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Objetivo

Coordinar las capacitaciones necesarias para cada puesto de trabajo, también aquellas que son
necesarias impartir cada afio en temas generales como cultura, salud, prevencion, seguridad entre

otros.

Alcance

Todos los departamentos y puestos de la empresa.

Responsabilidades

o Jefe del Departamento: debe enviar la solicitud de las capacitaciones al departamento de

Recursos Humanos.
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Capacitaciones Especificas:
Capacitacion Dirigidoa Facilitador Razén Recursos Fechas
Servicio al Recepcién  Mauricio Necesidad de Auditorio Del 18-21
Cliente y Botones  Aymerich innovacion y Refrigerio diciembre 2017.
retroalimentaciéon Equipo
de audiovisual
procedimientos Mesas
Sillas
Tercer Idioma  Recepcién  Romario Mercado Europeo Auditorio Noviembre
Italiano o y Botones  Abadia Refrigerio 2017.
Aleman Equipo
audiovisual
Mesas
Sillas
Etiquetay Recepcion Mejorar aspectos
Protocolo y Botones de presentacién
personal
Coaching Recepcién Cohesion del
enfocado a y botones grupo para el
superacion desarrollo de
personal y potencialidades
trabajo en individuales
equipo
Manipulacién (Lavanderia (Jesus Mejorar la Auditorio 30 de enero
de productos (Ama de PH técnica y adquirir  Refrigerio auditoria de
quimicos Llaves Proquimia nuevos Equipo procedimientos.
conocimientos audiovisual
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Alimentos 31 de enero
y Bebidas capacitaciones.
Liderazgo y Ama de Adquirir
trabajo en Ilaves conocimientos y
equipo mejorar el
compafierismo
Inglés para Mejorar el
Mucamas vocabulario y el
conocimiento
Barismo Saloneros, Mejorar la
bartender, técnica,
ayudantes actualizacién en
desalény tendenciasy
cajeras mejorar las
ventas
Mixologia Saloneros, Mejorar la
bartender, técnica,
ayudantes actualizacién en
de salény tendencias y
cajeras mejorar las
ventas
Vinos Saloneros, Mejorar la
bartender, técnica,
ayudantes actualizacién en
de salény tendencias y
cajeras mejorar las
ventas
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Etiquetay Saloneros, Mejorar la
Protocolo bartender, técnica,
ayudantes actualizacién en
de salony tendencias y
cajeras mejorar las
ventas
Resolucion de  Encargado Resolver de una
Conflictos de manera adecuada
alimentos y oportuna las
y bebidas situaciones que
se presentan
Inglés basico Cajerasy Para birnda una
ayudantes mejor atencién al
de salén cliente
Auditoria de Recursos Lic. Rogelio  Validar, actualizar
la Reforma Humanos Navas e implementar
Procesal correctamente
Laboral las
modificaciones
de la reforma
Tendencias de Recursos Actualizacion e
Compensacion Humanos implementacion
y beneficios de nuevos
programas
Cuentas por Jairo Mejorar la
cobrar Garcia eficiencia en la
recuperacion de
CxC
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Manejo de Roberto Mejorar la
Inventario Salas administracion

Proyeccion de José
Pagosy Campos

Planilla

Control
Interno de

Efectivo

de inventarios
Mejorar el flujo
de efectivo de la
empresay el
calculo y pago
adecuado de las
planillas.
Mejorar los
controles de
efectivo
existentes y la
implementacion
de nuevos

controles
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Otras Capacitaciones:
Capacitacion Dirigido a Facilitador Razén Recursos Fechas

Refrescamiento Todos los

Actualizacion

de Induccién departamentos
Residuos Todos los Actualizacion e
Sélidos departamentos innovacion
Plan de Todos los Prevenciény
Emergencias departamentos Formacion
Brigadas Primeros Prevenciény

Auxilios, Actualizacion

Incendios y

Evacuacion
Cadigo de Todos los Formaciony
Conducta departamentos refrescamiento
Temas Todos los Adquirir
Ambientales departamentos conocimientos
Servicio al Todos los Mejoramiento
Cliente departamentos continuo
Plan Anual de Todos los Prevencién
Salud departamentos
Ocupacional
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Temas médicos Todos los

Prevencion

y salud departamentos
Temas de Prevencién
Seguridad
ciudadana
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