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	Nombre del Proceso.


	Responsable del proceso (cargo), responsabilidad y autoridad.
	Clientes y proveedores  del proceso.
	Entradas y Salidas


	Requisitos de Entradas y Salidas


	Objetivos de la calidad del proceso
	Medición del proceso: ¿Quién, qué, cómo y cuando?
	Documentación que se utiliza para realizar el proceso
	Recursos utilizados en el proceso
	Interrelación con los otros procesos del SGC

	Competencias


	Jefe de Área de Capacitación
	Cliente:
Alta Dirección

Responsables de Procesos

Subdirectores Administrativos.
Subdirectores Académicos

Proveedor:

Alta Dirección
Gob. Del Estado
Responsables de Procesos

Subdirectores Administrativos
Subdirectores Académicos


	Entrada:
Perfil de Puestos
Diagnóstico de Competencias
Programa de Capacitación


	Políticas de Operación:

Aplica a todos los Responsables de Procesos y al personal que integra el Sistema de Gestión de la Calidad.
Todos los formatos deberán ser reconocidos por la Alta Dirección y aprobados por el Comité de Calidad del SGC. 

La información generada por el Perfil de Puestos, deberá ser concentrada por el Responsable del Proceso de Competencias,
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 certificados

	1.-Promover el desarrollo del personal directivo y administrativo con base en el cumplimiento del programa anual de capacitación.

	Quién mide:

Responsable del proceso de competencias.
Qué mide:

-Personal capacitado entre personal convocado
-Personal capacitado competente entre total de personal que participo en capacitación
Cómo lo mide:
Lista de Asistencia

Evaluación de cursos
Evaluación y Auto-evaluación de aprovechamiento.

Evaluación del Desempeño 
Cuándo lo mide:

Semestralmente
Quién mide:

Responsable del proceso de competencias.
Qué mide:

Número de cursos impartidos/ número de cursos programados

	Internos:
Procedimiento del Proceso de Competencias.

Programa de Capacitación.
Lista de Asistencia 

Evaluación del curso

Evaluación y Auto-evaluación de aprovechamiento.

Externos:
Pude 
Ley Orgánica
	Personales:

Responsable del Proceso de Competencias.
Un analista de capacitación.

Apoyo de RP, Directivos, Jefes de Departamento y Jefes de Sección que tengan a su cargo personal.

Subdirectores administrativos.

Subdirectores académicos.
Infraestructura:

Aulas para capacitación
Espacios de trabajo

Ambiente de trabajo
Equipo:

Equipo de cómputo (las características del equipo de computo se define en el proceso de servicios informático),  

Computadoras portátiles, impresoras, teléfono, escáner, cañones, pantallas de proyección, equipo de sonido, equipo para videoconferencias, DVD.

Servicio de café
Rotafolios
	Proceso de Soporte Tecnológico:

Entrada: Solicitud de mantenimiento de  equipo de cómputo, asignación de equipo de cómputo y audiovisual.
Salida:  Servicio o equipo otorgado.
Proceso de  Mantenimiento:

Entrada:  Solicitud del mantenimiento para las áreas de trabajo
Salida:  Servicio otorgado
Proceso de  Adquisiciones:

Entrada:  Solicitud de bienes e insumos   para la operación del proceso y desarrollo de la capacitación.

Salida:  Bienes e Insumos otorgados.
Proceso de  evaluación de la gestión institucional:

Entrada:  Desempeño del proceso, recomendaciones para la mejora, cumplimiento de objetivos de calidad.

Salida: Política y objetivos de calidad,  Mejoras al producto o al proceso, recursos y mejoras.

	[image: image2.jpg]



	Tabla  de enfoque a procesos
	   CT-PC-01

	
	Referencia a la norma ISO 9001 –versión vigente-
Incisos  5.4 y 7.1 
	                                         Vrs..:   8

	
	
	Página 2 de 2


	Nombre del Proceso.


