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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitar un evento de capacitacion, adiestramiento y/o desarrollo
que sea con instructor externo o en una institucion fuera de la
Empresa, Asi como la aplicacién del evento, de acuerdo a las
prioridades de las &reas y necesidades de desarrollo de
habilidades del personal.
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AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Solicitud
de Capacitacion Externa:

= Todas las areas de la empresa
wfER) | Tarmesnrionueson
_ JUCUMENTO
e r - 3 =
CUONTROLADO
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1-Los eventos de capacitacién extemos, capacitador, empresa o tema que sea fuera de las instalaciones de la
- empresa solicitado por las Jefaturas o Gerencias y que consideren importante recibir, deberan ser solicitades &l area
de Recursos Humanos (Auxiliar de Capacitacién) mediante comeo electronico, sefialando los alementos que o
justifiquen, el cbietive, datos generales del evento, asistentes y autorizacion del jefe inmeadiato.

2- Los Jefes ylo Gerentes son responsables de que el personal bajo su mando acuda a los cursos externos de
acuerdo a lo establecido, a fin de lograr & objetivo por el cual fue solicitada la Capacitacion

3.- La Direccidn Administrativa serd la nica facultada para autorizar |a asistencia a cursos extermnos del personal de
la empresa (Matriz y Sucursal),

| 4.- Se confirmara la participacion del personal a los cursos con una anficipacidn minima de 3 dias al Auxiliar de
 Capacitacién y en casc de no asistir sin justificacidn alguna, se le suspenderan los cursos en un plazo de seis
meses. (S0 el titular nombra a un suplente. no aplicara la sancin).

5.- Es responsabilidad tanto del Jefe o Gerente evaluar al personal capacitado y hacer del conocimiento de dichos
resultados al Auxiliar de Capacitacidn, a fin de determinar |la efectividad de la capacitacion. Esta evaluacion se
debers llevar a cabo de tres a seis mesas posterioras al evento de capacitacion,

6.- Es responsabilidad del Jefe o Gerente del Departamento, que el personal capacitado externamente, transmita
sus canocimientos al parsonal del mismo departamento, si s necesario o sagun s&a &l caso, en un plazo no mayar
A sels meses,

7.- Es responsabilidad del personal que acuda @ cursos externos, l:.umpllr con o establecido en el Heglamenln

Interior de Trabajo: ‘.,ﬁ,:. :-, s LhJ:LHL::AH:aDL;ErgLVH
— " DOCUMENTO
De las Capacitaciones del Personal. CONTROL A D O

Articulo 112.- Todo el personal que reciba un curso yio capacitacién de manera extema proporcionadeo por la
empresa, debera dejar en el drea de su adscripcitn constancia del material obtenido en el curse o a la capacitacion
al que asistid.

Articulo 113.- El trabajador gue reciba un curso yio capacitacidn de manesa externa, proporcicnado por la empresa,
en un plazo que no exceda de quince dias habiles, deberd informar sobre la capacitacion recibida y otorgar dicha
capacitacion al personal de las areas involucradas o relacionadas con el tema ylo al personal del area de su
adscripcion, proporcienande a estos la informacién y el material que corresponda y dejando evidencia de la misma
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En caso de no cumplir con ko establecido en el parrafo anterior, el trabajador serd suspendido de sus labores de 1a
8 dias sin goce de sueldo

Si transcurnido el término de la sancidn sefalada con anterioridad, el trabajador continda negandose a proceder
conforme a lo establecide en el primer parrafo del presente articulo, el trabajador debera develver a la empresa el
costo total del curso al que asistio, en el plaze que para tal efecto le sefiale la empresa, ko antarior sin perjuicio de
las demas sanciones que se le impongan conforme a lo establecido en el Titule Primero, Capitule X| del presente
reglamento.

& - El Formato FO-REH-003 es el Gnico con validez (registrado) para efecios de Capacitacion Externa. (En caso, de
ser dado de baja o que sufra modificaciones, se nofificara via correa).

9 - El Proveedor del Servicio da Capacitacién debera contar con |os registros estipulados como normativas vigentes
legales (cuentas bancarias, RFC, etc. O en su caso ante la STPS).
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Res | Dperacidn
ponsable | Niim. Descripcion del procedimiento
Jafe o Gerente de 01 Solicita un evento de capacitacion externa, mediante un correo al area
Departamanto de Capacitacién y envia la informacidn (temario, objetivo del curso,
costos, sedes, 0 5i s un servicio, etc ) de los proveedores.
Auxiliar de 02 Reviza la informacidn proporcionada por el solicitante y verifica que se
Capacitacidn encuantra presupuestado la pagina de internet, los datos del proveadar,
etc. con el fin de corroborar ko3 datos del cursa
03 Can base a la informacion, elgbora el formato (FO-REH-003), v recaba
| las firmas del participante y del jefe inmediato; obbene la autorizacién de
| la Direccidn Adminisirativa.
04 Autorizada la Solicitud de Capacitacion a través del formato y contando
con la Infarmacién completa del evento, procede a caplurar una
; requisicidn interna en el Sistema de Compras (SICO) en la partida de
Sarvicio sin VA, determinando la fecha del senvicio, rubro, urgencia,
justificacion, quien solicita y e nombre completo del curso, diplomado,
tema o capacitacidn.
05 Solicita al proveedor los datos bancarios detallados de la empresa o
prestador del servicio de capacitacion (Nombre Complelo, Clave
Bancaria, Banco, Nadmero de Cuenta, Direccion, Teléfono, etc.), asi
coma su factura.
06 | Una vez que se tenga |a requisicién capturada, la guarda en archive PDF
y la envia via comeo junto con la factura y los datos bancarios ded
| proveedor del servicio, a la Jefalura de Compras para que genede la
orden de compra comrespondienta
o7 Una vez autorizada la Orden de Compra por la Direccién Administrativa,
integra el soporte de pago del servicio para el Departamento de
Contabilidad:
* Sobcitud de Requisicidn de Capacitacion Externa mediante el
formats FO-REH-003
"‘1{_;{‘. | EA&AHJr;_;:;:jEﬁ-l.Hgtnni:,tEE;iH - ::.t;g;macian detallada del Evento (temario, cosios, lugar sede,
..11.1LUMEHTD = Reqguisicidn Interna de Compra
. + Orden de Compra
CONTROLADO e Factura
# [Datos Bancarios del Proveedor del senvicio
» Carta Compramisg




