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[nombre de la organizacion]

1. Objetivo, alcance y usuarios

El objetivo de este procedimiento es definir las necesidades, la planificacion y los métodos de
capacitacion, como también evaluar sus resultados, para brindarles competencias a los empleados,
cuyo trabajo influye sobre la calidad y efectividad de los procesos documentados y el cumplimiento
de los objetivos de calidad.

Este procedimiento se aplica a todos los procesos y/o areas (partes de la organizacién) dentro del
SGC (Sistema de Gestion de Calidad - ISO 9001:20).

Un usuario de este documento es el [cargo] de [nombre de la organizacidn].

2. Documentos de referencia

e Norma ISO 9001:2015, capitulos 7.1.2; 7.2; 7.3
e Manual de calidad
e Politica de calidad

3. Planificacion y dictado de capacitacion

3.1. Definicidn y dotacién de Recursos Humanos

‘[el departamento de RR. HH. junto con los jefes de departamento] ‘definen todas las posiciones

personas necesarias para la efectiva implementacién del SGC y para la operacion y control de los
procesos de [nombre de la organizacion].

3.2. Definicion de necesidades de capacitacion

El objetivo de esta actividad es definir la brecha entre las competencias existentes de los empleados

las necesidades de capacitacion de acuerdo a:

e Cambio organizacional o técnico que influye sobre los procesos de trabajo o tipos de

laborales especificas.
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Comment [9A5]: También puede ser el CEO,
Jefe del departamento de RR. HH., etc.

1

Comment [9A6]: Adapte segun las practicas de
la organizacion.

)

Comment [9A7]: Adapte segun las practicas de
la organizacion.

|

Comment [9A8]: Esto puede ser

documento en el cual la organizacién define los
requerimientos de competencias.

Comment [9A9]: Puede ser el Gerente de RR.
HH., duefio del proceso, CEO o miembro del
directorio.

Comment [9A10]: Por ejemplo, cuando la

productos o servicios.

Comment [9A11]: Si los registros muestran que
las capacitaciones anteriores no arrojaron los
resultados deseados.




[nombre de la organizacion]

e Competencias necesarias de todas las personas que trabajan bajo el control de la

trabajo (empleo temporario).

e Certificacion interna o externa necesaria para realizar tareas laborales especificas.

contribuye a los objetivos de calidad de la organizacion.

tanto, la capacitacion sobre nuevas habilidades.

3.3. Planificacién de la Competencia, Capacitacién y Concienciacién

organizacion].

Las sesiones de concienciacion son llevadas a cabo anualmente por [cargo] con el objetivo de

conscientes de:

e La Politica de Calidad
[ ]

e Implicaciones de una no conformidad con respecto los requerimientos del SGC

Al planificar la capacitacion, el [cargo] debe tener en cuenta las limitaciones que pueden afecta

capacitadores y limitaciones relacionadas con otros recursos.

3.4. Definicion de objetivos y organizacion de la capacitacion

rel

El [cargo] define objetivos de capacitacion y los ingresa en el Programa de capacitacidn. La definicion

e Experiencia y competencia de los empleados, formacion, necesidad de capacitacidn ad

e Requerimientos especiales de clientes.

3.5. Dictado de la capacitacion

icional
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| Comment [9A12]: Esto deberia ser eliminado si

empleados.

Comment [9A13]: Esto deberia ser eliminado si
este tipo de calificaciones no es necesaria.

[ Comment [9A14]: ]

o { Comment [9A15]: Generalmente este es el CEO. }
{ comment [9A16]: )




[nombre de la organizacion]

puede ser dictada por empleados experimentados de la organizacién.

que no requieren seguimiento, completa el Registro de asistencia.
3.6. Evaluacion de la efectividad de capacitacion

Esto puede ser realizado por los capacitadores (confirmacion o certificado, si la capacitacion fue
externalizada)

‘La efectividad de la capacitacion es la relacidn entre las actividades realizadas y planificadas durante
la capacitacién\.

El [cargo] ingresa los resultados de la evaluacidon en el Programa de capacitacidn. Las sesiones de

Registro de asistencia.

4. Gestion de registros guardados en base a este documento

Comment [9A17]: Otros criterios pueden ser,
por ejemplo, relacion de participantes que

criterios que la organizacion encuentre adecuados
en funcion de los objetivos de capacitacion.

Comment [9A18]: Si el registro se encuentra en
formato electrénico, escriba el nombre de la
carpeta en el ordenador del representante de la
gerencia.

Almacenamiento
Nombre del registro Caodigo Tiempo de e Responsabilidad
., Ubicacion
retencion
‘[oficina del
PR.05.1 2 afios representante [cargo]
Programa de capacitacion de la gerencia]
[oficina del
Registro de capacitacion PR.05.2 2 afios representante [cargo]
de la gerencial
[oficina del
Registro de asistencia PR.05.3 2 afios representante [cargo]
de la gerencial
5. Apéndices
e Apéndice 1 - Programa de capacitacion
e Apéndice 2 — Registro de capacitacion
e Apéndice 3 — Registro de asistencia
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