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Acta de la Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento
y Productividad

Portada escuela
Portada Empresa
i. Logoynombre de la empresa
. Elaborar el Acta de la Comisiéon Mixta de Capacitacidn, Adiestramiento y Productividad de la
empresa (formato doc)
. Llenar el Formato DC1 “Informe sobre la constitucién de la comisiéon mixta de capacitacion y
adiestramiento”. (doc o xls)
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| Plan y Programa de Capacitacion en la Organizacion

=

Portada escuela
Portada Empresa
i. Logoynombre de la empresa
indice
Objetivo
Introduccién
Politicas para la capacitacién (10)
Lista de trabajadores a capacitar (todos los empleados)
Lista de los cursos de capacitacién 2023 (capacitacién-Entrenamiento/adiestramiento-
Desarrollo Humano)
9. Elaborar el presupuesto que contenga el monto total de los cursos de capacitaciéon
propuestos para el 2023
10. Elaborar un presupuesto que contenga el costo por persona o por grupo de los siguientes
alimentos para proporcionar a los empleados durante la capacitacién:
ii. Desayuno
iii. Coffe Break
iv. Comida
11. Elaborar un Catalogo de los instructores para la capacitaciéon 2023 considerando por lo
menos una segunda opcién (instructor) por curso:
v. Portada del catdlogo
vi. Contraportada por cada curso
a) Curriculums de los instructores
b) Nombre de la empresa con la que laboran
¢) Cualquier otro dato que consideres relevante
12. Elaborar una matriz que contenga la programacién de los cursos de capacitacién para cada
uno de los empleados que contenga:
vii. Area funcional
viii. Departamento
ix. Nombre del curso
x. Nombre del instructor
xi. Prioridad
xii. Fecha de la capacitacion
xiii. Costo de la capacitacion
xiv. Horario
xv. Lugar de la capacitacion
xvi. Sefialar si se brindara coffe break, desayunoy/ o comida
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13. Del programa de capacitacion 2023, considerar la informacién para llenar el formato DC2
“Presentacion del plan y programas de capacitacion y adiestramiento”
14. Del programa de capacitacion 2023, considerar la informacién para llenar el formato DC5
“Solicitud de registro de agente capacitador externo”
15. Del programa de capacitacion 2023, llenar el formato DC3 “Constancia de habilidades
laborales” para:
xvii. Un curso que se requieran nuevos conocimientos
xviii. Un curso que se requiera Entrenamiento o Adiestramiento
xix. Un curso que se requiera Desarrollo Humano
16. Del programa de capacitacion 2023, llenar el formato DC4 “Listas de constancias de
competencias o habilidades laborales”
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| Evaluacion de la Capacitacion en la Organizacion

Portada escuela
Portada Empresa
i. Logoy nombre de la empresa
3. Elaborar el instrumento que evalle el Proceso de la capacitacion el cual debera incluir:
i. Nombrey Logo de la empresa que realizé la capacitacion
ii. Nombre del instrumento
iii. Objetivo
iv. Instrucciones
V. Escala de calificacion

vi. Nombre del curso
vii.  Nombre del instructor
viii. Reactivos que deberan incluirse: (2 preguntas)

a) Reactivos que califiquen el aprendizaje en el curso
b) Reactivos que califiquen la exposicién del capacitador
c) Reactivos que califiqguen el material didactico
d) Reactivos que califiquen las instalaciones donde se efectud el curso.
e) Reactivos que califiquen los servicios ofrecidos en el curso.
ix. Al final del instrumento incluir los siguientes apartados:
a) Sugerencias para mejorar el curso
b) Sugerencias al instructor
c) Nombre del participante
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4. Elaborar el instrumento que evallUe el Impacto de la capacitacion en los resultados para la
empresa, el cual debera incluir:

i. Nombre y Logo de la empresa donde trabaja el empleado
i. Nombre del instrumento

iii. Objetivo

iv. Instrucciones

V. Escala de calificacion

vi. Nombre del curso

vii.  Nombre del instructor

viii. Nombre del empleado

iX. Puesto

X. Reactivos que deberan incluirse: (2 preguntas por inciso)

a) Reactivos que califiquen la forma en que el empleado mejorara en el desempefio
de sus funciones.

b) Reactivos que califiquen la eficiencia que adquirird el empleado en el desempefio
de sus funciones.

c) Reactivos que califiquen la productividad que adquirira el empleado en el
desempefio de sus funciones.

d) Reactivos que califiquen la forma en como mejoraré el clima laboral en la empresa.
xi.  Alfinal del instrumento incluir los siguientes apartados:

a) Sugerencias para mejorar el curso

b) Sugerencias al instructor

c) Nombre del participante