ik
coa e osicToN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Administracion . Fecha de Elaboraciton: Marzo, 2011
 Departamento: Recursos Humanos Hoja: 516
Procedimiento: Solicitud de Capacitacion Externa
Dperacion |
Responsable Niim. Descripcion del procedimiento
Auxiliar de 08 Entrega soporte de pago del servicio al Auxiliar de Egresos (Contabilidad
Capacitaciin |y Costos) quien e sella de recibido.
Auxiliar de Tesorerla 08 Realiza el pago via transferencia y envia a Capacitacion el comprobante
(Contabilidad y Costos) de pago, via correo.
ALndiliar de 10  Recibe el comprobante de pago y se lo envia al Proveedor del servicio,
Capacitacidn Archiva en el expediente de Capacitacidn. la copia del comprobante de
pago
Participante (s) del 1 'Entrega al Auxiliar de Capacitacion, Copia del Material Didactico que le
Evento da Capacitacion (fue proporcionado por parte del Proveedor de la Capacitacion y
Externa | Constancia, Cerificado, Diploma o documento gque compruebe su
' asistencia, en un plazo no mayor a tres dias.
Auxibiar de 12 :Des.pués de realizado el curso, compieta los datos de la Mairiz de
Capacitacidn  Capacitacion Externa, a fin de contar con el registro de los curscs

| lomados por cada trabajador del CEPSAR.

porko-ah | CENTRO DE ARODUCCION
=l | SANTA RITA|S.A. DE C.v

DOCUMENTO
CONTROLADO




santa
rital

CENTRO D PRODUCCHSN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccidn: Administrativa

Fecha de elaboracidn: Marzo, 2011

Departamento: Recursos Humanos

Procedimiento: Solicitud de Capacitacién Externa

K

Taksla  un  Feemo de

TR, MO U MM & afad 0b
[+ y i b i in i b
e Bl e 1]

'
( Auxiliar de :lmlllﬂﬂD

Aavisy W iformecion propetionads por
o mmicinme v verfics o comed, piging
i innened O kR R Sa oel
previels, con B 6N de cofTolorar o
daice el e

Con base & la Miarmacin, slabora
el formato (FO-AEH-D03}, recata
femas y ablisns 1@ aulshzacin da
ta Direccidn Admnisirativa

.

Aumrrady s Schohsd on Capoacincdn 8

Faeels ool fonmaio, proceds & CoDlunar
e P R T AT Salana o

Ciompras (S0 an @ sarite o Seracs

o :

Soicra ol prowvesder o Sains bancacos
Tios J0 W BMENEE O vt o
BALE 08 CEgACilECEEn BSi OO0 Bu

S
®

®
L

Hoja: 6/6
®
'

Ling vaF que B8 1enga ka requisiodn
capturada @ ernia via comeo junto
con @ Testua v oa 3% hansanias
dsl prowesdor del servico, a fa
Jafatyrs e ComMprae pars gue
geneve [a orden de  compra
COATRE BN

Participanis (s) del Evento ﬂ)
Capacitacion Extama

'

.

Erimgn m Ausier g Cipacincie, Onoo
del Malsnal Didicien gue B he
ox

Wing SAZ EnenEadd b Deoan o Corpne
per la O e &l
woporis de pagn ol ssrvico para el
Traransme e Crnishboiad

ARINATCE, AT U plErc N mayss 8 e

s

'

Eriroga SO00NS 08 a0 S0l Safvisn &l
Fomiiad S8 Egescs |Constddsd 4§
(o) qumn s sl de reciticn

Ausiln do n...m..D

v

rindd 20 Y
Auxilisr da Tesoreria Prog piow i o Caging i e
{Contabllided v Costos) Extmra, & fin te conter con el regatm Se
loe GmGs inmadice por CaIN TAayBGOE
el CEFEAR v Hid,

.

Réaica wl fig vin ranvieencs o ensis
n e Ll dn g

Recitg @ comprobaTe 08 pEGT § 50 1D
afvii il Prorededty S0 eevod Sichh
Lol on Lag I

o O COMDDGN CH PR

Formula
&

Maria Dlaz Castafieda
AUXILIAR DE CAPACITACION

TR DE RO
. e |
N T RITA, 3.4, DE CE:I'H

LAP. Enﬂquiklf&nsu Obregén
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

|




