DIAGRAMA DE PROCESO

Nombre del

2. CAPACITACION Y DESARROLLO DEL  Responsable:

JEFATURA DEL DEPTO. DE RECURSOS

LA CONFORMIDAD:

proceso: PERSONAL DIRECTIVO Y DE APOYO Y HUMANOS.
ASISTENCIA A LA EDUCACION.
PARTICIPANTES Y ELEMENTOS DE ACgi\éiDiiES RESULTADO |]|:| CLIENTE/PARTE
PROCESOS PREVIOS ENTRADA CONFORMIDAD ESPERADO INTERESADA /
CONTROLES PARA ASEGURAR
PARTICIPANTES:  RECURSOS: RESULTADO ESPERADO: CLIENTE:

Direccién General
del TecNM.
Direccién del IT

e Catdlogo de cursos
enviado por el drea de
capacitacion del

e Identificacién de
necesidades de
capacitacion

Capacitar al personal directivo y

no docente para mejorar sus
competencias en la prestacion

Directivos y
personal no
docente del IT

Revision por la
Direccion

y desarrollo del personal
directivo y de apoyo y de
asistencia a la educacién de
los Institutos Tecnoldgicos
Federales, Unidades y
Centros del TecNM

Objetivo 1: Fortalecer la calidad

de la Oferta Educativa
Objetivo 3: Impulsar la
Formacion Integral de los
Estudiantes para Contribuir al
Desarrollo de sus
potencialidades.

Objetivo 6: Mejorar la Gestién
Institucional con Austeridad,
Eficiencia, Transparencia y

2. Solicitud de registro de
cursos

W

Registro de diplomado

»

instructor

Cédula de inscripcién
Lista de asistencia
Encuesta de opinién

© N o Wu

Estadistica de encuesta
de opinién

Criterios para seleccionar

Cuautla. TecNM e Confirmacién del curso de del servicio y el cumplimiento Cuautla

Jefatura del e Suficiencia capacitacion de las metas institucionales.

Depto. de presupuestal e Seguimiento del programa

Recursos e Salas de capacitacion anual de capacitacién

Humanos e Instructores

PROCESOS INFORMACION OBIJETIVOS INSTITUCIONALES EVIDENCIAS PARA PARTES
PREVIOS REQUERIDA: RELACIONADOS DEMOSTRAR CONFORMIDAD: INTERESADAS:
Reclutamiento y MOO-IT-13 Instructivo de Programa de Desarrollo 1. Programa anual de Direccién General
Seleccion trabajo para la capacitaciéon | Institucional: capacitacion Del TecNM

Estudiantes.
Personal del IT
Cuautla
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Rendicién de Cuentas a fin de o.
optimizar el uso de los Recursos
y dar Mejor respuesta a las 10.
demandas de la sociedad.
ET4: Robustecer la Investigacion 11.
Cientifica, el Desarrollo
Tecnoldégico y la Innovacion a fin 12.
de contribuir al desarrollo del

pais y a mejorar el bienestrar de
la sociedad. 13.

14.

15.

Informe detallado del
curso

Constancia de
participantes

Relacion de constancias
entregadas

Evaluacion de
seguimiento del
participante

Evaluacion de
seguimiento del jefe
inmediato

Estadistica de evaluacion
de seguimiento
Seguimiento del
programa anual de

capacitacion

ASPECTOS RELEVANTES PARA ENTENDER EL CONTEXTO DEL PROCESO

ASPECTOS INTERNOS

ASPECTOS EXTERNOS

generando alto indice de personal capacitado
2. Resultados de las supervisiones, evaluaciones o auditorias.
3. Cambios en la normatividad y lineamientos aplicables

1. Oportunidad en la deteccion de necesidades de capacitacion 1. Oferta de programas de capacitacion

ANALISIS DE RIESGOS Y CONTROL DE PUNTOS CRITICOS DEL PROCESO

POSIBLES RIESGOS IDENTIFICADOS ACCIONES PARA LA ATENCION INMEDIATA

RESPONSABLE

fecha programada

No contar con instructor disponible para la 1. Reprogramacioén del curso;

2. Asignar un instructor emergente

Jefatura del Depto. de Recursos Humanos

No contar con presupuesto

1. Proporcionar la capacitacién con personal
interno.

Subdireccién Administrativa
Subdireccién de Planeacion.

programadas

Necesidades de capacitacién no 1. Modificar programa de capacitacion.

