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SER CALIDAD S.A.C. 4. Programa Anual de Capacitaciones

El Programa Anual de Capacitaciones permite planificar las actividades de formacion que la organizacion

tiene previsto realizar durante un determinado periodo.

Dentro del programa se registran los diferentes temas de capacitacion y sus principales caracteristicas.

4.1. Visualizacion de programas
Ingresa a Programa Anual de Capacitaciones.

El sistema mostrara los programas registrados.

Utiliza los filtros o la barra de busqueda cuando necesites localizar un programa especifico.

4.2. Creacién del programa
Para registrar un programa:
1. Ingresa a Programa Anual de Capacitaciones .
Selecciona Nuevo .

Ingresa el nombre del programa.

2

3

4. Completa las pestafias correspondientes.
5. Registra las capacitaciones planificadas.
6

Guarda la informacion.

Programa anual de capacitaciones Planes de capacitacién » Accicnes » No conformidades » Objetivos 5
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I Nombre |

Capacitacion Programa anual de capacitaciones  Plan de Capacitaciones Reportes

Validado

Capacitaciones Validacién Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos
Tema Requisito Expositor Horas minimas Dirigido a Mes programado  Mes ejecutado Fecha Duracién Tipo
Agregar una linea

Utiliza un nombre que permita identificar facilmente el periodo.
Ejemplos:

* Programa Anual de Capacitaciones 2026.

* Programa de Capacitaciones del SIG 2026.

4.3. Registro de capacitaciones
La pestafia Capacitaciones permite registrar cada actividad programada.
Para agregar una capacitacion:

1. Selecciona Agregar una linea.

2. Completa los datos solicitados.

3. Guarda la informacion.

4. Repite el procedimiento para cada capacitacion prevista.
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SER CALIDAD S.A.C. 4. Programa Anual de Capacitaciones

Validacién Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos

Tema Requisito Expositor Horas minimas Dirigido a Mes programado  Mes ejecutado Fecha Duracién Tipo

Agregar una linea
_

Entre los campos disponibles se encuentran:

Tema
Nombre o asunto principal de la capacitacion.
Ejemplos:
+ Politica del Sistema Integrado de Gestién.
+ Gestion de riesgos y oportunidades.

Seguridad de la informacion.
* Auditoria interna.
* Manejo de residuos.

Expositor
Persona responsable de desarrollar la capacitacion.

1. Seleccionar el tipo de expositor que realizara la capacitacion. El sistema permite elegir entre las
siguientes opciones:

» Expositor interno: trabajador perteneciente a la organizacion.
» Expositor externo: persona externa registrada previamente en el sistema.

Capacitaciones Validacion Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos

Tema Requisito Expositor Horas minimas Dirigido a Mes programado Mes ejecutado Fecha Duracién Tipo <

Agregar una linea
[Expositor interno
2. Una vez seleccionado el tipo de expositor, el sistema habilitard automéaticamente el campo
correspondiente para seleccionar a la persona responsable:

00:00 W

» Si se selecciona Expositor interno , se mostrard la lista de empleados registrados en el sistema.
+ Si se selecciona Expositor externo , se mostrara la lista de contactos registrados en el sistema.

3. Seleccionar de la lista a la persona que estara a cargo de desarrollar la capacitacion.

El expositor debera encontrarse previamente registrado como empleado o contacto, segin corresponda.

Capacitaciones Validacion Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos
Tema Requisito Expositor Horas minimas Dirigido a Mes programado Mes ejecutado Fecha Duracién Tipo =
Expositor ir| 00:00 W

Agregar una linea Alberto Elias Gutierrez Huayascachi
Anamaria Roxzana Chirinos Villafuerte
Carlos Villagarcia

Cristhian Diaz

Diego Manuel Rios Alberto

Dora Arpi

Jestis Guzmén Balcazar

Mes
Periodo previsto para realizar la capacitacion.
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SER CALIDAD S.A.C. 4. Programa Anual de Capacitaciones

Fecha
Fecha programada para su ejecucion.

Duracién
Tiempo estimado de la actividad.

Tipo
Permite identificar la clasificacién disponible para la capacitacion, por ejemplo interna o externa.

La estructura de planificacién contempla precisamente tema, expositor, mes, fecha, duracién y tipo.

4.4. Validaciéon y version

La pestafia Validacién y version permite registrar el nimero de version y a los responsables de:
+ Elaboracion.
* Revision.
« Validacion.

-ama anual de capacitaciones E Planes de capacitacion @ Acciones @ No conformidades @ Objetivos Mis ~
0 0 0 0
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| A\CILEECINETIGEN  Volver Obsoleto |‘ En elaboracién > En revision En validacién Validado

‘ Nuevo ‘Progr
L J Nueve

Nombre

Capacitaciones Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos

Nimero de versién 1

ELABORACION

Usuario Efectuado Fecha

Agregar una linea

Para completar el flujo:
1. Registra a los responsables.
Verifica las capacitaciones programadas.
Guarda la informacion.
Selecciona Enviar a Revisar .
Continda con las etapas correspondientes.

R T

Finaliza en estado Validado .

Importante: el Programa Anual de Capacitaciones debe llegar al estado Validado para considerarse
aprobado.

Los responsables de elaboracion, revision y validacion forman parte de la configuracion del programa.

4.5, Informacion relacionada

El programa puede incluir otras pestafias para relacionar informacién del Sistema de Gestion.

Acciones

Permite relacionar acciones correctivas, de mejora u otras actividades vinculadas con el programa.
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SER CALIDAD S.A.C. 4. Programa Anual de Capacitaciones

No conformidades

Permite relacionar hallazgos asociados con la planificacion o ejecucion de las capacitaciones.

Objetivos

Permite relacionar objetivos a los que contribuyen las actividades de capacitacion.

Documentos

Permite adjuntar o relacionar documentos que sirvan como soporte.

Solicitudes de cambio
Permite registrar modificaciones solicitadas al programa.

Estas relaciones se gestionan desde las pestafias correspondientes.

https://soyisodigital.odoo.com © SER CALIDAD S.A.C. — 03/10/2026 Pagina 6

DOCUMENTO DE USO INTERNO - PROHIBIDA SU REPRODUCCION SIN AUTORIZACION EXPRESA




