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Control de Cambios
No. Rev. Paginas Afectadas Descripcion del Cambio Fecha de Emisién
1 3/4 Definir a los proveedores que participan en el S.G.C en la primera etapa de implantacién y 14-agosto-2009
reorganizar la informacion declarada en el Plan de Calidad de la SRH de acuerdo a los
resultados obtenidos durante la operacién
2 2/3 Los cambios son al objetivo del proceso por el alcance, la aplicacién de instrumentos de 29- febrero-2010
medicién y se omite el punto de la Norma 6.3. correspondiente a infraestructura
Los elementos que se consideran para la aplicacion del proceso son resuitado del objetivo
que entra en vigor y por la insercién _de los campos que solicita en nuevo Plan de Calidad.
3 3 Invertir la Férmula de célculo y anotar numeralmente la meta 26-julio-2010
4 2/3 Nombre y objetivo del proceso de Calidad 10-enero-201 14
Caracteristicas del proceso e indicadores
5 5 Indicadores 15- marzo-2011
6 5 indicadores 01- agosto- 2011
7 1ala6 Cambia la Fecha de Entrada en Vigor del Plan de Calidad - -
. El objetivo del plan de calidad por alineacién al MAAG-RH 27- enero-2012
Se integran al cuadro de control de cambios los realizados desde su aprobacién del Plan de
Calidad
Se maodifica la redaccion de algunos conceptos
Se integra el proceso de fa S.R.M. como proveedor para la elaboracion de contratos.
Se integra 2 indicadores.
8 1,3,4,5y6 Por fecha de entrada en vigor, Corregir el numeral de “ Control de Producto No conforme” y 18- _.c..zo-mo,_ 2
“Mejora”
Definir con mayor claridad los insumos de contratos liberados y salas de capacitacion.
Eliminar los indicadores (2-3} y solo describirlos como insumos para el proceso.
Aumentar la meta de “Cursos impartidos” de 30 a 31 cursos
Los cambios realizados afectan el nombre del proceso, el objetivo del proceso, los puntos
de la norma
09 3ala18 Agosto-2012
El proceso se llama “Gestion del Talento Humano”, a este se integran 2 subprocesos y el
de Desarrollo del Capital Humano se documenta como Subproceso.
El encabezado se modifica en el ndmero de revision y la fecha de entrada en vigor, en el
subproceso Registro y Control de Incidencias, la tarjeta de asistencia se conserva como
registro y deja de ser un producto, se incluye el “Listado de Documentos” como producto y
se incluyen a las Direcciones de Area y Subdirecciones de la DAPYE como clientes del
10 Todas Subproceso. 08-octubre-2012
En la columna 5 se modifico el nombre del instructivo “Instructivo de Trabajo” para el
“Registro y Control de Incidencias” , se cambio MAAG-RH por “Disposiciones en Materia de
Planeacién, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos”
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En el subproceso de Desarrollo del Capital Humano, en los indicadores de “Evaluacién de
la Competencia, Personal Capacitado y Desarrolioc de la Competencia cambia la
descripcion de la formula de célculo y las metas. M 2013
En los subprocesos de Clima y Cultura Organizacional y el de Registro y Contro! de ayo-
incidencias se alinearon el contenido que aparece en las caracteristicas para definir los
productos y se elimina el indicador de indice de faltas por area.

11 1,234Y7

El Subproceso de Desarrollo de Capital Humano, a partir del segundo trimestre del afio
deja de coordinar los procesos de Proteccion Civil y Seguridad e Higiene en el Trabajo
quedando a la responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Materiales y de Servicios.
Por el nombramiento de! Subdirector de Recursos Humanos

12 1,4,5,6,7,8,10Y 13 Septiembre- 2014

Se omite el nombre y firma del titular del departamento de Formacién y Desarrolio.

Se describen los insumos y requisitos que deben de cumplir los procesos de Proteccion
Civil y Seguridad e Higiene en el Trabajo para su aplicacion.

Se adecua los nombres de: Procedimientos por Procedimientos Obligatorios del S.G.C. y el
Procedimiento por el de Instructivo para el registro y control de incidencias.

