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'AMBITO AL QUE PERTENECE

Este documento respalda el cumplimiento en los siguientes ambitos:
X | Calidad

Salud y Seguridad en el Trabajo

Ambiental

Soporte Administrativo
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1.- OBJETIVO

Establecer el conjunto de actividades que permitan inducir, actualizar, desarroliar y fortalecer el
desempefic de las personas servidoras publicas y, cuando corresponda, contribuir a la certificacion de
capacidades profesionales.

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

3.- REFERENCIAS

Norma SO 9001:2015

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

Anexo “Qué debemos saber en cuanto al control de los documentos del Sistema de Gestion de la
Calidad”

Lista de verificacion de competencias.

Profesiogramas

4.- DEFINICIONES

Adiestramiento: Es la capacitacion 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.

Capacitacion: Proceso por el cual las personas servidoras publicas son inducidas, preparadas y
actualizadas para el eficiente desempefio de las funciones de un puesto y su desarrolio profesional y,
cuando corresponda, contribuir a Ja certificacion de capacidades profesionales.

Conocimiento: Informacion que una persona conoce, sabe, entiende, aplica, analiza, sintetiza y/o
evallia sobre un tema, area del saber, disciplina o actividad.

Competencia o Capacidad Profesional: Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes,
aptitudes o valores de la persona servidora publica, necesarios para un adecuado desempefio en un
contexto especifico, y que pueden ser objeto de evaluacion y de certificacion.

Especialista: Persona servidora publica responsable de analizar y procesar la informacion gue se -
genere por virtud de la descripcion, elaboracion de perfiles y valuacion de puestos.

Evaluado (a). Persona servidora publica cuyo desempefio laboral es observado, analizado, valorado y
calificado en términos de lo dispuesto en las presentes disposiciones.

Evaluador {a): Persona que se encuentra en condiciones de observar, analizar, valorar y calificar &
desempefio laboral del evaluado. Pueden ser: el superior jerarquico o supervisor directo, compafieros
del mismo rango o subordinado de la persona servidora publica evaluada, la propia persona servidora
publica evaluada o personas a las que éste atiende o presta servicios de manera directa.

Formacion: Educacion amplia que cubre conocimientos, habilidades, aptitudes y valores a fin de
desarrollar a una persona.

Habilidad: Destreza para realizar eficazmente una tarea o actividad fisica, mental o social,

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.

Persona Servidora Publica: Persona que desempefia un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la Administracion Publica Federal.

5.- MARCO JURIDICO

Manual de Organizacion de IMPRESORA Y ENCUADERNADORA, PROGRESO S. A. DEC. V.
Ley federal de las entidades paraestatales

Rev. 16
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Ley general de responsabilidades administrativas
Ley federal de transparencia y acceso a la informacién Publica
Ley general de transparencia y acceso a la informacion Publica

Ley federal del trabajo

Ley federal para prevenir y eliminar la discriminacion

Ley general para la inclusion de las personas con discapacidad
Ley Federal de Remuneraciones de los servidores publicos

6. - LINEAMIENTOS

1. La Deteccién de Necesidades se llevara a cabo por medio del formato Deteccion de Necesidades
de Capacitacion (F-PR-02-01) aplicandose al personal.

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

Quien supervisa y/o coordina la produccion, 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 Deteccion de Necesidades de Capacitacion
debera solicitar dicha informacion a su jefe (a) Inmediato Superior, quien podré aclararle Io

descrito en el formato.

4. En el cuarto trimestre de cada afio y/o en funcién de las cargas de trabajo de cada area, se llevara
a cabo la evaluacion del desempefio del personal en forma individualizada. El 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 resultados obtenidos.

6. Se considerara “Curso / Taller” siempre y cuando cumplan con una duracién minima de 2 horas.

7. Los programas de capacitacion deberan ser anuales y contener acciones de capacitacion que se —

programaran tomando como origen la deteccion de las necesidades de capacitacion, en el que
debera identificar las areas del conocimiento, habilidades, aptitudes y en su caso actitudes en que
debera capacitarse, segtin sus necesidades reales de las personas servidoras publicas.

