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A. NARRATIVA
POLITICAS GENERALES:

e EIl Departamento de Capacitacién y Evaluacion del Desempefio de la Subdireccion de Desarrollo de
la DIREH, es responsable de disefar el procedimiento, los formatos a aplicar y establecer los
indicadores claves para medir el desempefio del programa, basandose en los criterios dados por la
Direccion de Recursos Humanos.

e La Direccion de Recursos Humanos aprueba los formatos, las politicas y mejoras establecidas para
el programa de Capacitacion y Entrenamiento.

e EIl Departamento de Capacitacién y Evaluacién del Desempefio de la Subdireccion de Desarrollo de
la DIREH proporcionara los lineamientos a través del entrenamiento dirigido a los Directores, Sub-
Directores y/o Coordinadores de las diferentes Dependencias de la Planta Central y DIDEDUC’S y
demas niveles de mando responsables del uso de los formatos y guia de procedimientos del
sistema de capacitacién y entrenamiento.

e El Departamento de Capacitacion y Evaluacion del Desempefio de la Subdireccion de Desarrollo de
la DIREH, es responsable de verificar que el Sistema se realice lo mas objetivo posible y de
procesar toda la informacién para obtener el resultado final por Departamento, mismo que sera
trasladado a los Directores de area para sus planes de accién.

e Los Directores, Sub-Directores y/o Coordinadores de cada Dependencia y demas niveles de mando
de la Planta Central y DIDEDUC’S, son responsables de hacer cumplir lo establecido por el
Departamento de Capacitacion y Evaluacion del Desempefio de la Subdireccién de Desarrollo de la
DIREH.

A.1 Induccién General al Ministerio de Educacioén:

primer ingreso

(a) de Recursos
Humanos de las
DIDEDUC’S

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Caﬁ;;?fgggenddee . | Recibir el listado de personal de primer ingreso, cinco (5) dias habiles antes de
Recibi:'"stado DIREH/Coordinador | €vento de induccién, el cual serd proporcionado por la Departamento y/o Unidad

de Reclutamiento y Seleccion. En el caso de las DIDEDUC’S dicho listado sera
proporcionado por el Encargado de Reclutamiento y Seleccién.

2.
Realizacion del
evento

Asistente de
Capacitacion de la
DIREH/Coordinador
(a) de Recursos
Humanos de las
DIDEDUC’S

Es responsable de realizar dicho evento el primer dia habil de cada quincena.

3.
Preparar
Material

Asistente de
Capacitacioén de la
DIREH/Coordinador
(a) de Recursos
Humanos de las
DIDEDUC’S

Preparar el material didactico para el evento de induccién, con base al listado
proporcionado por parte del Departamento de Reclutamiento y Seleccion.-

4.
Tramitar
logistica del
evento

Asistente de
Capacitacioén de la
DIREH/Coordinador
(a) de Recursos
Humanos de las
DIDEDUC’S

Trasladar a la Unidad de Servicios Generales de la Dependencia a donde
corresponda, la solicitud para el desarrollo de actividades logisticas (reservacion
de saldn, servicios sanitarios, equipo audiovisual y café).

5.
Elaborar cartas
de bienvenida

Asistente de
Capacitacioén de la
DIREH/Coordinador
(a) de Recursos

Elaborar las cartas de bienvenida para personal de nuevo ingreso y trasladarlas a
la Direccién de la Dependencia que corresponda, para la firma respectiva.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Humanos de las
DIDEDUC’S
El dia del evento se entrega lo siguiente a los colaboradores de nuevo ingreso:
1 Registro de asistencia para que cada nuevo trabajador, se registre y firme en
la misma, el cual sera archivado por el responsable del evento, como
6. Asistente de evidencia de realizacion de la misma.
C itacion de | . . ) . .
gointregade | Coordinador |2 Carta de bienvenida, para lo cual deben firmar de recibido en todas las copias
y materiales |(4a3 rgznzicgéslgz (carta y anexos)

DIDEDUC’'S 3 Boleta de evaluacion al curso y facilitador (RHA-FOR-30), misma que permite
evaluar el contenido del curso, las instalaciones en donde se realizd el evento
de capacitacion, y al facilitador que desarroll6 el evento.