El Subproceso de Desarroflo de Capital Humano, a partir del segundo trimestre del afio
20185, ratifica a los duefios y responsables del Proceso Certificado.

Se describen los insumos y requisitos, que se recaban de los procesos adjetivos de
“Planeacion, Programacién y Presupuesto, Adquisicion de Bienes y Contratacion de
Servicios, asi como la Subdireccién Técnica, la Subdireccion de Comunicacién Social y el
Departamento de Servicios Generales para la solicitud y prestacién de las salas de
capacitacion.

1,3,4,5,6,7,8,10,11,13,14,15 ,

13 y17 Se describen y actualizan los indicadores en sus metas alinedndolos a la Politica y Junio 2015
objetivos de Calidad.

Se integra el punto de la Norma (7.4.1) proceso de compras para la reevaluacion de las
especificaciones con el entregable y la calidad de los servicios.

Se integra el proceso de evaluacién del Desempefio para personal operativo al
Departamento de Formacion y Desarrolio y se elimina el producto del Programa de
Capacitacion.

§
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1. DIAGRAMA GLOBAL DEL PROCESO:;
6. Recursos/
Herramientas h
7. Productos
1 Proveedores 2 Insumes PROCESO: . 8 Requisitos 10. Clientes

3. Requisitos @ v i 9. Producto no

; 5. Métodos conforme

4. No Conformidad © Criterios/
4 i Procedimientos
_ 11, Controles / Indicadores

2. DEFINICION DEL PROCESO:

Proceso:

- Gestion del Talento Humano.
Subprocesos Operativos:

Desarrollo del Capital Humano, Registro y Control de incidencias, Encuesta de Clima y Cultura
Organizacional

w;mmo_qm%o:mma_my%_. ~ |Adriana Laura Abdndez Arreola/Julian René Calero
roceso; L
Subdireccién/Area: | DPAyYE/Subdireccion de Recursos Humanos

Participantes/Areas

~|Julian René Calero Bello, Departamento de Formacién y Desarrollo de Personal/ Adriana Laura
| AbUndez Arreola, Departamento de Admisién y Movimientos
| Administrar y Gestionar el capital humano de las areas del instituto y sus Delegaciones, en un clima
organizacional idoneo para contribuir al logro de los objetivos institucionales.
“Control de los Documentos” (4.2.3), “Control de los Registros” (4.2.4), " Enfoque al cliente (5.2)
“Provision de Recursos” (6.1), "Recursos Humanos” (6.2), “Ambiente de Trabajo” (6.4), “Comunicacién
con el Cliente” (7.2.3), Proceso de Compras (7.4.1) “Satisfaccion del Cliente” (8.2.1), “Seguimiento y
Medicion de los Procesos” (8.2.3), “Control de Producto No conforme” (8.3).

5
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Evaluacién

“Responsable;

Desarrollo del Capital Humano

Desarrollar el capital humano y coadyuvar en la mejora del ambiente laboral de conformidad con los objetivos
institucionales, a través de proporcionar acciones de formacion, capacitacion y adiestramiento para que el personal
actualice, desarrolle y fortalezca sus conocimientos, su competencia y mejore el desempefio de sus funciones para brindar
calidad en los servicios del INEA

Ing. Julidn René Calero Bello, Jefe del Departamento de Formacion y Desarrollo

CARACTERISTICAS DEL SUBPROCESO:

