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INTRODUCCION

La capacitacion es un proceso que posibilita, al capacitado la apropiaciéon de ciertos
conocimientos, capaces de modificar los comportamientos propios de las personas y la
organizacion a la que pertenecen.

La capacitacion es una herramienta que posibilita el aprendizaje y por eso contribuye a la
correccion de actitudes del personal en su puesto de trabajo.

En La Glorieta Fruits Products, S.A. de C.V., estamos convencidos de que la capacitacion
es la clave para formar y llegar a crear competencias en el personal de la Empresa, es por
ello que estamos comprometidos en desarrollar, establecer y mantener un programa de
capacitacion continua, que creemos es la base para alcanzar las metas trazadas en la
Empresa, fabricando productos de Calidad, con Legalidad e Inocuidad, por medio de
empleados competentes en un proceso constante de mejora continua.

Es esencial capacitar, formar y concientizar a nuestro personal, para crear las
competencias necesarias, con el objetivo principal que el desempeno en su trabajo sea
eficiente, cuidando en todo momento que la Calidad, Legalidad e Inocuidad de los
alimentos no se vean afectadas de forma negativa. l

REQUISITOS DE CAPACITACION

En La Glorieta Fruits Products, S.A. de C.V., se identificaran, estableceran las
necesidades de capacitacion, asi como su implementacion de acuerdo a lo siguiente:

Identificacién de las Necesidades de Capacitacion:

Responsabilidades.- Las necesidades de capacitaciéon se identificaran por parte de los
Gerentes de Departamento y por los Jefes de Area de la Empresa.
La identificacion y el establecimiento de las necesidades de capacitacion, se realizara de
la manera siguiente: ‘

’ yaye)
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l. Los Gerentes de Departamento y los Jefes de Area, responsables directos de los
Departamento y Areas de la Empresa, realizaran de manera mensual un
diagnostico para identificar las necesidades de capacitacion, es decir las areas
de oportunidad de mejora, referente a la capacitacién de su personal a cargo.

Il. El diagnostico se realizara durante el mes de trabajo, observando el desempeno
del personal a cargo por cada Gerente de Departamento y Jefe de Area de la
Empresa, con la finalidad de identificar las necesidades de capacitacion.

Identificacion de las Necesidades de Capacitacion:

Responsabilidades.- Las necesidades de capacitacion se estableceran por parte de los
Gerentes de Departamento y por los Jefes de Area de la Empresa.

I Una vez concluido el diagnostico para identificar las necesidades de capacitacion,
cada dia habil de fin de mes, los Gerentes de Departamento y Jefes de Area
de la Empresa, estableceran las necesidades de capacitacién en un Programa
Interno por cada Departamento y Area correspondientemente.

Il. Las necesidades de capacitacién se estableceran en'el Programa Interno de
Capacitacion de cada Departamento y Area de la Empresa, por orden
prioritario de acuerdo a los resultados del diagnostico realizado.

- Una vez elaborado el Programa Interno de Capacitacién de cada Departamento y
Area de la Empresa, los Gerentes y Jefes entregaran cada dia habil primero de
mes, el Programa Interno de Capacitacién, al Departamento de Recursos
Humanos.

Implementacion de la Capacitacién para cubrir las necesidades establecidas, que se
identificaron de acuerdo al diagnostico realizado:
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Responsabilidades.- La implementacién de la capacitacién para cubrir las necesidades
establecidas, que se detectaron mediante el diagnostico realizado, es responsabilidad de:

> Los Gerentes de Departamento y los Jefes de Area de la Empresa, son
responsables de impartir la capacitacién a su personal a cargo. Pero si de acuerdo
al diagnostico realizado establecieran, que tienen que solicitar capacitador interno
0 en su caso capacitador externo u organismo capacitador, seran responsables de
realizar la solicitud correspondiente al Departamento de Recursos Humanos, de
conformidad con los Procedimiento de Capacitacion Interna y Procedimiento de
Capacitacion Externa de la Empresa.