Se presenta a todo el personal de nuevo ingreso, de la siguiente forma:
Asistente de e Enla DIREH: el responsable de esta presentacién es el Departamento de
5;@/‘?&332&'; Capacitacion y Evaluacion del Desempefio.
I .z
Pres;;taral (a) de Recursos e En Planta Central: La responsable es la Delegacion de Recursos
personal HLIIDTSEBSU%?ES Humanos de la DIREH.
e En DIGEF: El responsable es el Departamento de Recursos Humanos
e En las DIDEDUC's: el responsable es el Departamento de Recursos
Humanos
A.2 Induccién al Puesto de Trabajo:
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Asistente de
Capacitacion de ) ] ) ] ] ]

1. DIREH/l(z:i i Entrega al Jefe inmediato Superior de cada Direccion, Departamento y/o Unidad, el
Entregar dor@yde  |formulario de Induccién al Puesto de Trabajo, uno por cada trabajador de nuevo
Formulario Recursos | ingreso o cambio de puesto.

Humanos de las
DIDEDUC’S

2 Jefe Inmediato . . . o
Realizar la Superiior de | Es responsable de la induccion al puesto de trabajo, basandose en la Descripcion del
induccién al Depegge:ciade Puesto o Manual de Funciones y Manual de Procedimientos, publicado en la pagina
puesto de | la Planta Central | Web del Sistema de Gestion de Calidad.

J y DIDEDUC’S
Jefe Inmediato
Superior de . . . .
Asig‘i'a un cada Asigna un tutor, quien es el responsable de guiar al nuevo trabajador en los
Tutor Dependencia de | procedimientos, instructivos, politicas y formatos especificos del puesto de trabajo.
la Planta Central
y DIDEDUC’S
4. Jefe Inmediato
Concluir el Superior de . . , L. . .,
proceso de la cada El Jefe Inmediato cuenta con cinco (5) dias habiles para completar la induccién al
Induccional | Dependenciade | h esto de trabajo del nuevo trabajador.
Puesto de la Planta Central
Trabajo y DIDEDUC’S
Jesfﬁggg‘;déae“’ Luego de haber completado correctamente el formato de Induccién al Puesto de
Tra_fl'a dar cada Trabajo lo traslada al Departamento de Capacitacion y Evaluacién del Desempefio.
formato gepl?lzfr‘]?:'(‘gitf; En el caso de las DIDEDUC’S dicho formato se traslada al Coordinador de Recursos
yDIDEDUC’S | HUManos.
£ S- C:iscti‘g‘éieégede Elabora y traslada un listado al Director de las diferentes dependencias de la Planta
Reporte de P Central y DIDEDUC’S del Ministerio de Educacion, informando la cantidad de
Induccion | DIREH/Coordina | personas que ingresaron y que cumplieron en tiempo la Inducciéon al Puesto de

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

dor (a) de
Recursos
Humanos de las
DIDEDUC’S

Trabajo.

7.
Seguimiento al
proceso

Director (a) de
las diferentes
Dependencias
de la Planta
Central y
DIDEDUC’S

Es responsable de gestionar que se de cumplimiento al procedimiento a todos
aquellos casos en los que aun no se completado este proceso.

9.
Traslada
para archivo

Asistente de
Capacitacion de

la Traslada el formato de Induccion al Puesto de Trabajo a la Unidad de Conformacion

DIREH/Coordina
dor (a) de
Recursos

Humanos de las

DIDEDUC’S

de expedientes de la Direccion de Recursos Humanos.
Direcciones Departamentales, al Encargado de conformacion de expedientes.

Y en el caso de las

A.3. Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

1. (éoordinadp,rde Traslada via electronica a cada Direccion de las Dependencias Centrales y
Enviar ey | Direcciones Departamentales, los formatos de Diagnéstico de Necesidades de
formato Desempefio Capacitacion.

