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	Fecha
	Cargo
	Firma

	Elaborado y Revisado por
	05 Julio 2007
	Representante de Gerencia
	Camilo Mori R.

	Aprobado por
	11 Julio 2007
	Gerente General
	Agustín Angulo P.


Nota: El presente documento es de exclusiva propiedad de PLASTICOS CERRILLOS LTDA. El contenido total o parcial no puede ser reproducido ni facilitado a terceras personas sin la expresa autorización del Gerente General.

1 Objetivo
Detectar las necesidades de capacitación y así estructurar el Plan de Capacitación Anual.

Evaluar las actividades de capacitación o entrenamiento realizados por el personal de  Empresa.

2 Alcance
El procedimiento cubrirá a todas las áreas de Plásticos Los Cerrillos Ltda. En lo que se refiera a capacitación.
3 Referencias
· Manual de Calidad.
· Carpeta del Personal.
· Detección de Necesidades de Capacitación, RE-ADM-02. 

· Encuesta de Evaluación de la Capacitación, RE-ADM-03.

· Encuesta de Seguimiento al Personal Capacitado, RE-ADM-04.
4 Definiciones
4.1 El programa responderá a las necesidades reales en estricta relación con los objetivos de Producción.

· Capacitación: Proceso de entrega de información que busca el aprendizaje especifico asociado a las destrezas técnicas y personales en un puesto de trabajo.

· Detección de necesidades de capacitación: Proceso en el cual la organización establece la falta o carencia de los conocimientos, habilidades y actitudes que requieren los trabajadores para desempeñarse efectivamente en sus actuales cargos.

· Competencia: Requisito(s), característica(s) o habilidad que se debe demostrar para ocupar un puesto de trabajo.

· La detección de necesidades: dando origen al Plan de Capacitación Anual de igual vigencia.

5 Responsabilidades
Ver responsabilidades en flujograma del procedimiento.
6 Frecuencia
Este procedimiento será aplicado cada vez que sea detectada una necesidad con respecto a la educación, formación, experiencia y habilidad que debe poseer un trabajador, antiguo o nuevo, que realice trabajos que afecten la calidad de los productos.

7 Flujograma[image: image4.png]
8 Pasos del Procedimiento
8.1 Proceso Interno de detección de necesidades (capacitación programada).

· Las jefaturas (Producción y Administración), deben solicitar en el mes de Marzo el registro “Detección de Necesidades de Capacitación”, RE-ADM-02, al Representante de Gerencia para comenzar con el proceso de detección de necesidades de capacitación.

· Cada jefatura (Producción y Administración),  debe, si así lo estima necesario, fijar reuniones con el personal a su cargo para hacer un análisis en conjunto de las necesidades de capacitación. 

· El Representante de Gerencia, debe reunir y ordenar la información recibida, por las jefaturas que corresponda para efectuar las correcciones y/o aclaraciones que sean necesarios para asegurar que los datos de que se dispone corresponden a las reales necesidades de capacitación de cada área. 

8.1.1 El Representante de Gerencia, luego de analizar la información obtenida debe:

· Preparar un plan preliminar de capacitación, considerando las prioridades establecidas caso a caso y los recursos disponibles.

· Presentar el “Plan de Capacitación Anual”, RE-ADM-05, al Gerente General.

· Si el Gerente General aprueba el plan preliminar, el Representante de Gerencia, debe coordinar la ejecución de las actividades conforme a las prioridades establecidas, a la disponibilidad de cada área y la oferta de las instituciones de capacitación.

· Si el Gerente General no aprueba el plan preliminar, el Representante de Gerencia debe modificarlo y presentarlo nuevamente para su aprobación.

· En abril de cada año, el Gerente General debe enviar una copia, ya aprobada y con su firma, del Plan de Capacitación Anual al Representante de Gerencia
· El Representante de Gerencia debe gestionar los recursos y las instituciones para realizar las capacitaciones del Plan de Capacitación Anual.

8.2 Evaluación de capacitación realizada 
· El Jefe de área, debe solicitar según las necesidades requeridas en cada uno de ellos el registro “Encuesta de Evaluación de la Capacitación”, RE-ADM-03, a todo colaborador que asiste y termine un curso, interno o externo, programado.
· Además, debe solicitar el certificado o diploma que acredite su participación en el curso y dejarlo como registro en las carpetas del personal.
· Las Jefaturas (Producción y Administración), pasado 60 días del termino del curso, debe de llenar el registro “Encuesta de Seguimiento al Personal Capacitado”, RE-ADM-04, quién debe responderla y devolverla oportunamente al Representante de Gerencia, correspondiente al área de trabajo.
8.2.1 El Representante de Gerencia debe preparar un informe acerca del desarrollo del Plan de Capacitación Anual, el que debe contener: 
· Resumen de la evaluación, hecha por los participantes, de los cursos efectuados a la fecha.
· Evaluación de las calificaciones que los participantes obtuvieron en las actividades obtuvieron en las actividades de capacitación, en los casos que corresponden.
· Resultados de la “Encuesta de Seguimiento al Personal Capacitado” RE-ADM-04.
8.2.2 El Representante de Gerencia debe entregar este informe en la Revisión de Gerencia que se realizara anualmente y archivarlo en la carpeta del personal ISO 9001.

