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7.- Procedimiento Operativo para la Aplicación de las Evaluaciones de la Efectividad

1.0 Propósito

1.1 
Establecer los lineamientos para la Aplicación de la Evaluación de Efectividad a los  trabajadores adscritos a la Subsecretaría de Administración y Finanzas, que hayan recibido cursos de capacitación, que ofrecen los Proveedores de Capacitación, a fin de mejorar la calidad de los servicios que ofrecen las áreas de la misma.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable al área de Capacitación.

2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a los trabajadores adscritos a la SAF.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos
3.1 Con los resultados de las evaluaciones aplicadas, se medirá el aprovechamiento de los cursos y la efectividad en las áreas que integran la Subsecretaría de Administración y Finanzas.

3.2 La evaluación de la efectividad, será aplicada al trabajador que haya recibido curso de Capacitación.

3.3 La evaluación de la efectividad, deberá realizarse tres meses después de que el trabajador haya recibido el curso de capacitación.

3.4 El Área de Capacitación del Departamento de Recursos Financieros y Humanos, será responsable de llevar a cabo el seguimiento de las evaluaciones de la efectividad.

3.5 Si el Estudio de las Acciones de Capacitación resultase abajo de los 70 Puntos se re-programará a los trabajadores para nueva capacitación.

3.6 Para obtener los resultados en porcentajes de los Estudios de Seguimiento de las Acciones de Capacitación se multiplicará la frecuencia obtenida por el ponderador correspondiente a cada uno de los valores posibles (5=10, 4=8, 3=6, 2=4, y 1=2) y el resultado se divide entre el  número de Evaluaciones de Efectividad aplicados (multiplicado por 10) .

4.0    Descripción del Procedimiento
	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable 



	1.0 Elaboración de listado de participantes que recibieron curso de capacitación.
	1.1 Elabora Listado de Participantes a Curso de Capacitación por áreas, tres meses después de la realización del curso de capacitación, (Ver Anexo 9.01), de los servidores públicos que recibieron curso.

· Listado de participantes.

1.2 Turna listado de participantes al Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Humanos.


	Responsable de Capacitación.

	2.0 Revisión de listado de participantes.
	2.1 Recibe y revisa listado de participantes.

· Listado de participantes.

      Procede:

      NO: Solicita correcciones y turna al Responsable de Capacitación, pasa a la etapa 3 
       SI: Rubrica listados de participantes y turna al Responsable de Capacitación, pasa a la etapa 4

	Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Humanos.

	3.0 Corrección a los listados.
	3.1 Realiza correcciones y turna al Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Humanos.

· Corrección a listados.


	Responsable de Capacitación.

	4.0 Requisición de Evaluaciones de la Efectividad, Concentrado y elaboración de comunicados oficiales.
	4.1 Recibe listados de participantes.

4.2 Requisita Evaluaciones de la Efectividad (trabajador) Ver Anexo 10.2, Evaluaciones de la Efectividad (Jefe Inmediato) Ver Anexo 10.3 y Concentrado de Evaluaciones de la Efectividad Ver Anexo 10.4

· Evaluaciones de Efectividad.

· Concentrado.

4.3 Elabora comunicados oficiales.

· Comunicados oficiales.

4.4 Turna al Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Humanos para revisión.


	Responsable de Capacitación.

	5.0 Recepción y revisión  de comunicados y turna.
	5.1 Recibe comunicados oficiales, Evaluaciones y Concentrado y revisa.

· Comunicados oficiales. 

· Evaluaciones de la Efectividad.

· Concentrados.

Procede:

NO: Solicita adecuaciones al Responsable de Capacitación, pasa a  la etapa 6 

SI:  Rubrica comunicados oficiales y turna a la Coordinación Administrativa para firma, pasa a la etapa 7


	Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Humanos.

	6.0 Adecuaciones a los comunicados.
	6.1 Coordina la realización de adecuaciones y turna al Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Humanos. regresa a la etapa 5
· Adecuaciones a comunicados.
	Responsable de Capacitación.

	7.0 Firma comunicados oficiales y turna
	7.1 Firma comunicados y turna al Responsable de Capacitación.

· Comunicados oficiales.

· Evaluaciones de la Efectividad.

· Concentrados.


	Coordinación Administrativa.

	8.0 Recepción de comunicados oficiales, coordina  y envía.
	8.1 Recibe comunicados firmados por la Coordinación Administrativa y Evaluaciones de la Efectividad y Concentrados.

8.2 Coordina el envío de comunicados, Evaluaciones de Efectividad y Concentrados a las áreas de la SAF.

8.3 Recaba los acuses de recibo de comunicados oficiales e ingresa al expediente respectivo.

· Acuses de recibo.


	Responsable de Capacitación.

	9.0 Recepción de comunicados oficiales, Evaluaciones de Efectividad y Concentrados.
	9.1 Reciben documentación para aplicar Evaluaciones de Efectividad.