Asistentes de L . .
S I.Z.-t f;ilreccifgw dellf;l Solicita a cada Jefe o Coordinador de &area que complete el formulario de
®Jotes © | Coordinadorde | Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC), basandose en el Perfil del
inmediatos | Recursos Humanos | Puesto y los procedimientos internos.-
de las DIDEDUC’S
Jefe Inmediato de | Llena con la informacién correspondiente el formato de Diagnéstico de
3. las diferentes | Necesidades de Capacitacion de cada uno de sus colaboradores y lo regresa al
Llenado del Dependencias de la . . ., .
formato Planta Centraly | ASistente de Capacitacion o Coordinador de Recursos Humanos de las
DIBEDUC’S | DIDEDUC'S.
Asistentes de i . . . .

a. f;ilreccifgw de ||:;1 Traslada las boletas del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC), al
Enviar a et | Departamento de Capacitacién y Evaluacién del Desempefio de la Direccién de
DIREH | Recursos Humanos | Recursos Humanos.

de las DIDEDUC’S
5. Analista de Verifica la informacion relativa a necesidades de capacitacion para que cumpla con
Verificarla | Capacitacion de la | l0S requisitos establecidos de autorizacién. (Firma y sello en cada documento del
informacion DIREH Jefe Inmediato)

. Analista de Procede con el vaciado y andlisis de la informacion para generar el plan de
Vaciary Capacitacion de la . ., .
analizar DIREH capacitacion por Dependenua.

A. 4. Plan de Capacitacién

Los datos obtenidos de las dos diferentes entradas de Informacién, permite llevar a cabo el Plan Anual
de Capacitacion dirigido al personal administrativo del Ministerio de Educacién, siendo éstas:

e Los resultados obtenidos en el DNC.

e Los resultados no satisfactorios (definidos como “no eficaz”), obtenidos en la evaluacién de la
eficacia de las capacitaciones realizadas con anterioridad.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Los resultados obtenidos de las 2 diferentes entradas de informacién, permitirdn la elaboracion del
Plan Anual de Capacitacion del Ministerio de Educacion.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Calendarizar

Analista de
Capacitacion
de la DIREH

Basado en los datos obtenidos a través de las dos (2) diferentes entradas de
informacion, elabora el Plan de Capacitacion, y por ende la calendarizacién y
estimacion de cursos.

Coordinador

(a) de
2. Capacitacion | Traglada el Plan de Capacitacion y la calendarizacion de cursos a la Sub Direccién de
Trasladar a y Evaluaciéon ..,
Subdireccion del Desarrollo de la DIREH para su revision.
Desempefio
de la DIREH
T I3'd Subdirector . . .,
Di;zsc‘;éirdae (a) de Revisa y da su Vo.Bo. y lo traslada a la Direccion de Recursos Humanos para su
Recursos DT;%[;'E’H"G revision y aprobacion.
Humanos
a, . : . . L .
Trasladar a lerRector(a) Trasladar al Vice-Despacho Administrativo del Ministerio de Educacion el Plan de
Vice Hamaros de | Capacitacion, para su respectiva autorizacion, quien posteriormente lo devuelve a la
Despacho B i 4
Administrativo | /2 PIREH | Direccion de Recursos Humanos.
5. .
Director (a) . ., ., .
Ca[:gggce::éi y | de Recursos Entrega al Departamento de Capacitacién y Evaluacién del Desempefio el Plan
Evaluacion del Hfamglfg’;fe aprobado por las autoridades correspondientes, para el inicio de la ejecucién del mismo.
Desempeiio

A.5. Ejecucién del Plan de Capacitacién

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

1. analistade | Traslada a cada Director de las diferentes Dependencias del Ministerio de Educacion,

Trasladar | Capacitacion |un oficio donde se hace entrega del plan anual de capacitacion de su Unidad para su
Oficio delaDIREH | conocimiento y ejecucion de los respectivos eventos de capacitacion.
Analista de

2. Capacitacion de
Verificar | 12 DIREH/ @ Verifica con las Direcciones de cada Dependencia de Planta Central o Departamental
personal de Recursos | que el personal a capacitar se encuentra aun laborando y ocupando el mismo puesto.

