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1. PROPÓSITO:
Establecer las actividades a seguir para la Detección de las Necesidades de Capacitación, así como de la programación de las mismas.
2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todas las áreas que forman parte de Optimus Sistemas Holísticos.
3. REFERENCIAS:

3.1 NMX-CC-9001-IMNC-2008: Sistema de Gestión de Calidad; Requisitos.
3.2 NMX-CC-9000-IMNC-2005: Sistemas de Gestión de la Calidad – Fundamentos y Vocabularios.
4. DESARROLLO:

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Detecta las necesidades (organizacionales y personales) de capacitación mediante la Matriz de Competencia, Solicitud de Capacitación Código: FA-DN-061 y Detección de Brechas Código: FA-DN-050.

	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual

	2
	Realiza cuatrimestralmente el diagnóstico de capacitación en Excel basado el la necesidades detectadas anteriormente.

	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual

	3
	Define el tipo de capacitación: interna o externa.

	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual



	4.1
	Si la capacitación no es interna, solicita información a proveedores (cotizaciones, duraciones, requisitos, referencias), continúa en paso 4.2.

	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual



	4.2
	Si la Capacitación es interna, generar o actualizar Programa Anual de Capacitación Código: FA-DN-051.

	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual



	5
	Solicita la autorización del Programa Anual de Capacitación, vía correo a cada Director de área de su Capacitación correspondiente.


	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual



	6
	Autoriza o solicita modificación del Programa Anual de Capacitación


	Directores de Área

	7
	Recibe el Programa Anual de Capacitación y verifica si solicitaron modificación al mismo.


	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual



	8.1
	Si el Programa Anual de Capacitación no fue autorizado, continúa el paso 3.
	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual



	8.2
	Si el Programa Anual de Capacitación si fue autorizado, lo envía vía correo al Director General para su autorización.
 
	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual



	9
	Recibe el programa Anual de Capacitación para su autorización o modificación.

	Director General


	10.1
	Si no autoriza el Programa Anual de Capacitación, informa vía correo al Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual de las modificaciones, continúa en el paso 3. 

	Director General



	10.2
	Si se autoriza el Programa Anual de Capacitación, informa vía correo al Gerente de Capital Intelectual de la autorización.


	Director General



	11
	Notifica al proveedor de capacitación.

	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual

	12
	Informa vía Correo electrónico a los participantes la información correspondiente a la capacitación a tomar.


	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual



	13.1
	Si la capacitación se realiza en las instalaciones de OSH, gestiona el uso del aula de acuerdo a las especificaciones entre proveedor y OSH, continúa el procedimiento en el paso 13.2.

	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual



	13.2
	Si la capacitación no se realiza en las instalaciones de OSH, determina si la capacitación es interna.

	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual



	13.2.1
	Si la capacitación no es interna, al término de la capacitación, solicita al participante copia de la Constancia o Diploma obtenido  y evalúa al proveedor a través del mismo. Continúa el paso 16.

	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual



	13.2.2
	Si la capacitación es interna, entrega al proveedor la Guía de Preparación del Curso Código: FA-DN-052, la Guía de Instrucción del Curso Código: FA-DN-053, Plan de Sesión Código: FA-DN-054, la Encuesta de Satisfacción de los Participantes Código: FA-DN-055, la Lista de Asistencia Código: FA-DN-056, el formato de Valoración de los Participantes Código: FA-DN-057, la Solicitud de Requerimientos Código: FA-DN-058, Lista de Verificación de los Requerimientos Código: FA-DN-059 y el formato del Informe Final del Evento, los cuales deben ser regresados conforme se indiquen.

	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual



	14
	Analiza los resultados de las evaluaciones, levanta acciones preventivas en caso de ser necesario, elabora las Constancias correspondientes, entregándoselas a los participantes y solicitándoles que firme.

	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual



	15
	Entrega copia de la Constancia o Diploma al Coordinador de Recursos Humanos para que lo integre en el expediente del trabajador correspondiente.

	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual



	16
	Presenta semestralmente los resultados a las Direcciones interesadas.

	Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual




Nota 1: Se publicará  en el Portal y la Biblioteca de OSH el Programa Anual de Capacitación en el mes de Enero.

Nota 2: Cada que exista una modificación a dicho programa deberá Actualizarse tanto en el Portal como en la Biblioteca.

