ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefasco

Subdireccién de Administracién y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion y formacién de personal directivo y administrativo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 61-SAF-P04/Rev.00 FECHA DE EMISION:  13/11/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover el desarrollo del personal directivo y administrativo con el fin de impulsar su formacion que les permita
mejorar su calidad y nivel de vida, para proporcionar un mejor servicio a nuestros alumnos y alumnas asi como
propiciar un ambiente laboral agradable

Il.- ALCANCE

Aplicable al personal directivo y administrativo adscrito a todas las areas de la Institucién.

Ill.- DEFINICIONES N U

N/A

IV.- REFERENCIAS \

Ley Federal del Trabajo

Reglamento Interno del Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco
Programa Estatal de Desarrollo 2016 - 2021

Manual de Organizacién del Instituto Tecnolégico Superior de Puerto Pefiasco

4
V.- POLITICAS \«

1. ElLa jefe(a) de Departamento de Recursos Humanos es el/la encargado(a) de la aplicacién y seguimiento de la
capacitacion del personal directivo y administratives

2. La aplicacion de este procedimiento, esta orientado al cumplimiento de las necesidades de la Institucion acorde
con el Programa Estatal de Desarrollo 2016 > 2021

3. Se debera contar con un™progfama de Formacion y Capacitacién continua para el personal, acorde a los
procedimientos de la Institucion:

4. El programa de capacitacion debera contemplar los aspectos de capacitacion para el trabajo y desarrollo de
habilidades y aptitudes y todos aquellos cursos-talleres que contribuyan en el mejoramiento del ambiente de trabajo
de la Institucion.

5. Las competencias necesarias del personal no docente, se encuentran establecidas en el Manual de
Organizacion, este documento permiten identificar los requisitos que se deben cubrir en cada uno de los puestos no

docentes de la Institucion para el desarrollo de sus funciones.

6. Se entregara constancia del curso solo al personal que cumpla con un minimo de 90% de asistencia
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo

61-SAF-P04-F01/Rev.00

61-SAF-P04-F02/Rev.00

61-SAF-P04-F03/Rev.00

61-SAF-P04-F04/Rev.00

61-SAF-P04-F05/Rev.00

61-SAF-P04-F06/Rev.00

61-SAF-P04-F07/Rev.00

61-SAF-P04-F08/Rev.00

61-SAF-P04-F09/Rev.00

61-SAF-P04-F10/Rev.00

61-SAF-P04-F11/Rev.00

Nombre del Formato/Instructivo

DETERMINACION DE LA COMPETENCIA DEL PERSONAL
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION
EVALUACION DE INSTRUCTORES
PROGRAMA DE CAPACITACION
CONTROL DE ASISTENCIA
EVALUACION DE LA CAPACITACION
EVALUACION DEL INSTRUCTOR
RESULTADOS DE LA EVAL'UACION DE LA
CAPACITACION
RESULTADOS DE LA EVALUACION BEWINSTRUCTOR

EFECTIVIDAD DE LA CARACITACION

RESULTADOS DE LA EFECTIVIDAD DE LA
CAPACITACION

VIl.- ANEXOS

AN

Clave de Anexo

61-SAF-P04-A01/Rev.00

Nombre

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CGAPACITACION Y FORMACION DE PERSONAL
DIRECTIVO Y ADMINISTRATIVO
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SAF-P04-F01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SAF-P04-F02-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SAF-P04-F03-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SAF-P04-F04-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SAF-P04-F05-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SAF-P04-F06-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SAF-P04-F07-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SAF-P04-F08-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SAF-P04-F09-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SAF-P04-F10-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SAF-P04-F11-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/37/61-SAF-P04-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Determinacion de necesidades de capacitacion
11 Jefe(a) de Departamento de Se evalua la competencia del personal para Determinacion de la competencia
Recursos Humanos detectar las necesidades de capacitacion del personal
1.2 Con los resultados se realiza diagnéstico Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion
2 Planificacion de la capacitacion
2.1 Elaborar programa de capacitacion, Determinando Programa de capacitacion
la secuencia de cursos y seleccion del o los Evaluacién de Instructores
instructores a participar
3 Determinacién de necesidades para la
implementacién
3.1 Solicita mediante oficio los recursos para cumplir Oficio
con el programa e informa al departamento de
recursos financieros y subdireccion académica de
las necesidades para el desarrollo de los cursos.
4 Requisicion de Instalaciones 'y equipo de
Proyeccion
4.1 Subdirector(a) de Admoén. 'y Facilita y pone a disposicion el aula o lugar
finanzas destinado para el desarrollo del curso programado,
asi como el equipo necesario para el mismo
5 Requisicién de material didactico y alimentacion
5.1 Surte la requisicion elaborada por, el departamento
de recursos humanos para el=,desarrollo de los
cursos programados
6 Habilitacion y adecuacion de.instalaciones
6.1 Jefe(a) de Departamento de Habilita el local en donde se desarrollaran los
Recursos Materiales y Servicios cursos programados,, de’ acuerdo con la solicitud
Generales del Departamerito de Recursos Humanos
7 Control deasistencia
71 Jefe(a) de Departamento de Durante <€l desarrollo del curso, la asistencia de los Control de Asistencia
Recursos Humanos participantes se registra en el control de asistencia
8 Elaboracion de reconocimientos
8.1 Jefe(a) de Departamento d€ Gon base al control de asistencia de los Reconocimientos
Vinculacién y Extension participantes al evento, se disefia e imprime los
reconocimientos
8.2 Los reconocimientos se llevan a firmas con las
autoridades correspondientes
9 Evaluacién del curso
9.1 Jefe(a) de Departamento de evaluar la capacitacion e instructor Evaluacion de la capacitacion
Recursos Humanos Evaluacién del Instructor
10 Clausura y entrega de reconocimientos
10.1 Director(a) General Clausura del evento y entrega de
Reconocimientos al personal.
1 Analisis y conservacion de los registros
1.1 Jefe(a) de Departamento de Procesar datos y obtener resultados finales de las Resultados de la Evaluacion de
Recursos Humanos evaluaciones la Capacitacion y Evaluacion del
Instructor
1.2 Archivar toda la documentacion relacionada con el

curso.
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Archivar copia del reconocimiento en el expediente
de persona

12 Efectividad de la capacitacion

12.1 Tres meses después del curso, aplicar Efectividad de la Capacitacion
cuestionario para medir la efectividad de la
capacitacion

12.2 Procesar los datos y obtener resultados de la Resultados de la efectividad de
efectividad del curso la Capacitacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé:

Lic. Patricia Gpe. Sandoval Ulloa
Jefa del Depto. de Recursos

Mtro. Joaquin Lépez Arredondo
Subdirector de Admon. y
Finanzas
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Aprobé:

L.E. Maria Jesus Reyes Ortiz
Directora General del ITSPP