> El Departamento de Recursos Humanos, es responsable de recibir los Programas
de Capacitacion Internos de cada Departamento y Area de la Empresa, asi como
de verificar que se implementen las capacitaciones de acuerdo a la programacion
realizada por cada Gerente y Jefe. También es responsable de recibir las
solicitudes (si fuera el caso) de capacitador interno o capacitador externo y de
coordinar los trabajos de capacitacién entre los solicitantes y los capacitadores
internos y externos, de conformidad con los Procedimientos de Capacitacion
Interna y Procedimiento de Capacitacion Externa de la Empresa.

La implementacion de las capacitaciones, para cubrir las necesidades identificadas, de
acuerdo al diagnostico realizado, se realizara de la manera siguiente:

I. El Departamento de Recursos Humanos, cada dia primero de mes recibira los
Programas Internos de Capacitacion de cada Departamento y Area de la
Empresa, por conducto de los Gerentes y Jefes respectivamente; este
programa contendra las necesidades de capacitacion identificadas vy
establecidas para cubrirse en el mes que inicia.

Il. Una vez que el Departamento reciba los Programas Internos de Capacitacion de
cada Departamento y Area de la Empresa, realizara una programacion de
acuerdo al cronograma de ejecucion de los cursos de capacitacion, con el
objetivo de verificar que se realice la implementacién programada.

. En caso de que algin Departamento o Area de la Empresa, no entregara el
Programa Interno de Capacitacion el dia primero de mes, o no cumpliera con el
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programa en la implementacion programada, el Departamento de Recursos
Humanos, elaborara un informe de cumplimiento e incumplimiento y este sera
entregado a la Direccion General / Alta Gerencia de la Empresa, para que
inicie medidas al caso concreto.

IV. El Departamento de Recursos Humanos, recibira las solicitudes de capacitacion
interna o externa (segun se el caso), y coordinara los trabajos de capacitacion
entre los solicitantes y los capacitadores, de conformidad con los
Procedimientos de Capacitacién Interna y Procedimiento de Capacitacién
Externa de la Empresa.

PROGRAMA DE CAPACITACION

En La Glorieta Fruits Products, S.A. de C.V., se cuenta con un Programa de Capacitacion
anual, con el objetivo principal que el personal adquiera los conocimientos requeridos
para la correcta implementacion del Sistema SQF, asi como para el mantenimiento de la
inocuidad de los alimentos y los requisitos regulatorios.

Responsabilidades: La implementacién del Programa de Capacitacién anual, es
responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos. Los Gerentes de
Departamento y los Jefes de Area de la Empresa, son responsables de solicitar las
necesidades de capacitacion que identifiquen como oportunidad de mejora.

El disefio y la elaboracién del Programa de Capacitacién anual de la Empresa, es
responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos.

El Programa de Capacitacion anual de la Empresa, se conformara por los siguientes
cursos establecidos en la Empresa:

% Desarrollo y aplicacion de las Buenas Practicas de Fabricacion.
% Requisitos regulatorios (Legislacion).

+ HACCP.

#% SQF 8.0.
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Manejo Integrado de Plagas (M.I.P.)
Control de Quimicos. :
Defensa Alimentaria.

Contaminacién Cruzada y sus Medidas de Mitigacién (Cédigo de colores).

= & B #£ &

Enfermedades Transmitidas por los Alimentos (ETA's).

“ Control de Tiempo y Temperatura.

v

Los temas anteriormente citados de capacitacion, estan establecidos de forma
determinada en la Empresa, los cuales deben ser parte del Programa General de
Capacitacién anual.

De conformidad con las necesidades de capacitacién identificadas y establecidas, por
cada Gerente de Departamento y Area de la Empresa, se agregaran de manera continua
en cada revision mensual, por parte del Departamento de Recursos Humanos, los temas
de capacitacién que sean requeridos.

