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1. Propósito

Proporcionar los lineamientos para el uso del formato del Diagnóstico de Competencias establecido por la Sección de Capacitación y Desarrollo del Personal.

2. Alcance 

Aplica a todos los responsables de procesos y al personal que integra el Sistema de Gestión de la Calidad.

3. Definiciones

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 participación en procesos determinados, así como las aptitudes, habilidades, conocimientos y competencias que son importantes para un desempeño exitoso en el puesto: Educación, formación, experiencia y habilidades. 
Diagnóstico de Competencias: A través de este documento se reúne información sobre las actividades de las áreas, en base a los cuatro componentes básicos de competencia: Educación, formación, experiencia y habilidades

Evaluación del Desempeño: Constituye el proceso por el cual se estima el rendimiento global del empleado, para decidir las acciones que se deben tomar.
4. Referencias.  

4.1 Procedimiento de Competencias (CT-PR-01)

5. Responsable

Jefe de Sección de Capacitación y Desarrollo del Personal.

6. Registros (No aplica)

7. Políticas de Operación

7.1 La determinación de los formatos deberá realizarla el responsable de cada uno de los procesos.

7.2 Todos los formatos deberán ser reconocidos por la Alta Dirección y aprobados por el responsable del Proceso de Competencias.

7.3 La información generada por el diagnóstico de competencias, aplicada por los responsables de procesos, deberá ser concentrada por el responsable del Proceso de Competencias, a fin de que sirva de base para las necesidades del Departamento de Recursos Humanos.
7.4 El formato de Diagnóstico de Competencias, debe contener la firma de quien elaboró, revisó y autorizó.

7.5 El diagnóstico de competencias se aplicará anualmente  o cuando lo solicite el  responsable de cada proceso, o de acuerdo al ciclo natural de cada proceso.
7.6 El responsable del Proceso de Competencias es el encargado de evaluar educación y formación del personal, en el diagnóstico de competencias, basándose en el currículum de cada empleado.

7.7 El responsable de cada proceso evalúa experiencia y habilidades del personal a su cargo, en el diagnóstico de competencias, basándose en el desempeño de la persona; en el caso de las Unidades, lo hace el jefe inmediato de la persona, lo concentra el Subdirector Administrativo y lo envía al responsable del proceso de competencias.

8. Diagramas del documento. (No aplica)
9. Desarrollo del documento. (No aplica)
9.1 Formato de Diagnóstico de Competencias (CT-FO-02)
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	DATOS GENERALES

	Nombre:
	Unidad: 

	Puesto: 
	Fecha: 

	Área:
	Proceso: 

	EDUCACIÓN

	Documentación presentada:

      Título         Certificado           Carta pasante            Otro             ¿Cuál?_________________

	Observaciones:



	FORMACIÓN

	Documentación presentada: (Únicamente la requerida en el perfil de puestos)

      Diploma         Constancia           Certificado            Otro             ¿Cuál?_____________________

	Observaciones:



	EXPERIENCIA 

	

	HABILIDADES

	

	PLAN DE ACCIÓN

	


	Elaboró: 
	Revisó: 
	Autorizó: 
	Fecha de emisión: 

	Nombre:

Puesto:

Firma
	Nombre: 

Puesto:

Firma
	Nombre:

Puesto:

Firma
	


	ANÁLISIS DE RESULTADOS

	(Para ser llenado exclusivamente por el área de competencias)

                                                                                                     SI             NO

                -¿Se aplicó plan de acción?                                             ____         ____

                -¿Se evaluó?                                                                      ____         ____

                -¿Se cumplieron todos los objetivos?                            ____         ____

                -¿Mejoró el Proceso después de la capacitación?        ____         ____



	EVALUACIÓN    

	  ¿CUMPLE?    SI______   NO______



	Observaciones:

	SATISFACCIÓN DEL CLIENTE

	Se alcanzó el nivel de satisfacción requerida?

Si________                      No________    

¿Porqué?________________________________________________




9.2 INSTRUCTIVO PARA EL DIAGNÓSTICO DE COMPETENCIAS
1). Nombre de la persona que se evalúa: Escriba el nombre de la persona a la que se está evaluando, tal como aparece en la estructura orgánica.

2). Unidad: Escriba el nombre de la Unidad a la que pertenece la persona evaluada.

3). Puesto: Escriba el puesto que tiene la persona evaluada.

4). Fecha: Escriba la fecha en la que se lleva a cabo el diagnóstico.

5). Área: Escriba el área a la que pertenece el evaluado.

6). Proceso: Poner el nombre del proceso de acuerdo a la definición aprobada por el Comité de Gestión de la Calidad.

REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA: (Se evalúan tomando en cuenta los requerimientos del perfil de puestos)

7). Educación: Nivel de escolaridad formal acreditado mediante documentación oficial, requerido para el perfil del puesto. 

a) Señale el documento que presenta el evaluado, para comprobar este requerimiento.

b) En las observaciones agregue el grado de escolaridad que tiene o lo que necesita para cubrir el requerimiento en caso de no hacerlo.

8). Formación: Conocimientos adicionales a los adquiridos mediante la educación formal, como cursos diversos, seminarios, talleres, etc.

a) Señale el documento que presenta el evaluado, para comprobar este requerimiento.

b) En las observaciones agregue lo que necesita para cubrir el requerimiento en caso de no hacerlo.

9). Experiencia: Actitudes demostradas a través de la práctica del proceso, señalando si debe manejar alguna tecnología implícita en el desarrollo del mismo, como manejo de software y hardware, elaboración y control de documentación, eficiencia probada, conocimiento de la normativa, etc.

a) Mencione los requerimientos que no cubre el evaluado.
10). Habilidades: Las características que debe reunir quien ocupe el puesto en cuanto a la capacidad para resolver problemas prácticos derivados del desarrollo del proceso y a la actitud personal para adaptarse a situaciones diversas relacionadas con el entorno laboral en el que se desenvuelve, como trabajo en equipo, liderazgo, comunicación, toma de decisiones, métodos de trabajo, actitud, etc.

a) Mencione los requerimientos que no cubre el evaluado.
11). Plan de acción: Señale qué medidas se van a tomar para impulsar a que el empleado cumpla con  los requerimientos que le hacen falta (cursos, talleres, diplomados, etc.).

12). Análisis de los resultados: Esta parte es exclusiva para el área de competencias, una vez aplicadas la evaluación y autoevaluación del desempeño, el Responsable del Proceso de Competencias analiza los resultados y responde las preguntas.

13). Satisfacción del cliente: Una vez aplicado el plan de acción y analizados los resultados, el responsable del proceso  responde la pregunta.
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