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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los lineamientos generales para evaluar al personal y
validar que la capacitacion impartida cumplié con los objetivos
establecidos; determinando si tiene las competencias tedrico -
practicas requeridas para desarrollar su funcién, Yy en caso
negativo, aplicar las medidas correctivas necesarias.

%

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento Validacién
de la Capacitacion:

DOCUMENTO > Recursos Humanos
CONTROLADO

2 Jefes y Supervisores

> Personal que imparte los Cursos de Capacitacion
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POLITICAS DE OPERACION

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracién: Mayo, 2014
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Procedimiento: Validacion de la Capacitacion

1.- El Coordinador de Capacitacién sera el responsable de mantener las listas de capacitacion en orden y
debidamente firmadas por los participantes y el instructor.

2.- Los Jefes inmediatos son los responsables de evaluar al personal bajo su mando, en lo relativo a los temas
tedricos y a |a practica que debe saber, en funcién a los cursos de capacitacion recibidos. En caso de ser curso
impartido por externo el Jefe inmediato puede evaluar en base de la actividad, o si existe evaluacion por parte de los
expositores se validara si el 80% del personal aprobo |a evaluacién.

3- Los Jefes o Gerentes de las areas que imparten cursos especificos, seran los encargados de validar los
conocimientos y la efectividad de la capacitacion, en el plazo que ellos mismos establezcan en cada curso,

4 - El instructor sera el responsable de sefalar el tiempo en el cual se debera validar la capacitacion, pudiendo ser
de inmediato y/o dentro de los tres meses posteriores a la realizacién del curso.

5.- El Coordinador de Capacitacion sera el responsable de validar al personal que asiste a los cursos de induccitn o
re-induccion, en base al resultado de los examenes aplicados por los instructores, que debera ser mayor o igual a
un 80% de personal aprobado.

6.- El Coordinador de Capacitacion debera enviar a los Jefes Inmediatos, un formato de Validacion de Ia
Capacitacion debidamente requisitada ¥ la evaluacion escrita que se aplicara, en la fecha de evaluacidn sefialada
por el instructor que impartis el curso,

7.- Es responsabilidad del Coordinader de Capacitacion, el contar con examenes de todos y cada uno de los cursos
impartidos, excepto en los casos de cursos en linea y/o externos fuera de la empresa.

8.- El jefe inmediato sera el responsable de aplicar las evaluaciones y enviar al drea de Recursos Humanos los
resultados en un plazo no mayor a 3 dias de realizada |a evaluacion.

.- Dependiendo del resultado de Ia evaluacién al Personal, se volvera a capacitar al trabajador, o bien se dan por
validos los conocimientos adquiridos.

10.- El jefe inmediato validara periddicamente que los conocimientos de su personal se ajusten a las necesidades ¥
requerimientos del drea y que estos se mantengan y/o incrementen a través del tiempo. En caso de que el personal
no cumpla con estos requisitos, debera avisar al area de Capacitacion para que se programen las acciones
necesarias

11.- En el caso de que dos validaciones consecutivas no cubran el nivel requerido, y ya se haya capacitado al
trabajador, se convocara a la Comision Mixta de Capacitacién a fin de decidir si se le debe rescindir el contrato, o la
accion que se deba tomar.

12 .- Es responsabilidad de la Comisién Mixta de Capacitacion determinar los mecanismos de evaluacion al personal

y vigilar que se cumplan de acuerdo a3 lo previsto.
DOCUMENTO
CONTROLADO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Validacién de la Capacitacion
" - I =
Responsable UP;LHMMDH Descripcion del procedimiento
Coordinador de o1 En base a los datos de la Matriz de Capacitacién y a las listas de
Capacitacién participantes, elabora un formato de Validacién de Capacitacion a fin de

contar con el registro de los cursos que fueron tomados por el personal.

Jefe o Supervisor del 02 Recibe el formato del personal bajo su mando y programa el examen de
personal involucrado validacién, de acuerdo a la fecha sefalada (Si requiere un examen, lo
solicita al area de capacitacion).

03 En la fecha programada, evalla los conocimientos y habilidades, y lo
comenta con los evaluados.

04 Envia al Coordinador de Capacitacion, la Validacion de Capacitacion
debidamente firmada, en un plazo no mayor a tres dias de realizada a3
validacidn,

Coordinador de 05 Recibe la Validacion de Capacitacién debidamente firmada y procede de
Capacitacién acuerdo a lo siguiente:

a) Sila validacion es positiva, se registra en la matriz de capacitacian
y se archiva el documento junto con los documentos del curso
original.

b) Si la validacion es negativa, se registra en la matriz de
capacitacion y se inscribe al trabajador en los nuevos cursos de
los temas que no fueron validados positivamente,

OC UMENTO 086 Tres dias antes del curso, envia correos a los Jefes, con la programacicn
ONTROLAD’O del curso que le corresponde a su personal, sefialando fecha, hora, lugar
de imparticion, nombre del instructor, de los participantes y algun otro

‘ dato.
07 El dia del evento, verifica que se presente el personal cuya validacién fue

negativa, para que cubra el curso nuevamente.

08 Captura los datos en la Matriz de Capacitacion y procede a reiniciar este
procedimiento.

. —
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Procedimiento: Validacién de la Capacitacién

@rﬂlnador de Capacitncién)

4

En base a los datos ge la Matriz ce
Capacitacion y a las listas de
participanies, elabora un formato de
Validacidn de la Capacitacidn a fin de
contar con el regisiro de que los cursos

tomados por el personal

v

Jefe o Supervisor del
personal involucrado

Recibe el formato ded personal bajo su
mandd y programa el examen de
validacion, de acuerdo a2 ia fecha

sefalada

I

En fa fecha programada, evalla los
conocimientos y hakilidades, y ko
comenta can los evaluados

v

Envia al Coordinador de Capacitacsn,
la Validacion de la Capacilacion
debidamente firmada, en un plazo no
mayor a tres dias de realizada ia
validacion

l
©

{ Coordinador de ﬂapacitacidn)

h

Recibe la Validacidn de la Capacitacian
debidamente firmada y procede de
acuerdo & lo siquiente:

iValidacion

Positiva?

Reqgistra en la matriz de capacitacién y
s@ archiva el documenta junta con les
documentas del curso ariginal.

Fin

DOCUMENTO
CONTROLADO

MO

Regisira en la matriz de capacitacién y
se ingcribe al trabajador en los neevos
cursos de los temas que no fueran
validados posifivamentie

-

Tres dias antes del curso, envia comeons
a kos Jefes, con la programacian cel
cursg que le comesponde @ gU persanal
sefalando fecha, hora, lugar de
imparticidn, nombre del instructor, de los
participantes y algdn otra dato

v

El dia del evento, verifica que se
presente ef personal cuya validacion fue
negativa, para gue cubra el curso
nusvamante

¥

Captura los datos en |a Matriz de
Capacitacidn v procede a reiniclar este
procadimianto.

Formulé

@;’\ Ernzalez
COORDINADOR DE
CAPACITACION

uin

L.A'E Carl rroyo Mufioz
GERENTE RECURSOS
HUMANOS

C.P. FredeAc Manilla Ramirez
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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