CAPACITACION EN INSTRUCCIONES:

En La Gilorieta Fruits Products, S.A. de C.V., se capacitara al personal en instrucciones,
es decir actividades especificas de acuerdo al puesto para el que fue contratado, estas
capacitaciones se realizaran de la forma siguiente:

» Capacitacion Inicial de Induccién, al personal de nuevo ingreso.

o Capacitacién por parte del Gerente de Departamento y Jefe de Area donde
desempefiara su trabajo.

La base para realizar esta capacitacion, es el Descriptivo y Perfil del Puesto.

La capacitacién de acuerdo al Descriptivo del Puesto, sera en.-
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- Nombre del puesto.

- Puesto del que depende (Jefe Inmediato).

- Puestos que depende de su puesto (de ser el caso).

- Puesto que lo suple en caso de ausencia (suplente).
- Objetivo por el cual fue creado su puesto.
- Principales Funciones y Responsabilidades.

- Comunicacion interna.

- Comunicacién externa (de ser el caso).

Capacitacion de acuerdo el Perfil del Puesto, sera en.-

- Escolaridad (nivel requerido) para desempenfar el puesto.
- Formacién (todos los conocimientos que debe adquirir el personal, por medio de la
capacitacion para poder desempefiar el puesto).
- Habilidades (las técnicas que debe desarrollar por medio de la capacitacion y la
formacion en el trabajo diario, para poder desempefiar el puesto).
- Experiencia (E/ periodo de tiempo que exige el perfil del puesto, para que el trabajador
realice el trabajo con las competencias requeridas, una vez capacitado, formado, con las

habilidades requeridas).

Responsabilidades:

En La Glorieta Fruits Products, S.A. de C.V., la responsabilidad de impartir el curso de
capacitacion de induccién al personal de nuevo ingreso, es del Departamento de
Recursos Humanos, quien realiza el reclutamiento, seleccién y contratacion del personal
de nuevo ingreso, de conformidad con los procedimientos establecidos en la Empresa.

La capacitacion referente al Descriptivo y Perfil del Puesto, es responsabilidad de cada

Gerente de Departamento y Jefe de Area de la Empresa.

CAPACITACION DE PERFECCIONAMIENTO:
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La capacitacién de perfeccionamiento del personal, se realizara de manera continua, con
el objetivo principal que el personal este actualizado en los conocimientos requeridos para
el desempefio eficiente de su puesto.

La periodicidad para la realizacién de este tipo de capacitacién sera de manera mensual.

Responsabilidades:

La responsabilidad de capacitar al personal en perfeccionamiento, es de Cada Gerente de
Departamento y Jefe de Area.

CAPACITACION EN TAREAS ESPECIFICAS:

Este tipo de capacitacién es referente a las actividades que de acuerdo a sus funciones y
responsabilidades del puesto que desempefia, debe de realizar como apoyo de la
implementacion y desarrollo de! Sistema de Inocuidad y Calidad de los Alimentos, con el
objetivo que la calidad, inocuidad y legalidad de los productos no se afecte de forma
negativa.

Responsabilidades:

La responsabilidad de capacitar al personal en tareas especificas de acuerdo a las
funciones y responsabilidades del puesto, es de Cada Gerente de Departamento y Jefe
de Area.

TIPOS DE CAPACITACION:

Los capacitadores internos de la Empresa, deben impartir los cursos de capacitacion, en
dos modalidades:

I Capacitacion en aula (conocimientos teéricos); y
Il Capacitacion en sitio (conocimientos préacticos) en el lugar de trabajo.
EVALUACION Y EVIDENCIA:
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Los capacitadores internos de la Empresa que impartan los cursos de capacitacion, deben
realizar la evaluacién de dos maneras:

I Evaluacion de la capacitacién impartida en aula; y
Il Evaluacion de la capacitacion en sitio.

Cada capacitador interno de la Empresa, que imparta un curso tiene la responsabilidad de
aplicar exdmenes como evidencia de la evaluacion al finalizar el tema de capacitacion, asi
como, de recabar una lista de asistencia con los nombres de los participantes.

Los examenes aplicados a los participantes de la capacitacion, seran entregados, ya
calificados por el capacitador interno, al Departamento de Recursos Humanos para que
se emitan las Constancias de Habilidades Laborales (DC-3) al personal que haya
aprobado la evaluacién.

