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1. Propdosito.

Asegurar que los procesos del Sistema de Gestion de Calidad, sean operados por
personal competente, con base en su educacion, formacion, experiencia y habilidades.

2. Alcance.

Aplica a todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad (Procesos de Alta
Direccion, Procesos Centrales y Procesos de Soporte).

3. Politicas de Operacién.

3.1 El responsable del Proceso de Competencias determina los lineamientos para el
desarrollo del proceso y capacita al personal que lo opera, asi como a los usuarios del
mismo.

3.2 La informacién generada en el proceso de competencias por las evaluaciones
aplicadas al personal que interviene en los diferentes procesos, es concentrada por el
responsable del Proceso de Competencias y de caracter confidencial.

3.3 El responsable del Proceso de Competencias debe elaborar, dar seguimiento y
actualizar la lista de personal competente.

3.4 La determinacion de las competencias necesarias para el proceso en el Perfil de
Puestos, debera realizarla el responsable de cada uno de los procesos y enviarla al jefe
de seccidn de organizacion y métodos.

3.5 El Diagnostico de Competencias se aplicara anualmente en el mes de noviembre, o
cuando lo solicite algln responsable de proceso, por instrucciones del jefe inmediato,
por cambio de area, puesto o jefe, también debe aplicarse a los dos meses de contratar
personal; en el caso de personal adscrito a rectoria aplicara diagndstico el personal del
area de capacitacion, en el caso de las unidades el jefe de area de personal.
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3.6 En el procedimiento de Diagnostico de Competencias, el responsable del Proceso
de Competencias es el encargado de evaluar los niveles de Educacion, Formacion y
Experiencia Laboral del personal, basandose en el curriculo de cada empleado.

3.7 En el procedimiento de Diagndstico de Competencias, el responsable del proceso
de competencias aplica los criterios establecidos por el proceso para medir las
funciones que desempefia, asi como las competencias institucionales, organizacionales
y de relacion basandose en los resultados de la aplicacion de la Evaluacion del
desempenio realizado en el mes de octubre a todo el personal administrativo. En el caso
de las Unidades, lo hace el jefe de area, lo concentra el Subdirector Administrativo y lo
envia al responsable del proceso de competencias.

3.8 Como soporte documental del diagnéstico de competencias, se contempla el
curriculo de las personas que participan en los procesos, el cual debe obrar en poder
del archivo general de Recursos Humanos.

3.9 Los aspectos mencionados en formacion, cursos y experiencia laboral, deben estar
respaldados por copia del documento que avale su cumplimiento.

3.10 De acuerdo a los resultados obtenidos en el diagnostico de competencias y de ser
necesario, el responsable de cada proceso, y el responsable de Competencias
elaboraran el plan de accion. En el caso de personal de las unidades participa el
subdirector administrativo o0 académico segun sea el caso.

3.11 El Plan de Accion se elabora cuando los resultados del diagnéstico de
competencia asi lo requiera o cuando lo solicite cada responsable de proceso.

3.12 El responsable del Proceso de Competencias solicita el reporte de evaluacion de
resultados obtenidos, a partir de la evaluacion de aprovechamiento, una vez ejecutado
el Plan de Accion.

3.13. El desarrollo del programa de capacitacion se puede efectuar con apoyo del
personal docente o administrativo de la Institucion, en Rectoria, el rea de capacitacion
y desarrollo realiza las gestiona ante las instancias correspondientes, en las Unidades
los Subdirectores Administrativos y Jefes de area de personal hacen lo propio.

3.13.1 La eficacia de los cursos se medira a traves de la encuesta de evaluacion
del curso (CTFOO04) que se aplicara a los asistentes, una vez terminada la
capacitacion; en Rectoria, a través del Area de Capacitacion y Desarrollo; y en la
Unidades, a través de los Subdirectores Administrativos, quienes enviaran al
Responsable de Competencias las encuestas originales.
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3.14 Es responsabilidad del titular del proceso de competencias proporcionar por
medio del programa anual de capacitacion, herramientas para la competencia de los
Responsables de los Procesos.

