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1. PROPOSITO.

Establecer las directrices para asegurar que los servidores publicos que realicen actividades que afecten la
conformidad con los requisitos de los servicios que presta el Sistema DIF Sinaloa sean competentes con base en
la educacion, formacién, y experiencia apropiadas, en cumplimiento con los requisitos de la Norma ISO
9001:2015, elemento 7.2

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a todo el personal que integra el Sistema DIF Sinaloa, ya que la conformidad con los
requisitos de los servicios puede verse afectada directa o indirectamente por el personal que desempefia cualquier
tarea dentro del Sistema de Gestion de la Calidad.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Todo el personal del Sistema DIF Sinaloa debe contar con un expediente integrado por documentos que den
evidencia de sus competencias.

Por requisito de la norma ISO 9001:2015 todo el personal del Sistema DIF sera evaluado para detectar las
necesidades de capacitacion.

Toda capacitacion que se encuentre en el programa de cursos (RDAF-17.05) se le informara al personal
interesado por medio de memorandum para su notificacion y asistencia.

La capacitacidon que surja y no esté contemplada en el programa de cursos, solo se informara a directores y jefes
de area via telefénica, para que determinen quién de su personal debera asistir de acuerdo con las necesidades
laborales del area.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Manual de Gestion de Calidad. Seccién 6.0 MDIF-01
Control de registros PRD-02
Descripcion y Perfil de Puestos DRH-01.01

5. INFORMACION DOCUMENTADA

Cuestionario de diagnéstico de necesidades de capacitacion RDAF-17.04

Programas de cursos RDAF-17.05
Lista de asistencia RDAF-17.06
Evaluacion de la efectividad de la capacitacion RDAF-17.07
Evaluacion del instructor y contenido del curso RDAF-17.08
Elaboro: Revis6: Aprobo:
SELLO
Nimero de Copia: Nayeli Olivas Castellanos Maricela Mejia Lopez Concepcion Zazueta Castro
Jefa del Departamento de Directora de Administracion y Directora General
Recursos Humanos Finanzas
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6.- TERMINOS Y DEFINICIONES

Ambiente de trabajo: conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo. Las condiciones
incluyen factores fisicos, sociales, psicolégicos, ambientales y de otro tipo (tales como ruido, la
temperatura, la iluminacién o las condiciones climaticas).

Competencia: habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

Conformidad: cumplimiento de un requisito.

Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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8. DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES.
Responsable Actividad Tareas Evidencia
1.1 La Directora General o Directores de area del
Sistema DIF Sinaloa detectan una necesidad relativa
. 1. Detecta : i
Director General . a Recursos Humanos relacionada con:
; necesidades
/ Directores de . . :
area relativas a e Contratacién de personal, Reclutamiento y
recursos Alta de Personal. (ver PDAF-13)
humanos. e Capacitacion, continua actividad 2.
2.1. El jefe del Departamento de Recursos Humanos | Cuestionario de
Jefe del al téermino de cada dos afios solicita al Director | Diagnostico de
Departamento - General, Directores de Area vy Jefes de | Necesidades de
2.Identifica L . ; DR
de Recursos . Departamento la aplicacion del cuestionario de | Capacitacion
necesidad de . o . o
Humanos DR diagnodstico de necesidades de capacitacion a sus | RDAF-17.04
capacitacion. ..
empleados con proposito de evaluar a todo el
personal del Sistema DIF.
Directora 3. Aplica v evalda 3.1 La Directora General y Directores de area | Cuestionario de
rector - Aplica y solicitan a los jefes de departamento de sus areas | Diagndstico de
General / diagnoéstico de

Directores de
area

necesidades de
capacitacion.

se aplique a todo el personal adscrito a su area de
trabajo el cuestionario de diagndstico de
necesidades de capacitacion.

