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1. Propósito

Proporcionar los lineamientos para el uso del formato de Catálogo de personal competente, 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

Competencias: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

Educación: Nivel de escolaridad formal acreditado mediante documentación oficial, requerido para el perfil del puesto de los procesos del SGC. 

Formación: Conocimientos adquiridos, adicionales a los obtenidos mediante la educación formal, como cursos diversos, seminarios, talleres y conferencias.

Experiencia: Aptitudes 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, y conocimiento de la normativa.

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 y actitud.
4. Referencias.  

4.1 Procedimiento de Catálogo de personal competente (CT-PR-08)

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 aprobadas por el responsable del Proceso de Competencias.
7.3 El responsable del Proceso de Competencias debe elaborar, dar seguimiento y actualizar la lista de personal competente.

7.4 La determinación de las competencias necesarias para el proceso en el perfil de puestos, deberá realizarla el responsable de cada uno de los procesos.

8. Diagramas del documento. (No aplica)
9. Desarrollo del documento. 
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9.1 Formato de Catálogo de personal competente (CT-FO-08)

	NOMBRE
	PUESTO
	PROCESO
	FORMACIÓN
	EDUCACIÓN
	EXPERIENCIA
	HABILIDADES

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


9.2 INSTRUCTIVO PARA EL CATÁLOGO DE PERSONAL COMPETENTE
1). Nombre: Escriba el nombre de la persona.

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

3). Proceso: Escriba el proceso al que pertenece la persona.

4). Formación: Poner los requerimientos, que de acuerdo al perfil de puestos, esta persona cubre y que la hacen competente para desempeñarse en su área.

6). Educación: Poner los requerimientos, que de acuerdo al perfil de puestos, esta persona cubre y que la hacen competente para desempeñarse en su área.

7). Experiencia: Poner los requerimientos, que de acuerdo al perfil de puestos, esta persona cubre y que la hacen competente para desempeñarse en su área.

8). Formación: Poner los requerimientos, que de acuerdo al perfil de puestos, esta persona cubre y que la hacen competente para desempeñarse en su área.
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