3.15. El aprovechamiento de la capacitacion se medira a través de la Evaluacion (CT-
FO-03) dos meses después de la implementacion del curso, en Rectoria la recaba el
Titular del Proceso de Competencias, en Unidades el Jefe de area de personal. El
Instructor o Capacitador podra evaluar a los participantes a través de un examen,
trabajo final u otro mecanismo segun lo establezca.

3.16 Anualmente en el mes de octubre el Responsable del Proceso de Competencias
medira la eficacia la de las acciones, a través de la evaluacion del desempefio, de
forma dirigida, es decir por el Jefe inmediato. El proceso de contratacién de personal
de apoyo administrativo solicita Evaluacion del Desempefio con las herramientas de
este proceso a los dos meses de la contratacion de dicho personal, transcurrido este
tiempo se sujeta a los periodos que establece este procedimiento; los resultados los
hace de nuestro conocimiento con el objetivo de fortalecer y mejorar el desempefio del
personal por medio de la capacitacion.

3.17 En Rectoria los responsables de cada proceso y jefes inmediatos aplican la
evaluacion del desempefio del personal a su cargo y entregan los resultados al
responsable del Proceso de Competencias.

3.17.1Los criterios de evaluacion se especifican en el instructivo. CT-IN-1

3.17.2 En el caso de las Unidades, el personal serd evaluado por su jefe
inmediato, lo concentra el Subdirector Administrativo y lo envia al responsable
del proceso de competencias.

3.18 Semestralmente, el responsable del Proceso de Competencias realizara una
revision al proceso para evaluar su desempeiio y tendencias, incluyendo las
oportunidades para llevar a cabo acciones de mejora e informar por escrito al
Representante de la Direccion.

3.19 La identificacion y control del producto no conforme debe realizarse de acuerdo a
la siguiente tabla:
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5. Desarrollo.

Secuencia de
etapas

INICIO DEL PROCESO

1. Propicia la
aplicacion de la
Evaluacion del
desempeiio y
envia el formato

1.1 Envia los formatos de evaluacion del
desempeiio a todo el personal administrativo
para su aplicacion.

Responsable del
Proceso de
Competencias

2. Recibe y aplica
diagndstico de
competencias,
sugiere plan de
accion.

2.1 Evalla, basado en curriculos, Educacion
Formacion y experiencia del personal
implicado en los procesos y las funciones
del puesto y competencias institucionales,
organizacionales y de relacion con base a

Responsable del
Proceso de
Competencias

los resultados de las evaluaciones del
desempeiio.

3. Elaboran y 3.1 El responsable del proceso de | Responsable del
ejecutan Plan competencias en conjunto con los Proceso de
de Accion responsables de cada proceso Yy los Competencias,

subdirectores en las unidades desarrolla el | Responsable de
plan de accién con justificacién, objetivos y | cada procesoy
resultados esperados y llevan a cabo las | Subdirectores de
acciones. Unidad.

4. Solicita la 4.1 El responsable del proceso de | Responsable del
aplicacion de la | competencias solicita se aplique la Proceso de

evaluacion del

evaluacion del proceso a traves de la

Competencias y

proceso encuesta de satisfaccion del cliente. Responsable de
cada proceso
5. Aplicay 5.1 Evalua los resultados del plan de acciéon | Responsable del
entrega y envia resultados al responsable del Proceso de
resultados sistema de gestion de la calidad. Competencias
6. Analiza la 6.1 Compara los resultados obtenidos con | Responsable del

eficacia del plan

los objetivos planteados en el plan de

Proceso de
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de accion accion. Competencias
6.1 ;EFICAZ?
6.2 SI ES EFICAZ

Pasa a la actividad 8
6.3_ NO ES EFICAZ

Pasa a actividad 7

7. Aplica acciones | 7.1 Replantea el plan y se aplican las | Responsable del
correctivas acciones correctivas pertinentes. Proceso de
Competencias

8. Personal 8.1 Actualiza la lista del personal | Responsable del
Competente competente y finaliza el proceso Proceso de
Competencias

| | FIN |

6. Responsabilidad y autoridad.
6.1 Jefe de Area de Capacitacion y Desarrollo de Personal Administrativo
Responsabilidades:

6.1.1. Establecery asegurar el alcance y control del Proceso de Competencias.

6.1.2. Supervisar y evaluar a los Responsables de Procesos y a su personal en
actividades relacionadas con el Proceso de Competencias.

