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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Nombre del procedimiento: ~ Capacitacion de personal

Codigo del documento: RHO2-05 Efectivo: 2006-03-17

Fecha de emision: 2003-06-03 Vigencia: 3 anos

PROPOSITO: Definir la metodologia para asegurar que el personal tenga el conocimiento necesario para desarrollar sus
actividades a través de proveer y evaluar la efectividad de la capacitacidn.

ALCANCE: Todo el personal gue labora en el CIMAV
DEFINICIONES:

Capacitacion: actividades enfocadas a desarrollar el crecimiento profesional del personal para mejorar su desempeno laboral.
CMC: Comision Mixta de Capacitacidn

DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Instructor: es la persona o compafia que provee la capacitacidn.

Jefe inmediato: son los directores, subdirectores, jefes de departamento ¢ unidad gue tienen a su cargo personal.

Programa de capacitacién: talleres, cursos, seminarios, etc. que se impartiran durante el afo.

Requisitor: persona que solicita capacitacion.

RH: Recursos Humanos

STPS: Secretaria de Trabajo y Prevision Sccial

ACTIVIDADES (incluye RESPONSABILIDADES):
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Mombre del procedimiento:

Capacitacion de personal

G

Codigo del documento: RHO2-05 Efectivo: 2006-03-17
Fecha de emisidn: 2003-06-03 Vigencia: 3 anos
DIAGRAMA DE FLUJOD RESPONSABLE COMENTARIOS
3 ; e Con la finalidad de contar con personal competente
Qem‘ta’ las necesidades de capacitacion RH laboraimente para el buen desempefio del puesto.
| ¥ a) Elempleado contesta el cuastionario de DNC v lo
| Aplicar cuestionario de DNC o identificar las RH/EmpleadolJefe entrega firmado por el Jefe Inmediato a RH.
necasidades durante el proceso de seleccicn inrrF:Ediato b} Durante el proceso de seleccion, s identifican las
de personal necesidades de capacitacion que el nuavo empleado
necesita desarrollar para ser competente laboralmente.

Jafe Inmediato del empleado

Elabarar Planes y Programas de Capacitacion RH f CMC

| Jefe de RH/
| Aprobar Planes y Programas de Capacitacian | Subdirector de Admon./
| | Director de Admon. y
L | Finanzas

i

Programar la capacitacion | RH

- R |

k

Seleccionar al Instructor que impartira la )‘

i capacitacion | RH

InstructorJefe Inmediato del

Impanrtir ¥ evaluar la capacitacion empleado/RH

|
|
|
|
E—

!!\
™

El analisis de la informacidn registrada en el cuestionario de
DMC y la Evaluacidn de la entrevista aplicada al personal,
se foman como base para autorizar y dar priorided &
aquellos temas de capacitacion que tienen que ver con las
actividades del puesto a desempediar

Los planes y programas se elaboran en el formato
RHO2F05.

Se aprueba en base al presupuesto y los fines del CIMAN.
Se registra la vigencia de los planes y programas de
capacitacidn ante la STPS en el formato DC-2 (Anexo A)

De acuvardo a lo establecido en el programa de
capacitacion RHOZFDS.

Cuando el CIMAY cuente con personal experto en el
tema, al Instructor es interno,

En los casos que el instructor sea extemo se seguird el
procadimiento de Adquisiciones (AD01).

Se levania la Lista de Asistencia (RHOZFDE), se imparte 1a
capacitacidbn y se entregan las constancias vy los
resuliados de la evaluacin (RHO2ZF09) a RH. En los
casos en que el Instructor no emita el Reporte de
Evaluacidn, el Jefe Inmediate del empleado capacitado
lena el Cuestionario de Aprovechamiento de la
Capacitacién (RHO2ZF08) para evaluar los resultados de la
mizma, ctra forma de evidenciar el aprovechamiento de la
capacitacion es a través de la constancia, diploma o
reconocimiento otorgado por el Instructor.

