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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitar un evento de capacitacion, adiestramiento y/o desarrollo
que sea con instructor externo o en una institucion fuera de la
Empresa. Asi como la aplicacién del evento, de acuerdo a las
prioridades de las areas y necesidades de desarrollo de
habilidades del personal.

%

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Solicitud
de Capacitacién Externa:

£ ;;j_g-(;jiJMENTO =| = Todas las dreas de la empresa
CONTROLADO |
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POLITICAS DE OPERACION

Direccién: Administrativa Fecha de elaboraciéon: Marzo, 2011
Departamento: Recursos Humanos Hoja: 2/5
Procedimiento: Solicitud de Capacitacién Externa

1-Los eventos de capacitacion externos, capacitador, empresa o tema que sea fuera de las instalaciones de la
empresa solicitado por las Jefaturas o Gerencias y que consideren importante recibir, deberan de ser solicitados al
area de Recursos Humanos (Coordinador de Capacitacién) mediante correo electrénico, sefalando los elementos
'que lo justifiquen, el objetivo, datos generales del evento, asistentes autorizacion del jefe inmediato.

2- Los Jefes y/o Gerentes son responsables de que el personal bajo su mando acuda a los cursos externos de
acuerdo a lo establecido, a fin de lograr el objetivo por el cual fue solicitada la Capacitacién.

3.- La Direccion Administrativa sera la Unica facultada para autorizar |a asistencia a cursos externos del personal de
la empresa (Matriz y Sucursal).

4.- Se confirmara la participacién del personal a los cursos con una anticipacién minima de 3 dias al Coordinador de
Capacitacion y en caso de no asistir sin justificacion alguna, se le suspenderan los cursos en un plazo de seis
meses. (Si el titular nombra a un suplente. no aplicard la sancién).

5.- Es responsabilidad tanto del Jefe o Gerente evaluar al personal capacitado y hacer del conocimiento de dichos
resultados al Coordinador de Capacitacion, a fin de determinar la efectividad de la capacitacion. Esta evaluacion se
debera llevar a cabo de tres a seis meses posteriores al evento de capacitacion.

6.- Es responsabilidad del Jefe o Gerente del Departamento, que el personal capacitado externamente, transmita
sus conocimientos al personal del misme departamento, si es que se requiere o segun sea el caso, en un plazo no
mayor a seis meses,

| 7.- Es responsabilidad del personal que acuda a cursos externos, evidenciar su asistencia al curso de capacitacion,
asi como, entregar copia del material didactico (manuales impresos o digitales) que les sean proporcionados por
parte del capacitador, de igual forma, copia del certificado, diploma o constancia de su participacion en el evento.

8.- El Formato FO-REH-003 es el unico con validez (registrado) para efectos de Capacitacion Externa. (En caso, de
ser dado de baja o que sufra modificaciones, se notificara via correo).

9.- El Proveedor del Servicio de Capacitacién debera contar con los registros estipulados como normativas vigentes
legales (cuentas bancarias, RFC, etc. O en su caso ante |a STPS).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administracién

Fecha de Elaboracion: Marzo, 2011

Departamento: Recursos Humanos

Hoja: 3/5

Procedimiento: Solicitud de Capacitacion Externa

Responsable

Operacion
Nam.

Descripcion del procedimiento

DDCUMENTO |
INTROLA

Jefe o Gerente de
Departamento

Coordinador de
Capacitacion

DO |

01

02

03

05

o7

Solicita un evento de capacitacion externa, mediante un correo al drea
de Capacitacion y envia la informacion (temario, objetivo del curso,
costos, sedes, 0 si es un servicio in Company, etc.) de los proveedores.

Revisa la informacién proporcionada por el solicitante y verifica la
pagina de internet, los datos del proveedor, etc. con el fin de corroborar
| los datos del curso.

| En base a la informacion, elabora el formato (FO-REH-003), y recaba
las firmas del participante y del jefe inmediato; obtiene la autorizacion de
la Direccion Administrativa,

Autorizada la Solicitud de Capacitacion a través del formato y contando
con la informacion completa del evento, procede a capturar una
requisicion intemna en el Sistema de Compras (SICO) en la partida de
Servicio sin IVA, determinando la fecha del servicio, rubro, urgencia,
justificacién, quien solicita y el nombre completo del curso, diplomado,
| tema o capacitacion,

|
| Solicita al proveedor los datos bancarios detallados de la empresa o
prestador del servicio de capacitacion (Nombre Completo, Clabe
Bancaria, Banco, Numero de Cuenta, Direccion, Teléfono, etc) asi
como su factura.

Una vez que se tenga la requisicion capturada, la guarda en archivo PDF
y la envia via correo junto con la factura y los datos bancarios del
proveedor del servicio, a la Jefatura de Compras para que genere la
orden de compra correspondiente.