Por ningdn motivo se emitirda una Constancia de Habilidades Laborales (DC-3) por el
Departamento de Recursos Humanos, a personal que no haya aprobado la evaluacion
correspondiente.

Los resultados de las evaluaciones de acuerdo a la calificacién aprobatoria, se
manejara de acuerdo a los siguientes criterios:

Calificacion de: 80%, 90% y 100%; es aprobatoria, se emite la Constancia de
Habilidades Laborales (DC-3).

Calificacién de: 60% y 70%; es aprobatoria condicionada, es decir se tiene que emitir
otra evaluacion en 15 dias. No se emite Constancia de Habilidades Laborales (DC-3).

Calificacion de: 50% o menor; no es aprobatoria. No se emite Constancia de Habilidades
Laborales (DC-3).

Si el personal obtiene un resultado de 60% o mayor, pero menor de 80%, se sometera a
un proceso interno de capacitacion por parte del Capacitador Interno de la Empresa y en
un periodo de tiempo de 15 dias, se le volvera a practicar la evaluacion; si la calificacién
nuevamente no es de 80% o mayor, se daré de baja de la Empresa.

Si el personal obtiene un resultado de 50% o menor, se sometera a un proceso interno de
capacitacion por parte del Capacitador Interno de la Empresa y en un periodo de tiempo

Fecha:

Fecha: Reviso: Fecha:
> 01/08/2018

30/07/2018 Grupo GLES 31/07/2018

> SQF 8.0/ LA GLORIETA#RUITS PRODUCTS, S.A. DE C.V.




controlada:

Numero de copia

LA GLORIETA FRUIT’S PRODUCTS S.A DE C.V 4
NOMBRE DEL PROGRAMA: APARTADO SQF 8.0 NUMERO DE HOJA:
CAPACITACION 20312941 2051, Pagina 10 de 12
296.1,29.71

de 15 dias, se le volvera a practicar la evaluacion; si la calificaciéon nuevamente no es de
80% o mayor, se dara de baja de la Empresa.

En los cursos de induccién el personal debe obtener una calificacion de 80% o mayor
para ser contratado, de lo contrario se contratara a prueba y se sometera a un proceso
interno de capacitacion por parte del Departamento de Recursos Humanos y del Gerente
de Departamento o Jefe de Area (segun se el caso) donde desempefara su trabajo, y en
un periodo de tiempo de 15 dias, se le volvera a practicar la evaluacion; si la calificacion
nuevamente no es de 80% o mayor, el personal no se contratara.

REGISTRO DE CAPACITACION:

El Departamento de Recursos Humanos es el responsable de la emision de las
Constancias de Habilidades Laborales, del personal que apruebe los cursos de
capacitacion en aula y en sitio.

Las Constancias de Habilidades Laborales se emitiran de conformidad con la Legislacién
Laboral vigente en el Formato DC-3, el cual contendré la siguiente informacion:

Nombre del participante.

CURP del participante.

Ocupacion especifica (Catalogo Nacional de Ocupaciones).
Puesto del participante.

Razo6n Social de la Empresa.

RFC (Registro Federal de Contribuyentes - SHCP).
Nombre del curso de capacitacion.

Fecha de inicio de la capacitacion.

Fecha de término de la capacitacion.

Duracién en horas.

Area tematica del curso (Areas Teméticas de los Cursos).
Nombre del capacitador (Agente Capacitador).

VYV VVYVVVVVYVVVY
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» Firma del capacitador que indica que la capacitacion termino satisfactoriamente y
que el participante adquirié los conocimientos para llevar a cabo las tareas
requeridas.

> Firma del Representante Legal de la Empresa.

> Firma del Representante de los Trabajadores (Comisién Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento).
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REVISION DE CAMBIOS:

FECHA NOMBRE DEL DESCRIPCION DE LOS VERSION VERSION
PROGRAMA CAMBIOS ANTERIOR ACTUAL
, /)
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