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1.- OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para capacitar y desarrollar adiestrar al personal en el
desempefio de su puesto.

2.- ALCANCE .
Este procedimiento aplica a todos los puestos de la organizacion.

3.- REFERENCIAS

Nerma ISO 9001:2008

Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Contro! Interno en el Ambito de la
Administracién Publica Federal

Anexo "Qué debemos saber en cuanto al control de los documentos del Sistema de Gestién Integral”
Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal (P-RH-01)

Lista de verificacion de competencias.

Profesiogramas

4.- DEFINICIONES

Formacién: Educaciéon amplia que cubre conocimientos, habilidades actitudes y valores a fin de
desarrollar a una persona.
Capacitacion: Es el entrenamiento que se proporciona con los objetivos de:

» Actualizar o perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en las actividades que
realiza.
Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion.
Prevenir riesgos.
Incrementar la productividad.

«  Mejorar las aptitudes del trabajador.
Adiestramiento: Es la capacitacién proporcionada para incrementar la destreza, es decir, la habilidad
manual necesaria para ejecutar la tarea.
Aptitud: Capacidad para ejecutar una tarea o responsabilidad.
Actitud: Disposicién mental para hacer algo.
Competencia: Idoneidad para desempeniar un puesto de acuerdo con les conocimientos, habilidades
y experiencia que ésta demanda.
Lista de verificacion de competencias: Formato que nos permite verificar que el personal que
ocupa un puesto es competente para realizar las actividades descritas en el profesiograma.

-

5.- MARCO JURIDICO
Manual de Organizacién de IMPRESORA Y ENCUADERNADORA, PROGRESO S. A. DE C. V.

Ley federal de lag entidades paraestatales

Ley federal de responsabilidades administrativas de los servidores pub|ICOS
Ley federal de transparencia y acceso a la informacién Publica gubernamental
Ley federal del trabajo

Ley federal para prevenir y eliminar la discriminacion

Ley general de proteccién civil

Ley general de equilibrio ecoldgico y la proteccidn al ambiente

Ley general de las personasen discapacidad

Ley general para la prevencion y gestién integral de los residuos

Rev. 15
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6. - LINEAMIENTOS

1. La Deteccién de Necesidades se llevara a cabo peor medio del formato Deteccién de Necesidades
de Capacitacion (F-PR-02-01) aplicandose al personal de Mandos Medios y Superiores.

2. La forma de adquirir la destreza y habilidad en ia actividad a realizar, del personal operativo en
planta, sera mediante adiestramiento a pie de maquina por parte del maestro, supervisor y/o
coordinador en turno, con base a lo establecido en los instructivos y procedimientos del proceso
productivo.

El supervisor y/o coordinader de produccién, seran los encargados de determinar los
* movimientos de personal operativo en planta entre los diferentes subprocesos productivos.

3. El personal que desee conocer la informacién de su Deteccidn de Necesidades de Capacitacion
debera solicitar dicha informacion a su Jefe Inmediato Supericr, quien podra aclararle lo descrito
en el formato.

4. En el primer bimestre de cada afio y/o en funcion de las cargas de trabajo de cada area, se llevara
“a cabo fa evaluacion del desempefio del personal en forma individualizada. E! personal que tenga
menos de un afio laborando, sera evaluado en el periodo inmediato siguiente.

5. Anualmente, se debera llevar a cabo una evaluacion del clima organizacional de la entidad, a fin
de comunicar y dar seguimiento a los resuitados obtenidos.

6. Se considerara “Curso / Taller" siempre y cumpla con una duracién minima de 2 horas.

LINEAMIENTO UNICO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

Con la finalidad de mantener la integridad de los documentos normativos internos que pertenezcan al
Sistema de Gestién Integral de la entidad, se requiere que todos los usuarios que consulten este
documento, conozcan y cumplan con lo establecido en el Anexo “Qué debemos saber en
cuanto al Control de los Documentos del Sistema de Gestién Integral”, que esta situado al
principio de cada carpeta de procedimientos e instructivos del SGC.

