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Guia para completar matriz de temas del Plan Institucional de

Capacitacion

La matriz de temas en el Plan Institucional de Capacitacion es una herramienta indispensable para lograr el éxito
de los procesos de capacitacion, en ella se condensan las tematicas, los objetivos, la cantidad de participantes

y la unidad a la que pertenecen, finalmente el nombre de la Unidad Organizativa que coordinara la capacitacion.

Indicaciones:

La matriz de temas del Plan Institucional de Capacitacion GTH-UDC-002-001.006 se completa con la
informacion obtenida del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion (DNC) las cual se compila con la
informacion contenida en el Formulario del DNC GTH-UDC-002-001.002 y con lo detallado en el Formulario

de Temas Especificos GTH-UDC-002-001.004.

La jefatura de la Unidad de Desarrollo de Competencias es la encargada de coordinar la obtencion de la

informacion necesaria a traveés de los formularios en mencion.

Para completar la matriz de temas del Plan Institucional de Capacitacion (PIC), se deben cumplir los siguientes

Pasos:

Paso 1: Insumos del DNC y Temas Especificos

Contar con los insumos primarios contenidos en los formularios del DNC y de los Temas Especificos.

Paso 2: Ordenamiento

Ordenar los temas por Unidad Organizativa y temas comunes.

Paso 3: Clasificaciéon

Clasificar los temas comunes y formar 1 nombre en comun segun el caso, asi por ejemplo: de 2 0 mas temas
que se relacionen con la calidad de procesos etc., el tema sugerido es "Gestion de Calidad.

Paso 4: Tema generales

Obtener los temas generales y ordenarlos de manera alfabética, por rubro de competencias o conocimientos a
potenciar con la capacitacion, por ejemplo: normativas (leyes, politicas, lineamientos etc.), curso de informatica

(Excel, Power Point, Word).
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Paso 5: Priorizacion de tematicas
Una vez ordenados, priorizar los temas principales que se podran desarrollar bajo el criterio de contar con el

apoyo intra e interinstitucional para llevar a cabo cada una de las capacitaciones.

Paso 6: Determinacidén de objetivos
Con los temas priorizados se determina el objetivo unico de cada uno de los temas a considerar en la matriz,

esto en funcion que un mismo tema en el formulario DNC viene con objetivos diferentes.

Paso 7: Completar la informacidén
Preparada la informacion se vacia en cada uno de los campos detallados en la Matriz de temas del Plan
Institucional de Capacitacion:

- Tema

- Objetivo

- No de participantes

- Unidad Organizativa a la que pertenecen los participantes

- Unidad Organizativa coordinadora de la capacitacion

Paso 7: Codificar archivo de la matriz

De acuerdo a documentos de para codificacion de normativa asignar codigo a la matriz completada.

Paso 7: Socializar

Socializar via correo electronico con Jefaturas para éstas a su vez compartan con su equipo de trabajo.

Control de Cambios

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha del

Origen cambio Responsable Tipo de modificacion Edicion
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