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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO!

Solicitar un evento de capacitacion, adiestramiento yfo desarrollo
gue sea con instructor externo o en una institucion fuera de la
Empresa. Asi como |la aplicacion 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 Capacitacion Externa:
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POLITICAS DE OPERACION
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Procedimiento: Solicitud de Capacitacion Externa

1.-Los eventos de capacitacion extermos, capacitador, empresa o tema que sea fuera de las Inslalaciones de la
empresa solicitado por las Jefaturas o Gerancias vy que consideren importante recibir, daberan de ser solicitados al
area de Recursos Humanos (Coordinador de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion) mediante corres alectronico,
Eﬂﬂi:?;?ﬂu los elementos que lo justiiquen, el objetivo, datos generales del evento, asistentes autorizacldn del jefe
in

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

3.- La Direccitn Administrativa serd la Onica facultada para autorizar la asistencia a cursos externos del personal de
la empresa (Matriz y Swcursal)

4.- Se confirmara la participacion del personal a los cursos con una anticipacion minima de 2 dias al Coordinador de
Reclutamiento, Seleccién y Capacitaciin 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 aplicara la sancién).

5.- Es responsabilidad tanio del Jefe o Gerente evaluar al personal capacitado y hacer del conocimeento de dichos
resultados al Coordinador de Reclutamients, Seleccion y Capacitacidn, a fin de determinar la efectividad de la
capacitacion, Esta evaluaciin se debera llevar a cabo de fres a seiz meses posteriores al evenio de capacilacion

| 6.~ Es responsabilidad del Jefe o Gerente del Departamento, gue al parsonal capacitado externaments, transmita
sus conocimientos al personal del mismo deparamento, si es gue e requiere o segln 2ea &l caso, &n un plazo no
Mayor 8 S8is Meses,

7.- Es responsabilidad del personal que acuda a cursos externos, evidenciar su asisstencia al curso de capacitacian,
asl como, entregar copia del material didactico (manuales impresos o digitales) gue les sean proporcionados por
pane del capacitador, de igual forma, copia del certificado, diploma o constancia de su participacidn en el evento.

&.- El Formate FO-REH-003 es el dnico con validez (registrado) para efectos de Capacitacién Exterma, (En casa, de
sar dado de baja o que sufra madificaciones, se notificara via comea).

.- El Proveedor del Servicio de Capacitacion debara contar con los registros estipulados como normativas vigentes
legales (cuentas bancarias, RFC, etc. O en su caso ante la STPS).
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Responsable

Procedimiento: Solicitud de Capacitacién Externa

| Operacidn

Mim.

Descripcion del procedimiento

Jefe o Gerente de
Departamento

Coor.
de Reclutarmienta,
Seleccin y
Capacitacion
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Solicita un evento de capacitacidn externa, mediante un correo al drea
de Capacitacion y envia la informacidn (temaro, objetiva del curso,
costos, sedes, o 5i @8 un sarvicio in Company, etc.) de los proveedares,

Revisa la informacidn proporcionada por el solicitante y verifica la
pagina de internef, |os 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 parficipante y del jefe inmediato; cbiiene la autorizacion de la
Direccidn Administrativa,

Autorizeda la Solicitud de Capacitacidn a traves del formato v confando
con la informackin completa del evento, procede & capturar una
requisicién intema en el Sistema de Compras (3IC0) en la partida de
Servicie sin WA, determinando la fecha del servicio, rubro, urgencia,
justificacién, quien sclicita y &l nombre completo del curso, diplomado,
tema o capacitacidn.

Solicita al proveedor los dalos bancarics detallados de la empresa o
prestador del servicio de capacitacién [Mombre Completo, Clave
Bancaria, Banco, Mimero de Cuenta, Direccidn, Tekfono, etc), asi
comao su factura.

Una vez gue se tenga la requisicidn capturada, la guarda en archive PDF
¥ la envia via correo junto con la faclura vy los datos bancarios del
proveador del servicio, a la Jefatura de Compras para que genere la
orden de compra corraspondiente,

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

» Solicitud de Requisicién de Capacitacion Externa o fuera de
programa mediante &l formato FO-REH-003

¢ [nformacidn detallada del Evento [lemano, costos, lugar sede,

ate ).