8. Las acciones de capacitacion podran revestir las modalidades: Presencial, a distancia, con apoyo
de los sistemas tecnologicos disponibles y Mixta, la que resulta de la combinacion entre la

modalidad presencial y a distancia.
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 Gestion de la Calidad 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 de la Calidad”, que esta situado al
principio de cada carpeta de procedimientos e instructivos del SGC.
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7. Diagrama de Flujo del proceso

PLANEACION EJECUCION CONTROL EVALUACION
] ) _—j 1 4“1
L | | ¥
Deteccion de ! . ¢ .
necesidades de Ejecutar Programa | EXpG::igtnf; del I Evaluacion de
capacitacian | P i desempefic
Constancias ! E
de habilidades | I
' 1
y A J | ¥
Ide_ntiﬁcar Control de ! )
necesidades del capacitacion | Ciima laborat
personat )
]

¥

h 4

Programa de
capacitacion

Toma de acclones

|
|
|
|
|
!
i
i
|
|
|
|
|
|
L
|

N

%

N



RTEPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO, S.A.DEC. V.

EDUCACION

4i° SCCRETARIL DE EDUCACION BUGLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

P-RH-02

Capacitacion Pagina 5 de 21

8. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actor J l Noj ' Descripcion de Actividad
PLANEACION
Jefe(a) 1. Identifica las necesidades de capacitacion del personal con apoyo del
inmediato del formato. Deteccion de Necesidades de Capacitacion (F-RH-02-01)
personal en
cuestion
EJECUCION
Jefatura 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 Recursos anualmente la DC-2
Humanos.
Persona 3. Al final de cada curso o taller, el personal que asistio debera anotar sus
Servidora datos en el formato (F-RH-02-06) Lista de Asistencia.
Publica
Jefatura del 4, Al término de cada curso o taller, se aplicara la evaluacion del curso/taller
Departamento para retroalimentar los distintos aspectos de la imparticion de cursos.
de Recursos En caso de ser necesario se llenara el formato de evaluacion del
Humanos. aprendizaje alcanzado dentro del trimestre posterior a la accion de
capacitacion.
Jefatura del 5. Genera las Constancias de Habilidades Laborales para los participantes
Departamento de cada curso.
de Recursos — T
Humanos. e
Jefatura del 6. . ) , . -
Departamento Realiza el registro de la lista de constancias de habilidades laborales a
de Recursos través del padron de trabajadores capacitados via internet en la pagina:
Humanos. http://registroptc.stps.gob.mx/ptc/Login/Loginct.aspx
= )
CONTROL k
Analista de Archiva las constancias de habilidades laborales en el expediente, ?\
Recursos actualiza la base de datos que contiene las evidencias de capacitacion y/o \
Humanos. adiestramiento.
EVALUACION / MEJORA 4
.é)efatL:[a del { Analiza e identifica a través de las evaluaciones de desempefio las
eparamenta deficiencias o carencias de los empleados en la ejecucion de sus
de Recursos e
H actividades.
umanos.
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION T ARE DA
,‘® F-RH-02-01 Rev,12 .

gGerenc':iaéAma: i
(2) | O

Instrucciones: Deterrrinar las necesidades de capacitacion del personal a su cargo, directamente relacionadas con e pueslo y por

el tipe de necesidad vinculada; marcar con X per induccion (ndug.), fortalecimiento (Fort.), actualizacion (Acl) o desarrollo (Des.)
en 5us funciopes.

Enla colurnna Necesidades de Capacitacidn, deberd indicar el nombre del curso, talier o la accifn que requiera como capacitacion,
asimismo, colocar una X segtin el fipo de impacto de fa capacitacian, en calidad del psoducto / desarrollo personal {pueden ser

4 Puesto: |

3]

arnbas).
, Tipy de Necesidag Impacty de [a capacitacion
Nombre del trabajador Puesto Necemq;ﬂe.s' de Indus, | Fort | Agt [ Des.| Calidad en Desarrolio
tapacliacion el Producfo Personal
Mo N

©
O,
Sugerencias:

La persona que no requiera capacitacion debe mencionarse en este formato.