6.1.3. Dar seguimiento a los resultados del Proceso (objetivos, metodologia y recur-
sos materiales, financieros y humanos)

6.1.4. Dar a conocer el plan anual de capacitacion ante el comité de calidad.

6.1.5. Coordinar las acciones de capacitacion del personal que opera los procesos
centrales y de soporte.

6.1.6. Comunicar a las Unidades la actualizacion de la normatividad (interna y exter
na) que aplica el proceso.
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6.1.7 Informar a la Alta Direccion sobre el estado que guarda el Proceso de
Competencias y el nivel de competencia personal.

6.1.8. Capacitar a los actores del proceso.

Autoridad:
6.1.9. Definir, revisar y actualizar el Proceso de Competencias.
6.1.10. Establecer politicas de operacién del proceso.

6.1.11. Gestionar y elaborar los recursos materiales y de servicio para cursos de
capacitacion.

6.1.12. Gestionar las acciones necesarias para que las areas de servicio cuenten
con el personal competente.

6.1.13. Supervisar y evaluar a los responsables de Procesos y su personal en activi-
dades relacionadas con el Proceso de Competencias.

6.1.14. Registrar y llevar el control de documentos que genera el Proceso mismo.

6.1.15. Comunicar y solicitar informacion relacionada con competencias, a todos los
miembros de la institucion.

6.1.16. Evaluar la competencia a todo el personal del Sistema de Gestion de la Cali-
Dad.

6.1.17. Someter a la aprobacion del Comité de Gestion de la Calidad, las formas de
evaluacion del desempefio del personal que opera los procesos; una vez
aprobadas, supervisa su cumplimiento por parte de los responsables de pro-
ceso.

6.2. Responsables de procesos.

Responsabilidad:

6.2.1. Proporcionar la informacion necesaria con el relacionado al Procedimiento de
Competencias.

6.2.2. Determinar las competencias necesarias para su proceso en el Perfil de
puestos.
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6.2.3. Elaborar con objetividad el diagnéstico de competencias y la evaluacion del
desempefio solicitadas por el area de Competencias.

6.2.4. Mantener informado a su personal sobre las actividades determinadas en el
Plan de Accion.

6.2.5. Elaborar en conjunto con el responsable del Proceso de Competencias y los
Subdirectores de Unidad, el Plan de Accion derivado de los hallazgos de la
evaluacion del desempefio, evaluacién de aprovechamiento, diagndstico de
competencias aplicado a su personal.

6.2.6. Apoyar al area de competencias con la informacion solicitada a las Unidades.

6.2.7. Autorizar la participacion de su personal en las actividades determinadas en el
Plan de accion.

6.2.8. Aplicar las formas de evaluacion del desempefio, propuestas por el
responsable del Proceso de Competencias y autorizadas por el Comité de
Gestion de la Calidad.
Autoridad:

6.2.9. Determinar las competencias necesarias para su proceso en el Perfil de
puestos.

6.2.10. Solicitar la aplicacién del diagnostico de competenciasy evaluacion del
desemperio a su personal.

6.2.11.  Evaluar al personal a su cargo.

6.2.12.  Solicitar la elaboracion del plan de accion.

6.3 Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Responsabilidad:

6.3.1. Revisay da el visto bueno al Plan Anual de Capacitacion.

6.3.2. Apoya en la gestion de recursos al Director de Administracion, para el
cumplimiento del Plan Anual de Capacitacion.

