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1. Propésito.

Establecer la metodologia para brindar el servicio de capacitacion.

2. Alcance.

Programas de capacitacion de los diferentes servicios que ofrecemos el INJAC
3. Actividades.

Flujo del Proceso No. | Descripcion del Proceso Responsable Frecuencia Docufmento's de Registros generados
referencia

Direccion
Técnical Cada vez que
l 3.1 Definicion de calendario] Direcciénde []se programe el|l Proyeccién anual | PRO-R-01 Calendario
" JAnual de Capacitacion. Mejora Continua/ [inicio de una de capacitacion. de Capacitacion
3.1 Definicién de Calendario Anual de Direcccion capacitacion.
Capacitacion General
l Promocién e inscripcién de ) " Cada vez que PRO-Q-01 Mapa PRO-R-QZ. Formato
-, Direccién de  |se programe el Condiciones y
3.2 Promocion e incripcion de participantes al 8.2 part|0|l;zan.t§s al modulo de Mejora Continua |inicio de una de proceso de Requerimientos PRO-
modulo de capacitacion capacitacion capacitacion. Promocién y Venta. R-04 (electronico)

Grupo abierto rupo Completo N
AGR-R-01 Solicitud

Interna de
aprovisionamiento y
Orden de Compra

Cada vez que
se imparte un | CAP-D-01 Directri
3.3. Seleccion, contratacion de Instructores y 33 Instructores y 5d lp t Asi I., dIZ
Requerimientos de capacitacion. < : Requerimiento de mo uz‘: ema parCa S'Qt”ZC'O” e
Capacitacion. . apacitadores
capacitacion Contrato de
Prestacion de Servicio

Seleccion, Contratacion de

Direccioén
.Técrjl'ca/ Guias didacticas para
Q|reCC|on Qe CUrsos nuevos
Mejora Continua propiedad del instituto

Cada vez que
se imparte un
maddulo o tema
No si de AP-R-01 Control

" ” capacitacion.P] SGC - R-01 Lista ¢ 0 Con ro' de
Integracién y Reproduccién Participantes, 6

No ¢ Es Conferencia?

3.4 Integraciény
Reproduccion del

Material Didactico 34 g . uedes ser | maestra de Control -
del Material Didactico N Formato requerido
material del de documentos or SEPROE
N ¢ Es con subsidio INJAC o p
de SEPROE? desarrollado
por el
Reoto USART " Instructor
1} egistro ormato
Reg::g?Rl:loiAR requerido por SEPROE | - i i CAP-R-01 Control
Imparticion de Médulos 6 Cada Fecha |de Participantes,
v 35 o Instructor N/A
tema de Capacitacion programada |6
| 3.5 Impartticion del modulo y/o conferencia |
Formato SEPROE
¢ Es Conferencia? (;AP-R-O?
» » Direccién Retroinformacion de
3.6. Evaluaciony Evaluacion y captura de Técnical Cada vez que Conferencias
Captura de 3.6 estadistica de la Direccionde |5€ imparte una N/A
Estadistica de la conferencia. : : conferencia
conferencia Mejora Continua

CAP-R-08 Estadistica
de conferencia
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Elaboracion de constancias

3.8 de participaciéon

Conclusion del Modulo
de Capacitacion

Mejora Continua

aplique previo
al término del
evento y si
cumple con el
80 % de
asistencia

CAP-R-01 Control
de Participantes
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Flujo del Proceso No. | Descripcién del Proceso Responsable Frecuencia Docufmento.s de Registros generados
referencia
CAP-R-02
Retroinformacion de
L. Cada vez que Y
Evaluacion y captura de la X lcapacitacion |
8.7 Estadistica del Modulo se imparte un N/A
Maédulo CAP-R-03 Estadistica
3.7 Elaboracion y Evaluacion estadistica del Modulo | de capacitacion
Direccion
Técnica/
Direccion de Cuando

N/A

Aplica
constancias

3.8 Elaboracién de constacias de participacion

4.-Medicion del Proceso

Objetivo

s ide?
¢ Qué se mide Calidad

Objetivo de calidad/Departamental

Responsable

Frecuencia de
Monitoreo

Herramienta

Minimo 90% Excelente y Muy bueno
Satisfaccién del Usuario 2 Maximo 5% Regular
Maximo 5% Malo

Direccién
Técnica/
Direccién de
Capacitacion y

Cada curso o
Madulo

R-08 Estadis

CAP-R-03 Estadistica capacitacion / CAP-

tica conferencia

5.- Control de Cambios

Fecha de

S, Elaboré Descripcion Breve del Cambio Version
Aprobacion

Reviso

Aprobé

Eduardo Sot Este procedimiento antecede al DT-Q-
08-mar-10 \‘/‘ar,o. 010 101 Rev. 3y el CC-Q-03 Rev. 6 el cual 1
eronica fue modificado al actualizar el SGC.

Salvador Vargas Ponce

Francisco Villarruel Cruz
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Se agrega la solicitud de guias
didacticas (3.3) para cursos y/o
Eduardo Sot talleres nuevos que seran propiedad
30-sep-11 \Lljz:ésic; 0 del Injac. Se agrega el uso del formato 2 Ricardo Said Pérez Camara Francisco Villarruel Cruz

SEPROE cuando se usen recursos de
dicho organismo (3.5). Se afiade el
uso de PRO-R-04 electrénico (3.2)
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