Mota: [z zzrnetzisro oiize mas hoss,

i 7%

(
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Instructivo de llenado del formato

Deteccién de Necesidades de Capacitacién

F-RH-02-01 Rev. 12

Objetivo:
area, asl como actualizar y perfeccionar los conocimientos y
habilidades de las personas servidoras publicas en su
actividad para desempefiar su puesto de manera adecuada.
”E;;-Ebnsable de la elaboracion: | Todos los niveles de mando.
Frecuencia: Anual
Responsable de la revision: Jefe (a) inmediato al ocupante del puesto.
Responsable de la autorizacion: | Jefe (a) inmediato al ocupante del puesto.
Forma de Llenado | Manual/Maquina/PC
No. Elemento Descripcion
1 Nombre Anotar el nombre de la persona servidora publica.
2 Puesto Escribir el titulo oficial del puesto
3 |Gerencia o Area Especificar la Gerencia o Area que se evallia
4 Nombre de la persona |Anotar el nombre de los trabajadores/trabajadoras del que se
servidora publica. detectaron necesidades de capacitacion.
Detallar el nombre o nombre(s) de los puestos que tiene bajo su
5 Nombrs del pussto mandato directo.
Necesidades de Determinar la capacitacion que el puesto demande por adicién,
6 capacitacion actualizacion o cambio de funciones, para cada uno de los puestos
P que se estan analizando.
i Tipo de Necesidad Colocar una X segun el tipo de Necesidad vinculada a la accion.
8 Des o de personal Colocar una X segun el impacto derivado de la capacitacion,
e P pueden ser ambos.
9 Sugerencias Contribuir a la mejora de capacitacion.
. Anotar la firma de la persona que estd proporcionando la
10 |Firma . .
informacion.
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Instructivo de llenado del
Programa Anual de Capacitacién y Desarrollo
F-RH-02-05 Rev. 11

Objetivo: Calendarizar los eventos de capacitacion y desarrollo a fin de
darle un seguimiento a esta actividad y comparar lo
programado contra lo realizado.

Responsable de la elaboracion: | Jefatura del Departamento de Recursos Humanos

‘Frecuencia: Anual

Responsable de la revisién: Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros

Responsable de la autorizacién: | Gerencia de Operacion, Administracion y Finanzas.

Forma de Llenado: Manual y P.C. -
No. Elemento Descripcion
1 Fecha Anotar la fecha de Autorizacién.

2 Nombre del Curso o accion Anotar el nombre de la accidn de capacitacion.
de capacitacion.
3 Necesidad. Marcar con una “X” segln convenga la necesidad de capacitacion,
donde;

I: Es induccion a la entidad o al puesto,

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

A: Si la accion de capacitacion, es para actualizar conocimientos,
habilidades, técnicas, etc.

D: Cuando el objetivo de la capacitacién, es el desarrollo 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 evaluacion que aplicara a la
accion.

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

A: si sera por Aprendizaje, la cual consiste en valorar alguno de los
conocimientos, habilidades, logros y objetivos de la capacitacion.

g Cumplimiento Sombrear en la fila P el mes en que se programa la Accion, y en R el
mes en que se efectlio.
8 Total de eventos Sumar por columna los nimeros de eventos. Se entiende por evento

un curso destinado a un grupo especifico de personas. Existen
eventos que tienen una sola sesidn y otra que se componen de varias
sesiones y ocupan varios dias.

9 Firmas Recabar las firmas correspondientes del elemento.
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Instructivo de llenado de la

Lista de Asistencia
F-RH-02-06 Rev. 10

Objetivo:

Registrar documentalmente nombres y firmas de las personas
que asisten a las reuniones de capacitacion o a sesiones.

Responsable de la elaboracion:

Capacitador

Frecuencia:

Siempre que se tenga una sesion de capacitacién o una sesion
de las que deba quedar evidencia de Ia asistencia.

Responsable de la revision:

Jefatura del Departamento de Recursos Humanos.

