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	Proveedor:

Externo:
Gobierno del Estado

Internos: 

Alta Dirección

Responsables de Proceso

Subdirectores Administrativos y Subdirectores Académicos.

Jefes de área de personal.
Mandos medios y superiores.

“       ”

“       ”

Cliente:

Personal Administrativo
	Entrada:

Apoyo de recursos para el desarrollo del programa de capacitación. 

Plan Académico UdeO.
Solicitud de Capacitación. 

Diagnóstico de Competencias

Programa de Capacitación.
Salida:

Personal  Competente


	Apegado a las necesidades de capacitación del personal de la Institución. 

(Gestión de recursos para el cumplimiento del plan anual de capacitación).

Aprobación del H. Consejo Académico Universitario.

Solicitud de capacitación por parte del cliente con el objeto de formalizar sus necesidades e impacto que tendrá en el área.

La determinación de los requisitos de competencia del personal deberá realizarla el Responsable, y los formatos se llenan de acuerdo a las policitas del procedimiento.

Calendario de actividades que contiene la planeación especifica  de la  capacitación, con el objetivo de mejorar la competencia del personal administrativo y personal que opera procesos certificado. Priorizando conforme a las necesidades de capacitación. 
Cubre los requerimientos de educación, formación, habilidades y experiencia, con base en el perfil del puesto. 
	Verificación:

-Solicitud de capacitación que formalice y justifique la aplicación del curso.

-Programa de Capacitación Anual: Que atienda las necesidades reales del personal de la Institución.

-Expediente del personal que contenga la documentación mínima requerida.

-Personal convocado, que  su diagnóstico de competencias avale su formación.

-Número de personas que asistirán al curso.
-Disponibilidad de recursos para su realización.

-Disponibilidad de espacio físico y material de apoyo.

Seguimiento:

-Resultados de evaluación de cada curso impartido.

-Personal capacitado evaluando a los dos meses el aprovechamiento en la aplicación de la capacitación.

-Nivel de competencias del personal administrativo evaluando su desempeño cada año.
-Programa de capacitación, cuantificando el total de cursos impartidos entre el total de cursos programados.


	Personales:

Según lo especifique el procedimiento e instrucciones de trabajo del proceso de Competencias.
Infraestructura:

Equipo de Cómputo y periféricos (int. y externos)

Mobiliario y equipo de oficina. 

Papelería y consumibles.

Servicios de apoyo. (Vehículo y de comunicación: Telefonía, Internet, mensajería, Escáner)
Ambiente de  Trabajo:  

(Ver  especificaciones del ambiente de trabajo: Iluminación, temperatura, humedad, ruido, etc.
	-Adquisiciones

-Admisión a Licenciatura

-Contratación de personal administrativo

-Ingresos

-Mantenimiento

-Nómina

-Permanencia Escolar

-Egreso Escolar

-Servicios  Bibliotecarios

-Servicio Social

-Soporte Tecnológico

-Auditorias Internas

-Evaluación de la Gestión Institucional

(Ver descripción en la matriz de interacción de procesos)
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