6.3.3. Resguardar los expedientes del personal
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6.3.4. Propone mejoras al Plan Anual de Capacitacion

Autoridad:

6.4 Director de Administracion
Responsabilidad:

6.4.1. Autoriza el Plan Anual de Capacitacion
6.4.2. Gestiona recursos para el cumplimiento del Plan Anual de Capacitacion

Autoridad:

6.4.3. Propone mejoras al Plan Anual de Capacitacion
6.5 Jefe de Seccion de Organizacion y Métodos
Responsabilidad:

6.5.1. Elaborar en coordinacion con los directores de area y responsables de proce-
sos el perfil de puestos.

6.5.2. Mantener actualizados dichos perfiles
Autoridad:
6.5.3. No aplica

6.6. Jefe de Seccién de Contratacion de Personal Administrativo.

Responsabilidad:

6.6.1. Informar al Responsable del Proceso de Competencias, del personal contratado
de nuevo ingreso y de los resultados de la evaluacién del desempefio que
aplican a los dos meses de la contratacion, con la finalidad de que el area de
capacitacion aplique Diagnostico de Competencias, detecte necesidades de
capacitacion, gestione entrenamiento e incluya al personal de nuevo ingreso en
el plan de capacitacion.

Autoridad:

6.6.2. No aplica
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6.6.7. Analista en competencias.

Responsabilidad:

6.7.1 Apoyar al responsable del Proceso de Competencias en las actividades
relaciones con el mismo.

6.7.2 Revisar objetivamente que los Perfiles de Puestos y curriculos, cumplan con los
requisitos sefialados en el formato.

6.7.3 Enviar al responsable de los expedientes copia de los documentos probatorios
del personal que participa en procesos certificados.

6.7.4 Asegurar con sus actividades, el buen funcionamiento del Proceso de
Competencias.

6.7.5 Aplicar la evaluacion de los cursos en el caso de las oficinas centrales de
Rectoria.

6.7.6 Apoyar al Responsable del Proceso de Competencias, en la capacitacion de los
actores del Proceso, cuando asi se requiera.

Autoridad:

6.7.7. No aplica

6.8 Subdirectores Administrativos y Subdirectores Académicos

Responsabilidad:

6.8.1. Proporcionar la informacion necesaria, relacionada al Procedimiento de
Competencias.

6.8.2 Elaborar con obijetividad el diagnéstico de competencias y la evaluacion del
desempernio solicitadas por el area de competencias a los responsables de cada
proceso.

6.8.3. Mantener informado a su personal sobre las actividades determinadas en el plan
de accion.
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6.8.4. Elaborar en conjunto con el responsable del Proceso de Competencias y el
Responsable de Proceso, el Plan de Accion derivado de los hallazgos de la
evaluacion del desempefio, evaluacion de aprovechamiento, diagnostico de
competencias aplicados a su personal.

6.8.5. Recopilar la informacion solicitada por el responsable de competencias y
entregarla en tiempo y forma al mismo.

6.8.6. Autorizar la participacion de su personal en las actividades determinadas en el
Plan de accion.

6.8.7. Aplicar las formas de evaluacion del desempefio, propuestas por el Responsable

del Proceso de Competencias y autorizadas por el Comité de Gestion de la
Calidad.

Autoridad:

6.8.8. Solicitar la aplicacion del diagnostico de competencias y la evaluacion del
desempeiio a su personal.

6.8.9. Evaluar al personal a su cargo.

6.8.10. Solicitar a los responsables de procesos, la elaboracién del Plan de
accion.

6.9 Jefe de Area de Personal

Responsabilidad

6.9.1. Elaborar plan anual de capacitacion de su unidad.

6.9.2. Coordinar las acciones de capacitacion del personal de su unidad.

6.9.3. Dar seguimiento al cumplimiento del proceso de competencias en su unidad.

6.9.4. Apoyar al subdirector administrativo en las actividades relacionadas con el
Proceso de competencias.

6.9.5. Enviar al Analista de Capacitacion copia probatoria de los documentos del
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Personal, asi como los concentrados de resultados de las Evaluaciones de

Aprovechamiento y del Desempefio.

6.9.6. Registrar y llevar control de documentos que genera el proceso mismo.

Autoridad:

6.9.7. Solicitar documentos relacionados con los cuatro aspectos de competencias
Educacién, Formacion, Experiencia y Habilidades). Asi como todos los formatos

gue marca el procedimiento.

7. Registros.

Identificacion

Almacenamiento

Proteccion

Recuperacién

Tiempo de ret. y

disposicién

Diagnéstico
de Competencias
(CT-FO-01)

Unidades:
Jefatura de area de
personal.

