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SER CALIDAD S.A.C. 5. Plan de Capacitaciones

El Plan de Capacitaciones permite gestionar de manera individual cada capacitacion programada,
definiendo sus principales datos, participantes, evaluaciones y responsables de validacion.

Desde esta seccion se puede consultar el estado de cada capacitacion y realizar su seguimiento hasta la
finalizacion.
El flujo del plan es:

En elaboracién — En revision - En validacion - Validado - En proceso - Finalizado

H Capacitacion ~ Programa anual de capacitaciones ~ Plan de Capacitaciones ~ Reportes

IPlan de Capacitaciones Objetivos No conformidades » Acciones Solicitudes de cambio Documentos
Nuevo S &
LISVO a a 0 IIII o 0 0 E 0 @ °
| Enviar a Revisar | Validacion rapida el [IT=T0] | | En elaboracion > En revision En validacion Validado En proceso Finalizado

5.1. Visualizacion de planes
Ingresa a Plan de Capacitaciones.
El sistema mostrara las capacitaciones registradas con informacién como:
* Tema.
» Expositor.
* Mes.
* Fecha.
« Duracion.
» Tipo.
* Empleados.
+ Estado.
* Numero de version.

La barra de busqueda y los filtros permiten localizar capacitaciones especificas segun la informacién
registrada.

5.2. Creacion del plan
Para registrar un nuevo Plan de Capacitacion:

1. Ingresa a Plan de Capacitaciones .

2. Selecciona Nuevo .

3. Registra el Tema de la capacitacion.

4. Selecciona el Programa al que pertenece, cuando corresponda.
5. Selecciona al Expositor .

6. Define el Tipo de capacitacion.

7. Indica si corresponde a un Responsable externo .

8. Selecciona al Responsable .

9. Registra el Mes .

10. Define la Fecha .

11. Registrala Duracion .

12. Completa las Observaciones , cuando sean necesarias.
13. Registra a los participantes en la pestafia Interesados .
14. Configura las evaluaciones en la pestafia Evaluaciones .
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SER CALIDAD S.A.C. 5. Plan de Capacitaciones

15. Completa la pestafia Validacion y Version .
16. Guarda la informacion.
17. Contintia con el flujo de revisién y validacion.

( |Plan de Capacitaciones Objetivos No conformidades | (% Acciones Solicitudes de cambio Documen(&
Nuevo o ) bl § Sh £ 8, Ef;
Validacién rapida [el[1I1. 1) En elaboracién > En revisién En validacién Validado En proceso Finalizado

Interesados Evaluaciones Validacién y Version Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos
Nombre del empl...  Teléfono laboral Correo de trabajo Actividades Siguiente fecha limit...  Departamento Puesto de trabajo Gerente <

Agregar una linea

Mientras el plan se encuentre en estado En elaboracion, los campos habilitados pueden modificarse
directamente.

5.3. Informacién general

Tema
Permite indicar el contenido principal que sera desarrollado durante la capacitacion.
Ejemplos:

« Politica del Sistema Integrado de Gestién.

« Metodologia de Gestidn de Riesgos y Oportunidades.

 Auditoria Interna del SIG.

« Seguridad de la Informacion.

* Manejo de residuos sdlidos.

Programa
Permite relacionar la capacitacién con el Programa Anual de Capacitaciones correspondiente.

Expositor
Permite seleccionar a la persona u organizacion encargada de desarrollar la capacitacion.

Tipo

Permite clasificar la capacitacion segun las alternativas disponibles, por ejemplo:
* Interna.
* Externa.

Responsable externo
Se utiliza cuando la capacitacién sera desarrollada o gestionada por una persona externa a la organizacion.
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SER CALIDAD S.A.C. 5. Plan de Capacitaciones

Responsable
Permite seleccionar a la persona encargada de coordinar o realizar seguimiento a la capacitacion.

Mes
Permite identificar el mes en el que se encuentra planificada la actividad.

Fecha
Permite registrar la fecha y hora previstas para realizar la capacitacion.

Duracion
Permite definir el tiempo estimado de la capacitacion.

Observaciones
Permite registrar informacién adicional necesaria para la ejecucién de la actividad.