v i i RIS B
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8. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actor ‘ | No. | | Descripcion de Actividad |
PLANEACION
Jefe 1. Identifica las necesidades de capacitacion del personal con apoye del
inmediato del formato. Deteccion de Necesidades de Capacitacién {F-RH-02-01)
personal en
cuestion
EJECUCION
Jefe del 2. Genera un Programa Anual de Capacitacion (PAC) de acuerdo a la DNC.
Departamento A fin de dar cumplimiento al marco legal ante la STPS realizar
de Néminas y bienalmente la DC-2
Prestaciones
Empieados 3. Al final de cada cursc o taller, el personal que asistié debera anotar sus
datos en el formato (F-RH-02-08) Lista de Asistencia.
Jefe del 4, Al término de cada curso o taller, se aplicara la evaluacion del cursc /
Departamento taller para retroalimentar los distintos aspectos de la imparticion de
de Néminas y Cursos.
Prestaciones/ En caso de ser necesario se llenara el formato de evaluacidn del
Analista aprendizaje alcanzado dentro del trimestre posterior a la accion de
capacitacion.
Jefe del 5. Genera las Constancias de Habilidades Laborales para los participantes
Departamento de cada curso.
de Nominas y
Prestaciones/
Analista
‘I}D‘Zfeac:gmento 6 Realizar el registro de la lista de constancias de habilidades laborales a
de pNéminas y través del padron de trabajadores capacitados via internet en la pagina:
Prestaciones http:/fregistroptc.stps.gob. mx/pte/Login/Loginct.aspx
CONTROL
Analista Archiva las constancias de habilidades laborales en el expediente,
actualizar la base de datos que contiene ias evidencias de capacitacion
y/o adiestramiento.
EVALUACION / MEJORA
Jefe del . . o . -
Debart to Analizar e identificar a través de las evaluaciones de desemperio las
epartamen deficiencias o carencias de los empleados en la ejecucion de sus
de Nominas y L
) actividades.
Prestaciones

Rev. 15
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rar e,

IEPSA DETECCION DE NECE SIDADE S DE CAPACITACION
INombre | | O T i erencia 0 Arear -
| Puesto: | {2) | E Q

Instrucciones: Ceterminar las necesidades de capacitacion del personat a su cargo, directamente relacicnadas con el pueste y por
e! tipo de necesidad vinculzda; marcar con X por induccidn {ngus. ), fortalecimiente {Fort.}, actualizacizn {Act.) o desarrollo {Des.)
en sus funciones.

Enla columna Necasidades deCapacitacion, deberd indicar el nornbre del curso, taller o 1a accibn gue requiera comoe capacitacion,
asimismo, colocar una X segun €l tipo de impacto de la capacitacion, en calidad del producte f desarrolio personal (pusden ser

ambas). m @

Tipo de Hecesidad ™  Impacto de la capacitacion
P pa

Eu]

Necesidades de

Nombre dei trabajador Puests s Indue, | Fort. | Act. | Des.| Calidad en Desarrallo
sapacitacion el Producto Personal
(D L
Mo pa—

iﬂ)
O Firma
. g
Sugerencias:

La persona que no requiera capacitacion debe mencionarse en este formato.
Mota: De ser necesens uviles més hopms

Rev. 12 F-REA20

Rev. 15
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Instructivo de flenado del formato
Deteccidn de Necesidades de Capacitacién
' Objetivo : ~ Conocer las necesidades de capacitacion del personal de cada | l

. Responsable de la elaboracidn:
Frecuenci

'_Responséble de 1a revision:
'Responsable de ia autorizacién:

Forma de Llenado

area, asi como actualizar y perfeccionar los conocimientos y i
habilidades del trabajador en su actividad para desempefiar su 5
puesto de manera adecuada. {

__Todos los niveles de mando.

iy Anual o |

”:‘lJefe llnn;edlato al ocupante deI puesto T T
Jefe mmedlato al ocupante del puesto.
Manual/Maquina/PC

No. Elemento Descripcion
1 Nombre Anotar el nombre del encuestado.
2 Puesto Escribir el titulo oficial del puesto
3 Gerencia o Area Especificar la Gerencia o Area que se evalla
4 Nombre del trabajador Anotar el_nor_r]bre del trabajador del que se detectaron necesidades
de capacitacion.
5 Nombre del puesto Detallar elvnombre o nombre(s) de los puestos que tiene bajo su
mandato directo.
Necesidades de Deterr‘mna.r’ la capaclltaclon que el puesto demande por adicion,
6 capacitacion actualizacién o cambio de funcicnes, para cada uno de los puestos
P que se estan analizando.
7 Tipo de Necesidad Colocar una X segun el tipo de Necesidad vinculada a la accion.
8 Desarrollo de personal Colocar una X segun el impacto derivado de la capacitacién,
P pueden ser ambos.
9 Sugerencias Contribuir a la mejora de capacitacion.
. Anotar la firma de la persona que estd propeorcionande la
10 |Firma informacién.

