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Objetivo.

Gestionar la capacitación de manera eficaz la programación de cursos, de capacitación para el personal Administrativo. 


Alcance.

Aplica al Personal Administrativo del TESCo.

Referencias.

· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos;
· Constitución Policita del Estado de México;
· Ley Federal del Trabajo;
· Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios;
· Ley que crea el Organismo Público Descentralizado de Carácter Estatal Denominado Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco.
· Reglamento Interior del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco, junio 2017.
· Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la asignación y uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, febrero 2005.
· Convenio de Condiciones Generales de Trabajo del Personal Académico y Administrativo del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco, mayo 2011. 
· Manual General de Organización del Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco. Agosto 2017.
· Manual de Calidad TESCo.
· Manual del Sistema de Gestión de Calidad.
· Norma NMX-CC-9001-INMC-2015 (ISO 9001-2015).
· Norma NMX-R025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminación.
· Y las demás normas aplicables. 

Responsabilidades/Autoridades. 

· Corresponde a los responsables de área, la detección de las necesidades de capacitación para su Personal Administrativo adscrito. 

· Es responsabilidad de los titulares de área solicitar al Departamento de Administración de Personal, las acciones de capacitación para su Personal Administrativo.

 
· El Jefe del Departamento de Administración de Personal es responsable de elaborar y ejecutar el Programa Anual de Capacitación para Personal Administrativo del TESCo.

· El Jefe del Departamento de Administración de Personal es el responsable del resguardo de los registros correspondientes a la educación, formación, habilidades y experiencia del Personal Administrativo contratado por el TESCo.

· Cabe mencionar que dicha evaluación será realizada por el Jefe inmediato, de acuerdo a lo establecido en el Formato para la Evaluación de la Eficacia de Capacitación FO-TESCo-32, siendo de carácter individual para aquellos cursos que impliquen la adquisición de competencias que no se puedan agrupar con las pretendidas en otros cursos que sean tomados por los mismos participantes, durante un periodo no mayor de 6 meses, en cuyo caso, de resultar afines podrán evaluarse de manera conjunta. (responsabilidad) efectúa y evalúa la capacitación del personal)

· El Jefe del Departamento de Administración de Personal es responsable de la Evaluación que se lleva acabo de manera Anual con el formato Evaluación del Clima Organizacional FO-TESCo-10 de conformidad con la NMX-R-025 de Igualdad Laboral y No Discriminación, así como también de realizar las acciones que resulten pertinentes para asegurar el desarrollo del Personal Administrativo y el ambiente de trabajo propicio para el cumplimiento de los objetivos de calidad establecidos.   

· El Jefe del Departamento de Administración de Personal es el responsable del análisis de la información de su competencia, de acuerdo con la norma de referencia, así como del resguardo de los registros correspondientes.

· El Jefe del Departamento de Administración de Personal en conjunto con las áreas administrativas llevará a cabo los cursos y/o talleres destinados al personal del TESCo, a fin de que se mejore el desempeño del personal, en las actividades cotidianas laborales. 

Dirección de Administración y finanzas y/o Dirección General deberá:
· Aprobar y revisar los cursos y/o talleres

Ponente deberá: 
· Impartir un tema y/o taller al personal del TESCo 

El Departamento de Administración de Personal deberá:

· Comunicar el curso;
· Lugar del taller y/o curso;
· Entrega al personal que participo, el formato de evaluación de curso FO-TESCo-17
· Posterior a un tiempo prudente, entregar a jefes o jefas y personal directivo, el formato de Evaluación de la Eficacia de las acciones de capacitación, FO-TESCo-32 

Personal Administrativo y/o Directivo deberán:

· Asistir a los cursos y/o talleres 
· Levar a cabo el llenado de la evaluación de curso 
· Llevar a cabo el llenado de las evaluaciones de la eficacia de las capacitaciones 

Definiciones.

Capacitación. Proceso que posibilita a la capacitada o capacitando la apropiación de ciertos conocimientos, capaces de modificar los comportamientos propios de las personas.
Cursos. Herramienta para obtener mejoras notables personal y profesionalmente a fin de que el personal pueda ofrecer un trabajo eficiente.
Competencia. Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.
Evaluación. Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos previstos, posibilitando la determinación de las desviaciones y la adopción de medidas correctivas que garanticen el cumplimiento adecuado de las metas presupuestadas.
Organización. Conjunto de personas e instalaciones con una disposición de responsabilidades, autoridades y relaciones.

Insumos. 
· Lista de asistencia para la capacitación de personal FO-TESCo-44.
· Evaluación del clima organizacional FO-TESCo-10. 
· Evaluación de curso FO-TESCo-17.
· Evaluación de la Eficacia de las Acciones de Capacitación FO-TESCo-32.
· Evaluación por competencias FO-TESCo-33.
· Matriz de habilidades FO-TESCo-29
· Descripción de puestos FO-TESCO-09

Resultados.

Personal Administrativo capacitado a fin de cumplir de manera eficiente las actividades que desempeñan en cada una de las áreas requeridas.