9 Registros
	Nombre

Del registro
	Código
	Indexación
	Lugar de almacenamiento
	Responsable del registro
	Tiempo de retención
	Disposición

	Detección de Necesidades de Capacitación
	RE-ADM-02
	Por fecha
	Oficina del Representante de Gerencia
	Representante de Gerencia
	Anual
	Destruir

	Encuesta de Evaluación de la Capacitación
	RE-ADM-03
	Por fecha
	Oficina  del Representante de Gerencia
	Representante de Gerencia
	Anual
	Destruir

	Encuesta de Seguimiento al Personal Capacitado
	RE-ADM-04
	Por fecha
	Oficina del Representante de Gerencia
	Representante de Gerencia
	Anual
	Destruir

	Plan de Capacitación Anual
	RE-ADM-05
	Por fecha
	Oficina del Gerente General
	Oficina del Gerente General
	Anual
	Destruir


10 Control de Cambios
	Nº Página
	Revisión
	Modificación
	Fecha

	Todas
	1
	Se modifica el código del procedimiento, de “PR-GER-06”, a “PR-ADM-03”, dejándolo de esta manera en el área de Administración, además se modifican los códigos de los registros, para dejarlos de acuerdo con el código del procedimiento
	Marzo 2007

	2
	1
	Se acota de mejor manera el objetivo del procedimiento.
	Marzo 2007

	4
	1
	Se modifica pto. 8 de “Modo Operativo” a “Pasos del Procedimiento”, para dejarlo en concordancia con los demás procedimientos.
	Marzo 2007

	6 – 7 – 8 
	1
	Se actualiza el formato del los registros asociados.
	Marzo 2007

	
	
	
	


Anexos
· Anexo Nº 1 “Detección de Necesidades de Capacitación”, RE-ADM-02. 

· Anexo Nº 2 “Encuesta de Evaluación de la Capacitación”, RE-ADM-03.
· Anexo Nº 3 “Encuesta de Seguimiento al Personal Capacitado”, RE-ADM-04.
Anexo 1: Detección de las Necesidades de Capacitación
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	Detección de Necesidades de Capacitación
	Código: RE-ADM-02

	Revisión :01

Fecha : Mayo 07
	
	Hoja 6 de 8
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Proceso 

Registro / 

comentarios

Responsable  Entrada

Entrega de registro de 

capacitación 

El formulario es enviado por 

correo electrónico en el mes 

de enero a jefes de áreas.

Necesidades de 

capacitación 

Detección de necesidades 

de capacitación

 (RE-CAL-02)

Registrar 

capacitaciones 

necesarias para el  

personal

Preselección de 

capacitación que afecta 

a la calidad del 

producto

Detección de necesidades 

de capacitación 

(RE-CAL-02)

Selección de 

capacitación 

Generar plan anual de 

capacitación

Vº Bº del 

Gerente 

General 

Coordinación del plan 

anual de capacitación

· Se debe coordinar las 

capacitación con empresas 

externas.

· Se debe coordinar las 

capacitaciones internas en 

las fechas predispuestas y 

el personal quien la 

realizara.

Capacitación 

Externa 

Evaluación de la 

capacitación 

Evaluación del personal 

Encuesta de evaluación de 

la capacitación RE-CAL-03

Encuesta de seguimiento al 

personal capacitado       

RE-CAL-04

El Registro (RE-CAL-02), es 

enviado por los jefes de sus 

áreas correspondientes en el 

mes de marzo donde es 

seleccionado los cursos a 

realizar.

Representante de la 

Gerencia

Representante de la 

Gerencia

Representante de la 

Gerencia

Representante de la 

Gerencia

Representante de la 

Gerencia

Gerente General

Representante de la 

Gerencia

Representante de la 

Gerencia

Personal capacitado

Representante de la 

Gerencia

· Cada jefe deberá evaluar al 

personal capacitado de su 

área después de 60 días de 

haber realizado la 

capacitación e enviar el 

registro al Jefe 

Administración y Personal.

Capacitación 

Interna

Si 

No 


         
(DIRIGIDO A SUPERVISORES O JEFES DE ÁREA)

I. ANTECEDENTES DEL DEPARTAMENTO:

Nombre del departamento

:   ________________________________

Nombre del cargo 


:   ________________________________

Cargo del informante                          :   ________________________________

II. HABILIDADES:

Para este Cargo de su Dpto., señale las habilidades y/o conocimientos necesarios, en relación con las funciones que se deben cumplir, y que puedan ser desarrolladas en una actividad de capacitación. 