Necesidades de
Capacitacion
RDAF-17.04

4.1 Se comunica al personal la importancia de la

Jefes de 4. Ap|.|can . aplicacién del cuestionario y las instrucciones para
departamento cuestionario.
su llenado.
5.1 El personal del Sistema DIF responde el
cuestionario  conforme las habilidades o
Personal conocimientos que consideran deben reforzar o
Sistema DIF 5. Contesta adquirir para mejorar su desempefio en el puesto o
cuestionario. funciones que ejecutan.
5.2 Entregan a su jefe inmediato cuestionario para
que sea evaluado y/o enriquecido segun sea
necesario.
6. Firma de 6.1 El jefe de departamento de la persona que
Jefes de . . . S .
revisado realiza el cuestionario firma de revisado y entrega a
departamento . . . .
cuestionario. Director de su area.
7.1 El Jefe del Departamento de Recursos Humanos
o quien el designe solicita a Directores de area los
cuestionarios de Diagnostico de Necesidades de
Jefe del . c taciG
Departamento 7 Rewsa_ ] apacitacion.
informacion 7.2 El Jefe del Departamento de Recursos Humanos
de Recursos : . ; . ) . o
HuManos recabada. o quien el designe revisa cuestionario de diagnéstico

de necesidades y captura toda la informacion

recabada.

7.3 Una vez obtenida y clasificada la informacion

Programa de
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elabora Programa de cursos para impartirse durante | Cursos
dos anos a los empleados. RDAF-17.05
8.1 El Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Jefe del identifica el curso que se desea impartir
Departamento 8. Identifica el 8.2 El Jefe del Departamento de Recursos Humanos
de Recursos curso a impartir. informa a través de tarjeta informativa al Director de
Humanos Administracién y Finanzas el curso que se desea
impartir para su aprobacion.
Directora de 9. Aprueba la 9.1 La Directora de Administracion y Finanzas
Administracién y | imparticiéon de determina si es viable la imparticion del curso o bien,
Finanzas curso. realiza las adecuaciones necesarias.
10.1 Solicita el curso a impartir a través de un oficio
al departamento de Recursos Humanos de Gobierno
Jefe del .
. del Estado, como un provedor interno.
Departamento 10. Gestiona con
de Recursos el proveedor. En caso de tratarse de provc_egdores e;xternos se
HUManos establlece“ el cpntacto, se solicitan cotizaciones y
demas diligencias necesarias para llevar a cabo el
curso.
11.1 Revisa oficio e informa de manera verbal el
Proveedor 11. Revisa oficio. | nombre de instructor y aceptacion o reprogramacion
de la fecha programada para el curso.
12.1 Informa a los Directores de area la fecha, hora y
lugar a efectuarse el curso y el personal de su area
12. Informa gue requiere tomar la capacitacion.
Jefe del sobre curso al 12.2 Realiza invitacion por medio de memorandum al
Departamento personal. personal a quien va dirigido el curso segun la
de Recursos informacion obtenida en el cuestionario de
Humanos diagnéstico de necesidades
13. Realiza 13.1 El Departamento de Recursos Humanos realiza
actividades de las actividades de logistica relativas al aula, equipo y
logistica. material requerido para el curso.
| 14. Imparte del 14.1 Se desarrolla el curso en base al programa de
nstructor . )
curso. trabajo del instructor.
Jefe del 15.1 El Departamento de Recursos Humanos | Lista de
Departamento 15. Registra supervisa el correcto desarrollo y pide a los | Asistencia
de Recursos participantes. participantes del curso se registren en la Lista de | RDAF-17.06
Humanos Asistencia.
16.1 Al término del curso de capacitacion, personal | Evaluacion del
del departamento de recursos humanos solicitan a | Instructor y
P 16. Evalua al los participantes evaluen al instructor y el contenido | Contenido del
ersonal . C
Sisterna DIF instructor del del curso y entre_gan formato de Evaluacién del | curso
curso. Instructor y Contenido del Curso. RDAF-17.08
(En curso masivo de proveedor interno se aplicara
de manera selectiva un 5% de asistentes)
17.1 El Departamento de Recursos Humanos revisa
Jefe del 17. Revisa las evaluaciones del instructor y contenido del curso
Departamento evaluaciones. y verifica si el instructor es confiable para impartir
de Recursos una nueva capacitacion.
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Humanos 18.1 El Departamento de Recursos Humanos solicita
al jefe de area aplique Evaluacion de la Eficacia en | Evaluacién de la
18. Evalaa al la capacitacién al mes de a ver asi§tido a curso ’el efecti\{idaq’ de la
participante empleado a su cargo, regresgndo dicha evaluacién | capacitacion
’ para que sea revisada por el jefe del Departamento | RDAF-17.07
de Recursos Humanos o quien él designe.
Fin del procedimiento