1.Proveedor 2.Insumos 3.Requisitos 4. No 5.Métodos / 6.Recursos/ | 7.Productos | 8.Requisitos | 9.Producto no | 10.Clientes
conformidades Criterios Herramientas conforme
/Procedimientos
Directivos y | Instrumento de | El DNCOM debe | Que el DNCOM, no Manual  Administrativo | Equipos de | Servicios de | Imparticion de | No se impartan | EI  personal
mandos medios | Deteccion  de | ser llenado por el | seq llenado en su | de Aplicacién General- | computo capacitacion | servicios  de | los servicios de | que requiere
{jefes) que tienen | necesidades de | iefe ﬁ._:amu_ma. _< totalidad y por el m%mwwomx ImSm_..nwm capacitacion capacitacion capacitacién
personal a su | la competencia m:m_ﬂ omc mw:: a jefe inmediato. { -FH) e A Impresora programados programados que  realiza
. .R.H. ega Secretarfa de la .
cargo y realizan | (DNCOM) serdA  en forma Funcién Publica :mam_om. de
tareas de electrénica, Que no sea | (S.F.P) internet conformidad
conformidad con mediante oficio y | enviado ala S.R.H. | Acuerdo por el que se con los
los objetivos del por correo | en la fecha | dan a conocer los | Capital Humano objetivos  del
INEA electrénico. requerida, o%m_“ﬁm INEA
La cédula debe mediante  oficio y w%%b_.mwm_‘wmn_,momwcqamam Salas de
contener las firmas | PO' - correo para la realizacién de capacitacion
autégrafas del electronico. los tramites y solicitar .
evaluado, los servicios en materia | Papeleria.
evaluador yetjefe | Que la cédula de | de capacitacién.
inmediato del evaluaciéon del | Procedimientos Catélogo de
Cédulas de evaluador, y Desempefio no se | obligatorios . del | puestos
evaluacién del e entregue _m_mo.m._d% %m %mmmg de | (Documento
Desempefio del Mcsomzqm 2POr | concentrada y en | 2 Calidad (S.GC) interno)
rea , en la fecha
personal programada a la la fecha | | oy de Estimulos y
operativo Subdireccién de programada Recompensas Civiles. | Presupuesto
Recursos Programado
Humanos (SRH) Norma para el Sistema
de Evaluacién del
Desempeiio de los
Servidores Publicos de
Nivel Operativo.
Ley Federal del Trabajo

§
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Subdireccién  de | Deteccion de | Que contenga el | Que no contenga | Reglamento de
Recursos Necesidades nombre del | el nombre del | Seguridad, Higiene
Materiales y de | Capacitacion personal y No. | personal y No. de | y Medio Ambiente
Servicios. (DNC) de los | de acciones de | acciones de | del Sector Pdblico
Procesos de | capacitacion capacitacion Federal
Proteccion Civil | requeridos. requeridos.
y Seguridad e Ley General de
Higiene Laboral. | Que presente | Que no presente | Proteccién Civil
propuestas de | propuestas de | Distrito Federal
En formato de | proveedores y | proveedores y sus
excel para enviar | sus especificaciones
en electrénico. especificaciones | de contratacion.
de contratacién.
Y sus
Publicaciones Que contenga | Que no contenga
obligatorias y | propuesta  de | propuesta de
mﬂ:mﬂom:"mm por | programa. programa.
parte de las
Globalizadoras.
Subdireccion de Copia del | Que se entregue con | . Que no se entregue con
" : copia al S.R.H. y sus | copia al SRH. y sus
_u_‘om_‘m_‘:mo_oz y | Anuncio jefaturas y  que | jefaturas y que contenga
Presupuestos Presupuestal contenga el Centrode | el Centro de costos, ef
costos, el monto | monto presupuestal
presupuestal descrito | descrito en nimero y
en nimero y letra; asf | letra; asi como la partida
como la partida de la | de la  aplicacién
aplicacion presupuestal.
presupuestal.
Calendario Que contenga fechas | Que no contenga fechas
U [ Gi
_UﬂmmCU:mm»m_. de utilizacion del | de utilizacién del recurso,
recurso, partida, | partida, conceptos,
conceptos, unidad | unidad  organizacional,
organizacional, estructura  programatica,
estructura centro de costos y Cédula
programética, centro | presupuestal.
de costos y Cédula
presupuestal.
Oficio de | Que sea entregado | Que no sea entregado
Suficiencia como méximo 5 dias | como maximo 5 dias
posteriores a la fecha | posteriores a la fecha de
Presupuestal de solicitud y que | solicitud y que haga
haga referencia al | referencia al oficic de
oficio de solicitud. solicitud.