          Habilidades.




           Conocimientos.


1.  ........................................................

1 ..................................…………


2.  ........................................................

2...................................…………


3.  ........................................................

3 ..................................…………


4.  ........................................................

4...................................…………

III. PUNTOS CRÍTICOS:

Indique los Puntos Críticos que actualmente enfrenta el desarrollo del proceso en su Departamento.

1. ……………………………………………………………………….……………….

2. ……………………………………………………………………….……………….

3. …………………………………………………………………….………………….

4. …………………………………………………………………...….…….………….

IV.- PROPUESTA DE CURSOS

En el cuadro siguiente indique qué cursos (relacionados directamente con las funciones que desempeñan y los puntos críticos) propone para su departamento y cuántos trabajadores podrían ser incorporados a cada uno de ellos.




   Curso



   Cantidad de Asistentes

1. .................................................
1.   .....................................................

2. .................................................
              2.   .....................................................

3. .................................................                      3.  ......................................................

4. .................................................                      4.  ......................................................

Fecha: Santiago,       de                     de   

ANEXO 2: Encuesta de Evaluación de la Capacitación
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	Encuesta de Evaluación de la Capacitación
	Código:  RE-ADM-03  

	Revisión :01

Fecha : Mayo 07
	
	Hoja 7 de 1


Alumno: ___________________________________      Fecha; __________________
	El   siguiente instrumento, tiene por objeto medir la percepción que usted tiene respecto al modo en que este curso ha sido entregado, a fin de superar los eventuales errores cometidos y de mantener aquellos aspectos que le parecen muy positivos. 

Para  responder la pauta, se le solicita marcar con una X, la calificación que le asigna a cada variable, considerando que “siempre” es la mejor y “nunca” la de más baja calificación.


	Nombre del curso 

Fecha de ejecución 

Nombre del relator

Nombre participante 
	: ......................................................

: ......................................................

: ......................................................

: ......................................................


	VARIABLES
	Siempre
	Casi Siempre
	A veces
	Casi nunca
	Nunca

	Los contenidos tratados estuvieron acorde con mis necesidades.
	
	
	
	
	

	Pienso que los contenidos que aprendí, son aplicables a mi puesto de trabajo.
	
	
	
	
	

	Con los contenidos que aprendí en este curso podré mejorar mi producción.
	
	
	
	
	

	Los equipos audio visuales utilizados me parecieron adecuados.
	
	
	
	
	

	Es acertada la cantidad de horas  destinadas al curso.
	
	
	
	
	

	La manera en que se entregaron los contenidos me pareció adecuada.
	
	
	
	
	

	El Relator ¿ Demostró conocer en profundidad el tema enseñado?.
	
	
	
	
	

	Las dudas y consultas planteadas fueron aclaradas de manera satisfactoria.
	
	
	
	
	

	La calidad y condiciones de la sala de clases  fue adecuada (tamaño e iluminación).
	
	
	
	
	

	La calidad y condiciones de los equipos fueron los adecuados.
	
	
	
	
	

	La calidad de mesas y escritorios fue adecuada.
	
	
	
	
	


	Nota: Si quisieras expresarte sobre algún punto de la evaluación puedes hacerlo al reverso de esta hoja.


ANEXO 3: Encuesta de Seguimiento al Personal Capacitado
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	Encuesta de Seguimiento al Personal Capacitado
	Código:  RE-ADM-04  

	Revisión :01

Fecha : Mayo 07
	
	Hoja 8 de 1


	Nombre:
	
	Cargo:
	

	Curso realizado:
	
	Nota:
	


I. Objetivo Principal: (Identificar el objetivo principal que motivó la Capacitación del trabajador).

	


II. Marcar según corresponda

	Se perciben cambios positivos en la realización del trabajo, posteriores a la capacitación. 
	SI
	NO

	
	
	

	Se perciben cambios positivos en la actitud del trabajador, frente  a los nuevos conocimientos adquiridos.  
	SI
	NO

	
	
	

	Transmite los nuevos conocimientos adquiridos (no formalmente) a sus compañeros de trabajo. 
	SI
	NO

	
	
	    

	Se percibe que las actividades realizadas por el trabajador capacitado presentan menos errores que antes.
	SI
	NO

	
	
	

	Se percibe un valor agregado en el trabajador capacitado.  
	SI
	NO

	
	
	


III. Comentarios

	


	Tipo de Capacitación
	Interna
	Externa

	
	
	


	Nombre evaluador
	
	Firma
	

	Fecha:
	


























