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o Cumplimiento Normativo:

Es importante que los programas cumplan con las -
leyes laborales y de educacion aplicables en cada pais B TareaEvelinEscriban.. 3
o region. Esto incluye regulaciones sobre horas de

sl ol

< 'Derechos de ios
Empleados

e i ki arrpleacios s

protegidos, incluyendo el acceso 3 Ia capacitacion y el
derecho a la igualdad de oportunidades.

Comentarios privados

» Responsabilidad Civil

. s e

caso de accidentes o lesiones ocurridos durante la Publicar
Capacitacion, y deben tener seguros adecuados.

* Documentacion y
Registros

Mantener registros de asistencia, evaluaciones y
cualquier documenta relevante para demostrar el
cumplimiento con las normativas.
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CAPA()]TA(]ION El
MEXICO

BB TareaEvelin Escriban.. [

Comentarios privados
NOM-035- ;,0qe el bienestar emocional en el trabajoy busca reducir

STPS-2018 ¢! estrés laboral; a capacitacion debe contribuir a este

objetivo.

NOM-030- . pefine Ia obligacién de las empresas de capacitar en

STPS-2009;  seguridady salud laboral
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MARCO LEGAL DE LA
CAPACITACION EN MEXICO @ orea tveinEscriban.. (3

=

» Constitucion Mexicana: La capacitacion es un derecho laboral Comentarios privados

basico (Articulo 123).

» Ley Federal del Trabajo: Articulo 132: Obliga a los patrones a
capacitar a sus trabajadores. Articulos 153-A a 153-X: Explica
mas a fondo cdmo debe realizarse la capacitacion, las Publicar
responsabilidades de los empleadores y los derechos de los
trabajadores.
» STPS: La Secretaria del Trabajo y Previsién Social supervisa
que las empresas cumplan con estas reglas.
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METODOS Y TECNICAS DE CAPACITACION Y DESARROLO

0 DEREK ALEJANDRO GARCIA RUEDA Entregado ~ >

#% TareaDerekGarci

fuera del lugar de trabajo, como talleres y seminarios. Este método es ideal para
adquirir habilidades nuevas sin distracciones laborales.

alos

-Simulacién y Role-Playing: Estas participar
en actividades que simulan situaciones laborales reales, ayudandolos a desarrollar

habilidades para resolver problemas y tomar decisiones.

-Mentoria y Coaching: La mentoria es una relacién a largo plazo en la que un
mentor experimentado orienta al aprendiz en su desarrollo profesional. El coaching
se centra en mejorar habilidades especificas a través de sesiones puntuales.

-E-learning y Capacitacién en Linea: Utiliza plataformas digitales para facilitar el

aprendizaje a distancia, permitiendo a los empleados acceder a los contenidos
desde cualquier lugar.

-Aprendizaje Expel pder a través de la
Pa di 9
experiencia directa, SQIGES o 1otk s précticos.
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a) Instruccion directa en el puesto: En la que el trabajador recibe la
capacitacion en el puesto de parte de un trabajador experimentado
o el supervisor mismo.

b) Rotacion de puesto: En la que el empleado pasa de un puesto a
otro en periodos programados para conocer las diferentes
actividades que se desarrollan en el proceso general, ya sea

productivo o administrati

Las principales ventajas de la capacitacion en el puesto son:
Relativamente econdmica, los trabajadores en capacitacion
aprenden al tiempo que producen, hay una retroaliment:
inmediata y no hay necesidad de instalaciones costosa:

trabajo

PN
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Comentarios privados

Publical
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El DNC es la primera etapa de la capacitacion v consiste en levantar un Comentarios privados
inventario de las necesidades de capacitacion que presenta la
X y se deben
diagnosticar con base en ciertas auditorias e investigaciones internas
capaces de loca rlas y descubrir GCION DE
Publicar
Las necesidades de capacitacion son carencias en la preparacion
profesional de las personas, es la diferencia entre lo que una persona
deberia saber y hacer y aquello que realmente sabe y hace.