e ]
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Departamento de | Carta de | Que sea | Que no sea | Proceso de
Adaquisiciones aceptacion entregada para | entregada para la | Adquisicion de
la  celebracién | celebracion del | Bienes y
del contrato o | contrato o | Contratacién de
convenio. convenio. Servicios.
Ley general de
adquisiciones y su
reglamento
Departamento de | Correo Que se infforme de | Que no  se
Servicios electronico  de | la autorizacién y/o | informe de la
Generales. autorizacion de | cancelacién de la | autorizacidén y/o
salas para el | sala y que | cancelacion de la
programar  las | contenga las | sala vy que
acciones de | fechas en que se | contenga las
capacitacion.. autoriza la sala | fechas en que se
para proceder a | autoriza la sala
programar las | para proceder a
acciones de | programar las
capacitacion. acciones de
capacitacion.
Departamento de | Plantilla de | Que la envie en | Que no  se | Manual
Admision y | personal vigente | formato electronico | entregue Administrativo de
Movimientos al  Departamento | Vigente, Aplicacién General
De Formacion vy | actualizaday que | en materia de
Desarrollo, describa los | Transparenciay
Vigente, movimientos del | Archivos y sus
actualizada y que | persona procedimientos.
describa los | quincenalmente
movimientos  del Expediente tnico del
persona trabajador

Coordinacién  la
Encuesta de
Clima y Cultura
Organizacional.
(ECCO)

Resultados de la
ECCO.

quincenalmente.

Que especifiquen
las acciones de
capacitacién  por
area y por estados.

Que no
especifique las
acciones de

capacitacién por
area y estado.

Delegaciones del
INEA

Reuniones  de
trabajo y Oficio
de solicitud de
acciones de
capacitacion

Que especifiquen
las acciones de
capacitacion y la
propuesta de
programacion.

Que no
especifiquen las
acciones de

capagcitacion vy la
propuesta de
programacion.

%
P e
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Indicadores del Subproceso.
NOMBRE FORMULA DE CALCULO UNIDADES PERIODICIDAD META
Desarrollo de la Competencia Suma de las calificaciones ozmm.n_mmc mh _Wm owzooz\ El total de personal con >on_wmw mwmmdmm_oqm Anual 90
. = No. de personal que mejord su Desempefio / No. de personal evaluado con Accién de mejora
Mejora del Desempefio Desempefio regular X 100 realizada Anual 3.5%
Recursos Humanos No. de Servidores Plblicos de nivel mando Profesionalizado / No. de Servidores Accién de mejora Anual 30%
Profesionalizado Publicos de nivel mando que requiere Profesionalizacion X 100 realizada u °

partamento de Formacién y Desarrolio y Departamento de Admisién y Movimientos Pagina 8
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Direccién de Planeacion, Administracion y

“Responsable:

Registro y Control de Incidencias

Gestionar el Sistema de Registro y Control de Incidencias a fin de contar con informac
de decisiones y aplicar las medidas procedentes.

ibn oportuna y eficaz para la toma

Adriana Laura Abundez Arreola/Departamento de Admisién y Movimientos

CARACTERISTICAS DEL PROCESO:

