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APROBACION

Elaboro: Departamento de Personal

Autorizo: Subdireccion de Servicios Administrativos

OBJETIVO: ALCANCE:

Promover la capacitacion y/o actualizacion del personal
administrativo del Tecnologico de Estudios Superiores | Este  procedimiento  es aplicable al Personal
de Chimalhuacan (TESChi) con el fin de dar resultados | Administrativo

eficaces y eficientes.

FUENTES DE ENTRADAS | ENTRADAS SALIDAS CLIENTES

Requerimientos de
capacitacion del | Constancias de
personal, Programa anual | capacitacion

de capacitacion

Areas del TESChi Personal administrativo

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR FORMULA PERICDO META
% de personal (Total de Personal
administrativo Administrativo capacitado/Total Anual 809%6
capacitado de Administrativos) X 100
POLITICAS:

1 El jefe(a) del Departamento de Personal sera la persona encargada de la aplicacion y seguimiento de
la Capacitacion del personal Administrativo.

2 Se debe contar con un Programa Anual de Capacitacion para el Administrativo, de conformidad con
los procedimientos del TESChi del Sistema de Gestion Integral.

3 Cada uno de los programas deben contemplar los aspectos de Capacitacion para el trabajo,
desarrollo de habilidades, aptitudes y todas aquellas acciones gue contribuyan al mejoramiento del
servicio publico Institucional.

4 Las autorizaciones respecto a las capacitaciones administrativas, estaran a cargo de la Direccion
de Planeacion y Administracion; para lo cual los programas de capacitacion deberan ser entregados
a mas tardar durante la primera quincena de enero, del ejercicio correspondiente.

5 Los requerimientos de capacitacion generados en las diferentes areas; deberan estar incluidos en
el Programa de Capacitacion de Personal Administrativo.
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SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Punto Responsable Actividad
Solicita a traves de oficio a los responsables de las areas los requerimientos de
] Departamento | capacitacion anual de su personal, indicando el llenado del formato “Cédula de
de Personal solicitud de capacitacion anual” de personal administrativo, anexando una
propuesta economica o cotizacion del curso.
Responsables Elaboraran los requerimientos de capacitacion anual de su personal
5 de las Areas | administrativo llenando el formato de “Cédula de solicitud de capacitacion
del anual”, adjuntando una cotizacion de los cursos solicitados, y los entregara al
Tecnologico Jefe(a) del Departamento de Personal.
Recibe solicitud, elabora el “Diagnostico de necesidades de capacitacion”, con
3 Departamento | los resultados del diagnostico y el registro de Habilidades del Personal (perfil
de Personal de puestos); determina la capacitacion que sera incluida en el programa de
capacitacion anual.
Determinacion de la secuencia de cursos, la programacion mensual,
presupuesto requerido, concentra informacion y elabora el programa anual
Departamento L . g s
- A —— de capacitacion de personal administrativo; se presenta para su revision a la
Subdireccion de Servicios Administrativos y posteriormente para su autorizacion
a la Direccion de Planeacién y Vinculacion, y Direccion General.
%;encecrg)[n Revisa y autoriza el Programa Anual de Capacitacion del Personal Administrativo.
5 Direccion de | Si: Se presenta al Consejo Directivo para su aprobacion
Planeacion y i T
T i (N No: solicita modificaciones y pasa al punto numero 3
Departamento
6 Sg pzer[zﬁ%anlfé Envia para su conocimiento a los responsables de las areas del Tecnologico, el
e Dipssirotls programa anual de capacitacion aprobado y su programacion.
Academico
Capacitacion Externa: Con base en la programacion, solicita a traves de
requisicion la contratacion de capacitadores externos, Procedimiento de
adquisicion de bienes, evaluacion, seleccion y reevaluacion de proveedores;
5 Departamento | E! personal capacitado recibe constancia y la entrega al Departamento de
de Personal | Personal.
Capacitacion Interna: Con base en la programacion, realiza solicitud a la
Direccion Académica para aprobacion y la envia al jefe de la Division de
carrera, a la cual pertenece el docente calificado que impartira el curso.
8 Departamento | Programa curso, gestiona el préstamo del espacio donde se realizara el curso,
de Personal envia oficio para conocimiento de participantes.
9 Departamento | Para el desarrollo del curso prepara lista de asistencia, gestiona la elaboracion
de Personal de reconocimientos de capacitacion.
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Clausura el evento y entrega reconocimientos de capacitacion al personal
participante.

10 Departamento | Conserva registro de calidad:
de Personal _
a) Lista de asistencia.

b) Copia del reconocimiento de capacitacion con la firma de entrega

La evaluacion de la eficacia de la capacitacion debera realizarse dentro de un
periodo minimo de tres meses maximo de seis, posterior a la capacitacion.

Para evaluar la eficacia de capacitacion se aplica el formato “Encuesta de
1 Departamento | eficacia de la capacitacion”.

de Personal
En caso de que la evaluacion no haya sido eficaz se deberan tomar las acciones
pertinentes, en su caso aplicar los procedimientos de acciones correctivas y
preventivas.

INFORMACION DOCUMENTADA CODIGO Y TITULO DEL DOCUMENTO

e Ley de Servidores publicos del Estado de Mexico.
Reglamento Interior del Tecnologico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA e Manual de Organizacion del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Chimalhuacan.

¢ Reglamento de Condiciones de Trabajo del Tecnologico de
Estudios Superiores de Chimalhuacan.

FOR-023-01 Cédula de solicitud de capacitacion anual.
FOR-023-02 Diagnostico de necesidades de capacitacion.
FOR-023-03 Programa Anual de Capacitacion de Personal

REGISTROS Administrativo.
FOR-023-04 Encuesta de eficacia de la capacitacion

N/A Lista de asistencia a la capacitacion.
N/A Reconocimiento de Capacitacion.

GLOSARIO:

N/A

CONTROL DE CAMBIOS

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
29/08/2022 Mejora continua.
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02 28/10/2022 Separacion del procedimiento
Cambios en:
Adecuacion en politica 1

03 16/11/2023 Informacion documentada en el apartado de registros se eliminaron
2 ( FOR-023-05 Evaluacion de desempeno del personal cedula para
el personal Directivo y FOR-023-06 Evaluacion de desempeno del
personal cedula para el personal Administrativo)

04 30/04/2024 Cambios por actualizacion del organigrama institucional.
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