'Responsable de la autorizacion:

No aplica

'Forma de Llenado: | Manual
No. Elemento Descripcion

1 Fecha Escribir la fecha de la sesion.
Evento Anotar el nombre o tema de la sesion.

3 Nombre de las/los Escribir el nombre de quien imparte el evento.
facilitadores

4 Firmas Escribir la firma correspondiente al nombre de quien impartira

el evento.

5 Duracién de la sesion Anotar el tiempo de duracion de la sesion.

6 No. de identificacion Escribir el no. de identificacion laboral de los participantes del
laboral curso

7 Nombre Escribir el nombre de las personas que participaron del curso.

8 Area Anotar el area o Departamento en que labora.

9 Firma Escribir la firma correspondiente al nombre de cada una de las

-| personas asistentes a la sesion.
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EVALUACION DEL CURSO/TALLER

_+. : EDUCACION

@

CURSQ:

F-RH-02-07 REV.10

INSTRUCTOR/FACILITADOR/(A).

)

RA]EPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO, 5. A. DEC. V.

&

Instrucciones: Coloca una X en la columna elegida.

caumeATon

| REGULAR

+(50-69%)

MUY BIEN
(90-100%)

~ CONTENIDO DEL CU

RSO/TALLER

Cumplimiento de expectativas.

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

Aplicacion de o aprendido en su
trabajo.

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

INST

RUCTOR/FACILITADOR

Dominio del tema

Claridad para explicarlo

Disponibilidad / Compromiso /
Entrega para explicar.

Relacién con los participantes.

OTROS FACTORES

Comodidad de las Instalaciones y
Mobiliarioc.

Equipo de Proyeccion, Sonido, efc.

;,Recomendaria este evento?

;, Porqué?

Sl

NO

SUGERENCIAS U OBSERVACIONES

D

Reow 1A
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Instructivo de llenado del formato
Evaluacidén del Curso/Taller
F-RH-02-07 Rev.10

Objetivo: Conocer la opinion y evaluacion de los participantes de un
curso o taller

Responsable de la elaboracién: | Participantes del curso o taller

Frecuencia: Al finalizar cada evento.

VRespon-séble de la revision: Jefatura del Departamento de Recursos Humanos

Responsable de la autorizacién:  No aplica

}orma dé Llenado: Manual

No. Elemento Descripciéon

1 Curso Anotar el nombre del evento (curso, taller, etc.)
2 Fecha Escribir la fecha en la que se concluye el evento.
3 Instructores/facilitadores Anotar el nombre completo.

Calificar los elementos que se desglosan con una de las cuatro

opciones posibles: muy bien, bien, regular y mal. Los

4 Calificacién porcentajes que aparecen debajo de cada opcion le sirven al

area de Recursos Humanos para elaborar estadisticas de

evaluaciones de cursos.

: Calificar los siete elementos que integran el contenido de un
Co id cursol/taller :

5 ntenido del t curso colocando una cruz en la columna elegida.

6 Las/Los Instructores Calificar los cinco elementos que se evaluan.

Calificar el tercer bloque de factores (6) mediante la colocacion

de una cruz en la columna elegida.

8 S——— Definir si el evento es o no recomendable y mencionar las

razones de dicha opinion.

Contribuir a la mejora de capacitacion aportando sugerencias u
observaciones.

7 Otros factores

9 Sugerencias

EDUCACION T EPSA
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. EDUCACION BETEPSA

N ENCUADERHADORAS PROGRESO S.A. DE C.V inoymsogs "t i oo,
EVALUACION DE DESEMPENO seeattm s e 2w Y

F-RH-02-10 REV. 1
DATOS GEMERALES:

HOMBRE DEL TRABAIADOR J{A) FECH~

PUESTO: FECHA DE IMGRESO:

DEFPARTAMEMNTO!