Una vez autorizada la Orden de Compra por la Direccién Administrativa,
integra el soporte de pago del servicio para el Departamento de
II Contabilidad:

« Solicitud de Requisicion de Capacitacién Externa o fuera de
programa mediante el formato FO-REH-003

» Informacién detallada del Evento (temario, costos, lugar sede,

etc.).

Requisicion Interna de Compra

Orden de Compra

Factura

Datos Bancarios del Proveedor del servicio
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administracion Fecha de Elaboracién: Marzo, 2011
Departamento: Recursos Humanos Hoja: 4/5
| Procedimiento: Solicitud de Capacitacion Externa
Operacion .
Responsable NGm Descripcion del procedimiento
Coordinador de ' o8 Entrega soporte de pago del servicio al Auxiliar de Egresos (Contabilidad
Capacitacion || y Costos) quien le sella de recibido.
Auxiliar de Tesoreria 09 Realiza el pago via transferencia y envia a Capacitacién el comprobante
(Contabilidad y Costos) de pago, via correo.
Coordinador de 10 | Recibe el comprobante de pago y se lo envia al Proveedor del servicio.
Capacitacion Archiva en el expediente de Capacitacion, la copia del comprobante de
pago.
Participante (s) del 11 Entrega al Coordinador de Capacitacion, Copia del Material Didactico
Evento de Capacitacion que le fue proporcionado por parte del Proveedor de la Capacitacion v
Externa Constancia, Certificado, Diploma o documento que compruebe su

asistencia, en un plazo no mayor a tres dias.

Coordinador de 12 Después de realizado el curso, completa los datos de la Matriz de
Capacitacidn Capacitacion Externa, a fin de contar con el registro de los cursos
tomados por cada trabajador del CEPSAR y SVA.

T SOCUMENTO \
CONTROLADC
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboraciéon: Marzo, 2011

Departamento: Recursos Humanos

Procedimiento: Solicitud de Capacitacion Externa

Jefe o Gerente de
| Departamento

Hoja: 5/5
&
'

Sobcta un eventc de  Ccapacitacion
exlefra, madiants un comao al Area de
Capacitacian y envia la informaciin de los
[alae Lo Te alp 5

Una vez que se tenga la requisiciin
capturada la envia via correo junto
con ke factura y o8 datos bancarics
del provesdor del servicio, a la
Jefatura de Compras para que
gensre la orden oe compra
coeTespondiente

Participante (s) del Evento de
Capacitacion Externa

L 4

(Co-urdinadur de Cnpud'laciﬂn)

'

Enregs al Coordinador de Capaciacitn
Copia del Matenal Ddéctico que be fue
praparcionado por pane del Provesdor de

Una ver sitorzads |a Orden do Compra
por la Direccsdn Admiresirativa. ntagra al
Bopors o& page del seneco pera e
Decariamanio de Corntabilidad

la Gapacitacion y Constancia, Certficada
Diploma o documento que SomMprusbe su
BlMENGE &N un plazo no mayor a8 res
ias

:

Rewssa 18 informacion proporcionada por
ol sobcitanta y venfich via comed. pagna
de nbernet o iplefonica o5 datos del
proveacor, con & fin de corroborar los

Enirega soporis oe papa del servico al
Auxiior de Egrescs (Contabibisd y
Costos) guien & salla do recinido

(li:oordtnador de Capal:ltacldn)

dalas dal curso

En base a la informacidn, elabara el
formato  (FO-REH-003), recaba
firmas y obbene la autonzacion de
Ia Direccion Administrativa

Auxiliar de Tesoreria
(Contabilidad v Costos)

v

:

Autorizasa la Soliciud de Capacilacidn a
traviés del iormaio. procede a caphurar
und fequisicion imMema en & Sstema de
Compras (SICO} &n la partida de Sendcn
Bin VA

Risaliza o page via ransferencia y anvia
& Capacitacicn of comprobante o8 page
via correa

L J

Solicita al provesdor los Oatos bancarios
daotaliados O la ampresa o presisgor el
BEfvite de capaciacidn Bsi coma su

'
er:llnadur -:Ii mmm@

Recibe el comprobars de pago y 54 o
erwia al Proveedor oal servicio Archiva
&N & eapederie de Capaciacion, |a

y

Después de reshzade o cursa, complets
los catos de la Malnz de Capactacdn
Esterria, @ fin de comar con al ragaine de
Ios cursos tomados por cada frabajador
del CEPSAR v SVA
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TRCIUrE copia del comprobanta de pags
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Lic. Karla E. Rodriguez Hernandez fe uel Frroyo Mufioz C.P. Fredgric Manilla Ramirez
COORDINADOR DE RENTE DE RECURSOS DIRECTOR ADMINISTRATIVO
CAPACITACION HUMANOS