Rectoria:
Jefatura de
Secciéon de

Capacitacion

(Respaldo anual en
dispositivo externo)

Carpeta fisica
(Diagnésticos) y
Archivo
electrénico
(medicién)

En Rectoriay
Unidades:

Por empleado y
afo de referencia

Rectoria

concentra

medicién
Institucional

Los registros fisicos se
mantiene por 1 afio
después se eliminan.

Los registros electronicos
se conservan en
respaldos por 4 afios.

Evaluacion del
Desempefio

(CT-FO-02)

Unidades:
Jefatura de area de
personal.

Rectoria:
Jefatura de
Seccién de

Capacitacion

(Respaldo anual en
dispositivo externo)

Carpeta fisica
(Evaluaciones) y
Archivo
electrénico
(medicion)

En Rectoriay
Unidades:

Por afio de
referencia

Rectoria

concentra

medicién
Institucional

Los registros fisicos se
mantienen por 1 afio
después de eliminan.

Los registros electronicos
se conservan en
respaldos por 4 afios.

Evaluacion de
aprovechamiento

(CT-FO-03)

Unidades:
Jefatura de area de
personal.

Rectoria:
Jefatura de
Secciéon de

Capacitacion

Carpeta fisica
(Evaluaciones) y
Archivo
electrénico
(medicidn)

En Rectoriay
Unidades:

Por empleado y
curso de
referencia

Los registros fisicos se
mantienen por 1 afo
después se eliminan.

Los registros electrénicos
se conservan en
respaldos por 4 afos.
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(Respaldo anual en
dispositivo externo)

Evaluacion del
curso

(CT-FO-04)

Unidades:
Jefatura de area de
personal.

Rectoria:
Jefatura de
Seccion de

Capacitacion

(Respaldo anual en
dispositivo externo)

Carpeta fisica
(evaluaciones) y
Archivo
electrénico
(medicién)

En Rectoriay
Unidades:

Por curso y afio
de referencia

Los registros fisicos se
mantienen por 1 afio
después se eliminan.

Los registros electrénicos
se conservan en
respaldos por 4 afios.

Encuesta de Unidades: Carpeta fisica En Rectoriay Los registros fisicos se
satisfaccion del Jefatura de area de (encuestas) y Unidad: mantienen por 1 afio
cliente personal. Archivo despues se eliminan.
(CT-FO-05) Rectoria: electrénico Porr;?eT:nSgg de
Jefatura de (medicidn) Los registros electrénicos
Seccion de se conservan en
Capacitacion Rectoria respaldos por 4 afios.
concentra
(Respaldo anual en medicién
dispositivo externo) Institucional
8. Control de documentos de origen externo. (No aplica)
Nombre y/o identificacion del ' Responsable de control y ' Personal con acceso al '
documento. distribucion documento

9. Definiciones.

9.1 Competencias: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

9.2 Educacion: Nivel de escolaridad formal acreditado mediante documentacion oficial,
requerido para el perfil del puesto de los procesos del SGC.

9.3 Formacién: Conocimientos adquiridos, adicionales a los obtenidos mediante la
educacion formal, como cursos diversos, seminarios, talleres y conferencias.

9.4 Experiencia: Aptitudes demostradas a través de la practica del proceso, eficiencia
probada en las funciones que desempefa en el puesto.

9.5 Funcién Diagnosticada: Habilidad para desarrollarse dentro de su area, que
hace.

9.6 Competencias Institucionales:
los valores institucionales.

Comportamiento orientado al fortalecimiento de
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9.7 Competencias Organizacionales: = Comportamiento orientado al logro y objetivo
de metas, al compromiso con la organizacion por medio de las habilidades y destrezas.
9.8 Competencias de Relacion: Enfocadas a la conducta y personalidad, actitud para
interpretar y aplicar las politicas establecidas por la institucién o superiores.

9.9 Perfil de Puesto: Es la referencia que permite ubicar al puesto en la estructura
organizacional, en base en las actividades que desarrolla quien lo ocupa, de acuerdo a
su participacion en procesos determinados, asi como las aptitudes, habilidades,
conocimientos y competencias que son importantes para un desempefo exitoso en el
puesto.