5.4. Interesados

La pestafia Interesados permite seleccionar a los empleados que participaran en la capacitacion.

Evaluaciones Validacion y Version Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos

Nombre del empl... Teléfono laboral Correo de trabajo Actividades Siguiente fecha limit... Departamento Puesto de trabajo Gerente

Agregar una linea
—

Para agregar participantes:
1. Ingresa a Interesados .
Selecciona Agregar una linea .
Busca a los empleados que participaran.
Selecciona uno o varios registros.

Confirma la seleccion.

© gk~ DN

Verifica que los participantes se hayan incorporado correctamente.

La tabla puede mostrar informacion como:
* Nombre del empleado.
* Teléfono laboral.
« Correo de trabajo.
+ Actividades.
* Departamento.
* Puesto de trabajo.
* Gerente.

Los participantes deben registrarse antes de iniciar la capacitacion, ya que posteriormente esta informacion
permitird controlar la asistencia y los resultados obtenidos.

5.5. Evaluaciones

La pestafia Evaluaciones permite relacionar los instrumentos que serdn utilizados para evaluar la
capacitacion o a sus participantes.
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SER CALIDAD S.A.C. 5. Plan de Capacitaciones

Interesados Evaluaciones Validacion y Version Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos

! Formulario de !
empleado

! Formulario de !
| s
sexposttor_

! Formulario de
 eficiencia

Las evaluaciones pueden utilizarse para:
« Comprobar los conocimientos adquiridos.
« Evaluar la comprension del tema.
+ Obtener retroalimentacion de los participantes.
» Evaluar al expositor.
- Determinar la eficacia de la capacitacion.

Para registrar una evaluacion:
1. Ingresa a la pestafia Evaluaciones .
Selecciona Agregar una linea .
Selecciona la evaluacién correspondiente.
Verifica que corresponda al objetivo de la capacitacion.

a ks~ DN

Guarda la informacion.

Las evaluaciones deben estar previamente configuradas en el médulo correspondiente para poder ser
relacionadas con el Plan de Capacitacion.

5.6. Validacion y Version

La pestafia Validacién y Versién permite controlar la aprobacion del Plan de Capacitacion y mantener la
trazabilidad de sus versiones.

( ] Plan de Capacitaciones Objetivos No conformidades » Acciones Solicitudes de cambio Documentos
Nuevo ) @ & &
‘. JNuevo & & O hl § 0 0 0 @ 0

Interesados Evaluaciones Validacién y Version Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos

Nimero de version 1

ELABORACION

Usuario Efectuado Fecha

Agregar una linea

Usuario Efectuado Fecha

Agregar una linea
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SER CALIDAD S.A.C. 5. Plan de Capacitaciones

Se deben registrar los responsables de:
+ Elaboracion.
* Revision.
+ Validacion.
El plan debe completar el siguiente flujo:
En elaboracién — En revision - En validacion - Validado Para completar el proceso:
1. Registra a los responsables correspondientes.
Verifica la informacién general del plan.
Revisa que los participantes hayan sido seleccionados.
Comprueba que las evaluaciones necesarias estén relacionadas.
Selecciona Enviar a Revisar .
Continda con las etapas de revision y validacion.

N o o bk e DN

Finaliza el proceso en estado Validado .

Una vez validado, el plan se encuentra aprobado para continuar con su ejecucion.

5.7. Inicio de la capacitacion

Cuando el plan se encuentre Validado y llegue el momento de realizar la capacitacién, se podra continuar
con su ejecucion.
El estado cambiara a:

En proceso Durante esta etapa se desarrolla la actividad y se registra la informacién correspondiente a los
participantes y evaluaciones.

5.8. Finalizacion
Una vez realizada la capacitacién y completados los registros necesarios, el plan podra pasar al estado:
Finalizado Antes de finalizar verifica:

+ Capacitacion ejecutada.

» Participantes correctamente registrados.

» Evaluaciones realizadas cuando correspondan.

* Resultados completos.

» Evidencias necesarias disponibles.

El estado Finalizado indica que la capacitacion ha concluido y que su informacién se encuentra registrada
en el sistema.
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