Seleccione |a frase que mejor defina el desempefio del empleado con una "X en la celumna Ho vy escriba
en subtotal el valor seleccionado

COHOCIMIENTO DEL PUESTO H® |IHECIATIVA H®
o aplica sus conocimientas
habilidades para el deseimpefio del 1 |Reguiere instrucciones 1
cargo detalladas v guia permanente
Tiene acciones lentas, con
o frecuencia hay que guiarle en 2
Conace sus abligaciones lleqa a su trahajo v en resolver
dominarias problemas.
Ocasionakmente hay qle
Conoce sus obligaciones 3 |guiarle en su trabajo. slgunas 3
satisfactoriaments veces tiene ideas construdtivas.
Conoce hign sus obligaciones y cada Reslielve por si soid
dia se supera an &l mejor 4 prohlemas que se le 4
desempefio de sus labores presentan.
Conoce perfectaments sus Canstanternente confribuve can
abligaciones v demuestra 5 lideas y sugerencias. Resueke 5
copdiciones excepcionales para el par si mismo probienas que
carga. sg le presentan.
SUBTOTAL SUBTOTAL
CALIDAD EN 54 TRABAJO N® [TRABAJO EN £QUIPO H®
Comete efrares apreciables can
frecuencia ¥ en general su frabzjo es o posee condiciones para
insatisfactonis 1 Hrabajar en equipo 1
Cumple en forma aceptable con las
- . . -
ahligacicnes de su puesto, debe [.e cuesta integrase en
mejarar calidad de su frabaja 2 |cualguier arupo 2
Hace sufrabajo can exactijud, Se Integra faciimente en
puicridad ¥ minuciosidad. 3 |dsterminados equipos K}
Sutrabajo es excepcional totalmente Se inteqra faciiments a
huena y se supera cada ver mas. 4 jcuaiquier eguipo de trabaja. 4 .
=
SUBTOTAL SUBTOTAL )
‘X__A_
~X
gt}

Rev 1A
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RESPONSABILIDAD MF |ACTITUD [4°
Renquiere supervision permanenta nenativamente a su centro de
dehido a sus continuos errores 1 |trabajo 1

interés por su Centro de
recesita frecuentemente supernvision 2 |Trabajo 2
Aceptacion: Muestra interes por
Requiere eventual supervision 3 |su Centro de Trahajo 3
Requiere supervisian en casos Entusiasta: Se preocupa por su
especiales 4 |centro de trabajo 4
Identificacion: Se esfuerza v se
preocupa por su Centrode
Mo requiere supervisidn 5 |Trahajo. 5

SUBTOTAL

SUBTOTAL

La suma de los subtotales sera dividido en el nimero de bloeques evaluados

Escala de Evaluacién Total

Excelente 4
Bueno 3
Iedio 2
Deficiente 1

NECESIDADES DE CAPACITACION

3
ToTAL[ [ |

COMPROMISOS

OBSERVACIONES

ASPECTOS A MEJORAR

Mombre vy firma del Empleado

Fombre y firma del que evalua
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Instructivo de llenado del formato
Evaluacion de la Evaluacion de desempefio

F-RH-02-10 Rev. 1

Objetivo: ldentificar las deficiencias de las personas servidoras publicas
en la ejecucion de sus funciones o tareas y retroalimentarios.
Responsable de la elaboracion: | Jefe (a) inmediato del trabajador evaluado
Frecuencia: En el cuarto trimestre de cada afio
Responsable de la revision: No aplica
Responsable de la autorizacion: | No aplica
Forma de Llenado: Manual/Maguina/PC
No. Elemento Descripcion
N rsona
1 Ombre de ‘la person Anotar el nombre.
servidora publica
2 Fecha Escribir la fecha, en la que se esta realizando la evaluacion.
3 Puesto Nombre del puesto que actualmente esta desempenando.
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 o indicaciones gue se dan para realizar la
B Instrucciones  ed 0 indica 4 P
evaluacion.
: Son 6 escalas en las cuales se evaluara el desempefic del
7 Areas a evaluar . :
trabajador/trabajadora.
Existen 6 subfotales, uno por cada area a evaluar en el cual
8 Subtotal debera anotar el ndmero gue eligieron para cada una de las
escalas.
9 Total Anotar el resultado de la suma de las 6 escalas.
En el rubro de capacitacion debera anotar las necesidades de
10 | Capacitacién capacitacion o adiestramiento para el mejor desempefio de la
persona servidora publica
Anotar si la persona servidora pliblica se compromete a
11 | Compromisos realizar o mejorar una actividad para el desempefio adecuado
de su puesio,
. Aclaraciones o comentarios gue pudieran no evaluar alguna de
12 | Observaciones
las 6 escalas
. Escribir actitudes o caracteristicas de su personalidad o
13 | Aspecto a mejorar . ;
aspecto que deberan de ser mejores en un futuro cercano.
Nombre y firma de la . .
14 y o Anagtar el nombre y firma de conformidad.
persona servidora publica
15 Nombre y firma de los Anotar el nombre y firma de la persona que esta evaluando a
evaluadores la persona servidora plblica