Requisicién Interna de Compra

Orden de Compra

Factura

Datos Bancarios del Proveedor del senvicio
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Responsable ﬂ“ﬂ;ﬁﬁn Descripcion del procadimiento
Coor. 08 | Entrega soporte de pago del servicio al Auxiliar de Egresos (Contabilidad
de Reclutamienta, y Costos) quien le sella de recibido.
Selaccion y
Capacitacidn
Auxiliar de Tesoreria oa Realiza el pago via transferencia y envia a Capacitacion el comprobante
(Contabilidad y Costos) de pago, via cormeo.
Coor, 10 Recibe el comprobante de pago y se lo envia &l Proveedor del senicio.
de Reclutamiento, Archiva en al expadiente de Capacitacidn, |a copia del comprobante da
Seleccidn ¥ pago
Capacitacion
Participante {s) del 11 Entrega al Coordinador de Capacitacion, Copia del Material Didactico
Evento de Capacitacion gue e fue proporcionado por parte del Proveedor de la Capacitacidn v
Extema Constancia, Cerficado, Diploma o documento gue compruebe su
asistencia, en un plazo no mayor a tres dias.
Coor. de 12 Después de realizado el curso, completa los datos de la Matriz de
Reclutamiento, Capacitacion Externa, a fin de contar con el registro de los cursos
Seleccion y termados por cada trabajador del CEPSAR y SWVA
Capacitacidn
DOCUMENTO |
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Jobe o Gerants de L wez s == iEnga la requasician
C Dwopartamenic ) caplurads la envia va come jurin
con la techars v los dabos Bascancs

del prowsedor del serdicio, @ Ia
Jelalura da Compras pam que

Bodicis sn  senin os  capacieoon genere  la ordan  de  compra
EehaeTE, PMRIERR U C0TRO B R OF comesmordanhe
CABMCId® i il @ FTREEsn di ke,
[T
v
¢ L g GuimeInck W Ovdioe di Compa
o Db, Sedviurawnabon, Foigr m
Goor. de Raclutamient, R
( Seleccitn v Capachacidn l
# Emmﬁmmu T
o ¥
Hmeia @ nformacidn proportisnacs por
ol pmiciants v vithoa vin COTe0. pagEna o] s e i
S Pl O WRRSAEEE W el g
pitsiadey, b @l i de ccaborel ios -
[ R
+ Auxiliar de Tesoreria
iContabilidad v Costos)
En base a & informacicn, elabora el
fomaby  (FO-REH-003),  necaba
trmas y obfens @ aulonzacion de
3 Diranale Aderenigaliva Raniaa ol pago wis maraferenci v anvia
B Capacnacian ol comprohamie S page
Wil Lo
¥ ,
Aphorraca b Sobodud oo Casasdsain o *
n».il Dol fevmale, procede @ caghaw
bt "' Coor. de Roclutamignto,
ﬁm"m""m"‘m ( Seleccién y Capacitacin
g ™ ] Fatita & COTERoDaIng S SES0 ¢ & B
ceealadcs T I8 omprEas o preior o8 aewin @l Prindieded il serean  ArcPrea
BETACE] OO CRDICKIN, a5l DHRD B a w mpadenis on Capecrisnicn
dasiLia Ol O COMEnOnarie o Sa

* o

)
]

Participante (s) del Eventa D
Capacitacidén Externa

Erféga &l Coor e Mesculammnio
Yy e . Copa ol
Waarial  Deidobco  ooue e e
PROpCRINGs (of [l dil Porased’ du
i ¥ Lo , {oe
nmummmm“
BesinnCi, &N un plED No MRl a s

,

Cgar, d8 Reclutamisnia,
Belaccidn y Capatitaciin

'

Db 8 (R0l 2a00 # (W30, SOMENILE
o dwind d@  Metie ge Capaciacds
Eviema & fin de comiar con sl regvine de
08 CFRD TomadDs (¥ CaGR irehajador
3l CEPRAR v B

———

['FDCLNFMTD
LGDNTF‘ImnD

. ﬁwlsﬂ

=
Lic. Carios Miguel &4 Mufioz
GERENTE DE RECURSOS
HUMAMNOS

'l:ﬁ.utclrizt&