Fin del Actividades

9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS.

No aplica

10. PRODUCTOS.

Productos

Personal capacitado y competente

Ambiente laboral calificado

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Revision Fecha Reviso Aprobé Descripcion del cambio
00 01/02./2010 RD AD Emision inicial.
01 28/01/2011 RD AD Se modificoé procedimiento debido en la forma de trabajo.
J Elemento 5 y 12, Se modific6 nombre de los formatos como se sefiala en el
efe del Depto. de . :
02 31-10-2011 ReCUIS0S Dlr_ef:tora F:!e apartado para reglstrgs. N ]
H Administracién y | Elemento 8 Se cambio actividad 3 y 4 en la cual se pedia una muestra del
umanos . o
Finanzas 10 % del personal a evaluar, se modifica para _evaluar a todo el personal.

e Se trasladan al PDAF-13 los registros: solicitud de contratacion de
personal (RDAF-17.01), registro de induccion (RDAF-17.02), examen de
induccion (RDAF-17.03), evaluaciéon de politica y objetivos de calidad

Jefe del Depto. de Directora de (RDAF-17.09), entrevista de informacién académica (RDAF-17.10).
03 14-02-2012 Recursos Administraciény | e Se traslada la actividad relacionada con la necesidad de contratacion de
Humanos Finanzas personal y sus respectivas tareas al PDAF-13 (reclutamiento y alta de
personal).

e Se modificé periodicidad de medicién de indicadores de semestral a:
trimestral

Se cambid el titular de la Direccién General Sofia Irene Valdez por Ilvan

Jefe del Depto.de | Directorade | Aguilar Enriquez.
04 08-07-2013 Recursos Administracion y | Se eliminé el indicador de desempefio: Num. De cursos impartidos/ Num.
Humanos Finanzas | de cursos programados

Se agreg6 anexo 1 tabla para disposicion de registros.

Elemento 5 y 12: se modifica el nombre del registro RDAF-17.07 de

“Reporte de evaluacion” por “Evaluacion de la efectividad de la

Jefe del Depto. de Directora de capacitacion”. .
' e s Elemento 8: tarea 18.1 cambiar parrafo de “el departamento de recursos
05 10-06-2014 Recursos Administracion y h i IUAGIS | rticiant | d itacic
Humanos Finanzas umanos aplica evaluacion a los participantes en el curso de capacitacion
para conocer el aprendizaje del empleado sobre el (los) temas(s)
abordados” por
“el jefe del departamento de recursos humanos solicita al jefe de area
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aplique evaluacion de la eficacia de la capacitacion al mes de a ver asistido
a curso el empleado a su cargo, regresando dicha evaluacion para que sea
revisada por el jefe del departamento de recursos humanos o quien el
designe.

Anexos: Se sustituye tabla de disposicién de registros por tabla de control
de registros.

Se cambid el titular de la Direccidon General de Ivan Aguilar Enriquez por
Jorge Miller Benitez.

06

18/02/2015

JRH

DAF

Se cambia el titular del procedimiento de “Adrian Llanes Castro” por
“Josué Villa Aramburo”.