Tn o 1

Rev 1A
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IHAGEEDAN YV ENCUNCENNADIM-A
PNOSHESO $. L DR C Y.

.,EDUCACION B EPSA

MEAITITLL SF LOUS A

EVALUACION DEL APRENDIZAJE :kLC.&VZ;mD
EN EL CURSO 0 ACCION DE CAPACITACION
R-RH-02-12 Rev.0

1 ,T‘}
CURSO: -, FECHA: >~
INSTRUCTOR/FACILITADOR/(A): D i

Instruceiones: Coloca wuna X en la colunma elegida:

CONTENIDO DEL CURSO /ACCION DE CAPACITACION (-
. MAL | REGULAR BIEN MUY BIEN
CALIFICACION (50-69%) | (70-79%) | (80-89%) (90 100%)

\ 1.os conecimientos adquiridos sobre el tema
lucron claros,

.o aprendido en ¢l curso me servird para |
| tener un mejor desempeiio laboral. '
| Con ¢l conocimiento adquirida en cl curso,

me siento capaz de solucionar prablemas

{referentes al tema) que se me pucdan ‘ i

presentar en el rabajo. ‘
‘ Me siento con la confianza de que podré

]

i

- . - e - !
aplicar los conocimientes adquiridos ¢n mi 1
_rabajo. !

INDIVIDUAL

77N Enumere tres indicadores que demuestren los conacimientos aprendidos a lo largo dul
" urso
Lurso,

5

g

§ o — |
; ‘T‘“} Eoumere tres habilidades aprendidas vfo desarrolladas a lo largo del curso.

L N

Y ‘

Al

f— SUGLERENCIAS U OBSERVACIONES
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Instructivo de llenado del formato
Evaluacion del aprendizaje alcanzado en el curso o accion de capacitacion.

F-RH-02-12 Rev.0

Objetivo:

Valorar los conocimientos, habilidades y aptitudes que alcanza
la persona servidora pUblica, segtn la tematica de la accidn de
capacitacion.

Responsable de Ia elaboracion:

Participantes del curso o accion de capacitacion

Frecuencia:

Al finalizar el evento programado en el PAC con evaluacion por
aprendizaje

Responsable de 1a revision:

Jefatura del Departamento de Recursos Humanos

Responsable de la autorizacion: | No aplica
Forma de Lienado: Manual
No. Elemento Descripcion
1 Curso Anotar el nombre de la accién de capacitacion.
2 Fecha Escribir la fecha en la que se concluye el evento .
3 Instructores/Facilitadores Anctar el nombre completo.
Calificar los elementos que se desglosan con una de las cuatro
4 Contenido del cursofaccion | opciones posibles: muy bien, bien, regular y mal. Los
de capacitacion porcentajes que aparecen debajo de cada opcion le sirven al
area de recursos Humanos para elaborar estadisticas.
o . E menos un gj lo come indicador de haber
5 Conocimientos adquiridos numerar al L jemplo cd Indscad_ .,
alcanzado el objetivo del curso o accidon de capacitacion.
6 Habilidades aprendidas o Mencionar habilidades aprendidas o desarrolladas en el curso
desarrofladas O accion.
v Sugerencias U Escribir sugerencias u observaciones con el objetivo de

Observaciones

contribuir a la mejora en capacitacion.