9.10 Diagnostico de Competencias: Procedimiento orientado a medir el nivel de
competencia de cada uno de los actores de los procesos del Sistema de Gestidon de la
Calidad, en base a su educacion, formacion, experiencia y habilidades.

9.11 Evaluacion del Desempefio: Procedimiento mediante el cual se estima el
rendimiento global del empleado, y que facilita la toma de decisiones sobre las acciones
gue se deben tomar para asegurar su competencia.

9.13 Plan de Capacitaciéon: Es el conjunto de acciones y metas comprendidas en un
plan de actividades enfocadas a los objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad,
para el aseguramiento del nivel de calidad que requiere el sistema. Este nivel se
adquiere a través de la capacitacidon y actualizacion de los operadores de los procesos.
9.14 Plan de accidén: Conjunto de acciones especificas a seguir como resultado de la
evaluacion de competencia de los operadores de cada proceso, que aseguren su nivel
de calidad mediante la capacitacion y/o actualizacion.

9.15 Catalogo de personal competente: Relaciébn que concentra los nombres y
puestos del personal que interviene en los procesos y que muestra el nivel de
competencia de cada uno de ellos.

9.16 Capacitador: Persona competente para capacitar al personal.

9.17 Evaluacién de aprovechamiento: Formato de evaluacion que cada responsable
de proceso debera elaborar con el fin de medir el aprovechamiento de su personal a
partir del plan de accién implementado.

9.19 Encuesta de evaluacion del curso: Documento aplicado a los asistentes a curso
de capacitacion, con el fin de medir la efectividad del mismao.

9.21 Encuesta para medir Satisfaccion del Cliente: Encuesta aplicada a los clientes
del proceso, con el objetivo de conocer el nivel de satisfaccion con respecto a la
competencia de su personal y la satisfaccién con el proceso de competencias.

10. Control de cambios.

Fecha de:
Ver autorizacion implementacion

‘ 7 ‘ 02/12/2009 ‘ /12/2009

Descripcion de cambios en el documento

Se modificaron los criterios de ponderacion de la
evaluacién del desempefo.
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06/07/2010

14/12/2010

16/07/2010

16/12/2010

Se actualizan las politicas de operacion 3.5, 3.7, 3.13.3,
3.15, 3.16,3.17y 3.17.1.

Se incluyen las figuras del Subdirector Académico y del
Jefe de Secciobn de contratacion de personal
administrativo, Se precisa responsabilidad del titular del
proceso en la gestion de evidencias de capacitaciéon
docente.

Se reestructuran registros, quedando para su
implementacién CT-FO-01 al 10.

Se actualizd la referencia a la norma I1SO 9001. La
version actual se precisa en el manual de la calidad.

Se agregan a definiciones 9.5 a la 9.8, y se precisa la
9.4.

Se actualiza el apartado 11 de referencias.

Se anexan responsabilidad al puesto de Subdirectores
administrativos y académicos, asi como responsabilidad
y autoridad al puesto de jefe de area de personal, por lo
gue se actualiza el apartado 6.8 y 6.9 respectivamente.
Con base en estos cambios se modifica el punto 5, de
la secuencia de etapa en el apartado 3. Se cambia el
término de personal no competente, por personal que
necesita mejorar el perfil deseable en la tabla de
identificacion de producto no conforme de acuerdo a la
politica 3.19.

10

29/11/2011

29/11/2011

Se modifico la politica 3.5, 3.6, 3.7, 3.8 y 3.18, lo que a
su vez provocO cambios en el Diagrama de flujo y
Desarrollo. Se elimind la responsabilidad 3.1.9 del Jefe
de Area de Capacitacion y Desarrollo de Personal
Administrativo.

Estos cambios también se veran reflejados en el punto
4 diagrama de flujo, punto 5 Desarrollo y en la
Responsabilidad del Jefe de Seccion de Capacitacion y
Desarrollo de Personal Administrativo, desaparecera la
6.19 referente a Gestionar evidencias de capacitacion
del personal docente por no aplicar a esta area.