Ha PSR Y CUADERNADORA, ”ROGEE’O

Rev. 15
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PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO
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Instructivo de llenado del
Programa Anual de Capacitacién y Desarrollo
Objetivo:  Calendarizar los eventos de capacitacién y desarrollo a fin de !

darle un seguimiento a esta actividad y comparar lo:
programado contra [o realizado. ‘

_Responsable de la elaboracion:  Jefe de Seleccion y Desarrollo de Persenal
Frecuencia: CAnual

'Responsable de la revisién: Subgerente de Recursos Humanos y Financieros

'Responsable de la autorizacién: “Gerentes.

Forma de Llenado: - iManualy P.C.
No. Elemento Descripcién

1 Fecha Anotar la fecha de Autorizacion.

Nombre del Curso o accidn | Anotar el nombre de la accién de capacitacion.
de capacitacion.

3 Necesidad. Marcar con una “X" segin convenga la necesidad de capacitacion,
donde;

I Es induccién a la entidad o al puesto,

F: Tiene como objetivo fortalecer el desempefio de las funciones.

A: Si la accién de capacitacién, es para actualizar conocimigntos,
habilidades, técnicas, etc.

D: Cuando el objetivo de la capacitacién, es el desarrolio del personal,

4 Modalidad Marcar con una “X" segun corresponda la modalidad en que se
realiza la accion,

P: Si, sera en forma presencial.
D: A distancia, y
M: Mixta.

5 Tipo de Personal Marcar con una “X" de acuerdo al nivel de personal al que va dirigida
la accion
S: Sindicalizado
A Administrativo
M: Mandos

6 Evaluacion Marcar con una X de acuerdo al tipo de evaluacién que aplicara a la
accion.

R: si sera por Reaccion, es decir, ta percepcion del participante en 1os
elementos de la capacitacion.

A si serd por Aprendizaje, la cual consiste en valorar alguno de los
conocimientos, habilidades, logros v objetivos de la capacitacion.

7 Cumplimiento Sombrear en la fila P el mes en que se programa la Accién, y en R el
mes en gue se efectdo.

8 Total de eventos Sumar por columna los nameros de eventos. Se entiende por evento
un curso destinado a un grupo especifico de personas. Existen
eventos gue tienen una sola sesién y otra que se componen de varias
sesiones y ocupan varios dias.

9 Firmas Recabar las firmas correspondientes del elemento.

" IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PRO

Mg COPIA CONTROLADA

Rev. 15
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Instructivo de llenado de la
Lista de Asistencia
‘Objetivo: " Registrar documentalmente nombres y firmas de fas p'é?ééiiéi’é"g

'Responsable de la elaboracion:

Frecuencia:

‘Responsable de la revisién:

. Capacitador

que asisten a Ias reunlones de capamtamon 0 a sesmnes

Siempre que se tenga una sesion de capacnacmn o una sesmn

; de las que deba quedar evidencia de |a asistencia, ¢
“Jefe de Nommas y Prestacuones ‘

Responsable dela autorlzaclon_:___; No qp__lgc_a__ e
_Forma de Lienado: iManval
No. Elemento Descripcién
1 Fecha Escribir la fecha de la sesion.
2 Evento Anotar el nombre o tema de la sesion.
3 Nombre del facilitador Escribir el nombre del facilitador o facilitadores del evento.
4 Firmas Escribir la firma correspondiente al nombre del facilitador o
facilitadores del evento.
5 Duracion de la sesion Anotar el tiempo de duracidn de la sesion.
6 No. Empleado Escribir el no. de empleado de los participantes del curso
7 Nombre Escribir el nombre de los participantes del curso.
8 |Area Anotar el drea o Departamento en que labora.
9 Firma Escribir la firma correspondiente al nombre de cada uno de los
asistentes a la sesién.