5. ANEXOS:
	CÓDIGO
	DESCRIPCIÓN

	FA-DN-061
	Solicitud de Capacitación

	FA-DN-050
	Detección de Brechas

	FA-DN-051
	Programa Anual de Capacitación

	FA-DN-052
	Guía de Preparación del Curso

	FA-DN-053
	Guía de Instrucción del Curso

	FA-DN-054
	Plan de Sesión

	FA-DN-055
	Encuesta de Satisfacción de los Participantes

	FA-DN-056
	Lista de Asistencia

	FA-DN-057
	Valoración de los Participantes

	FA-DN-058
	Solicitud de Requerimientos

	FA-DN-059
	Lista de Verificación de Requerimientos


6. DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECTOR GENERAL

DIRECCIONES DE 

ÁREA

GERENTE DE DESARROLLO DE CAPITAL 

INTELECTUAL

DEFINE EL TIPO DE CAPACITACIÓN: INTERNA O 

EXTERNA

REALIZA CUATRIMESTRALMENTE EL 

DIAGNÓSTICO DE CAPACITACIÓN EN EXCEL 

BASADO EL LA NECESIDADES DETECTADAS 

ANTERIORMENTE

DETECTA LAS NECESIDADES 

(ORGANIZACIONALES Y PERSONALES) DE 

CAPACITACIÓN MEDIANTE LA MATRIZ DE 

COMPETENCIA, SOLICITUD DE CAPACITACIÓN 

CÓDIGO: FA-DN-061 Y DETECCIÓN DE BRECHAS 

CÓDIGO: FA-DN-050

INICIO

GENERAR O ACTUALIZAR PROGRAMA ANUAL DE

CAPACITACIÓN CÓDIGO: FA-DN-051

SOLICITA INFORMACIÓN A PROVEEDORES 

(COTIZACIONES, DURACIONES, REQUISITOS, 

REFERENCIAS)

No

Capacitación 

interna

Si

ENVÍA VÍA CORREO AL DIRECTOR GENERAL 

PARA SU AUTORIZACIÓN

Programa 

autorizado

Si

RECIBE EL PROGRAMA ANUAL 

DE CAPACITACIÓN PARA SU 

AUTORIZACIÓN O 

MODIFICACIÓN.

SOLICITA LA AUTORIZACIÓN DEL PROGRAMA 

ANUAL DE CAPACITACIÓN, VÍA CORREO A CADA 

DIRECTOR DE ÁREA DE SU CAPACITACIÓN 

CORRESPONDIENTE.

AUTORIZA O 

SOLICITA 

MODIFICACIÓN DEL 

PROGRAMA ANUAL 

DE CAPACITACIÓN

SI

NOTA1: SE PUBLICARÁ  EN EL PORTAL Y LA 

BIBLIOTECA DE OSH EL PROGRAMA ANUAL DE 

CAPACITACIÓN EN EL MES DE ENERO.

NOTA 2: CADA QUE EXISTA UNA MODIFICACIÓN A 

DICHO PROGRAMA DEBERÁ ACTUALIZARSE TANTO EN 

EL PORTAL COMO EN LA BIBLIOTECA.

RECIBE EL PROGRAMA ANUAL DE 

CAPACITACIÓN Y VERIFICA SI SOLICITARON 

MODIFICACIÓN AL MISMO.

Programa 

autorizado

NO 1

1

INFORMA VÍA 

CORREO AL 

GERENTE DE 

DESARROLLO DE 

CAPITAL 

INTELECTUAL DE 

LAS 

MODIFICACIONES

NO

1

INFORMA VÍA 

CORREO AL 

GTE. DE 

DESARROLLO 

DE CAPITAL 

INTELECTUAL 

DE LA 

AUTORIZACIÓN
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GERENTE DE DESARROLLO DE CAPITAL INTELECTUAL

AL TERMINO DE LA 

CAPACITACIÓN, SOLICITA 

AL PARTICIPANTE COPIA 

DE LA CONSTANCIA O 

DIPLOMA OBTENIDO  Y

EVALÚA AL PROVEEDOR A 

TRAVÉS DEL MISMO 

Fin

¿Capacitación 

interna?

Si

ENTREGA AL PROVEEDOR LA GUÍA DE PREPARACIÓN DEL CURSO CÓDIGO FA-

DN-052, LA GUÍA DE INSTRUCCIÓN DEL CURSO CÓDIGO: FA-DN-053, PLAN DE 

SESIÓN CÓDIGO FA-DN-054, LA ENCUESTA DE SATISFACCIÓN DE LOS 

PARTICIPANTES CÓDIGO FA-DN-055, LA LISTA DE ASISTENCIA FA-DN-056, EL 

FORMATO DE VALORACIÓN DE LOS PARTICIPANTES CÓDIGO FA-DN-057, LA 

SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS CÓDIGO FA-DN-058, LISTA DE VERIFICACIÓN DE 

LOS REQUERIMIENTOS CÓDIGO: FA-DN-059 Y EL FORMATO DEL INFORME FINAL 

DEL EVENTO, LOS CUALES DEBEN SER REGRESADOS CONFORME SE INDIQUEN

¿Capacitación en 

Instalación de OSH?

