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Propdsito

Identificar las necesidades de capacitacion del personal y programar la capacitacion

requerida evaluando su efectividad.

Alcance

Este procedimiento aplica:

e Al personal que participa en el desarrollo de los diferentes procesos del Centro
Regional de Educacion Normal “Profra. Amina Madera Lauterio” (CREN).

e Atodos los cursos y talleres que requiere el personal para la realizacion efectiva de

sus actividades.

Politicas de operacion

Se realizard de manera anual la DNC, en el primer bimestre del afio.

La DNC se realizara en base a los requerimientos establecidos en los perfiles de
puesto y se consideraran tanto los conocimientos técnicos como conocimientos en
cuanto a habilidades interpersonales que requiera el personal.

La DNC se realizara a cada empleado del CREN.

En el caso de los coordinadores o encargados de area la deteccion de necesidades
sera realizada por el jefe inmediato superior.

En el caso de la DNC del director, esta seré realizada por el mismo cuando asi sea
requerido.

Los cursos se programaran de manera anual una vez realizada la DNC.

Los cursos impartidos podran ser internos o externos de acuerdo a las necesidades
propias del CREN y del mismo curso.

El personal debera asistir de manera puntual a los cursos que se les asigne, en caso
contrario se debera reprogramar para una siguiente capacitacion.

Se debera evaluar la efectividad de la capacitacion 3 meses después de impartido el
curso al personal, esto con el fin de asegurar que la capacitacion tuvo un impacto
directo en el proceso.

Se deberan justificar todos aquellos cursos solicitados y que no impacten directamente
en lo establecido en el perfil de puesto pero que sean necesarios para el desarrollo de
las actividades.

Cuando se requiera reprogramar un curso, el encargado de capacitacién debera
elaborar una justificacion indicando el motivo de la reprogramacion y la fecha en la cual
se impartira el curso.

En los casos de que son se programen los cursos solicitados en el periodo anual, se

debera generar una justificacion por escrito y se notificara al area solicitante.
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5.0 Descripcion del procedimiento
Actividad Descripcion Responsable
1 Envia formatos | 1.1 Prepara los formatos para DNC, CREN-SAC-PO-001-01 Encargado de
de DNC a los para repartirlos a los encargados de area. capacitacién
g?ec:rgados de 1.2 Entrega a los encargados de area los formatos para su
llenado, se entregara 1 formato por cada persona que
forme parte del area.
2 Requisitan 2.1 Llenan los formatos de capacitacion indicado aquellos Encargado de area
formato de DNC cursos que consideren necesarios para el personal, esto
y entregan a lo realizaran basandose en lo requerido por el perfil de
capacitacién puesto correspondiente a cada empleado comparandolo

con los conocimientos que presentan al momento de
realizar la DNC.

2.2 Se debera indicar en los formatos la prioridad requerida
de los cursos a impartir, considerando que aquellos que
tengan:

e Prioridad 1 serdn programados dentro de los dos
primeros meses del programa

e Prioridad 2 seran programados en los meses 3 y 4
del programa

e Prioridad 3 seran programados en los meses 5y 6 del
programa

e Prioridad 4 seran programados en los meses 7 y 8 del
programa

e Prioridad 5 seran programados en el periodo del mes
9 al mes 12 del programa de capacitacién

3 Envia formatos | 3.1 Una vez requisitados los formatos estos son entregados | Encargado de area

llenos al encargado de capacitacion para su andlisis.

4 Revisa y analiza | 4.1 Revisa que los perfiles de puesto se hayan requisitado Encargado de
los formatos de completamente y analiza que los cursos solicitados por capacitacion
DNC contra los los encargados de area correspondan a lo requerido por
perfiles de el perfil de puesto correspondiente de cada empleado.
puesto

4.2 ¢Los cursos solicitados satisfacen de acuerdo al perfil?
NO, pasa a la etapa 5

Sl, pasa a la etapa 6

5 Solicita 5.1 Devuelve las DNC que no satisfacen de acuerdo al perfil Encargado de
adecuacion o} de puesto y solicita que se revisen y adecuen las DNC capacitacién
justificacion  al devueltas o bhien que se justifiguen por escrito todos
encargado  de aquellos cursos adicionales a lo requerido por el perfil de
area puesto.

6 Integra 6.1 Prepara un consolidado de los cursos solicitados en las Encargado de
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programa de
capacitacién en
base a las DNC.