Una necesidad de capacitacion es un ¢ de informacion o de
habilidades que un individuo

mejorar o aumentar su - efici T IEEY

trabajo.
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METODOS PARA LA DETECCION DEL DNC

BB TareaHugoCardoza._. 2]
e Inventario de habilidades: Contiene informacion sobre el puesto que

ocupa actualmente el trabajador, sus habilidades, conocimientos
capacitacion v la educacion formal que ha recibido. Al revisar los
inventarios es posible id;

ificar las necesidades de capacitacic Comentarios privados

Estudios realizados por personal directivo

Publicar

Geografia

2| ingenieria
| sin terminar

Cursos recibidos por personal directivo en los dos ltimos afios

Total de directivas | Capacitacion en Habilidades
temas 14
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COMO HACER UN EXITOSO PROGRAMA DE
CAPACITACIGN PARA EMPLEADOS

BB PRESENTACION_DA.. 4]

J

. T Comentarios privados
1.Haz un diagndstico de necesidades.

2.Establece objetivos del plan.

3.Piensa en qué formato impartiras la capacitacion.
4.Disefia el programa y sus contenidos.

5.Define quiénes impartiran la capacitacion.
6.Desarrolla un calendario o cronograma.

7.Sefiala los recursos y requerimientos.

8.Ejecuta tu plan.

9.Evalda los resultados y realiza ajustes.

10.Reconoce o certifica a log
a 6 de 17 Q +

Publicar
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ZQUE SON LOS PLANES Y PROGRAMAS DE
CAPACITACION?

Son una serie de acciones y actividades que
tienen como objetivo mejorar las habilidades,
conocimientos, o competencias de las
personas.

Se trata de un enfoque sistematico que busca
que los participantes adquieran nuevas
habilidades o mejoren las que ya tienen.

Los planes y programas de capacitacion
pueden incluir: Talleres, Seminarios, Cursos,
Médulos, etcétera.
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CGAPACITACION EN VENTAS: (K d | BB PRESENTACION.DA. [&
* Objetivo: Mejorar habilidades de negociacién y cierre de ventas. A

« Contenido: Técnicas de ventas, manejo de objeciones, simulaciones de
ventas. Comentarios privados

DESARROLLO DE LIDERAZGO:

« Objetivo: Formar lideres efectivos dentro de la organizacion.
* Contenido: Comunicacion efectiva, gestion de equipos, toma de decisiones.

f “ CAPACITACAPACITACION EN ATENCION AL CLIENTE:

Publica

"
” * Objetivo: Mejorar la satisfaccion del cliente.

* Contenido: Técnicas de servicio al cliente, manejo de quejas, empatia y
escucha activa.
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DISENO DE UN PROGRAMA BASICO DE CAPACITACION PARA
PROMOTORES BANCARIOS

*Programa de Capacitacion para Promotores de Banco®

Objetivo General:

Capacitar a los promotores del bance en habilidades técnicas, conocimientos financieros y
habilidades interpersonales para mejorar la experiencia del cliente y aumentar la eficiencia en la
venta de productos y servicios financieros.

Duracién del Programa:

El programa se llevard a cabo durante un perfodo de seis semanas, con sesiones de capacitacion
dos veces por semana, cada sesién con una duracién de cuatro horas,

Médulos de Capacitacién:

1. Introduccidn al Banco y sus Productos Financieros

- Visién y misién del banco

- Productos y servicios ofrecidos por el banco (cuentas de ahorro, tarjetas de crédito, préstaros,
ete.)
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- Manejo de objeciones y clerre de ventas

4. Procesos y Tecnologia del Banco

- Uso de sistemas y herramientas informéticas del banco

- Procedimi de idad I

v

- Manejo de situaciones de emergencia y protocolos de accion

5. Etica y Conducta Profesional
- Codigo de ética del banco
- Confidencialidad y proteccién de datos del cliente

- Précticas de comportamiento profesional y respeto hacia los clientes y colegas

Metodolog(a de Capacitacién:

El programa utilizard una combinacion de métodos de clases magistral
estudios de casos, role-playing, ejercicios practicos y evaluaciones peridicas para medir el
progreso de los participantes.

Evaluacién del Desempefif

Se realizaran evaluaciones g 8 g & una evaluacién final al