1.Proveedor 2.Insumos 3.Requisitos 4. No 5.Métodos / 6.Recursos/ 7.Productos/ 8.Requisitos 9.Producto no 10.Clientes
conformidades Criterios Herramientas Servicios conforme
/Procedimientos
Personal del Registro Que registre Que no registre Ley Federal del Equipos de Listado de Que sea Que no sea Direcciones de
INEA que digital de entrada y salida entrada y salida Trabajo computo descuentos por | enviado por enviado por areay
registra asistenciade | enlaslectoraso | en las lectoras 0 _ Area correo correo Subdirecciones
asistencia personal. en los en los Contrato Colectivo | "MPresora electrénico, electrénico, de la DPAYE.
mecanismos mecanismos de Trabajo Capital Humano previo ala previo a la
alternos que alternos que vigente liberacion del liberacion del
establezca la establezca la Papeleria. depdsito de depdsito de
SRH, ubicadas SRH, ubicadas en | Ley del ISSSTE némina, que némina, que
en sus centros sus centros de Sistema Nomi Plus contenga contenga fecha y
de trabajo. trabajo. MAAG-R.H. si fechay descripcién de la
(S.F.P) istema SSA descripcion de | incidencia.
. Lectoras de huelia la incidencia.
Procedimientos digital.
Obligatorios del
S.G.C.
Direcciones y Justificante Se debe presentar Que no se presente Ley Federal del Equipos de
Subdirecciones | de m_ww,_ Mmﬂm_wﬂ ﬁm.s. mﬂum Mmﬂm%, ﬁw.a Trabajo computo
de area rﬂo%mmumwmw_ y omv. debidamente 05) nmcamamam Y Contrato ‘00_.mo=<o Impresora
’ requisitado y en la requisitado yen la de Trabajo vigente
(RE-DPA- fecha requerida. fecha requerida. .
SRH-DAM-04 Ley del ISSSTE Capital Humano
y 05) Que estén firmados | Que no estén
por el servidor | firmados por el MAAG-R.H. Papeleria.
Oficios y publico  facultado, | Servidor piblico (SFP)
atentasnotas | en  la  fecha | facultado, enla . Sistema Nomi
rala requerida y de | fecha am:m:am yde 5&.&920 para el Plus
_uw e s conformidad con fa | conformidad con la registro y control de
justificacion Circular para | Circular para incidencias. .
de disposiciones  en | disposiciones en Sistema SSA
incidencias. materia de | materiade Circular para
asistencia. asistencia. disposiciones en Lectoras de
materia de hueila digital.
asistencia.

:
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Subdireccién de | Copia del | Que mm_ m:m@mcm con | . Que no w_w w%%mo:m Proceso de
9 : copia al S.RH. y sus | con copia al SAH. y iz
Programacién y | Anuncio jfaturas  y  que | sus jefaturas y que Programacién y
Presupuestos Presupuestal | contenga el Centro de | contenga el Centro de Presupuestos
costos, el monto | costos, el monto
presupuestal descrito | presupuestal descrito en
en numero y letra; asi | numero y letra; asi
como la partida de fa | como la partida de la
aplicacion aplicacion presupuestal.
presupusstal.
Calendario Que contenga fechas | Que no contenga fechas
Presupuestal. | de utilizacién del | de  utilizacion  del
recurso, partida, | recurso, partida,
conceptos, unidad | conceptos, unidad
organizacional, organizacional,
estructura estructura programética,
programética, centro | centro de costos y
de costos y Cédula | Cédula presupuestal.
presupuestal.
- Que sea entregado
Oficio de | como maximo 5 dias | Que no sea entregado
Suficiencia posteriores a la fecha | como maximo 5 dfas
de solicitud y que haga | posteriores a la fecha de
V«mmcncmmﬂm_ referencia al oficio de | solicitud y que haga
solicitud. referencia al oficio de
solicitud.
Departamento Carta de | Que sea | Que no sea | Proceso de
de aceptacion entregada para | entregada para la | Adquisicion de
Adquisiciones la celebracion del | celebracién  del | Bienes y

contrato o
convenio.

contrato o
convenio.

Contrataciéon  de
Servicios.

Ley general de
adquisiciones y su
reglamento

ﬂ
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Fecha de entrada en
Vigor: Agosto 03, 2015

