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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Tecnolégico Superior de Puerto Pefiasco

Subdireccién de Servicios Administrativos

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO:

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 61-SSA-P04/Rev.06

Capacitacion y Formacion de Personal Directivo y Administrativo

FECHA DE EMISION: 02/10/2024

I.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover el desarrollo del personal directivo y administrativo con el fin de impulsar su formacién que les permita mejorar su calidad
y nivel de vida, para proporcionar un mejor servicio al alumnado, asi como prop|c1ar un ambiente laboral agradable

il.- ALCANCE

Aplicable al personal directive y administrativo adscrito a todas las areas de la Institucion.

tll.- DEFINICIONES

Trazabilidad: Identifica las fases de los procesos dentro del procedimiento

IV.- REFERENCIAS

Ley Federal del Trabajo.'
Programa Estatal de Desarrollo 2021 — 2027,

Norma ISO 9001-2015
Norma ISO 14001-2015

Reglamento Interno del Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco.

Manual de Organizacion del Instituto Tecnolégico Superior de Puerto Pefiasco.

Norma Mexicana NMX-R- 025-SCF1-2015 en Igualdad Laboral y No Dfscnmlnacmn

V.- POLITICAS

Recursos Humanos.
de Desarrollo 2021 — 2027.

Institucion.

proceso).

1. Dar segmmiento de la aplicacién para la capamtacmn del personal directivo y administrativo, por parte del Depto de
2. Aplicar el procedimiento orientado al cumplimiento de las necesidades de la Institucion acorde con el Programa Estatal
3. Contar con un programa de Formacién y Capacitacién continua para el personal, acorde a los procedimientos de la

4. 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 Institucién.

5. Entregar constancia digital del curso solo al personal que cumpla con un minimo de 90% de asistencia, todo
reconocimiento llevara firmas de las personas autorizadas.

6. Gestionar capacitaciones y talleres para la plantilla del personal sobre sostenibilidad y cuidado del medio ambiente.

7. Dar cumplimiento a la Trazabilidad del Procedimiento la cual inicia con la determinacién de la competencia (evaluacion
de las competencias de los trabajadores), y finaliza evaluando la efectividad de la capacitacion (archiva evidencias del

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo
61-SSA-P04-FO1
61-SSA-P04-F02
61-SSA-P04-F03
61-SSA-P04-FO4
61-SSA-P04-F05
61-SSA-P04-F06
61-SSA-P04-FO7
61-SSA-P04-F08
61-SSA-P04-F09
61-SSA-P04-F10
61-SSA-P04-F11

Nombre del Formato/instructivo
Determinacién de la competencia del personal
Diagnéstico de necesidades de capacitacién
Evaluacién de Instructoras(es)

Programa de capacitacién

Control de asistencias

Evaluacién de la capacitacion

Evaluacién de la/del instructor (a)

Resultados de la Evaluacion de la Capacitacion
Resultados de la Evaluacién del instructor (a)
Efectividad de la Capacitacion

Resultados de la efectividad de la Capacitacion

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo
61-SSA-P04-AD1

Nombre
Diagrama de flujo




VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO T
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Determinacién de necesidades de capacitacion
1.1 Evallia la competencia del ] det
Jefatura de Depart competencia del personal para detectar G .
d peRamen s las necesidades de capacitacion. (se aplica en el Determinacin de la Sompelencia
Recursos Humanos - del personal
mes de mayo una vez al afio)
12 Realiza la concentracién en el mes de junio y con LRI NN :
los resultados: Dnagnostséo de I;Iec_ejsrdades de
Realiza diagnéstico Apesiac
2 Planeacion de la capacitacién En el titimo
trimestre del afio se planea la capacitacion
21 Determina la secuencia de cursos y selecciona a las| Evaluacion de Instructoras (es)
instructoras e instructores a participar.
22 Elabora programa de capacitacién. Programa de capacitacién
3 Determinacion de necesidades para la
implementacion
3.1 Solicita los recursos necesarios para cumplir con el Ofidio
programa.
3.2 Informa al departamento de Recursos Financieros %
Subdireccion Académica de las necesidades para el Oficio
desarrollo de los cursos.
4 Requisicién de instalaciones, equipo de
proyeccién, material didactico y alimentacion
Facilita y pone a disposicion el aula o lugar
Subdireccién de Servicios destinado para el desarrollo del curso programado, Oficio
4.1 |Administrativos asi como el equipo y material didactico necesario
para el desarrollo de los cursos programados.
5 Habilitacion y adecuacion de instalaciones
5.1 Jefatura de Departamento de Habilita el area en donde se desarrollaran los
Recursos Materiales y Servicios [cursos programados, de acuerda con la solicitud del
Generales Departamento de Recursos Humanos.
6 Control de asistencia
6.1 Jefatura de Departamento de | Registra asistencia de los participantes durante el : 5
Recursos Humanos desarrollo del curso. Cantrol de Asistencia
7 Elaboracion de reconocimientos
Tl Jefa}tura dg‘Depaname'n'to de | Disefiae imprime reconocimientos, en base a la Reoorisimisnto
Vinculacion y Extension lista de participantes al curso.
8 Evaluacidn del curso
8.1 . : I
Jefatura de Departamento de Aplica cuestionario a los participantes para evaluar | Evaluacién de la capacitacion/
Recursos Humanos el curso y desempefio de la instructora e instructor. | Evaluacion de la Insiructor (a)
9 Clausura y entrega de reconocimientos
9.1 IDireccion General Clausura el evento.
8.2 Entrega Reconocimientos al personal. Reconocimiento
10 Andlisis y conservacion de los registros
10.1 : Resultados de la Evaluacion de la
Jefatura de Delgzlartamento de | Procesadatosy obtlelne r_c-ésnultados finales de las Capacitacion y Evaluacion de Ia
Recursos Humanos evaluaciones. Instructor (a)
10.2 Archiva toda la decumentacién relacionada con el
curso.
10.3 Archiva copia del reconocimiento en el expediente
personal.
11 Medicidn de la capacitacién
111 Aplica cuestionario para medir la efectividad de la
capreilacion. Efectividad de la Capacitacion
Tres meses después del curso.
Procesa los datos del cuesticnario para conocer la |Resultados de la efectividad de la
1.2 efectividad del curso. Capacitacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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