Posteriormente el Depio. de RH elabora las constancias
en el farmato DC-3 (anexo B)
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

= Nombre del procedimiento:  Capacitacion de personal
Cédigo del documento: RHO2-05 Efective: 20060317
Fecha de emision: 2003-06-03 Vigencia: 3 afios
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE COMENTARIOS
L
fﬁ’:’“‘“aﬂ RHICMC
.--""'-#J- e
HK‘:,\E.ifapa:itac:'én fue efecti-.-a?:}
e = #_,f
e e e e
5i [ RHICMC Da acuerdo al procedimisnio de

| Tomar las acciones necesaras

. ey

| Elabarar y presentar Lista de Constancias de |
|

Hazbilidades Laborales a la STPS

Acciones Cormrectivas (CADE)

Anualmente en el formato DC-4
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

. Nombre del procedimiento:  Capacitacion de personal

Codigo del documento: RHO02-05 Efectivo: 2006-03-17
Fecha de emision: 2003-06-03 Vigencia: 3 afios
DM.GRMH'I.A DE FLUJO RESPONSAELE COMENTARIOS
\\&_,/
o Cuando surjan necesidades de capacitacian en el
;—fe requlere ?‘_ﬁ:;:im" t e RH / Jefe inmediate del transcurso del afio, se solicitars la actualizacion ded
mg: f.f empleado programa de capacitacitn.

s

l__—__L___ = T

| Solicitar capacitacidn a RH ‘ Jefa inmediato/RH
=
S aprusha ks capadtacion? == 51_ BH Cuando se aprueba la capacitacian se incluye en los
no g S L planes y programas RHOZFOS,
g /’ ™
na I\\'\-\_ _.-/IJ
TS =
Notificar ol Requlsiion RH/Empleado Se le notifica al ampleado el motivo por el cual no se la

aprobd la capacitacion solicitada.
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Mombre del procedimiento:

Capacitacion de personal

Cadigo del documento: RHO2-05 Efectiva: 2006-0317
Fecha de emision: 2003-06-03 Vigencia: 3 afios

REFERENCIAS:

Morma ISOAIEC 17025 2005 525

Morma MNMX-EC-17025-2000 521y522

MNorma IS0 9001:2000 o2

Procedimiento Acciones Correctivas CADG

Procadimiento Contratacidn de personal BHO1

REGISTROS DE CALIDAD:

Todos los registros de calidad que se originen durante el desarrollo de las actividades descritas en éste procedimiento, ademas de
los mencionados en la tabla, son retenidos por el Responsable del Area o Duefio del Proceso, por un periodo minimo de cuatro
anos de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de Control de Registros (CAD2),

Nombre Cddigo Tiempo de conservacion Responsable de conservarlo

Cuestionario de Deteccidn de Necesidades ' _

de Capacitacion RHO2F04 5 anos Recursos Humanos
Frograma de Capacitacion RHD2FODS 5 afnos Recursos Humanos

Lista de asistencia RHO2F0B 4 anos Recursos Humanos
Cuestionario de aprovechamiento de la

capacitacion RHO2F08 4 afos Recursos Humanos

Reporte de evaluacion de curso RHO2FD2 4 afos Recursos Humanos

ANEXOS:

Formato RHO2F04 Cuestionario de Deteccion de Mecesidades de Capacitacidn
Formato RHD2F05 Programa de Capacitacion
Formato RHOZ2F06 Lista de asistencia

Formato RHO2F08 Cuestionario de aprovechamiento de la capacitacion

Anexo A Formato Pro

grama de capacitacién DC-2

Anexo B: Formato Constancias de habilidades laborales DC-3
Anexo C: Formato Lista de constancias de habilidades laborales DC-4

CONTROL DE MODIFICACIONES:

Mumero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

01

Mo aplica

Emisidon del documento

02

2004-04-12

Se eliminaron las referencias a la hoja de instruccion RHO2HO1 debido a
que las actividades para la evaluacion de la efectividad de la capacitacion
s& incluyeron en este procedimiento y la del procedimiento ADO1.

Se eliminaron los formatos RHO2F01 y RHO2F02; se incluyd el formato
RHO2F08 v se cambid el formato RHO2F03 al procedimiento de
Contratacion de personal AHO1.

Se corrigié la referencia a la Norma 150 9001:2000 del 6.1 al 6.2.2

03

2004-05-25

Se describiod la forma en que se evalian las competencias laborales y las
acciones que se toman para cubrirlas.

04

2004-01-03

Se reviso el procedimiento, detectandose un paso irrelevante del proceso
el cual se omitid, asi mismo, se elimind en la portada el espacio da
FIRMA/FECHA v se cambid la fecha al formato afio-mes-dia.

as

2006-03-14

Se verifico el procedimiento para que cumpliera con los requisitos de la
norma ISOYEC 17025:2005. En los encabezados de las paginas que
conforman el procedimiento s& cambid el titulo de Sistema de Calidad a
Sistema de Gesfion de la Calidad. Se eliminaron en el diagrama de flujo
parttes que se repetian. Asi mismo se aplico el Loge del CIMAY
actualmente vigenta.

El usuario es responsable de consultar la version vigente de este documento a través de INTRANET.
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