Direccién de Planeacién, Administracion y
Evaluacién

Proceso Plantila de | Que sea | Que no sea
operativo de | movimientos impreso, con tipo | impreso, con tipo
Movilidad de personal de movimiento, | de  movimiento,
periodo de | periodo de
Proceso afectacion y | afectacién y datos
operativo de datos de | de adscripcion vy
Contratacion de adscripcion y | generales del
Personal generales del | trabajador.
trabajador.
Departamento | Calendario de | Que sea | Que no sea | Tablero de Registro de | Que los | Que los registros | Departamento de
de Ndmina anual impreso, impreso, Criterios para el faltas y | registros  se | no se entreguen | Remuneraciones
Remuneracion entregado en el | entregado en el | Control de reembolsos entreguen impresos y
es mes de enero y | mes de enero y | Incidencias  del (RE-DPA- impresos y | electrénicos,
requisitado. requisitado. personal de Base SRH-DAM-02) | electrénicos, conforme al
y Confianza conforme  al | calendario de
(RE-DPA-SRH-DAM-10) Registro  de | calendario de | némina, que
dias para | némina. contengan  los
gratificacion de | Que movimientos,
puntualidad contengan los | ordenados por
mensual. (RE- | movimientos, No. de cobro y
DPA-SRH-DAM-07) | ordenados por | tipo de contrato,
. No. de cobro y | en formato Excel
Registro  de | ipo de | S/Combinacion.
dias para | contrato, en
gratificacion de | formato  Excel
puntualidad S/Combinacion
mensual y
perfecta
{RE-DPA-SRH-
DAM-08)
Registro de dias
econbmicos para
su gratificacién
(RE-DPA-SRH-
DAM-09)
Indicadores del Subproceso.
NOMBRE FORMULA DE CALCULO UNIDADES PERIODICIDAD META
Indice de justificaciones No de faltas aplicadas por justificaciones mal requisitadas/total de faltas . .
satisfactorias aplicadasX100 Mejora realizada Mensual 95 %
Implementar metodologia para el N° Delegaciones Participantes/total de Delegaciones X100
registro y control de incidencias Mejora realizada Anual 50%
en Delegaciones def INEA

E
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No. Control:
PP-DPA-SRH-01

Revisién:
13

Fecha de entrada en
Vigor: Agosto 03, 2015

Evaluacion

Direccién de Planeacién, Administracién y

Subproceso. Encuesta de Clima y Cultura Organizacional.

‘ OE mﬁz o - Identificar mqmmm.am oportunidad y generar mngonmm que contribuyan al mejor desempefio de los servidores publicos del
s INEA y al cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Responsable: Adriana Laura Abundez Arreola/Departamento de Admision y Movimientos

CARACTERISTICAS DEL PROCESO:

1.Proveedor 2.Insumos 3.Requisitos 4. No 5.Métodos / 6.Recursos/Herra 7.Productos 8.Requisitos 9.Producto no 10.Clientes
conformidades Criterios mientas conforme
/Procedimientos
Secretaria de | Oficio Circular | Impreso o | Cuando no | Disposiciones Equipos de | Registro de universo | Que se envie e Que no se envid Secretaria de
la Funcion | para electronico, llegue el oficio | en Materia de | cdmputo con | de aplicacion tiempo atendiendd en tiempo, con lag la Funcién
Pdblica. Aplicacién de | fecha y lugar | circular, Planeacién, conexién a a lag especificaciones | Publica.
encuesta para reunién de Organizacién vy | internet Confirmacioén de | especificaciones | dela SFP,
ECCO. planeacion. Administracién participacion en la | dela SFP
de los Recursos | Capital Humano ECCO. Que no se confirmg
Humanos. Que se confirme | por oficio y no sed
Papeleria. por oficip | Nombrando d
Método que nombrando o qoa_nom:ao a
. i cordinador de
determina la ratificando al | Aplicacion y suscritd
SFP. Coordinador de por el Oficial Mayor.
Aplicacién y
suscrito por el
Oficial Mayor.

Direcciones Oficio de | Que se dé | Cuando no Presentaciéon de la | Que sea | Que no  se | Direcciones
de area INEA | designacién de | cumplimiento llegue el oficio estrategia de | informativa e | informativa e | de area INEA
coordinador con lo requerido | circuiar, aplicacibn  de la | instructiva y se | instructiva y se
auxiliar por | por el oficio. ECCO para Oficinas | envie de forma | envie de forma

Delegaciones | drea y por Centrales y | electrénica. electronica.

del INEA Delegacion Delegaciones
Que detalle el | Que no se detalle
proceso de | el proceso de
plancacin sus | P | e
om_‘mﬁmzm:omm. y requisitos aoknom !
los  requisitos | parapa aplicacien, | Delegaciones
técnicos para la del INEA
aplicacion.