	Responsable del proceso (cargo), responsabilidad y autoridad.
	Clientes y proveedores  del proceso.
	Entradas y Salidas


	Requisitos de Entradas y Salidas


	Objetivos de la calidad del proceso
	Medición del proceso: ¿Quién, qué, cómo y cuando?
	Documentación que se utiliza para realizar el proceso
	Recursos utilizados en el proceso
	Interrelación con los otros procesos del SGC

	Competencias


	Jefe de Área de Capacitación
	Cliente:

Alta Dirección

Responsables de Procesos

Subdirectores Administrativos.
Subdirectores

Académicos

Proveedor:

Alta Dirección

Responsables de Procesos

Subdirectores Administrativos
Subdirectores

Académicos
	Entrada:
Evaluación de Curso

CT-FO-07
Evaluación de Aprovechamiento

CT-FO-05
Auto-evaluación de Aprovechamiento

CT-FO-06
Evaluación y Autoevaluación del Desempeño

CT-FO-03  y  04

Diagnóstico de Competencias

CT-FO-02

Salida:

Personal  que opera procesos SCG, Competente
	Políticas de Operación:
Documento aplicado a los asistentes a curso de capacitación, con el fin de medir la efectividad del mismo.

Formato de evaluación que cada responsable de proceso, deberá elaborar con el fin de medir el aprovechamiento de su personal a partir de la ejecución de los cursos de capacitación.
Aplicad al personal capacitado, con el fin de medir su aprovechamiento a partir de la ejecución de los cursos de capacitación. 

El llenado de los formatos deberá realizarse de acuerdo a las políticas del procedimiento. CT-PC-01

La determinación de los requisitos de competencia del personal deberá realizarla el Responsable, y los formatos se llenan de acuerdo a las  políticas del procedimiento. CT-PC-01

	
	Cómo lo mide:

Con base en el programa de capacitación, cuantificando el total de cursos impartidos entre el total de cursos programados.
Resultado de evaluación de cada curso impartido.

Evaluando cada dos meses el aprovechamiento en la aplicación de la capacitación.

Cuándo lo mide:

Semestralmente
	Internos:
Procedimiento del Proceso de Competencias.

Programa de Capacitación 2009.

Lista de Asistencia 

Evaluación del curso

Evaluación y Auto-evaluación de aprovechamiento.

Externos:
Pude 
Ley Orgánica
	Personales:

Responsable del Proceso de Competencias.
Un analista de capacitación.

Apoyo de RP, Directivos, Jefes de Departamento y Jefes de Sección que tengan a su cargo personal.

Subdirectores administrativos.

Subdirectores académicos
Infraestructura:

Aulas para capacitación
Espacios de trabajo

Ambiente de trabajo
Equipo:

Equipo de cómputo (las características del equipo de computo se define en el proceso de servicios informático),  

Computadoras portátiles, impresoras, teléfono, escáner, cañones, pantallas de proyección, equipo de sonido, equipo para videoconferencias, DVD.

Servicio de café
Rotafolios.

	Proceso de Auditorias:

Entrada: Informe de auditoría interna, que proporcione opciones de mejora
Salida: Evaluación del proceso, áreas de oportunidad para la mejora
 Proceso de  Contratación:

Entrada:  Solicitud para la inducción de personal, informe de contratación de personal así como los resultados de la evaluación del desempeño aplicada a los dos meses de su ingreso a la institución.
Salida:  Personal capacitado. 
NOTA: Para todos los Procesos del SGC

Entrada: 

Perfiles de puestos, diagnóstico de competencias, evaluación de desempeño. 

Capacitación.
Salida: 

Personal competente



	CONTROL DE EMISIÓN

	
	Elaboró:
	Revisó:
	Autorizó:

	Nombre y puesto:
	LIC. SOFIA NEREYDA MIRANDA LEAL
JEFE AREA CAPACITACION
	LIC. SOFIA NEREYDA MIRANDA LEAL
JEFE AREA CAPACITACION
	LIC. ANA MA. LARRAÑAGA NUÑEZ

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

	Firma:
	
	
	

	Fecha de autorización:
	10/08/2010
	Fecha de implementación:
	10/08/2010