DNC, agrupando estos por temas o cursos similares o
iguales y priorizando de acuerdo a la importancia de
imparticion, esto con el fin de programarlos en el
transcurso del afio.

Desarrolla el programa de capacitacion de acuerdo a lo
establecido en el formato CREN-SAC-PO-001-02,
indicando:

e Los cursos que se impartiran durante al afio
¢ Las fechas de imparticion
o El tipo de curso que se realizara (interno o externo)

Una vez desarrollado el programa, mantendra informado
al personal que debera asistir a algin curso indicandole
cuando menos con tres dias de anticipacion la fecha y
horario del curso asignado.

capacitacion

7 Solicita Solicita la autorizacion del programa anual de Encargado de
autorizacion a la capacitacién a la direccion con el fin de que pueda ser capacitacion
Direccion difundido y pueda comenzar a operar.

8 Recibe y revisa Recibe el programa anual y lo revisa en cuanto al nUmero Director
programa de cursos programados y al tipo de cursos a realizarse

(internos y/o externos).
Revisa la viabilidad de impartir los cursos programados de
acuerdo considerando tiempos y presupuesto.
¢Hay adecuaciones al programa?
Sl, pasa a la etapa 9
NO, pasa a la etapa 11
9 Solicita Solicita la adecuacién requerida al programa indicando la Director

adecuacion

modificacién que deberda realizarse en cuanto al tipo de
cursos, a los tiempos de imparticion o al nimero de
cursos a impartirse.

10 Modifica el
programa de
capacitaciéon en
base a las DNC

10.1 Recibe las indicaciones del director y realiza las

modificaciones pertinentes sin restarle importancia al
consolidado realizado y a la prioridad de imparticion de
los cursos.

10.2 Envia nuevamente al director para realizar la etapa 8.

Encargado de
capacitacién

11 Autoriza
entrega
capacitacion

D <

11.1 Autoriza el programa firmandolo en el lugar

correspondiente 'y entrega al encargado de
capacitacion para su difusion y aplicacion.

Director

12 Difunde
programa de
capacitacion

12.1 Recibe el programa de capacitacién autorizado y lo

difunde a los encargados de area con el fin de que
estén enterados de los cursos a ser programados,
indicandoles que se informard de cada curso a
impartirse de acuerdo a las fechas programadas.

12.2 ¢ Se requieren cursos externos?

Encargado de
capacitacion
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Sl, pasa a la etapa 13

NO, pasa a la etapa 14

13 Solicita 13.1 De acuerdo al procedimiento de compras, solicita Encargado de
cotizacion y cotizacion de los cursos requeridos indicado los temas capacitacion
contrata a tratarse en estos.

13.2 Contrata los servicios de capacitacion externa de
acuerdo a las necesidades propias del CREN.

14 Imparte curso 14.1 Prepara material para impartir el curso, incluyendo Instructor

como minimo:
¢ Presentacion a proyectar
e Material de los participantes y dindmicas a realizar (si
son requeridas)
¢ Lista de asistencia CREN-SAC-PO-001-03
e Evaluacion de la sesion CREN-SAC-P0O-001-04
¢ Diploma de participacion

14.2 Imparte el curso en la fecha establecida y respetando
los horario programados.

14.3 Pasa lista de asistencia al iniciar el curso continuando
cada dia programado del curso si este considera mas
de un dia.

14.4 Entrega diploma de participacion al personal que haya
asistido al curso (en el caso de cursos externos), una
vez concluido el este.

15Entrega 15.1 Concluido el curso, integra la siguiente informacién y Instructor
informacion del entrega al encargado de capacitacion:
curso al Evaluaci de | L isitad |
encargado  de . va;lu_auo?es e la sesion requisitadas por los
capacitacién participantes.

¢ Lista de asistencia del curso

16 Integra 16.1 Recibe la informacion del instructor y la integra en el Encargado de
informacion del expediente del curso, con el fin de que se demuestre la capacitacion
curso como imparticién del mismo.

videnci . . . o,
€ de cla de 16.2  Revisa la encuesta aplicada al final de la capacitacién
imparticion o o

conforme al analisis de los resultados de la evaluacion de
la sesiébn CREN-SAC-PO-001-05

16.3 Cuando sea un curso reprogramado, se integrara en la
informacion una justificacibn de reprogramacion
elaborada por el encargado de capacitacion.