Políticas.

· El tecnológico determina que personal que realiza actividades que afecten a la calidad del        servicio debe ser competente en base en la educación, formación, habilidades y experiencia apropiadas. 

· En el TESCo se elaboran y mantienen las descripciones de los puestos en los que se realizan actividades que afectan la calidad del servicio en el formato Descripción de Puestos FO-TESCo-09. 

· Con objeto de mantener la pertinencia en la determinación de la competencia requerida para el personal que desarrolla funciones que afectan la calidad del servicio, las descripciones de puestos son revisadas por la jefatura del Departamento de Personal mediante la evaluación de la matriz de habilidades (FO-TESCo-29) para el Personal Administrativo y para el Personal Directivo se evaluara mediante el formato evaluación por competencias (FO-TESCo-33), por lo menos una vez al año para garantizar que se han considerado los cambios y adecuaciones y mejores implementadas en el S.G.C. con base en esta evaluación se elabora el programa de cursos de capacitación del personal administrativo y se envía a la Dirección General y a la Dirección de Administración y Finanzas para su revisión y autorización. 









Desarrollo.

	No.
	Responsables 
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

	1.
	Departamento de
Administración de Personal
	Elabora matriz de habilidades y evaluación por competencia anual mente, de los cursos de capacitación. 

	2.
	Departamento de
Administración de Personal
	Elabora programa de cursos de capacitación, de personal administrativo.

	3.
	Departamento de
Administración de Personal
	Se envía a la Dirección General y Dirección de Administración y finanzas, para su revisión. 

	4.
	Dirección General y
 Dirección de Administración de Finanzas
	Evalúa y autoriza el programa de capacitación de personal administrativo.

	5.
	Departamento de
Administración de Personal
	Recibe respuesta y ejecuta programa anual de capacitación.

	6.
	Departamento de
Administración de Personal
	Al término de cada curso, aplica encuesta para la evaluación de curso (FO-TESCo-17) al personal que participó en el curso.

	7.


	Departamento de
Administración de Personal
	Después de un tiempo pertinente, se evalúa cada curso enviando el formato de Evaluación de la Eficacia de las Acciones de Capacitación (FO-TESCo-32.) a los responsables de área para que evalúen lo que sus subordinados aprendieron en el curso.

	8.
	Diversas áreas   
	Reciben el formato, evalúan a su personal y regresa el formato al Departamento de Administración de Personal.

	9.
	Departamento de
Administración de Personal
	La información, la analiza y toma las medidas, si es superior a los 80 puntos se considera que la eficacia cumplió con el objetivo de capacitación En el caso de personal con evaluación menor a 79 puntos, se le enviará nuevamente a capacitación para que consolide su formación. 
















Diagramación 









MEDICIÓN.




META 80%

INDICADOR: 							= TOTAL DE CURSOS

	CURSOS IMPARTIDOS 

	  CURSOS PROGRAMADOS 








     
META 80%

INDICADOR: 					            = TOTAL DE PERSONAL QUE       
    ASISITIO
	NÚMERO DE PERSONAS QUE  ASISTIERÓN AL CURSO

	          NÚMERO DE PERSONAS CONVOCADAS





	





					META :80%

INDICADOR: 							        =    TOTAL DEL PERSONAL 
								              CAPACITADO
   
	NUMERO DE PERSONAS QUE APLICA CONOCIMIENTOS
DE CURSOS TOMADOS EN SU AREA 

	NUMERO DE PERSONAS QUE ASISTEN AL CURSO






	Nombre indicador
	Total de EFICACIA DE CURSOS

	Responsable
	C.P. Juan González Romero

	Frecuencia
	Semestral.
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CAPACITACIÓN DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACIÓN DE 

PERSONAL

Diversas áreas 

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS Y DIRECCIÓN 

GENERAL 

F

a

s

e

1

Elabora matriz de habilidades y evaluación 

por competencia anual mente, de los 

cursos de capacitación

FIN

INICIO

Elabora programa anual de 

capacitaciones.

2

Se envía a la Dirección General y 

Dirección de Administración de 

Finanzas, para su aprobación y 

autorización 

3

Recibe respuesta del la Dirección General 

y Administración y Finanzas. 

4

5

6

Al termino de cada curso, aplica 

encuesta para la evaluación del 

curso al personal que participar. 

Después de un tiempo pertinente, 

se envía la evalúa la eficacia de cada 

curso enviando el formato de 

evaluación al desempeño, a los 

responsables de area, para que 

evalúan lo que el personal 

aprendieron en el curso. 

Recibe la información, la 

analiza y toma las medidas 

pertinentes. 

7

9

8

Evalúa y autoriza el 

programa anual de 

capacitación 

Hay autorización

Si

No

La información, la analiza y toma 

las medidas, si es superior a los 80 

puntos se considera que la eficacia 

cumpliendo con el objetivo de 

capacitación. En el caso de 

personal con evaluación menos a 

79 puntos, se le enviara 

nuevamente a capacitación para 

que cubra las competencias 

correspondientes. 
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