07

1111212015

JRH

DAF

Elemento 8 actividad 2: tarea 2.1 modificar de uno a dos afios el periodo
de intervalo para la aplicacion del Cuestionario de Necesidades de
Capacitacion.

Elemento 8 actividad 7: tarea 7.3 modificar “impartir durante el afio a los
empleados” por Impartir durante los proximos dos afios a los empleados.

08

17/03/2016

JRH

DAF

Cambiar el titular del procedimiento de Cecilia Martinez Garcia por Jorge
Atrip Karam.

Elemento 3 politicas de operacion, agregar: Toda capacitacion que se
encuentre en el programa de cursos (RDAF-17.05) se le informara al
personal interesado por medio de memorandum para su notificacion y
asistencia.

La capacitacion que surja y no esté contemplada en el programa de cursos,
solo se informara a directores y jefes de area via telefonica, para que
determinen quién de su personal deberd asistir de acuerdo con las
necesidades laborales del area.

09

07/05/2018

JRH

DAF

Se cambia el titular del procedimiento de Josué Villa Aramburo por Nayeli
Olivas Castellanos, se cambia el nombre del director de administracion y
fianzas Jorge Atrip Karam por Maricela Mejia Lépez, se cambia el
nombre del director general de Jorge Miller Benitez por Concepcion
Zazueta Castro.

Elemento 5: se remplaza titulo REGISTROS” por “INFORMACION
DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA”. i

Elemento 8: se remplaza titulo “DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO”
por “DESCRIPCION DE ACTIVIDADES”.

Elemento 8: se remplaza titulo de la columna “REGISTROS” por
“EVIDENCIA”.

Elemento 8: Se eliminan las actividades 19, 20 y 21. Asi como el registro
RDAF-17.09 encuesta de ambiente laboral y eficacia.

Elemento 12: Anexo 1, se remplaza “Tabla de control de registros” por
Tabla de control de informacién documentada para evidencia”.

AD= Alta Direccion, Director General del Sistema DIF Sinaloa.:

RD= Representante de la Direccion

12. ANEXOS.

Cuestionario de diagndstico de necesidades de RDAF-17.04
capacitacion

Programas de cursos

RDAF-17.05
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Lista de asistencia RDAF-17.06
Evaluacion de la efectividad de la capacitaciéon RDAF-17.07
Evaluacion del instructor y contenido del curso RDAF-17.08

Anexo 1

Tabla de control de informacion documentada para evidencia

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION RETENCION DISPOSICION
Cuestionario de Archivo de:
. - Por carpetas con
Diagnostico de Responsable de .
) Departamento de ! datos de o Triturar con
Necesidades de Area de . PR 02 afios )
N Recursos Humanos. S identificacion y magquina.
Capacitacion Formacion y afo
RDAF-17.04 Capacitacion. )
Archivo de:
Programacion de Responsable de Por carpetas con
Departamento de A datos de o Triturar con
Cursos Recursos Humanos Area de identificacion 03 afos maquina
RDAF-17.05 : Formacion y ¢ y quina.
e ano.
Capacitacion.
Archivo de:
. . . Responsable de Por carpetas con .
Lista de Asistencia Departamento de < datos de o Triturar con
Area de . e 03 afios )
RDAF-17.06 Recursos Humanos. F o identificacion y magquina.
ormacioén y =
L ano.
Capacitacion.
L Archivo de:
Evaluacion de Por carpetas con
L Responsable de .
efectividad en la Departamento de ! datos de ~ Triturar con
A Area de . P 01 afio )
capacitacion Recursos Humanos. Formacion identificacion y magquina.
RDAF-17.07 clon y afio.
Capacitacion.
. Archivo de:
Evaluacion del Por carpetas con
. Responsable de .
Instructor y Contenido Departamento de 7 datos de < Triturar con
Area de . PN 03 afios )
del Curso Recursos Humanos. Formacion identificacion y magquina.
RDAF-17.08 clon Y afio.
Capacitacion.
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