T Tt AN e IV T A T e

1‘ PRETORA ¥ ENCUA SIRADORA PROGRE

i N ‘l COPA CONTROLATA

Rev. 15
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F-RH-02-07 REV.10
EVALUACION DEL CURSO/TALLER
CURSO: @ FECHA @
INSTRUCTOR/FACILITADOR: @
Instrucciones; Coloca una X en la columna elegida.
T T T " Y [ WAL [ REGULAR | BIEN | MUYBIEN
 caumcacion (| TS | MGosen, | qosv | (60to0m _

~ CONTENIDO DEL CURSO/TALLER

Cumplimiento de expectativas.

Cumplimiento de objetivos, claridad del
texto y cumplimiento del temario.

Aplicacion de lo aprendido en su
trabajo.

Materiales proporcionados (Ejercicios,
Manuales, Practicas, elc.)

INSTRUCTOR/FAC

ILITADOR

Dominio del tema

Claridad para explicarlo

Dispenibilidad / Compromiso / Entrega
para explicar,

Relacion con los participantes.

OTROS FACTORES

Comodidad de las Instalaciones y
Mobiliario.

Equipo de Proyeccién, Sonido, etc.

¢{Recomendaria este evento?

JPorqué?

-

—

SUGERENCIAS U OBSERVACIONES

&

Rev. 15
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Obijetivo:

Re's'p'ohsrarblé de la elaboracidon: Participantes del curso 6 féller' -

Instructivo de lfenado del formato
Evaluacién del Curso/Taller

curso o taller

.Frecuencia: Al finalizar cada evento.

Responsable de la revision:

Responsable'd’ér la é'u'tdri'za'ciéri: . No aplica

 Conocer la opinién y evaluacion de los participantes de un

Jefe de Nominas y Prestaciones/ Anafista o

Forma de Llenado: "Manual

No. Elemento Descripeion

1 Curso Anotar el nombre del evento (curso, taller, etc)

2 Fecha Escribir la fecha en la que se concluye el evento.
3 Instructor/facilitador Anotar el nombre completo del instructor.

opciones posibles: muy bien,

Calificar los elementos que se desglosan con una de las cuatro
regular y mal. Los

observaciones.

4 Calificacion porcentajes que aparecen debajo de cada opcién le sirven al
area de Recursos Humanos para elaborar estadisticas de
evaluaciones de cursos.

. Calificar los siete elementos que integran el contenide de un

5 Contenido del curso/taller a a g .
curso colocando una cruz en la columna elegida.

Calificar los cinco elementos que evalian a los

6 Instructor o NSO
expertos/facilitadores con la calificacion que corresponda.
Calfficar el tercer bloque de factores (6) mediante la colocacion

7 Otros factores q . (6)
de una cruz en la columna elegida.

8 Recomendacion Definir si el evento es o no recomendable y mencionar las
razones de dicha opinién.

. Contribuir a la mejora de capacitacion aportando sugerencias u

9 Sugerencias

' lMPREﬁM Y ENGUADERNADORA PROGHHP !

Rev. 15
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F-RH-02-10 REV, 1
@\J’J IMPRESORAS Y ENCUADERNADORAS PROGRESO §.A. DE C.V
hTen EVALUACION DE DE SEMPEFIO :
F-RH-02-10

DATOS GENERALES:

MOIABRE DEL TRABAJEDOR. FECHA

FUESTO: FECHA DE INGRESO:

DEPARTAMEMNT

Seleccione la frase que mejor defina e! desempefio del empleado con una "X" en la columna Mo y escriba
an subtotal el vator selaccionado

