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4.- Procedimiento Operativo para la Aplicación del Programa de Capacitación.

1.0
Propósito
1.1
Establecer los lineamientos para la aplicación del Programa de Capacitación.

2.0
Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al responsable del área de Capacitación.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las áreas de la SAF.

3.0
Políticas de operación, Normas y Lineamientos
3.1 Los cursos se impartirán únicamente a los trabajadores adscritos a la SAF.

3.2
Los trabajadores que soliciten cursos de capacitación deberán obtener la autorización de su Jefe Inmediato, conforme a las necesidades del servicio.

3.3 Una vez inscritos en los cursos, deberán asistir puntualmente.

3.4 El Departamento de Recursos Humanos de la SAF, será el conducto único para inscribir a los aspirantes a recibir los cursos de capacitación.

3.5 En caso de detectar ausentismo a los cursos, por parte del trabajador se le revocará la autorización para asistir a dichos cursos.

4.0    Descripción del Procedimiento
	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de  Programas de Cursos de Capacitación.
	1.1 Recibe Programa de Cursos enviados por los Proveedores de Capacitación.

· Programa.

1.2 Difunde Cursos de Capacitación.
	Departamento de Recursos Financieros y Humanos

	2.0 Recepción de Programas de Cursos de Capacitación.
	2.1 Recibe Programa de Cursos de Capacitación por parte del Departamento de Recursos Financieros y Humanos.

· Programa.


	Trabajador.

	3.0 Solicitud de autorización del Jefe Inmediato, para Inscripción.
	3.1 Solicita autorización en forma verbal de su Jefe Inmediato.

· Solicitud de autorización.


	Trabajador.

	4.0 Análisis y autorización de solicitud de Inscripción.
	4.1 Analiza solicitud de inscripción del trabajador, autoriza según las necesidades del servicio.

Autoriza:

No: pasa a la etapa 3.

       Si:  pasa a la etapa 5.

· Autorización.


	Jefe Inmediato.

	5.0 Inscripción del trabajador y notificación de fecha y hora del curso.
	5.1 Efectúa inscripción en el área del Proveedor de Capacitación y notifica fecha y hora del curso.

· Inscripción

· Notificación.


	Departamento de Recursos Financieros y Humanos

	6.0 Recepción de notificación de asistencia.
	6.1 Recibe notificación para que asista al curso, en el cual se especificará horario y fecha de inicio, así como dirección física del Proveedor de Capacitación.

· Notificación.


	Trabajador.

	7.0 Recepción de Inscripción
	7.1 Recibe Inscripción del Departamento de Recursos Financieros y Humanos de la SAF e imparte curso.

· Inscripción.
	Proveedor de Capacitación

	8.0 Elaboración y envío de resultados y Constancia.
	8.1 Envía a la Coordinación Administrativa de la SAF los resultados del trabajador que recibió el curso de Capacitación.

8.2 Envía Constancia.

· Resultados.

· Constancia.
	Proveedor de Capacitación

	9.0 Recepción de resultados, Constancia y turna.
	9.1Recibe del Proveedor de Capacitación los resultados de los trabajadores que asistieron a los cursos de Capacitación y Constancia de asistencia al curso.

· Constancia.

9.2 Turna al Departamento de Recursos Financieros y Humanos.
	Coordinación Administrativa.

	10.0 Recepción de Información de resultados, Constancia e Informa.
	10.1 Recibe por parte de la Coordinación Administrativa, los resultados de los trabajadores que asistieron a los cursos.

· Resultados.

10.2 Recibe Constancia del trabajador.

· Constancia.

10.3 Informa, al Trabajador sobre los resultados.

10.4 Entrega Constancia.
	Departamento de Recursos Financieros y Humanos

	11.0 Recepción de informe de resultados, Constancia e informa.
	11.1 Recibe Informe de resultados, Constancia e Informa a su Jefe Inmediato. 

· Informe de resultados.


	Trabajador.

	12.0 Recepción de resultados y aplicación de la Evaluación para la Efectividad del Curso.
	12.1 Recibe resultados del trabajador, en relación al curso que asistió.

· Resultados.

12.2 Aplica evaluación de efectividad tres meses después de que haya sido capacitado el trabajador, (Ver procedimiento SAF-CAD-PO-005).

· Evaluación.

                 TERMINA PROCEDIMIENTO
	Jefe Inmediato.


5.0    Diagrama de Flujo
[image: image2.emf]

6.0 Documentos de referencia.

	Documentos
	Código ( cuando aplique)

	Procedimiento Operativo para la Aplicación de las Evaluaciones de la Efectividad.
	SAF-CAD-PO-005

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No aplica



7.0 Registros.

	Registros
	Tiempo de 

conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Cédula de Control de Eventos Extraordinarios al Programa Específico de Capacitación.
	3 años
	Área de Capacitación
	No aplica

	Oficio de Reporte de los Cursos de Computación e Informática efectuados.
	3 años
	Área de Capacitación
	No aplica

	Reporte de listado de Cursos de Computación e Informática.
	3 años
	Área de Capacitación
	No aplica

	Constancia.
	3 años
	Área de Capacitación
	No aplica


8.0
Glosario
8.1. SAF.- Subsecretaria de Administración y Finanzas.

8.2. Necesidades del Servicio.- Funciones específicas que se realizan dentro de cada área.

8.3. Proveedores de Capacitación.- Dirección General de Recursos Humanos, Dirección General de Tecnologías de Información, Área de Calidad de la Subsecretaría de Administración y Finanzas y cualquier Empresa dedicada a la Capacitación.

9.0   Cambios en esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0
Anexos

10.1 Cédula de Control de Eventos Extraordinarios al Programa Específico de Capacitación. 

10.2 Oficio de Reporte de los Cursos de Computación e Informática efectuados. 

10.3 Reporte de listado de Cursos de Computación e Informática. 

10.4 Constancia. 
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