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Anexo Diagrama

PROCEDIMIENTO:

Programa de Capacitacién

CONTROL DE CAMEIOS Y MEJORAS

DESGRIPCION DE LA
MODIFICACION
Y MEJORA

Se llevaron a cabo una modificaciones en la
descripcion de actividades y en el diagrama de flujo
del procedimiento.

Se cambio el nombre del Subproceso:

Antes.- Administrativo

Ahora.- Servicios Administrativos a Legisladores vy
Personal

Se llevo a cabo el cambio del codigo debide a una
restructuracion a la tabla de procesos en el manual de
calidad

Se cambia el nombre del proceso “Soporte
Administrativo” por “Administracién de Personal”

Se elimina el Subproceso “Servicios Administrativos a
Legisladores y Personal”

Se adiciona la Seccion VII Bis de "Requisitos”

Se cambia el cddigo del Formato de SAD-04-POS-FQ1
por PER-PD3-FO1 apartado X Formatos e Instructivos

Se cambia el codigo del Diagrama de SAD-04-P05-
D01 por PER-P03-D01 apartado XI Anexos

Se lievo a cabo el cambio del cédigo de
Procedimientos de SAD-04-PQS por PER-PO3

Se llevo a cabo el cambio del cédigo de Diagrama de
SAD-04-P05-D01 por PER-PO3-D01
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MODIFICACION
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PROCEDIMIENTO:
Programa de Capacitacion

Se cambia el nombre del proceso “"Soporte

Administrativo” por “Administracion de Personai”

Se elimina el Subproceso “Servicios Administrativos a
Legisladores y Personal”

Se llevo a cabo el cambio del codigo de Formato de
SAD-04-P05-FO1 por PER-PO3-FO1

Hoja: 2 de 6

Fecha de revision:
28/09/2011

Revisién nGmero: 04
Cadigo: PER-P03

Fecha de aprobacidon;
25/09/08

28 de Septiembre de
2011

28 de Septiembre de
2011

28 de Septiembre de
2011

Solo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestidn de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.



- Hoja: 3de 6
”)\(’J‘FE-\B}" Congreso del Estado de Sonora Fecha de revisién:

. o ' Sistema de Gestion de Calidad 28/09/2011
u Revision namero: 04
Codigo: PER-PO3

Fecha de aprobacion:
25/09/08

PROCEDIMIENTO:
Programa de Capacitacion

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO: Administracion de Personal

FECHA DE ELABORACION: 08 de septiembre de 2008

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdirector de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar las actividades necesarias para proporcionar a empleados y funcionarios del
Congreso del Estado, cursos, seminarios y talleres, asi como actividades orientadas con el
desarrollo de competencias, relacionadas al desempefio y funciones de los puestos dentro
de la Institucion.

Il. APLICACION ( ) GENERAL (X) ESPECIFICA

Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional.
ili. ALCANCE

Empleados y funcionarios del Congreso del Estado, desde determinar las necesidades de
capacitacion hasta organizar y coordinar cursos, seminarios o falleres.

IV. DEFINICIONES

Capacitacion: Es aquella actividad realizada en la Institucion, respondiendo a sus
necesidades de buscar mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de su
personal.

CECAP: Centro de Capacitacion del Gobierno det Estado de Sonora.

V. REFERENCIA

e Ley Organica del Congreso del Estado de Sonora.
« Condiciones Generales de Trabajo.
o Ley 40 del Servicio Civil.
e Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General de Administracion,
apartado Subdireccion de Recursos Humanos.

VI. POLITICAS
« Calendarizar los cursos, platicas, foros o conferencias para los empleados y
funcionarios, para asegurar por io menos una participacion al mes.

+ Atender las inquietudes de conocimientos de los empleados y funcionarios.
s Definir con los interesados los cursos obligatorios y los opcignales.

Vil. PRODUCTOS
Cursos, Platicas, Foros y/o Conferencias.

Sélo el documenio con firmas originales es valido para el Sistema de Gestién de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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PROCEDIMIENTO:
Programa de Capacitacién

Vii BIS. REQUISITOS

» Realizar el Programa Anual de Capacitacion estipulado en el Presupuesto de
Egresos.
Programacién de cursos mensuales por parte del CECAP.

o Solicitud verbal o escrita por parte del titular de las unidades administrativas de las
personas que desean asistir a cursos.