CONCCIMIENTO DEL PUESTOQ N |INICIATIVA M
Mo apiica sus conocimientos y
habilidades para el desemperic del 1 |Requiare instrucciones 1
cargo detalladas v guia permanente
Tiers acciones l&ntas. con
3 fracuencia hay fue guiarle en 5
Conoce sus ohligaciones llega a su trabajo y en resakvar
dominarios prohblemas.
Qecasicnalmente hay que
Canoce sus ohligaciones 3 |guiarle en sutrabajo, slgunas 3
satisfactoriaments verces liene ideas construdtivas.
Conoce bien sus ahfigaciones v cada Resuetve par si salo
dia se supera en et mejor 4 |pmhlemas que se le 4
gasempeafRo de sus lahores presentan.
Cansoce perfectamente sus Canstantemente contribuye con
ohligaciones ¥ demuestra 5 |ideas ysugerencias. Resueive | g
condiciones excepcionales para el par sl mismo problemas gue
cargo. sSe fe presentan.
SUBTOTAL SUBTOTAL
CALIDAD EHM SU TRABAJO H°® ITRABAJO EH EQUIFO N
Comete errores apreciables con
frecuencia v en general sutrabajo es Mo poses canditiones para
insatistactario 1 jtrabajar en equipo 1
Cumple en forma aceptable con las
chligaciones de su puesto, debe Le cuestainiegrase en
mejorar calidad de su trahajo 2 {cualguier grupo 4
Hace su trabajo con exactitud, Se integra f3cilments en
pulcridad ¥ minuciosidad. 3 {determinados egdipos 3
2u trahajo es excepcional tatalmente Seintegra facilments a
bueno v se supers cada vez mas. 4 jouslguier equipo de trabajo. 4
SUBTOTAL SUBTOTAL

REV. 1

Rev. 15
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RESPONSABILIDAD N |ACTITUD KN F-RH-02-10
Requiere superdsion permanente negativamente a8 su centre de
debhido 3 sus cantinuos errares 1 {trabajo 1
interes por su Centra de
Necesita frecuentemente supervisién | 2 iTrabajo 2
Aceptacion: Muestra interes por
Requiers evantual superdsisn 3 |su Centro de Trabajo 3
Reguiere supervisién en casos Entusiasta: Se preccupa por su
especiales 4 |centro de trabsjo 4
: |dentificacion: Se esfuerza v se
preccupa porsu Centrode
hla requiere supervisisn = |Trabkajo. =
SUBTOTAL SUBTOTAL

La suma de |os subtotales sera dividido en el nimero de blogues evalitados

Escala de Evaluacion Total

I
Excelente 4 TOT&L[:Ij
Bueng 3
Medic P
Deficiente 1

HECESIDADES DE CAPACITACION

COMPROMISOS

OBSERVACIONES

ASPECTOS A MEJORAR

Hombre y firma del Empleado Hombre v firma del 'gue evalua

T S

HEWVA i

Tege e
cf '
i H - s
A Bl S e =
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Instructivo de llenado del formato
Evaluacion de la Evaluacién de desempefio

‘Objetivo: ~ |dentificar las deficiencias de los 7irrélibajaddrrres enla éjecucién
de sus funciones o tareas y retroalimentarios. |
'Responsable de la elaboracion: Jefe inmediato del trabajador evaluado |
.F,reéu,enc,ia: ‘ o Enelpnmer Semestre de Cadaaﬁo e e e e e
‘Responsable de la revision:  Noaplca

f Responsable de la autorizacion: No aplica

7 Forma de'L’Ienadbzr Manual/MaquinalPC-
No. Elemento Descripcién
1 Nombre del Trabajador Anotar el nombre del empleado
2 Fecha Escribir la fecha, en la que se esta realizando la evaluacién
3 Puesto Nombre del puesto que actualmente esta desempef;ando
4 Fecha de ingreso fecha en que inicio labores en IEPSA
5 Departamento Nombre de Gerencia, Departamento o Area a la que pertenece

Son las reglas ¢ indicaciones que se dan para realizar la

6 Instrucciones evaluacion

Son 6 escalas en las cuales se evaluara el desempefio del
7 Areas a evaluar P

empleado. , )
Existen 6 subtotales, uno por cada area a evaluar en el cual
8 Subtotal debera anotar el nimero que eligieron para cada una de las
escalas.
9 Total Anctar el resultado de la suma de las 6 escalas.

En el rubro de capacitacidn debera anotar las necesidades de
10 | Capacitacion capacitaciéon o adiestramiento para el mejor desempefio del
empleado

Anotar si el empleado se compromete a realizar c mejorar una
actividad para el desempefo adecuado de su puesto.

11 | Compromisos

Aclaraciones o comentarios que pudieran no evaluar alguna de

12 | Observaciones
las 6 escalas

Escribir actitudes o caracteristicas de su personalidad ¢

13 | Aspecto a mejorar aspecto que deberan de ser mejores en un futuro cercano.

Nombre y firma del

14 empleado Anotar el nombre y firma de conformidad del empleado
15 Nombre y firma del Anotar el nombre y firma de la persona que esta evaluando al

evaluador empleado.