GESTIONA EL USO DEL 

AULA DE ACUERDO A LAS 

ESPECIFICACIONES ENTRE 

PROVEEDOR Y OSH

Si

ANALIZA LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES (LEVANTA ACCIONES 

PREVENTIVAS EN CASO DE SER NECESARIO), ELABORA LAS CONSTANCIAS 

CORRESPONDIENTES, ENTREGÁNDOSELAS A LOS PARTICIPANTES Y 

SOLICITÁNDOLES QUE FIRME DE RECIBIDO

PRESENTA SEMESTRALMENTE LOS RESULTADOS A LAS DIRECCIONES 

INTERESADAS

No

No

INFORMA VÍA CORREO ELECTRÓNICO A LOS 

PARTICIPANTES LA INFORMACIÓN 

CORRESPONDIENTE DE LA CAPACITACIÓN A 

TOMAR.

NOTIFICA AL PROVEEDOR DE LA CAPACITACIÓN

1

DETERMINA SI LA 

CAPACITACIÓN ES 

INTERNA

 ENTREGA COPIA  DE LA CONSTANCIA O DIPLOMA AL COORDINADOR DE 

RECURSOS HUMANOS PARA QUE LO INTEGRE EN EL EXPEDIENTE DEL 

TRABAJADOR CORRESPONDIENTE
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<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�

�

�

PROCEDIMIENTO: CAPACITACIÓN�

GERENTE de Desarrollo de Capital Intelectual�

Detecta las necesidades (organizacionales y personales) de capacitación mediante la matriz de competencia, Solicitud de capacitación código: FA-DN-061 y Detección de brechas código: fa-dn-050


Realiza cuatrimestralmente el diagnóstico de capacitación en Excel basado el la necesidades detectadas anteriormente


1�

Inicio


Programa autorizado


DEFINE el tipo de capacitación: Interna o Externa


Solicita información a proveedores (cotizaciones, duraciones, requisitos, referencias)


Si


Informa vía correo AL GTE. DE DESARROLLO DE CAPITAL INTELECTUAL de la autorización


SI


Nota 1: Se publicará  en el Portal y la Biblioteca de OSH el Programa Anual de Capacitación en el mes de Enero.

Nota 2: Cada que exista una modificación a dicho programa deberá Actualizarse tanto en el Portal como en la Biblioteca.


informa vía correo al Gerente de Desarrollo de Capital Intelectual de las modificaciones


Programa autorizado


Recibe el Programa Anual de Capacitación y verifica si solicitaron modificación al mismo.


NO


1�

Generar o actualizar Programa ANUAL de Capacitación código: FA-DN-051


Envía vía correo al Director General para su autorización


NO


1


Direcciones de área�

Capacitación interna


No


Si


Recibe el programa Anual de Capacitación para su autorización o modificación.


DIRECTOR General�

Solicita la autorización del Programa Anual de Capacitación, vía correo a cada Director de área de su Capacitación correspondiente.


Autoriza o solicita modificación del Programa Anual de Capacitación
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<Nombre proceso>�

<Función>�

�

�

�
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PROCEDIMIENTO: CAPACITACIÓN�

GERENTE de Desarrollo de Capital Intelectual�

Entrega al proveedor la Guía de preparación del Curso código FA-DN-052, la Guía de instrucción del curso código: FA-DN-053, Plan de sesión código FA-DN-054, la encuesta de satisfacción de los participantes código FA-DN-055, la lista de asistencia FA-DN-056, el formato de Valoración de los participantes código FA-DN-057, la solicitud de requerimientos código FA-DN-058, Lista de Verificación de los Requerimientos código: FA-DN-059 y el formato del Informe Final del Evento, los cuales deben ser regresados conforme se indiquen


¿Capacitación interna?


Analiza los resultados de las evaluaciones (levanta acciones preventivas en caso de ser necesario), elabora las Constancias correspondientes, entregándoselas a los participantes y solicitándoles que firme de recibido


No


No


Si


Presenta semestralmente los resultados a las Direcciones interesadas


Informa vía Correo electrónico a los participantes la información correspondiente De la capacitación a tomar.


Notifica al proveedor de la capacitación


1


Al termino de la Capacitación, SOLICITA AL PARTICIPANTE copia de la Constancia o Diploma obtenido  Y
evalúa al proveedor a través del mismo 


Gestiona el uso del aula de acuerdo a las especificaciones entre proveedor y OSH


Determina si la Capacitación es Interna


 Entrega copia  de la Constancia o Diploma al Coordinador de Recursos Humanos para que lo integre en el expediente del trabajador correspondiente


¿Capacitación en Instalación de OSH?


Si


Fin



