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1.  Objetivo.A1
Establecer los lineamientos para identificar las necesidades de Capacitación de todo el personal que ejecuta actividades que afectan la calidad del servicio y posteriormente capacitarlos, así como determinar la competencia del personal que ejecuta tareas de manera especifica en base a su educación capacitación, habilidades y experiencia apropiadas. Estratégicamente se persigue el mismo propósito para todo el personal que labora en DTP Consultores con el fin de que el desempeño de sus funciones  sea lo más eficiente posible. 

2.  Alcance. A2
Este procedimiento aplica a la Dirección General y a todas las Gerencias de DTP Consultores; así como a todo el personal que contrate y subcontrate DTP Consultores.
3.  Terminología y definiciones.A3
3.1.  Entrenamiento.

Actividad encaminada a perfeccionar una habilidad operativa y/o administrativa que garantice la constancia y efectividad en la realización de la tarea.

3.2.  Capacitación.

Actividad encaminada a preparar al personal con el fin de desarrollar habilidades o conocimientos para el buen desempeño del puesto.
3.3.  Competencia.

Es el parámetro, mediante el cuál se pueden medir los conocimientos y/o habilidades del empleado para desempeñar una actividad definida.
3.4. Instructor interno.

Personal que labora en la empresa e imparte Capacitación especifica sobre alguna área que él domine.

3.5. Instructor externo.

Personal o institución ajena a la empresa que brinda servicios de Capacitación según se requiera o solicite.

3.6. Personal competente.

Personal que cumple con los requisitos y habilidades del puesto.

4.  Responsabilidades.A4
4.1.  Es responsabilidad del Gerente de Recursos Humanos:

· Elaborar y actualizar el presente procedimiento.

· Solicitar la detección de necesidades a las Gerencias de DTP Consultores para la elaboración del programa de Capacitación.

· Elaborar el programa de Capacitación. 

· Dar seguimiento y cumplimiento al programa de Capacitación.

· Coordinar las actividades para la Capacitación.

· La conservación de los registros referentes a la Capacitación.

4.2.  Es responsabilidad del Director General y de los Gerentes de cada una de las áreas de DTP Consultores:

· El detectar y documentar las necesidades de Capacitación y/o entrenamiento del personal bajo su cargo.
· La calificación del personal bajo su cargo.

· La evaluación de la efectividad de la Capacitación proporcionada al personal bajo su cargo.

· El proporcionar la inducción al personal de nuevo ingreso de su área.

· La descripción de los puestos bajo su cargo.

· Solicitar los formatos para la detección de necesidades de Capacitación y la calificación del personal al Gerente de Recursos Humanos. 

4.3. Es responsabilidad de la Dirección General  calificar a los Gerentes de Proyecto. 

4.4. Es responsabilidad del Gerente de Aseguramiento de Calidad distribuir y controlar el presente procedimiento y calificar a los auditores internos del sistema de calidad.

5.  Descripción del procedimiento.A5
5.1.  Capacitación. A6
Todo el personal de DTP Consultores debe ser capacitado y/o entrenado como mínimo en las actividades que afecten al Sistema de Calidad en base a los siguientes lineamientos:

a) Se deben detectar las  necesidades de Capacitación  del personal. 

b) Se debe elaborar un programa de Capacitación.

c) Se debe coordinar la Capacitación.

d) Se debe ejecutar la Capacitación programada y coordinada.

e) Se debe evaluar la efectividad de la Capacitación.

5.1.1.  Detección de necesidades de Capacitación.A7
La detección de necesidades de Capacitación se llevara a cabo por lo menos una vez al año. Esta debe realizarse en base a la descripción y perfil del puesto y se debe documentar en el formato “Detección de necesidades de Capacitación”, Anexo “A”.  

La detección de necesidades de Capacitación también es resultado de las auditorias internas, acciones correctivas, cumplimiento de los objetivos de calidad, la difusión de la política de calidad e inducción al personal de nuevo ingreso.

El Gerente de cada una de las áreas debe elaborar la descripción de los puestos que tenga bajo su cargo en el formato descripción y perfil de puestos Anexo “G” ,así como la detección de necesidades de Capacitación. 

El Gerente de Recursos Humanos debe entregar los formatos necesarios a cada uno de  los Gerentes de DTP Consultores  donde aplique, para la elaboración de la descripción de puestos del personal bajo su cargo y la detección de necesidades de Capacitación.