Rev. 15
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CLIfA LABORAL _
ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIOHAL (ECCO}

Objetivo: Conacer el resultado de las relaciones intemas, actitudes, percepcienes y conductas de los

seridores publicos, factores gue inciden ya sea de manera positiva 0 negativa en el desempefio,
productividad, calidad de les servicios y la imagen de [a institucion.

Frecuencia: "Anual, en las fechas que determina la Secrataria de Ia Funcion Piblica.

Responsable del
Cumplimiento:

Todo el personal

Responsable de
Coordinacion y Jefe de Momina y Prestacicnes / Analista
Difusian :

Forma de Llenado: En linea por computadora. accesando 3l link www.rhnet.gob.mx

‘Dar click al icono @

Seguirinstrucciones de la pagina e e

Nota: El personal que no cuente con computadora o acceso a internet, respondera la encuesta
en las computadoras habilitadas cdmo kioskos.

' F" []

1 & HHnEl - Windows | _lei:ml N 'Eﬂ

A

Hh! T memee - oo cr e Matex a0 T
Wb Cdcdn Yo Fawvts Monaends dpod

s Feven | g (o mgnidm + I, P coplementin © [ ttred g otors 1 O Rern dorr b e Cotal,,, 32, (holess Trabagia enlhers. . B Prrortes ICPSA

iy benweridy o Froa 7 [ 4 ] = W - Pighas fegridet e Hereweortn s e

RH—~T

cunenida y evslucidn

Bienvenido a RHnet

Li tonsobd ot de ty demodacd ¢nge UAy GomnHtodin | Portal del Vivualizador y Deprndrnda
oobhed certanas M cadadans, degueits 3 steuhare, ¥ un | Bparandn ¢ Informacdn del Subtritena de

QUE QENATE Gk
eEpatupts de L2 legabhdad, ehizaz, honestd, mnovicer v E3
IrIOVED NS, CA3ting 3 Qo LOSN AT Emos

' OOMLOY £4 DALY 40 Un 0OLsdmy profaEonal gue 03raNCe  [partal de ta fnstitucion | ducativa s ;

Un crmng peobatio por mothod paited piva sicsrew 5

Seow o (aOio Rumans de MaYWs out ot & tatores L R
necrands s Ay INREUONE  publcys paA Que  su | Soral de ta tratiouodn Cducxi m
Sereoeho £ra slectne, p - e

resukados 020 b socediad, 1ores0 8l Servioo Profesonat de Camera ‘:——_]

T noxiesta de Clma Organtraciotal

Accedt 8 L EnCustia de Cma Organzaconat.. Acceso a
o e
LI

! stjim mmatuacr . ¥ {dlncn f . WRITHOR R ENOUADERNADORA PROGRESO

temay
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IEPSA

F=-RNH~02-12

EVALUACION DEL APRENDIZAJE ALCANZADO
EN EL CURSO O ACCION DE CAPACITACION

CURSO: @

INSTRUCTOR/FACILITADROR:

FECHA:

&

&)

Instrucciones: Coloca una X en la columna elegida:

CONTENIDO DEL CURSO JACCION DE CaPACITACION ()

CALIFICACION

MAL
{50-69%%)

REGULAR
(70 - 79%6)

BIEN
(80 - 89%4)

MUY BIEN
(90 ~ 100%)

L.os conocimienios adquiridos sobre ¢l tema
fucron claros.

Lo aprendido en ¢l curso me servird para
tener un mejor desempefio laboral.

Con ¢ conocimiento adquirido en ¢l curso,
me siento capaz de solucionar problemas
(referentes al tema) que s¢ e pucdan
preseniar en el trabajo.

Me siemto con ta conlianza de que podré
aplicar los conocimicntos adquiridos en mi
irabajo.

&

INDIVIDUAL

CuUrsQ,

Enumere tres indicadores que demucestren los canocimienios aprendidaos a (o largo det

Jird 12 |—

Enumere tres habilidades sprendidas y/o desarrolledes a fo largo del curso.

2 B |—

SUGERENCIAS U OBSERVACIONES

REV, O
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Capacitacion

Instructivo de llenado del formato
Evaluacién del aprendizaje alcanzado en el curso o accién de capacitacién.

