Anexo Xl|

PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION
1. Propdsito
1.1 EI propdsito de este procedimiento es definir los eventos, acciones, interfaces y
responsabilidades destinados a la capacitacion.
2. Alcances
2.1 El alcance de este procedimiento va desde la identificacién de las necesidades de
capacitacion hasta la capacitacién y su documentacion.
3. Referencias
3.1 Materiales de capacitacién.
4. Definiciones
4.1 ACS: La Agencia de Certificacion de Semillas.
5. Responsabilidades
5.1 La ACS sera responsable de identificar las necesidades de capacitacion.
5.2 La ACS sera responsable de preparar y emitir los Certificados de Capacitacion.
5.3 La ACS designara el equipo de capacitacion.
5.4 El equipo de capacitaciéon esresponsable de preparar el presupuesto, la planeaciényla
ejecucidén del programa de capacitacién asi como su evaluacién.
6. Actividades
6.1 ldentificar las necesidades de capacitacion:
6.1.1 La ACS completara una evaluacién basica de su personal determinando lasnecesdades
internas de capacitacion con una frecuencia indicada en las Instrucciones de Trabajo.
6.1.2 La ACS prestara un servicio de capacitacion de acuerdo a las necesidadesrequelidaspor
la industria de semillas con una frecuencia indicada en las Instrucciones de Trabajo
6.2 Realizar la Capacitacion:
6.2.1 La ACS asegurara que cada empleado asignado a una tarea que afecte losprocesosde
acreditacion y/o certificacion esté capacitado. La capacitacion puede consistir en el desamollo
de una actividad, entrenamiento calificado, experiencia o una combinacion de las tres.
6.2.2 La ACS designara al equipo de capacitacién, que preparard el presupuesto, programa,
ejecuciébn y evaluacién de la capacitacion para comprobar su efectividad.
6.2.3 La ACS mantendra la Matriz de Capacitacion Interna, los Registros de Capacitacién
Externa y otorgara los certificados de capacitacion.
7. Registros
7.1 Matriz de Capacitacion Interna.
7.2 Registro de Capacitacion Externa.
7.3 Matriz de capacitacionesrequeridas
7.4 Certificado de capacitacion
8. Flujograma
8.1 Flujograma del Procedimiento para Capacitacion.
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