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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Diseriar y elaborar los planes y programas de capacitacion,
adiestramiento y productividad de todas las areas de la
empresa, asi como el control de la gestién.

%
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Elaboracion y Aplicacion del Plan de Capacitacion,
Adiestramiento y Productividad:

= Recursos Humanos

< Todas las areas de la empresa
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POLITICAS DE OPERACION

Direccidn: Administrativa Fecha de elaboracién: Agosto, 2009
Departamento: Recursos Humanos Hoja: 2/4

| Procedimiento: Elaboracién y Aplicacién del Plan de Capacitacién, Adiestramiento y Productividad

1.- Es responsabilidad de todas y cada una de las areas de la empresa, el contar con planes y programas de capacitacion y
desarrollo actualizados y autorizados.

2- Es responsabilidad de la Coordinacién de Capacitacion en conjunto con la Comision Mixta de Capacitacién, |
Adiestramiento y Productividad verificar que los programas cumplan con los requisitos establecidos por el Sisferma de |
Gestidn de Calidad e Inocuidad, Mormativas vigentes de la STPS y la Ley Federal del Trabajo.

3.- Para el adiestramiento del personal en los procesos productivos y de empaque. se deberd optar por instructores |
intermos, que cuenten con las capacidades, conocimientos y aptitudes necesarias. En el caso de no contar con instructores |
internos, se optara por capacitadores externos, instituciones, universidades y/o asociaciones gque cuenten con la experiencia
necesaria y acreditable al tema a tratar,

4 - Los Jefes y/o Gerentes de todas los Departamentos son responsables de dar seguimiento a los planes y programas de
capacitacion, desarrollo y productividad de su area y del personal involucrado, asi como proponer y sugerir mejoras a los
mismos, a fin de lograr los objetivos establecidos.

5- La confirmacion de participacion del personal a los cursos, debera ser avisada a lo
del drea respectiva con una anticipacién minima de 3 dias.

rente

participantes. !
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7.- A todo el personal que se incorporé a fas actividades de la empresa (sin importar a que Departamento) debera recibir el

adiestramiento necesario y requerido para realizar las actividades por las cuales ha sido contratado por parte de su Jefe
inmediato o Instructor Intermo, o en su caso para cubrir una incapacidad, creando un programa de capacitacién.

6.- Todos los empleados de las areas operativas deberan capacitarse al inicio del cich
los temas institucionales de acuerdo a los programas establecidos de capacitacion.

8.- En caso de no acudir a la capacitacion y adiestramiento por parte del o los asistentes en la fecha programada, debera de
re-programarse &n un plazo no mayor a quince dias.

9.- En caso de no acudir el personal seleccionado a la sesion de Capacitacién programada, el Jefe inmediato hara de

conocimiento al departamento de Capacitacion la inasistencia del trabajador mediante Correo Electronico, el departamento
de Capacitacion Justificara y reprogramara el tema.

10.- El Trabajador del CEPSAR debera respetar la sala de Capacitacion, asi como el mobiliario y equipo de trabajo en la
sesion.

11.- El coordinador en conjunto con el Instructor estan facultados para cancelar las sesiones de capacitacion en dado caso
que no exista como minimo la mitad de los paricipantes o que se presenten despues de 15 minutos de la hora programada.

12.- El instructor esta facultado para solicitar el abandono de la sala de Capacitacion al personal que le falte al respeto,
tanto a &l, como a los compafieros.

13- Es responsabilidad del Instructor, en caso de aplicar evaluaciones al personal, entregarlas al Coordinador de
Capacitacién, en un plaze no mayor a 3 dias habiles.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Elaboracién y Aplicacion del Plan de Capacitacién, Adiestramiento y Productividad

Descripcion del procedimiento

Departamento: Recursos Humanos
Operacion |
Responsable Nim.
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En base a la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) aplicada a
las diversas areas de la Empresa, se efectia un andlisis de las necesidades
de capacitacion individual y por area.

Determina los cursos y talleres de capacitacion necesarios para todas y
cada una de las areas de la Empresa

Revisan conjuntamente los requerimientos del area, estableciendo los

| cursos especificos que se deben impartir internamente, asi como los cursos

'generales para todas las areas.

Una vez determinados los temas, elabora el Plan o Programa Anual de
Capacitacion

En base al Programa, asigna fecha, hora, lugar, numero de personas y
capacitador para cada curso y se lo envia a los Gerentes para su
conocimiento.

Analiza la informacion recibida y en caso de existir alguna modificacién, le

|avisa al Coordinador de Capacitacion, para llegar a algun acuerdo en los

cambios de programacion.

Tres dias antes del curso, envia correos a los participantes y Jefes, con la
programacion del curso que le corresponde, sefialando fecha, hora, lugar de
imparticion, nombre del instructor, de los participantes y algin otro dato.

El dia del curso verifica que el aula de capacitacion este limpia, en orden y
con todos los elementos y equipos necesarios para llevar a cabo el curse.
Imprime la lista de participantes y el material didactico (en caso de que se |
requiera).

Al momento del curso, se presenta con el instructor en el aula y entrega el
material (en su caso).

Al finalizar el evento, el instructor aplica una evaluacién a los participantes si
es necesario.

El Coordinador verifica que la lista esté completa y firmada por todos los
participantes y el instructor. Recoge las evaluaciones si fueron aplicadas asi
como el equipo utilizado y lo guarda en el drea de capacitacion.

En base a la lista de participantes, completa los datos de la Matriz de
Capacitacion, a fin de contar con el registro de los cursos tomados por cada
persona,
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En base a la Deteccidn de Necesidades
de Capacitacidn (DNC) aplicada a las
diversas areas de la Empresa, sa
efectiia un analisis de las necesidades
de capacitacidn individual v nor Area

h J

Determina los cursos y talleres de
CApacitacion necesarios para todas y
cada una oe las dreas de la Empresa

Revisan conjuntamenta los
requenmientos del area. estableciendo
los cursos aspecificos que se deben
impartir internaments, asi come los
cursos generales para todas las dreas.

'

Cﬁmﬁinador dla CapacltaclﬂD

Una vaz determinados [os lemas,
elabora el Pian o Programa Anual de

Capacitacitn
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En base al Programa, asigna fecha,
hoea, lugar, NUmers 48 pArsenas y
capacitador para cada curso y 58 lo

envia a los Gerentes para su

COMOCIMeento
Analiza la informacidn recibida y en
cas0 de existir alguna modificacidn, le
aviza al Coordinador de Capacitacion,
para llegar a algun acuerdo en los
cambios de oroaramacion
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Tres dias antes del curso, envia
comens a los participantes y Jefes, con
la programacitn del curso que le
carresponde, sefalando fecha, hora,
lugar de impariicidn, nombre ded
instructor, de log participantes y algin
oiro dato,
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Gerente ylo Jefe de
Departamento

El dia dei curso verifica que el aula de
capacitacidn este impia, en orden y
con todos o8 alementos y equipos

necesarios para llevar a cabo el curso.
Imprime |a lista de participantes y el

material didactico (én caso de que se
requiaral.
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Al momento ded curso, se presenta con
&l instructor en el awla vy entrega el
material (&n su caso). Sies necesano,
anlica evaluacian a los parficinanies

Al finalizar el evenio, aplica evaluacion
al ingtructor, venfica gue la lista esié
completa y firmada por todos los
participantes y & instructor. Recoge el
equipo utilizado y lo guarda en al area
de capacitacan

h

En base a la lista de participanies

completa los datas de la Matnz de

Capacitacidn, a fin de contar con &l

registro de los curscs fomados por
cada Dersona
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