VIIl. CLIENTE(S)
Empleados y Funcionarios del Congreso

IX. INDICADORES
Cursos Programados o Solicitados / Cursos Impartidos.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
PER-P03-F01: Formato de informe del curso, platica, foro o conferencia.

Xl. ANEXOS
PER-P03-D01: Diagrama de flujo

Xll. RESPONSABILIDADES

Subdirector de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional: Elabora programa
anual de capacitacién, supervisa directamente las actividades del Asistente Administrativo
de Desarrollo Organizacional.

Asistente Administrativo de Desarrollo Organizacional: Elabora propuestas de
programas para la imparticién de cursos, foros, platicas y/o conferencias.

Solo el documente can frmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Cali
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Xlll. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Descripcion de Actividades Registro
Inicio
Asistente 1. Solicita al CECAP, el listado de cursos que se Listado
Administrativo impartiran en el mes y publica el listado de los de
de Desarrollo mismos en el tablero de anuncios. cursos

Organizacional
2. Recibe solicitud por parte de las diferentes areas o Solicitud
personal para que se les proporcione un curso o de curso
taller en especifico y lo turna al Subdirector de
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional y
se pasa al paso 4.

Subdirector de 3. En caso de no existir solicitudes la capacitacion se
Recursos llevan a cabo de conformidad con lo establecido en
Humanos y el programa anual de capacitacion.
Desarrollo

Organizacional 4. Si el curso requerido lo imparte el CECAP elabora

oficio solicitando se reserven lugares para el
personal interesado del Congreso, pasa al paso 11.

5. De no ser asi, busca la mejor propuesta de curso,
taller, seminarioc o conferencia y contacta a los
proveedores de servicios de capacitacion para
buscar la mejor opcion.

6. Notifica y contrata los servicios del proveedor
autorizado y estipulan fecha de la imparticién del
curso.

7. Solicita al proveedor el contenido tematico y material
de los participantes.

Sélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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Sistema de Gestion de Calidad

PROCEDIMIENTO:

Programa de Capacitacion

Descripcion de Actividades

8.

10.

The

-

Contacta al Coordinador de
Eventos Especiales para
calendarizar el curso vy
programar las instalaciones,
equipo, material y coffee break
requerido.

Elabora oficio de invitacion a las
unidades administrativas y/o
dependencias interesadas y les
solicita la lista de los
participantes de cada una de
ellas.

Elabora un listado de asistencia
del personal participante.

En caso de ser necesario,
realiza las constancias y las
entrega a los participantes,
conservando una copia para el
expediente del empleado o©
funcionario.

Elabora el informe del curso y lo
entrega al Subdirector de
Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional.

Finaliza

Hoja: 6 de &
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Registro

Solicitud

Oficio

Lista de
asistencia

Constancias o
reconocimientos

Informe final
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Informe de Curso, platica, foro ¢ conferencia

INFORME DE CURSO, PLATICA, FORO O CONFERENCIA

NOMBRE DEL CURSO.-
FECHA (S) EN LAS QUE SE IMPARTIO EL CURSO.- e ToTrpr—m—

NOMBRE DEL INSTRUCTOR.-

LUGAR DONDE SE IMPARTIO.-
TEMAS RELEVANTES.-
PERSONAS QUE ASISTIERON.-
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PROCESO: Adminisiracion de Personal
FECHA DE ELABORACION: Septiembre, 2008
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccion de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

Diagrama de Flujo

[ Asistente Administrétivd de Desarrolio . Subdirector de Recursos Humanos y
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io lurna, se pasa
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Eventos
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ver instalaciones y
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caoffee break

v
Elaborza el oficio
de invitacién a
unidades
administralivas y
solicita lista de
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v
Elabera hstado de
asislencia del
personal
pariicipanie

¥
En caso de sar
rnecesanc elabora
constancias y
guarda copla en el -«
expadienta del
parsons

¥

Finalza

Desarrotlo Organizacional.

51 no existen
solicitudes la
capacitacion se
lleva a cabc
programa de
capacilacion

v

El Curso lo
imparte el
CECAP

¥

Busca con
dilerentes
proveedorss la
mejor opeidn para
el curso

o
Nolifica y conlrata
los servicios del
proveedor
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imparlir e! curso

¥

Solicita at
proveedor el
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matenas de los
parlicipantes

A

—
Elabara el ohicio
para reservar
lugares para sl
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Congreso
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