En caso de que se detecte una necesidad de Capacitación urgente se debe notificar por medio del formato “solicitud de Capacitación”, Anexo “F” al Gerente de Recursos Humanos, para que realice la programación y coordinación de la Capacitación solicitada, esta solicitud la puede hacer todo el personal que requiera ser capacitado y es sometida a evaluación.

 5.1.2.  Programa de Capacitación. A8
El Gerente de Recursos Humanos debe elaborar el programa de Capacitación en base a la detección de necesidades de Capacitación determinadas por cada Gerencia, dicho programa podrá adecuarse por causas justificadas por el Gerente de Recursos Humanos en el momento que así lo requiera. Se debe utilizar el formato “Programa de Capacitación”, Anexo “B”.

El programa de Capacitación debe ser aprobado por la Dirección General.

Cuando el programa de Capacitación se ha aprobado se procede a la coordinación, seguimiento del programa. Se puede dar Capacitación fuera del programa y esta se registrará en el formato “Registro de Capacitación” , Anexo “C”.

5.1.3. Coordinación de la Capacitación. A9
Una vez aprobado el programa de Capacitación, en las actividades de coordinación, se deben considerar los siguientes aspectos donde aplique:

· Invitación por escrito al personal que recibirá la Capacitación.

· Contratación de instructores externos.

· Coordinación de instructores internos.

· Coordinación de fechas y lugares para la Capacitación.

· Proveer los recursos materiales para la Capacitación.

5.1.4.  Ejecución de la Capacitación. A10

La Capacitación una vez programada y coordinada se ejecuta. Los registros de la Capacitación serán:

· Listas de asistencia.

· Constancias de asistencia externa y/o interna.

· Diploma y/o certificados externos y/o internos.

· Evaluaciones externas y/o internas (exámenes).

El Gerente de Recursos Humanos debe conservar los registros de la Capacitación recibida por cursos impartidos y fechas, y debe registrar la Capacitación que recibió el personal en el formato “Registro de Capacitación”, Anexo “C”.

5.1.5.  Evaluación de la Capacitación.  A11
La evaluación de la efectividad de la Capacitación se debe realizar como mínimo cada 12 meses y se registra en el formato  “Detección de necesidades”, Anexo “A”. La calificación otorgada por el Gerente responsable debe ser en base a los siguientes criterios:

	1 - 4  
	Si los conocimientos son mínimos, esta en proceso de aprendizaje. (se requiere Capacitación).



	5 – 6
	Si recibe instrucciones y no las aplica o no las entiende.(se requiere Capacitación).



	7 - 8 
	Tiene la experiencia y los conocimientos suficientes para realizar sus actividades.



	9 -10 
	Tiene la experiencia y los conocimientos suficientes,  desarrollando sus actividades 

de manera eficiente, además tiene la capacidad para instruir.


La verificación de la Capacitación puede ser también a través de exámenes realizados al personal. El criterio de evaluación antes mencionado, debe ser usado en la detección de necesidades de Capacitación.

Cada Gerente de Proyecto debe asegurarse de que su personal conoce y maneja los procedimientos aplicables a su proyecto y debe enviar listas de asistencia al Gerente de Recursos Humanos de las pláticas y/o Capacitación realizadas y de preferencia guardar una copia.

5.1.6. Personal de nuevo ingreso

El personal de nuevo ingreso debe recibir una inducción hacia su trabajo incluyendo la política de calidad y las responsabilidades que tiene hacia el Sistema de calidad. Se le debe aplicar una evaluación ya sea oral o escrita conforme al perfil del puesto que ocupará, si se detecta que necesita Capacitación para ocupar el puesto, ésta se le debe proporcionar  lo más pronto posible.

La evidencia de esta actividad será registrada en el formato “Inducción al personal de nuevo ingreso”, Anexo “D”, en el espacio designado para uso exclusivo del Jefe inmediato; en el caso de la evaluación oral se deberá evaluar mediante entrevista de acuerdo a los apartados requeridos en el Anexo “D” (Educación, Experiencia, Capacitación, Generales) y servirán de evidencia los comentarios vertidos por el evaluador en esta sección. En el caso de la evaluación escrita, el examen aplicado será la evidencia de esta actividad y pasará a formar parte del expediente en resguardo del Gerente de Recursos Humanos.  

El Gerente de Area o de Proyecto deben inducir al personal de nuevo ingreso que corresponda a su área, solicitando apoyo al Gerente de Aseguramiento de Calidad para la Capacitación en el sistema de calidad.  