17 Envia encuestas | 17.1 Se enviardn las encuestas de evaluacion de Encargado de
para evaluar la efectividad en el formato CREN-SAC-PO-001-06 del capacitacion
efectividad  del curso tomado tanto al personal asistente como al jefe
curso inmediato o encargado del area, pasando tres meses

después de concluido el curso.
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18 Recibe encuesta | 18.1 Recibe la encuesta y la contesta indicando el cambio o | Encargados de area /
y contesta mejora percibido en el proceso en el que participa el .
. L ' Personal operativo
personal que tomé la capacitacion, con el fin de
evaluar si el curso fue efectivo.
18.2 Envia la encuesta contestada al encargado de
capacitacion.
19 Analiza 19.1 Recibe las encuestas y las analiza considerando el Encargado de
encuestas grado en que la capacitaciéon impactd en los procesos, se capacitacién

debera considerar que el curso fue efectivo si consigue

una calificacibn promedio mayor a 3 tanto en

las

encuestas enviadas al personal operativo como a los
jefes inmediatos o encargados de éarea. En el formato

Resultados de la evaluacién de la efectividad de la

capacitacion CREN-SAC-PO-001-07

19.2 (El curso fue efectivo?
Sl, pasa a la etapa 21
NO, pasa a la etapa 20
20 Identifica curso y | 20.1 Identifica el curso que no cumplié con la calificacion de Encargado de
reprograma efectividad capacitacién
20.2 Reprograma el curso o tema la decisidbn en conjunto
con el Director de substituirlo por otro tema o
contenido.

21 Integra 21.1 Integra las encuestas de efectividad al expediente del Encargado de
informacion  al curso con el fin de que se complete el ciclo. capacitacién
expediente  del
curso

6.0 Documentos de referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Procedimiento de adquisiciones CREN-RFI-PO-001
7.0 Registros
Registros Tiempo d.(? Responsable de conservarlo (_Eodlgo_ de .r(,eg|§tr.o N
conservacion identificacion Gnica

DNC 1 afios Encargado de capacitacion CREN-SAC-P0O-001-01

Prog“%‘ma. fje 1 afios Encargado de capacitacion CREN-SAC-P0O-001-02

capacitacion

Lista de asistencia 1 afios Encargado de capacitacion CREN-SAC-P0O-001-03

Evaluacion de la sesién 1 afios Encargado de capacitacion CREN-SAC-PO-001-04
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Resultaql,os de la . 1 afios Encargado de capacitacion CREN-SAC-PO-001-05
evaluacion de la sesion
Evaluacion de
efectividad de la 1 afios Encargado de capacitacion CREN-SAC-PO-001-06
capacitacion
Resultados de la
evaIu_agon de la 1 afios Encargado de capacitacion CREN-SAC-PO-001-07
efectividad de la
capacitacion

8.0 Glosario

8.1. D.N.C.: Deteccién de Necesidades de Capacitacion.

9.0 Anexos

9.1 Formato para DNC (CREN-SAC-P0O-001-01).

9.2 Programa de capacitacion (CREN-SAC-P0O-001-02).
9.3 Lista de asistencia (CREN-SAC-P0O-001-03)

9.4 Evaluacion de la sesién (CREN-SAC-PO-001-04)

9.5 Resultados de la evaluacion de la sesién (CREN-SAC-PO-001-05)
9.6 Evaluacion de efectividad de la capacitacion (CREN-SAC-PO-001-06)

9.7 Resultados de la evaluacion de la efectividad de la capacitacion (CREN-SAC-PO-001-

07)

10.0 Cambios de esta version

NuUmero de Fecha de la L, .
i S Descripcién del cambio
Revisién actualizacion

Cambio de folio en los formatos de resultados de la
evaluacion de la sesion (CREN- SAC- PO-001-05)
Cambio de folio en el formato evaluacién de efectividad

3 25 de octubre de 2016 |de la capacitaciéon (CREN-SAC-PO-001-06)
Cambio de folio en el formato resultados de la evaluacion
de la efectividad de la capacitacion (CREN-SAC-PO-001-
07)

CONTROL DE EMISION

Elabor6 :

Reviso :

Autorizo:

Nombre Estanislado Vazquez Morales

Alberto Salinas Pérez

Alberto Salinas Pérez
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