Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz fivir: VERACRUZ
Subcoordinacion de Administracion y Finanzas Progresal

Procedimiento

Nombre: Capacitacion de Personal Administrativo.

Objetivo: Determinar la Formacién, Competencia y habilidades del Personal Administrativo, a través
de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, elaborando y ejecutando el Programa
Anual de Capacitacion

Frecuencia: Anual.

Normas

e La Direccion General determinard en su caso la actualizacion de los documentos fuente para
llevar a cabo la Deteccién de Necesidades de Capacitacion, tal es el caso del manual de
Organizacion y los Perfiles de Puestos.

Se elaborara un programa anual de capacitacion, de acuerdo a los resultados obtenidos en:
Deteccion de necesidades de capacitacion.

Programa de capacitacion previamente establecido.

Cambios en los procesos, procedimientos o servicios.

Movimientos de personal.

Cada Unidad Administrativa desarrollara este procedimiento en el ambito de su competencia.

La operacion del procedimiento se llevara a cabo cumpliendo los “Lineamientos para la
elaboracién y ejecucién del Programa Anual de Capacitacién”.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz
Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Actividad Descripcion
Jefe de Proyecto de 1. Determina mediante el diagnostico de necesidades de capacitacion
Recursos Humanos y define los temas sobre los cuales se requiere brindar

capacitacion.

2. Elabora el Programa Anual de Capacitaciéon de la Direccion
General en el formato Programa Anual de Capacitacion de la
Unidad Administrativa 30-524-PR-08-F-01, en un tanto.

3. Turna Programa Anual de Capacitacion de la Unidad
Administrativa al Subcoordinador de Administracion y Finanzas
para su revision y autorizacién del Director General.

4. Recibe el Programa Anual de Capacitacion de la Unidad
Administrativa 30-524-PR-08-F-01
¢ Es autorizado?

En caso de no:

4.1 Devuelve el Programa Anual de Capacitacion de la Unidad
Administrativa al Jefe de Proyecto de Recursos Humanos para
subsanar observaciones regresando a la actividad 3.

En caso de si:
4.2 Firma el Programa Anual de Capacitacion de la Unidad
Administrativa de autorizacién y el Subcoordinador de validacion.

5. Ejecuta el programa anual de capacitacion.

Pasa el tiempo

6. Elabora el Seguimiento al Programa Anual de Capacitacion de
la Unidad Administrativa 30-524-PR-08-F-03 de la Direccion
General de manera semestral.

¢, Se cumplio el programa?

En caso de no:

6.1 Analiza las causas y se reprograman los cursos, regresando a la
actividad 5.
En caso de si:

6.2 Contintia en la actividad 7.
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Area ‘ Actividad Descripcion

7. Evalta al personal que participé en los cursos de capacitacion
durante el afio, a través del Formato de Evaluacién del Impacto
de la Capacitacion 30-524-PR-08-F-05,.

8. Relne la informacién de la evaluacién del impacto de la
capacitacién y del seguimiento al Programa Anual de Capacitacion,
que servird de insumo para la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion del afio siguiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Fecha Elaboro Autorizo

Elaboracion Autorizacién Subcoordinacion de Direccion General | Junta Directiva
Administracion y

07/01/2010 26/02/2010 Finanzas

51