activo Humanos de las
DIDEDUC’S
Analis_ta qe
3. gjf;‘g}aRcE'ﬁ} Cinco (5) dias habiles antes de finalizar cada mes, notifica por medio de oficio al
Recf)':‘é':trorio coordinador | Director, Subdirector o Coordinadores de las diferentes Dependencias, de la
de Réi)ufseos calendarizacion de los eventos de capacitacion (fecha, hora y participantes), de las
Capacitacion | |, - “4e |actividades que se ejecutaran en el préximo mes.
las
DIDEDUC’S
Analista de
Capacitacion
de la DIREH/ . P 2 1a: . . L.

a Coordinador | Si€te (7) dias habiles antes del evento, se realiza por medio de correo electronico y/o
Confirmar (a) de via telefonica, el proceso de confirmacion de la asistencia del personal convocado,
Asistencia Hsfqg‘gfgze para determinar la cantidad de participantes.

las

DIDEDUC’S

Analista de

Capacitacion
En?/}ar ‘éeo';g['ggg’ Cinco (5) dias habiles antes de la realizacion del evento, se envia a cada trabajador
invitacion (a) de memo de invitacién, donde se detalla la fecha, hora y lugar del curso, taller o seminario.

Recursos

Humanos de

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

las
DIDEDUC’S

A.6. Evaluacién de la eficacia de la capacitacion

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1. Analistade | Elahora cronograma para el envio de la evaluacion de la eficacia de los eventos de
Elaborar Capacitacion de . ., .
Cronograma la DIREH capacitacion realizadas.
2.
c:;sz?g;:a CaApgi:iztcaig‘ne 4 |ENvia a los Coordinadores de Recursos Humanos de cada Departamental el
de evaluacién la DIREH cronograma para el envio de los formatos de la evaluacién de la eficacia.
de la eficacia
Analista de i , L. . i
3 capacitacion de | Diez (10) dias habiles antes de cumplirse los dos (2) meses requeridos para la
Enviar de Coif‘r(';i’r'gg";’ @ realizacion de la evaluacion de la eficacia, envia a los Directores y Coordinadores de
boletas de de Recursos | cada Dependencia el memo de solicitud y los formatos de esta evaluacién por via
evaluacion Humanos de las | electrdnica.
DIDEDUC’S
Jefe inmediato . . ., . .
superior de las | Completa, firma y sella de conformidad las boletas de evaluacion de la eficacia de la
4, Dep‘:;%’g:;eass de capacitacion RHA-FOR-28, las que deben ser devueltas al Analista de Capacitacion
Completar | |- "banta central |0 Coordinadores de Recursos Humanos de las DIDEDUC’S maximo diez (10) dias
y después de haber realizado la evaluacion.
Departamentales
T |5i1 | Elabora un reporte en el cual detalla los resultados obtenidos en la evaluacion de la
rasladar a . . . . - ;. . . .
Departamento Cgorgmador(a) eficacia, y posteriormente traslada via electrénica dicho informe y copia de las
de | himaneaters |evaluaciones al Departamento de Capacitacion y Evaluacion del Desempefio para
c:z:;:g;'z{‘ey pipEDUC’'S | conformar el expediente del curso.- Asi mismo archiva en el expediente de cada
personal trabajador las evaluaciones originales.
Traslada a la Unidad de Conformacion de expedientes de la Direccion de Recursos
Trasgdara CaApg"é‘:fa‘Cﬁg‘nede Humanos de la DIREH, las evaluaciones de la eficacia de cada trabajador de planta
expediente la DIREH central, previo fotocopiado de las mismas para conformacién del expediente del

curso.

Dentro de los parametros de los resultados de la evaluacion de la eficacia de la capacitacion se pueden

identificar:

No efectiva: de 0% a 69%.
Efectiva: de 70% a 100%.

En los casos en que el resultado de la evaluacién de la eficacia del trabajador sea “No efectiva’, se
reprogramard la capacitacion para el siguiente plan anual de capacitacion.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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B. DOCUMENTOS RELACIONADOS

RHA-FOR-28 Evaluacion de la Eficacia de la Capacitacion
RHA-FOR-30 Evaluacion al Curso y al Facilitador
RHA-FOR-31 Registro de Asistencia

RHA-FOR-32 Deteccién de Necesidades de Capacitacion

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.