Rev 1A
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CLIMA LABORAL.

ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL (ECCO)

Elemento Descripcion

de la institucion.

Conocer el resultado de las relaciones internas, actitudes,
percepciones y conductas de los servidores publicos, factores
Objetivo que inciden ya sea de manera positiva o negativa en el
desempeiio, productividad, calidad de los servicios y la imagen

Frecuencia

Anual, en las fechas que determina la Secretaria de la Funcion

Coordinacion y difusién. | Recursos Humanos.

Publica.
Requngabfe el Todo el personal.
cumplimiento
Responsable de Jefatura del Departamento de Recursos Humanos, Analista de

Seguir instrucciones de la pagina

En linea por computadora, accesando al link www.rhnet.gob.mx
Forma de llenado Dar click en la seccién "ECCQ" cuando esta se habilite.

Nota: El personal que no cuente con computadora o acceso a internet, respondera la encuesta
en las computadoras habilitadas como kiosko en el CECAL 2

gob.rmx Tiumdes Gooemo Paiopa Dot 3 Aceso

(. FUNCION PUBLICA | RHNET

—

Te damos la bienvenida a RHnet

@ o Q

Portal del Visualizador y Portal de la Instancia | Informacién de
Dependencia Capacitadors I Transparencia

o o s v d |

|
|
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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 o externo, ya que nuestro trabajo siempre
impactara en el resultado final de ofras areas.

Particularmente, cada area podra consultar y/o actualizar quiénes son sus clientes internos y externos
para cada uno de sus procesos, en el Manual de Gestidn de la Calidad de IEPSA. M-5-01 Vigente

11. - RECOMENDACIONES DE INSTANCIAS DE FISCALIZACION.

Se debera incorporar las recomendaciones preventivas definitivas, emitidas por instancias de
fiscalizacion con el fin de evitar recurrencia en las observaciones determinadas.

12. - CONTROL. INTERNO INSTITUCIONAL

De conformidad con lo establecido en el “Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de
Controf interno en el Ambito de la Administracion Puablica Federal”, publicado el 27 de Septiembre de
2016; todos los servidores publicos tenemos la obligacion de contribuir a la actualizacion 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 proposito de:

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

Obtener informacién confiable y oportuna,

Cumplir con el marco juridico, y

Evitar pérdidas o dafios al erario federal.

Hwn

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

1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Codigo de Etica, 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 propgsito de
coadyuvar al cumplimiento de metas y objetivos, dentro del Marco Juridico aplicable;

3. Asegurarse de que la informacién 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

" 1S09001-2015-numeral 0.2 “Principios de fa Gestion de la Calidad”, numeral 5,1.2 “Enfoque al cliente”,
numeral § 3 “Rales responsabilidades v anridades en la greapizacion- joncdso d™

Rav 1A
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4. Actualizar y tomar acciones periodicamente respecto de nuestro inventario de riesgos
por area, a fin de prevenir la materializacion de los riesgos que puedan afectar el logro de los

objetivos o causar dafios al erario federal.

12.1. — OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE INTERVENIR EN LA ADMINISTRACION DE

RIESGOS.

Llevar a cabo la administracion de riesgos de cada una de las actividades que se realizan de acuerdo

a la funcion para determinar lo siguiente:

1. ldentificar los riesgos de acuerdo a la magnitud del impacto de frecuencia de

ocurrencia.

2. Llevar a cabo las actividades de control para la administracion adecuada de

los riesgos.

12.2. - OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE INFORMAR LA BAJA DEL PERSONAL.

Las personas servidoras publicas responsables de cada area tienen la obligacion de informar por
oficio o por correo electrénico a la Coordinacion de Informatica y al Departamento de Recursos
Humanos, la cancelacion de los accesos a los sistemas internos del personal que causa baja en

IEPSA.

13. - VINCULACION CON OTROS SISTEMAS
NINGUNA.

14. - ANEXOS

NINGUNO

¢

/A

e o

e



