	[image: image1.png]UNIVERSIDAD DE
OCCIDENTE




	Instructivo de la Evaluación y Autoevaluación de aprovechamiento
	Código: 

CT-FO-04 y CT-FO-05 

	
	Referencia a la norma ISO-9001:2000

( Inciso 4.2.1, 5.5.1, 5.5.3, 6.2.1, 6.2.2, 7.1, 7.5.4, 7.5.5, 

7.6, 8.1, 8.2.3, 8.4, 8.5.1 ) 
	Número de Revisión: 01

	
	
	Fecha de aprobación: 16/Junio/05 

Página 3 de 5



1. Propósito

Proporcionar los lineamientos para el uso de los formatos de Evaluación y Autoevaluación de aprovechamiento, 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

Autoevaluación de aprovechamiento: Evaluación aplicada al personal capacitado, con el fin de medir su aprovechamiento a partir del plan de acción implementado
Evaluación de Aprovechamiento: Formato de evaluación que cada responsable de proceso, deberá elaborar con el fin de medir el aprovechamiento de su personal a partir del plan de acción implementado.

4. Referencias.  

4.1 Procedimiento de Evaluación (CT-FO-04) y Autoevaluación de Aprovechamiento (CT-FO-05).

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 El responsable del Proceso de Competencias, solicita el reporte de evaluación de resultados obtenidos del plan de acción, a partir de la evaluación y la autoevaluación de aprovechamiento, una vez ejecutado el plan de acción. 

7.3 El formato de Evaluación de aprovechamiento, es enviado para su elaboración, por el Área de competencias, al responsable del proceso donde se haya aplicado el plan de acción, un mes después de su ejecución.

7.4 El formato de Autoevaluación de Aprovechamiento, es enviado para su elaboración, por el Área de Competencias, a los actores del proceso que se les haya aplicado el plan de acción, un mes después de su ejecución.

7.5 Los resultados serán devueltos al Área de Competencias, para su análisis.

8. Diagramas del documento. (No aplica)
9. Desarrollo del documento. (No aplica)
9.1 Formato de Evaluación de aprovechamiento (CT-FO-04)
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Con el propósito de conocer los resultados obtenidos del plan de acción derivado de la Evaluación de Competencias aplicada a su área, le solicitamos responder en forma concisa las siguientes preguntas:

	NOMBRE:_____________________________PUESTO:_____________________________

PROCESO:____________________________________________FECHA:______________



	1. En orden de importancia, señale los resultados más sobresalientes a partir de la ejecución del plan (máximo 5).



	2. Considera que el aprovechamiento fue:

             Bueno____ Malo____¿Porqué?______________________________



	      3. Qué fases de su proceso se han visto favorecidas a partir de la aplicación de los nuevos conocimientos?



	3. Ha detectado mejora en la productividad de su personal?

              SI____ NO____ ¿Porqué?




9.2 Formato de Autoevaluación de aprovechamiento.
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Con el propósito de conocer los resultados obtenidos del plan de acción derivado de la 

Evaluación de Competencias aplicada a su área, le solicitamos completar las siguientes frases:

	NOMBRE:_____________________________PUESTO:_____________________________

PROCESO:____________________________________________FECHA:______________



	1. Después de la capacitación adquirí conocimientos para:



	2. A partir de la capacitación, mi trabajo ha cambiado en:



	3. Siento que aun necesito capacitación para:



	4. En escala del 1 al 10, tomando el 10 como puntuación más alta, cómo  evalúa su desempeño laboral?




9.3 INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACIÓN DE APROVECHAMIENTO
1). Nombre: Escriba el nombre del responsable del proceso, que elabora la evaluación.

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

3). Fecha: Escriba la fecha en la que se lleva a cabo la evaluación.

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

de la pregunta.

5). Responda en forma concisa las preguntas, con el propósito de conocer los resultados obtenidos del plan de acción derivado de la Evaluación de Competencias aplicada a su área.

9.4 INSTRUCTIVO PARA LA AUTOEVALUACIÓN DE APROVECHAMIENTO
1). Nombre: Escriba el nombre de la persona que elabora la evaluación.

2). Puesto: Escriba el puesto que tiene la persona que labora la evaluación.

3). Fecha: Escriba la fecha en la que se lleva a cabo la evaluación.

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

de la pregunta.

5). Complete en forma concisa las frases, con el propósito de conocer los resultados obtenidos del plan de acción derivado de la Evaluación de Competencias aplicada a su área.
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