5.1.7. Trabajo bajo Supervisión Gerencial
Cada Gerente de Proyecto debe asegurarse de supervisar el trabajo de todo el personal a su cargo, incluyendo al personal de nuevo ingreso. Los elementos a supervisar dependerán del tipo de proyecto que se trate y todo el proceso de supervisión lo deberá planear el Gerente de Proyecto junto con el Gerente de Aseguramiento de Calidad, haciendo uso del Procedimiento para la Elaboración de Instrucciones de Inspección, código AC-03-005 y de los registros correspondientes a este procedimiento, registros en los que quedará asentado el plan de supervisión a través de las instrucciones de inspección generadas.
En el caso de la unidades de verificación. Los verificadores que no estén acreditados o sean de nuevo ingreso realizarán labores de verificación sólo como verificadores en entrenamiento y siempre deberán de ir acompañados de un verificador acreditado en ambos casos. Su trabajo deberá se supervisado de acuerdo al plan de supervisión elaborado mediante instrucciones de inspección.
5.2.  Competencia del personal.AA12

La competencia del personal es responsabilidad del Gerente que tenga gente bajo su cargo  y se realiza solo una ocasión, dicha competencia será permanente a menos que se den situaciones como:

· Cambios radicales en la tecnología, sistemas,  etc.

· Incapacidad por un periodo largo (6 meses o más).

Los puestos que como mínimo deben ser conpetentes son:

· Gerentes de Area.

· Gerentes de Proyecto.

· Auditores internos del sistema de calidad (ver Procedimiento de auditorias internas de calidad, Código AC-01-007).

· Verificadores

· Inspectores

Para la competencia se deben tomar en cuenta los siguientes aspectos:

· Educación. (Comprobante de estudios).

· Entrenamiento y/o Capacitación. (Cursos tomados).

· Experiencia. 

· Habilidades

· Personal acreditado y/o aprobado (en los casos en los que aplique, por ejemplo, unidades de verificación, etc.)

Se debe utilizar el formato “Competencia de personal”, Anexo “E”, una vez realizada la competencia esta debe ser proporcionada al Gerente de Recursos Humanos  para su resguardo. 

El personal que desempeña tareas o actividades que son indicadas en el plan de calidad debe estar calificado.

Los requisitos para la competencia de personal se indican en el formato “Descripción y perfil de puestos”, Anexo “G”, siendo responsable de estipularlos un puesto superior al que realiza la tarea.

6.  Referencias.A13 
6.1.  Manual de calidad, Código AC-MAC-001.

6.2.  Procedimiento maestro para elaborar procedimientos, Código AC-01-001.

6.3. Procedimiento para el control de documentos y datos, Código AC-01-002.

6.4. Procedimiento para la Elaboración de Instrucciones de Inspección, Código AC-03-005

7.  Anexos.A14
	Anexo
	Descripción
	Código

	A
	Detección de necesidades de Capacitación.
	RH-FO-001

	B
	Programa de Capacitación.
	RH-FO-002

	C
	Registro de Capacitación.
	RH-FO-003

	D
	Inducción al personal de nuevo ingreso. 
	RH-FO-004

	E
	Competencia del personal.
	RH-FO-005

	F
	Solicitud de Capacitación
	RH-FO-011

	G
	Descripción y perfil de puestos
	RH-FO-012


8. Registros de calidad.A15
	Descripción
	Código

	Detección de necesidades de Capacitación.
	RH-FO-001

	Programa de Capacitación.
	RH-FO-002

	Registro de Capacitación.
	RH-FO-003

	Inducción al personal de nuevo ingreso. 
	RH-FO-004

	Competencia del personal.
	RH-FO-005

	Solicitud de Capacitación
	RH-FO-011

	Descripción y perfil de puestos
	RH-FO-012

	Ver punto 5.1.4. del presente procedimiento.
	---------------


9.  Distribución.A16
Este procedimiento se distribuye en forma controlada con acuse de recibo a la Dirección General y a todos los Gerentes de DTP Consultores.
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	NOMBRE DEL EMPLEADO:                                                                                                                                               AREA:

	B1

	PUESTO:                                                                                                                                                                            FECHA DE ELABORACION:


	DESCRIPCION DE PUESTO

(DESCRIBIR  LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA).
	CONOCIMIENTO Y/O EXPERIENCIA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES
	EVALUACION
	RECOMENDACION DE CURSOS PARA MEJORAR SUS ACTIVIDADES