11

02/02/2012

02/02/2012

Se actualiza la politica 3.16 y se da de baja el formato
CT-FO-10 evaluacion del desempefio del personal de
apoyo administrativo.

12

03-07-2015

03-07-2015

Se actualizaron las politicas de operacion 3.7, 3.12, ya
gue se elimina el formato de autoevaluacion del
desempefo y autoevaluacién del aprovechamiento; en
consecuencia se actualizaron los apartados 4 de
Diagrama de Flujo y 5 de Desarrollo donde se hacia
mencion a estos documentos.

Se actualiz6 la politica 3.13 referente al apoyo de




Procedimiento Competencias Cdédigo: CT-PR-01
No. de Version: 12

_ Referencig a la norma ISO 9001 de requisitos Pagina 16 de 17
vigente ( Inciso 4.2.1. 5.5.1. 5.5.3. 6.2.1. 6.2.2. 7.1.
8.1.8.2.3.8.4.8.5.1)

docentes y administrativo para el desarrollo del
programa anual de capacitaciéon y se eliminaron las
politicas 3.13.1 y 3.13.2 relativas al Directorio de
Capacitadores; en consecuencia la politica 3.13.3 se
recorre a la politica 3.13.1 la cual se complementd
precisando que se refiere a la eficacia del curso.

En la politica 3.14 se precisa programa anual de
capacitacion en vez de plan anual de capacitacion.

En la politica de operacion 3.15 se elimina la auto
evaluacion de aprovechamiento y se complementé con
los mecanismos que aplica el Instructor o capacitador
para evaluar a los asistentes al curso.

Se precisa en la politica 3.16 que la evaluacién del
desempefio es dirigida, es decir, el Jefe inmediato
evalla a su subordinado. Se complementa la politica
3.17 indicando aquién corresponde aplicar la
evaluacion del desemperio.

En el apartado 6 de Responsabilidad y autoridad se
actualiza la 6.9.5 referente a que ya no aplicaran las
autoevaluaciones de aprovechamiento y
autoevaluaciones de desempefio. A su vez se elimina
la 6.1.17 referente al Directorio de capacitadores y se
recorre la 6.1.18.

En el apartado 7 de Control de Registros se elimina
CTFOO01 Solicitud de capacitacion; CTFO04
Autoevaluacion del desempefio; CTFOO06
Autoevaluacion del aprovechamiento; CTFOO08
Encuesta para formar Directorio de Capacitadores y se
actualizanlos controles para el almacenamiento,
proteccion, recuperacion, tiempo de retencion y
disposicion.

En el apartado 9 de Definiciones se elimina la 9.12
Autoevaluacion del desempefio; 9.18 Autoevaluacion de
aprovechamiento y 9.20 Encuesta para la formacion de
Directorio de Capacitadores.

En el apartado 11 de referencias se elimind el formato
de Solicitud de Capacitacion, Formato de
autoevaluacioén del desempefio, Formato de
autoevaluacién del aprovechamiento, Encuesta para
formar Directorio de Capacitadores. Se reasignan
codigos a los formatos: Diagnéstico de Competencias
CT-FO-01; Evaluacion del Desempefio CT-FO-02;
Evaluacion de Aprovechamiento CT-FO-03; Evaluacion
del curso CT-FO-04, Encuesta de Satisfaccién del
Cliente CT-FO-05.

Se incluye la referencia del procedimiento de acciones
correctivas y preventivas Al-PR-02.
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11. Referencias.

11.1 Manual de Calidad (SGC-MC-01)

11.2. Procedimiento de acciones correctivas y preventivas (Al-PR-02)

11.3 Formato de Diagnéstico de Competencias (CT-FO-01)

11.4 Formato de Evaluacion del Desempefio (CT-FO-02)

11.5 Formato de Evaluacién de Aprovechamiento (CT-FO-03)

11.6 Formato de Evaluacion de Curso (CT-FO-04)

11.7 Formato de Encuesta Satisfaccion al Cliente (CT-FO-05)

11.8 Instruccion de trabajo del formato de diagnostico de competencias y evaluaciéon de
desempeiio. (CT-IN-01).