Objetivo:

Respoﬁsabléde Iafela-bor-écién:

5 Frecuencia:

Respcnsab!e de Ia rewsmn

i

Valorar los conocimientos, habifidades y aptitudes que

. alcanzan los participantes, segln la temética de la accion de |
capacitacion.

- Participantes dei curso o accién de capacnamon

- Al finalizar el evento programado en el PAC con evaluacién por
) aprendizaje :

“Jefe de Nommas y Prestacmnes i

Responsable de Ia autonzacmn: 'No aplica
Forma de Llenado | Manual
No. Elemento Descripcion
1 Curso Anotar el nombre de fa accién de capacitacién.
2 Fecha Escribir la fecha en la gue se concluye el evento
3 Instructor/Facilitador Anotar el nombre completo del instructor o facilitador
Calificar los elementos que se desglosan con una de las cuatro
4 Contenido del cursofaccién |opciones posibles: muy bien, bien, regular y mal. Los
de capacitacion porcentajes que aparecen debajo de cada opcién le sirven al
area de recursos Humanos para elaborar estadisticas.
- - Enumerar al menos un ejemplo como indicador de haber
5 Conocimien iri . - L
ono tos adquiridos alcanzado el objetivo del curso ¢ accion de capacitacion.
6 Habilidades aprendidas o Mencionar habilidades aprendidas o desarrolladas en el curso
desarrolladas o accion.
7 Sugerencias u Escribir sugerencias u observaciones con el objetive de
Observaciones contribuir a la mejora en capacitacion.

Rev. 15
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10. - ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR

Todos somos clientes y a la vez proveedores de otros procesos, ya que tal como necesitamos de
otras areas para llevar a cabo correctamente nuestro trabajo, el resultado de nuestra labor, a su vez,
es la materia prima para otros procesos.

Por ello, el servicio que les brindamos a nuestros clientes internos es tan importante como el que le
proporcionamos a nuestros clientes externos, ya que para que el cliente externo esté satisfecho,
debe estar satisfecho el cliente interno.

De esta forma, todas las areas requerimos trabajar con el Enfoque Cliente-Proveedor, es decir,
con el objetivo de satisfacer a nuestro cliente, sea interno ¢ externc, ya que nuestro trabajo siempre
impactara en el resultado final de otras areas.

Particularmente, cada area podra consultar y/o actualizar quiénes son sus clientes internos y externos
para cada uno de sus procesos, en €l Manual de Gestion de la Calidad de IEPSA.

11. — CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

De conformidad con lo establecido en el "Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de
Conirol Interno en el Ambito de la Administracién Publica Federal”, publicado el 27 de Septiembre de
2006; todos los servidores publicos tenemos la obligacién de contribuir a la actualizacién y
mejoramiento continuo del Control Interno Institucional.

El Control Interno Institucional es el conjunto de medios, mecanismos o procedimientos del cual
todos somos responsables, que tienen el propésito de:

1. Conducir las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas
institucionales

2. Obtener informacion confiable y oportuna,

3. Cumplir con el marco juridico, y

4. Evitar pérdidas o dafios al erario federal.

Para continuar lograndolo, es responsabilidad de todes los que laboramos en IEPSA:

1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Codigo de Conducta de la entidad, el Manual
de Bienvenida y los manuales, procedimientos e instructivos que rijan nuestro trabajo.

2. Llevar a cabo nuestras actividades tal como se describe en ellos, con el propdsito de
coadyuvar al cumplimiento de metas y objetivos, dentro de! Marco Juridico aplicable;

3. Asegurarse de que la informacion que generemos sea confiable y oportuna, para seguir
propiciando el adecuado rendimiento de cuentas por parte de IEPSA y su ejercicio
transparente como entidad paraestatal; y

4, Actualizar y tomar acciones peridédicamente respecto de nuestro inventario de riesgos
por area, a fin de prevenir la realizacién de los riesgos que puedan afectar el logro de los
objetivos o causar dafios al erario federal.

A fin de llevar a cabo correctamente estas actividades, puede consultar para mayor referencia el
procedimiento P-Cl-01 Administracién del Riesgo Institucional.

Rev. 15
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12. -~ VINCULACION CON OTROS SISTEMAS

Ninguna

. et
R R LB I
A A LT 8 AP —ry
[ PResCRA ¥ ENCUA

dacth

Eﬁ‘ﬁwj SISTEMA OF GESTION INTEGRAL ]

I nA
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