	
	
	
	


ELABORO:                                                                                         APROBO:
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FECHA DE ELABORACION:                                                                                                     FECHA DE PROXIMA REVISION:

	DIRIGIDO A (AREA)
	IMPARTIDO POR (NOMBRE Y FIRMA)
	TEMA O CURSO
	FECHA PROGRAMADA
	FECHA CONFIRMADA
	ENERO
	FEBRERO
	MARZO
	ABRIL
	MAYO
	JUNIO
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ELABORO:                                                                                                  APROBO:                  
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B3

NOMBRE DEL EMPLEADO:                                                                                                         AREA:

	CAPACITACION RECIBIDA

(NOMBRE DEL CURSO)
	CAPACITACION
	DURACION DEL CURSO
	FECHA

	
	INTERNA
	EXTERNA
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B4
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B5                                                                                                                                  

                                                                                                                              FECHA

	
	
	

	DIA
	MES
	AÑO




	FORMACION REQUERIDA



	

	

	


	DESCRIBA EL MOTIVO POR EL CUAL DESEA TOMAR ESTA FORMACION 



	

	

	

	

	

	

	Para uso exclusivo de Recursos Humanos

	DATOS DEL CURSO



	NOMBRE DEL CURSO:

	LUGAR DONDE SE IMPARTIRA:

	DURACIÓN:

	FECHA DE INICIO:

	HORARIO EN EL CUAL SE IMPARTE:


	RECOMENDACIONES DE ALGUNOS CURSOS

	


	

	

	

	


	
	NOMBRE
	FIRMA
	PUESTO

	REVISA
	
	
	

	APRUEBA
	
	
	



FECHA

	DIA
	MES
	AÑO

	
	
	




	PROPOSITO GENERAL
	PRINCIPALES ACTIVIDADES



	
	

	
	REVISO:
	APROBO:




	Para ser llenado por Recursos Humanos

	PERFIL DEL PUESTO

	REQUERIMIENTOS MINIMOS
	REQUERIMIENTOS INDISPENSABLES


	

	EDAD:

SEXO:

ESTADO CIVIL:

EDUCACION:

CAPACITACION:

EXPERIENCIA:


	
	


ANEXO “A”.





ANEXO “B”.





PROGRAMADO





REAL





ANEXO “C”.





Fecha:





Nombre del empleado:





ANEXO “D”





Area:





Puesto:





Recibí la siguiente Capacitación:





SI       NO


                     Curso de introducción al sistema de calidad.


                     


                     Difusión de la política de calidad.


                     


                     Explicación del manual de calidad y procedimientos aplicables a mi puesto.


                     


                     Inducción a mi trabajo.





Mi evaluación fue:


ORAL                         		ESCRITA





                                                                      Firma:                                                         








Para uso exclusivo del Jefe inmediato





Resultados de las evaluaciones practicadas (entrevistas y/o exámenes) al empleado.





Comentarios:


Educación:�
�
�
�
Experiencia:�
�
�
�
Capacitación:�
�
�
�
Generales:�
�
�
�
                        Nota: los exámenes escritos aplicados formarán parte del expediente.





                                                                                                   Si       No


El empleado necesita Capacitación para iniciar su trabajo





Recomendaciones:


�
�
�
�
�
�
�
�



Nombre:                                                                                    Firma:








ANEXO “E”





Conclusiones


(  )  El empleado cubre los requisitos para ocupar el puesto y se considera competente.


(  )  El empleado no cubre los requisitos para ocupar el puesto.


Fecha:  





Observaciones:  �
�
�
�



 


                                                 Calificó:














Educación





             Primaria                                               Bachillerato                                                 Licenciatura


   


            Secundaria                                           Carrera técnica                                            Otros:





Comentarios:  


�
�
�
�









Area: 





Tarea y/o Puesto: 





Nombre del empleado: 





Experiencia





Areas y años de experiencia del empleado:


�
�
�
�
�
�
�
�
 





Capacitación para cubrir el puesto


�
�
Nombre del curso�
Duración�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



























NOMBRE DEL SOLICITANTE:





AREA:                                                                                                                  TAREA Y/O PUESTO:





ANEXO “F”





REPORTA  A:





PUESTO: 





ANEXO “G”








	CODIGO
	EDICION
	N: REVISION

	AC-FO-002
	1
	N/A
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