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1.- PROPOSITO

Proporcionar las
que laboran en

condiciones necesarias para la formacién y actualizacion de administrativos
el Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana, que permite la mejora

continua de su quehacer administrativo.

2.- HERRAMIENTAS O MATERIALES
Computadoras, material didactico, video proyector.

3.- POLITICAS

3.1 Los departamentos y/o areas deberan presentar con 30 dias de anticipacion la solicitud de
Deteccion deNecesidades de Capacitacion.

3.2 La capacitacion se autorizara segun sus caracteristicas y de acuerdo a las actividades que se

desemperien.

3.3 Las capacitaciones administrativas se programardn de manera anual, llevandose a cabo
durante el periodo correspondiente.

3.4 Se aplicard la encuesta al Jefe del Departamento correspondiente, para medir la
eficacia del Curso deCapacitacién en un periodo de 30 a 90 dias posterior.

3.5 Para el caso de los cursos externos, la direccion General asigna al personal que asistira
al evento,comprobando su asistencia con el diploma o reconocimiento expedido.

3.6 La operacién del presente procedimiento en situaciones de alerta, emergencia o
contingencia podra llevarse a cabo a través de medios electrénicos, virtuales, procurando dar
seguimiento a todas las politicas, determinandose las fechas correspondientes en funcion del
calendario escolar.

3.7 Una vez al afio se deberd solicitar a la Secretaria de Administracion e Innovacién
Gubernamental, del gobierno del Estado de Tabasco, el catadlogo de capacitaciones para ser
ofertadas en el periodo.

4.- RESPONSABILIDADES PARA ESTE PROCEDIMIENTO

Responsable: Recursos Humanos

Paso 1 Se envia atodas las areas administrativas el formato para conocer las necesidades de

y actualizacion del personal Administrativo.

Responsable: Recursos Humanos

capacitacion administrativa 1 T-SAF-01 F-01y Se detectan las necesidades de formacion

Paso 2 Se elabora programa de capacitacion al personal administrativo, en el formato IT-SAF 01-

F-02

Responsable: Recursos Humanos

Paso 3 Se envia a la Subdireccion de Administracion y Finanzas para su revision y autorizacion

de acuerdo al presupuesto.

Responsable: Subdireccion de Administracion y Finanzas
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Paso 4 Revisa y presenta a Director General para su autorizacion, si se autoriza continua. Si no

se autoriza regresa al paso 2 para su adecuacion.
Responsable: Recursos Humanos

Paso 5 | solicita requerimiento de adquisicion y servicio para los cursos programados.
Responsable: Recursos Humanos
Paso 6 Se informa al personal a través de un memorandum u oficio, sobre la capacitacion

autorizada con sus respectivos horarios y ubicacion.
Responsable: Recursos Humanos

Paso 7 | Entrega a los facilitadores lista de asistencia. IT-SAF-01-F-03.

Responsable: Departamento de Comunicacion

Paso 8 | Considerando las listas de asistencias de los eventos, elabora constancia de participacion.
Responsable: Recursos Humanos

Paso 9 | Aplica Encuesta de Evaluacion del Curso (capacitador) 1T-SAF-01-F-04

Responsable: Recursos Humanos

Paso 10 | Entrega reconocimientos y/o diplomas a los participantes.

Responsable: Recursos Humanos

Paso 11 | Integra copia reconocimiento al expediente del Personal Administrativo

Paso 12 Aplica la encuesta de eficacia al Jefe del departamento. IT-SAF-01-F-05 y registra la

capacitacion en el concentrado de participantes por curso

5. REFERENCIAS
5.-1 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Cadigo Nombre

IT-SAF-02 Contratacion de Personal

5.2. CONTROL DE REGISTROS

DISPOSICION

CODIGO NOMBRE RETENCION | ALMACENAIJE FINAL

IT-SAF-01-F-01 Deteccion de l\_lecgslldades de 1 afio Carpeta Archivo Muerto
Capacitacion

Programa de Capacitacion de

IT-SAF-01-F-02
personal

1 afo Carpeta Archivo Muerto

IT-SAF-01-F-03 Lista de Asistencia a 1 afio Carpeta Archivo Muerto

capacitacion

IT-SAF-01-F-04 | EValuacion de Eventos de 1 afio Carpeta Archivo Muerto
Capacitacion.

IT-SAF-01-F-05 Encuesta de: Ef!§aC|a de 1 afio Carpeta Archivo Muerto
capacitacion

Identificacié Concentrado de participantes
entificacion por curso de capacitacion
Especial

1 afio Carpeta Archivo Muerto
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6.- CONTROL DE CAMBIOS
Revisién Fecha Descripcién
00 22 de enero de 2018 Nueva edicion version 2015
01 04 de Junio 2018 Modificacion de la politica en el punto 3.5
02 25 de Junio 2021 Adecuacion del procedimiento a las nuevas
condiciones bajo contingencia, se agrega una politica
y complementan los pasos del Instructivo, se agrega
un formato de identificacidn especial
03 15 de agosto de Se agrega la politica 3.7
2022
7.- ANEXOS

Manual de Organizacién

Ley Federal del Trabajo
Contrato Colectivo de Trabajo

8.- APROBACION

ELABORO:

REV APRO BO:
1SO:

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

JEFE DE

SUBDIRECCION DE ADMON. Y

RD FINANZAS

C.P. CARLOS LOPEZ OSORIO

LIC. INGRID MARIELA LIC. GUILLERMO RAMIREZ
OSORIO CACERES LEON
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