" CECyT No.9 Sistema de Gestién de la Calidad 2:{:;%':19%‘; Ll L
Juan de Dios Batiz DESCRIPCION DEL PROCESO SOPORTE: Fecha Revision: 20 / may / 13
: “RECURSOS HUMANOS Y COMPETENCIAS” Pagina 1 de 3

TIPO: Proceso de Soporte.

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer los lineamientos a seguir para evaluar el desempefio administrativo con base a su profesion, habilidades y
experiencia adquiridas.

ALCANCE: Aplica al personal de apoyo y asistencia a la educacion involucrado en el Sistema de Gestion de Calidad.
RECURSOS: Presupuesto para la capacitacion, infraestructura, materiales consumibles, equipo de computo, internet, teléfono de extension, impresora.
CONTROLES: Manual de calidad / procedimientos, analisis de datos (estadisticas, indicadores).

INFORMACION DE DOCUMENTOS APLICABLES: Programa Operativo Anual y Reglamento de las condiciones generales del personal No docente,
Catalogo de puestos del personal de apoyo y asistencia a la educacion.

ENTRADAS:
Proveedor _Producto , ; Caracteristicas del producto Documento de referencia
Secretaria de Administracion del | Catélogo de puestos del personal de Autoiizads
IPN apoyo y asistencia a la educacion
. / . ) Documento externo, Cédula para la deteccion de
DCH fg:izlaaziatraaciigndeteccmn Ue necesidades Formato vigente necesidades de capacitacion, disponible en el
| Sistema SIGA de la DCH
Autorizacion de la capacitacion en el . o .
Direccién del plantel Programa Operativo Anual (POA) Aviso de validacion del POA por parte de la CEGET del | Programa Operativo Anual

plantel.

Descripcion de los cursos requeridos por el personal,
elaborada de manera conjunta con el jefe de &rea, Analisis y propuesta de capacitacion para el
tomando en cuenta las caracteristicas definidas en el personal de apoyo PRO7-FO1

“Catalogo de puestos del personal de apoyo y
asistencia a la educacion’,

Analisis y propuesta de capacitacion para

Jefes de éreas el personal de apoyo

CGFIE Autonzacm de curso solicitado y en su Oﬁcp ermpdo por el CGFIE indicando registro o Oficio emitido por el CGFIE
caso su registro autorizacion del curso
CGFIE Constancias de participacion Debidamente requisitadas

Este Documento es propiedad del CECyT No. 9 "Juan de Dios Batiz" y esta prohibida su reproduccion parcial o total por cualquier medio electronico, sin autorizacion por escrito del Director




Y CECyT No.9 Sistema de Gestion de la Calidad Referencia: DPOT
“ﬁ&‘“ Juan de Dios Batiz DESCRIPCION DEL PROCESO SOPORTE: Fecha Revision: 20 / may / 13
S’ “RECURSOS HUMANOS Y COMPETENCIAS” Pagina 2 de 3
DESARROLLO:
Actividad Responsable Herramientas Actividades de control Documentos de referencia
: ' (Aceptacion o Rechazo)
Jefe del

Evaluar las competencias
del personal.

departamento de
capital humano

Cuando el personal es de nuevo ingreso se evaltian sus
competencias de acuerdo con el formato PRO7-F05

PR07-F05 “Evaluacién de competencias”

Integrar la propuesta de
cursos a realizar de
acuerdo al Programa
Operativo Anual

Jefe del
departamento de
capital humano

Solicitar al CGFIE el
registro de los curso de
nueva creacion

Jefe del
Departamento de
capital humano

Solicitar curso

Jefe del
Departamento de

Recibir el registro de los
curso de nueva creacion o
bien, recibir autorizacion
para realizar los cursos
solicitados.

capital humano

Jefe del
Departamento de
capital humano

Verificar que el nimero minimo de participantes para cada
evento esté cubierto. '

Verificar que los horarios y las fechas en que se programen
los cursos sean adecuados.

Programa Operativo Anual

Andlisis y propuesta de capacitacion para el
personal de apoyo PR07-F01

Progféma Anual de Capacitacion PR07-F04

Evaluacion del personal capacitado PRO7-
F03

' Verificar que el curso no cuente previamente con registro.

Documento externo del CGFIE para solicitar
el registro de cursos (CGFIE/01)

Programa Anual de Capacitacion PRO7-F04

Dar tramite al oficio para solicitar al CGFIE la autorizacion
de cursos, debidamente requisitado.

Programa Anual de Capacitacion PRO7-F04

El oficio correspondiente debe estar debidamente
requisitado.

Oficio emitido por el CGFIE indicando
registro o autorizacion del curso

Difusion de los cursos a
realizar

Jefe del
Departamento de
capital humano

Equipo de computo, Internet,
impresora, teléfono

Tiempo disponible para hacer la difusion

Control de avisos

Realizar el curso

Jefe del
Departamento de
capital humano

Equipo de computo e
infraestructura

Control de asistencia
Disponibilidad de espacios

Documento para el control de asistencia
CGFIE/04 o registro de asistencia interno
PRO7-F07

Evaluar las competencias
adquiridas por el personal
que participa en el curso

Jefes de area

La evaluacion se realiza de manera conjunta entre el jefe de
area y el personal evaluado

Evaluacion del personal capacitado PRO7-
FO3
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SALIDAS:
Cliente o receptor para el siguiente proceso Producto Caracteristicas del producto
¢ CBFIE Programa Anual de Capacitacion PRO7-F04 Apegado al presupuesto asignado y autorizado.
° Personal Constancia de participacion del curso Emision de constancia por parte del CGFIE
° Evaluacnoq (.je competencias adquirides por Evaluacion del personal capacitado PRO7-F03 Evaluacion conjunta entre personal y jefe de area
el personal que participa en el curso v ,
. Capacitacion del personal de apoyo y asistencia a la Capacitacion apegada e a las necesidades detectadas para cada
° Todos los procesos involucrados en el SGC aducacin persona.
MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO / SERVICIO:
Indicador | Frecuencia ' Método estadistico Responsable
° Trabajadores atendidos Vs. Trabajadores programados. Semestral Histograma Jefe del Depto.de capital humano
° Cursos realizados Vs. cursos programados. : Semestral Histograma Jefe del Depto.de capital humano
* Porcentaje de evaluacion aqeptab [e Bugno Muybueno y Semestral Histograma Jefe del Depto.de capital humano
Excelente) de los cursos / talleres impartidos
Elabord: Reviso: Aprobé:
Laura Jua’thorales Alvarez Ing. M an Salinas Ing. José A Cortés Pérez
Jefa del Departamento de Capital Humano Rept€ Direccién Director
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