2. Reasighacion de recursos.

Subdireccién Administrativa
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participaciéon

imparticién del curso

Evento programado con bajo indice de 1. Valorar la pertinencia de repetir la Jefatura del Depto. de Recursos Humanos

INFORMACION PARA LA GESTION AMBIENTAL

ASPECTO AMBIENTAL
SIGNIFICATIVO

OBIJETIVO AMBIENTAL (O.A))

ACCIONES ESPECIFICAS PARA
CONTRIBUIR AL O.A.

AGUA - Disminuir un 3% el consumo per capita de agua. - Consumo racional y responsable
de agua en sanitarios e higiene.
- Identificacion de alertas
ambientales (fugas, mal uso, etc.).
ENERGIA - Disminuir un 3% el consumo per capita de energia eléctrica. - Consumo racional y responsable

de la energia eléctrica en aparatos
de oficina, medios audiovisuales,
comunicacion, tecnologia,
iluminacién y aire acondicionado.

RESIDUOS SOLIDOS

Clasificar la disposicion final de los Residuos Sélidos Urbanos.

- Sensibilizacién con respecto a la
generaciéon de RSU.

- Disposiciéon de los RSU acorde a su
clasificacion.

- Disminucion en el consumo de

papel.

Glosario
CPEUM Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DGEST Direccién General de Educacién Superior Tecnolégica
DOF Diario Oficial de la Federacion
LAN Ley de Aguas Nacionales
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Glosario

LFT Ley Federal del Trabajo

LGEEPA Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente
LGPGIR Ley General para la Prevencion y Gestidn Integral de los Residuos
PTA Programa Trabajo Anual

PDI Programa Desarrollo Institucional

POA Programa Operativo Anual

RSU Residuos Solidos Urbanos

TecNM Tecnolégico Nacional de México

NOMBRE Y FIRMA

RESPONSABLE DE ELABORACION

NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE LA REVISION

NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE LA AUTORIZACION

ING. VICTOR HUGO ANTONIO LOPEZ

M. A. ANGELICA GOMEZ CARDENAS

M.C. PORFIRIO ROBERTO NAJERA MEDINA

COORDINACION DEL SISTEMA DE

GESTION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION
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FLUJOGRAMA Y PLANEACION DEL PROCESO

No.

FLUJOGRAMA DE
ACTIVIDADES CLAVE PARA EL PROCESO

PLANIFICACION DEL PROCESO

RESPONSABLE

FRECUENCIA INFORMACION RELACIONADA

INDICADORES

Jefe de Recursos
Humanos

v' Lineamientos y alcance de
la capacitaciéon (TecNM).

v' DNC del Instituto
Tecnolégico de Cuautla.

v PAC del Instituto
Tecnolégico de Cuautla

Anual

N/A

Jefe de Recursos
Humanos

v' Evidencia de envio del
PAC

Anual v Oficio de no

observaciones, o PAC con

observaciones

N/A

Jefe de Recursos
Humanos

v' Solicitud de registro de
curso

v" Registro de diplomado.

v' Clave de registro del curso

Anual o

v Solicitud de recursos para

la capacitacion.

(\

Criterios para selecciéon de
facilitador

N/A

Jefe de Recursos
Humanos

Cedula de inscripcién
Lista de asistencia
Encuesta de opinién

ASANI NN

Anual Informe detallado del

curso

(\

Constancia de
participantes

N/A
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'

Realizacion del curso y

generacién de evidencias

Seguimiento al PACy
control de evidencias

Jefe de Recursos

Estadistica de encuesta de
opinion.

Relacién de constancias
entregadas

Evaluacion del
seguimiento del

Porcentaje de
personal
directivo

capacitado

5 Anual participante.

i Humanos Evaluacion del Porcentaje del

FIN seguimiento del jefe personal de
inmediato. apoyo
Estadistica de evaluacién capacitado
del seguimiento.
Seguimiento del PAC
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