9.2 Requisitan Evaluaciones de Efectividad y Concentrado y envían al Responsable de Capacitación, para su seguimiento.

· Evaluaciones de Efectividad.

·  Concentrados.


	Áreas Internas de la SAF.

	10.0 Recepción de Evaluaciones de Efectividad y Concentrado y solicitud de las que no han sido remitidas.
	10.1 Recibe Evaluaciones de Efectividad y Concentrados.

10.2 Identifica áreas que no han remitido Evaluaciones de Efectividad y Concentrados y solicita.

· Evaluaciones de Efectividad. 

· Concentrados.


	Responsable de Capacitación.

	11.0 Proceso Estadístico de información de Concentrado.
	11.1 Realiza conteo de frecuencias de respuestas  asentadas en los Concentrados de Evaluaciones.

11.2 Procesa estadísticamente la información obtenida en   el conteo de frecuencias, para obtener los porcentajes de las respuestas dadas por los participantes.


	Responsable de Capacitación.

	12.0 Elaboración de Estudio de Seguimiento de las acciones de Capacitación.
	12.2  Elabora Estudios de Seguimiento de las acciones de   Capacitación y 

12.1 Aplica lo indicado en el punto 3.5 de este documento, conforme al resultado de cada área de la SAF y turna al Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Humanos para su Verificación.

· Estudios de Seguimiento de las Acciones de Capacitación.


	Responsable de Capacitación.

	13.0 Recepción y Verificación de los Estudios de Seguimiento de las Acciones de Capacitación.
	13.1 Recibe y verifica Estudios de Seguimiento de las Acciones de Capacitación.

· Estudios de Seguimiento de las acciones de Capacitación.

Procede:

NO: Indica correcciones al Responsable de Capacitación, pasa a la etapa 14
SI:     Rubrica y turna a la Coordinación Administrativa, para firma y enviarlos a las áreas de la SAF pasa a la etapa 15


	Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Humanos.

	14.0 Elaboración de correcciones.
	14.1 Elabora correcciones y turna al Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Humanos.

· Correcciones a Estudios.


	Responsable de Capacitación.

	15.0 Firma comunicados y turna.
	15.1 Firma comunicados y turna para su envío al     Responsable de Capacitación.

· Comunicados.


	Coordinación Administrativa.

	16.0 Recepción de comunicados y Estudios de Seguimiento de las Acciones de Capacitación.
	16.1 Recibe comunicados firmados por la Coordinación Administrativa y Estudios de Seguimiento de las Acciones de Capacitación. 

16.2 Envía la documentación a las áreas de la SAF.

16.3 Recaba los acuses de recibo de comunicados oficiales e ingresa al expediente respectivo.

· Acuses de recibo.
	Responsable de Capacitación.

	17.0 Recepción de comunicados oficiales y Estudios de Seguimiento de las Acciones de Capacitación.
	17.1 Reciben comunicados oficiales y Estudios de Seguimiento de las Acciones de Capacitación.

         TERMINA PROCEDIMIENTO
	Áreas Internas de la SAF.
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Procedimiento Operativo para la aplicación del Programa de Capacitación.
	SAF-CAD-PO-002

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


7.0
Registros

8.0
Glosario

8.1. SAF.- Subsecretaría de Administración y Finanzas.

8.2. Proveedores de Capacitación.- Dirección General de Recursos Humanos, Dirección General de Tecnologías en Información, Área de Calidad de la Subsecretaría de Administración y Finanzas y Empresas dedicadas a la Capacitación.

8.3. Acciones de Capacitación.- Cursos, Talleres y Pláticas.
8.4. Comunicados Oficiales.- Oficio, Nota Informativa, Memorandum
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    Listado de Participantes a Cursos de Capacitación. 
10.2    Formato de Auto-Evaluación de la Efectividad (Trabajador) 
10.3    Formato de Evaluación de la Efectividad (Jefe Inmediato) 
10.4    Formato Concentrado de Evaluaciones de la Efectividad 

10.5    Estudio de las Acciones de Capacitación 






















































































































Registros�
Tiempo de conservación�
Responsable de conservarlo�
Código de registro o identificación única�
�
Listado de Participantes a Cursos de Capacitación.�
3 años�
Área de Capacitación�
SAF-CAD-PO-005-01�
�
Evaluación de la Efectividad (trabajador).�
3 años�
Área de Capacitación�
SAF-CAD-PO-005-02�
�
Evaluación de la Efectividad (Jefe Inmediato).�
3 años�
Área de Capacitación�
SAF-CAD-PO-005-03�
�
Concentrado de Evaluaciones de la Efectividad.�
3 años�
Área de Capacitación�
SAF-CAD-PO-005-04�
�
Estudio de las Acciones de Capacitación.�
3 años�
Área de Capacitación�
SAF-CAD-PO-005-05�
�
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