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Antecedentes:

Anteriormente se contaba Unicamente con un formato de
procedimientos regido bajo la normativa de INFOP, pero debido al
proceso actual de Certificacion de esta institucion bajo la 1ISO9001:2008,
deviene la necesidad de generar la unificacion de criterios que estén
acorde a los lineamientos y requisitos que exige este proceso.

Objetivo:

Describir las normativas y actividades que se deben realizar para un
proceso planificado, sistematico y permanente de capacitaciéon del
personal del INFOP, que permite el mejoramiento de sus conocimientos,
habilidades y aptitudes, necesarias para incrementar la eficacia en su
puesto de trabajo.

Justificacion

La norma ISO 9001:2008 en el requisito namero seis (Gestion de los
Recursos), establece que el personal que desemperfia cualquier tarea
relacionada directa o indirectamente con la satisfaccion del cliente,
debe ser competente con base en la educacion, formacion,
habilidades y experiencias apropiadas.

Desde la deteccidn de las necesidades de capacitacion, desarrollo de

Alcance: la capacitacion y seguimiento de su eficacia.
Campo de Aplica a todo el personal de la institucién.
Aplicacion:

Fundamentacion:

Este procedimiento se desprende de las disposiciones establecidas en el
Reglamento de Becas, Contrato Colectivo, Ley de la ONADICI y La
Norma ISO 9001:2008.

Normativa:

Norma ISO 9001:2008 y Norma de administracibn de Documentos y
Registros del INFOP.
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Definiciones

Capacitacion: Es una actividad imprescindible e indivisible en el
proceso de desarrollo profesional del talento humano. Al respecto,
el termino capacitacidon incluye los eventos debidamente
organizados mediante los cuales se lleva a cabo actividades
tendientes a fortalecer la competencia de los empleados publicos
para el mejor desempenio de sus funciones. Dichas actividades y el
aprendizaje relacionado, puede variar en cuanto a su alcance y
puede ir desde el simple conocimiento de un tema en particular,
hasta la aplicacién practica o evaluacion de lo aprendido

Participantes del
Procedimiento

e Unidad de Sistemas y Gestion de Calidad

e Direccion Ejecutiva

Division de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

¢ Personal de la Institucion que sea convocado a asistir a
eventos de capacitacion

Lineamientos
Generales:

Plan Anual de capacitacion de personal, el cual debera incluirse
en las actividades de la planificacion operativa anual y en el
presupuesto de la institucion.
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DIAGRAMA DE FLUJO CAPACITACION DE
PERSONAL

INICIO

ILI Detecta

necesidades de
capacitacion

Comité de
Becas

apacita através de
Becas

No

v

Elabora plan de
capacitacion

Desarrolla la
capacitacion

Daseguimientoy
Efecto Retorno de
la capacitacion

Fin
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Detecta necesidades de
capacitacion

e Detecta las fuentes de
informacion para las
necesidades de Desarrollo de
capacitacion, provenientes |Recursos Humanos
de:

a. Resultados de la evaluacion
del desemperio.

b. Solicitudes individuales del
personal.

c. Necesidades identificadas
en cada puesto de trabajo.

d. Necesidades institucionales
para el cumplimiento de sus

A objetivos.

e. Cambios realizados en la
institucion: Politicas,
reglamentos, procesos y
procedimientos nuevos.

f. Nuevas aplicaciones
informaticas.

g. Proceso de innovacion o
cambio de cultura iniciada

Solicitud de
Capacitacion
de personal.
(RH-RE-006)

Reglamento

por la institucion Desarrollo de
. . de Becas vy
e CQOrientay tramita Recursos Humanos y Contrato
capacitacion a través de Comité de Becas. .
) Colectivo.
becas, segun Reglamento
de Becas
Elabora Plan de Capacitacion Plan de
Desatrrollo de o
Elabora el Plan Anual de Capacitacion
o Recursos Humanos y
Capacitacion con el apoyo de los Anual. (RH-RE-
B , Responsables de
responsables de los diferentes 008)
. . , procesos qgue
procesos que intervienen segun las Plan de

. intervienen en las o
fuentes detalladas en el inciso A. Capacitacion
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fuentes de|por Becas.
informacion. (RH-RE-009)
Logistica
requerida
Desarrolla la Capacitacion para el

Desarrolla la capacitacion impartida
a través de personal de la

desarrollo de
cada

presentar el empleado capacitado.

institucibn, o por instituciones y/o capacitacion. |Segun fecha
C personas externas, siguiendo para|Desarrollo de del Plan de
este Ultimo caso, los lineamientos del | Recursos Humanos |Ficha de|Capacitacio
procedimiento de contratacion de Informacion n.
servicios de consultoria  que de
establezca la Admiracion superior. Proveedores
de
Capacitacion
(RH-RE-011)
Da seguimiento y efecto retorno de
la capacitacion
Da seguimiento a la capacitacion - .
. .g P . Seguimiento y|Maximo dos
recibida por el personal, permitiendo | Desarrollo de
, . efecto retorno |semanas
con ello evaluar la eficacia de esta, | Recursos Humanosy ,
D ] , . de la|después de
asi como obtener informacién del|empleado o .
. capacitacion. |aplicada la
plan del efecto retorno de la|capacitado. -
o , (RH-RE-007) evaluacién
capacitacion, que debera
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CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Descripcion del cambio