%
B i s ]

Direccién de Planeacion, Administracion y Evaluacion, Subdireccién de Recursos Humanos, Departamento de Formacién y Desarrolio y Departamento de Admisién y Movimientos
No. control: PP-DPA-SRH-01

Pagina 12




Plan de calidad de proceso:

Gestion del Talento Humano

No. Control:
PP-DPA-SRH-01

Revision:
13

PMETITUTO
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Fecha de entrada en
Vigor: Agosto 03, 2015

Direccién de Planeacién, Administracion y
Evaluacion

Departamento | Correo Que contenga | Que no se
de Servicios | electrdnico de | las fechas en | informe de |la
Generales. autorizacidn de | que se autoriza | autorizacién yfo
salas para el | la sala para | cancelacién de
programar las | proceder a|la sala, con
acciones de | programar  las | anticipacion
capacitacion.. acciones de | para la
capacitacion. programacién
de las acciones
de capacitacion.
Subdireccién Equipos de | Que se | Que no se Video
técnica. cémputo proporcionen en | proporcionen en conferencia.
la cantidad | la cantidad

Servicio de
Internet.

Servicio de
Soporte
técnico.

Videoconferen
cia.

Cuenta de
correo
genérica.

requerida, en la
fecha solicitada,
en la versién de

equipos de
cédmputo y del
servicios de

internet Explorer
6.0.

y demas
especificaciones
requeridas por la
S.F.P.

Que se preste en
la fecha
programada y se
reciba apoyo
técnico para su
utilizacién.

Que se instale
antes de Ila
aplicacién de la
encuesta.

requerida, en la
fecha solicitada,
en la version de
equipos de
computo y del
servicios de
internet Explorer
6.0.

y demas
especificaciones
requeridas por
laS.F.P.

Que no se
preste en la
fecha
programada vy
se reciba apoyo
técnico para su
utilizacién,

Que no se
instale antes de
la aplicacién de
la encuesta.

genérica.

Cuenta de correo

ﬂ
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BE 158 ADULEGY

Fecha de entrada en
Vigor: Agosto 03, 2015

Direccién de Planeacion, Administracion y
Evaluacién

Responsable
de informética
de los
Estados.

Relacion  de
los
responsables.

Relacién  de
equipos de
coémputo y su
version.

Lista de
asistencia de
la
videoconferenc
ia

Que contenga el
nombre

completo del o
los responsables
del édrea de
informética  de
cada uno de los
Estados.

Que contenga el
niimero de
equipos

disponibles pala
la aplicacién de
la ECCO vy Ia
version,

Que contenga el
nombre del
participante y
firma autégrafa y
escaneada para
que sea enviada
al Departamento
de admisién vy
Movimientos de
INEA Central.

Que no
contenga el
nombre

completo del o
los
responsables
del area de
informética de
cada uno de los
Estados.

Que no
contenga el
ndmero de
equipos

disponibles pala
la aplicacion de

la ECCO y la
version.

Que no
contenga el
nombre del

participante vy
firma autografa
y  escaneada
para que sea
enviada al
Departamento

de admision y
Movimientos de
INEA Central.

No. control: PP-DPA-SRH-01
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BISTITUTD
MAZE

BE LOS ABULTOS

Fecha de entrada en
Vigor: Agosto 03, 2015

Evaluacién

Direccién de Planeacion, Administracién y

Subdireccion
de
Comunicacion
Social

Campanas de
difusion la
aplicaciéon de
la encuesta de
clima y cultura
organizacional,
en 4
momentos

tales como:

*Antes (Previo
aviso a la
aplicacion,
confidencialida
d)

*Durante  (En
la semana de
aplicacién,
recordatorio,
considerando
lugar, fecha e
importancia de
la misma)

*Después
(Agradecimient
os y resultados
de la
aplicacién)

*Después
(Etapa para
dar a conocer
documentando
los casos de
éxito)

Que el proceso
de difusion de la

 Campafas de

difusién la
aplicacién de la
encuesta de

clima y cultura
organizacional,
cuente con 4
momentos tales
como:

*Antes
*Durante

*Después
*Después

Que no el
proceso de
difusion de la
Campafias de
difusion la
aplicacion de la
encuesta de
clima y cultura
organizacional,
cuente con 4
momentos tales
como:

*Antes
*Durante

*Después
*Después

No. control: PP-DPA-SRH-01
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Fecha de entrada en

Direccion de Planeacion, Administracién y

Vigor: Agosto 03, 2015 Evaluacion
Personal de | Listas de | Impresoy con firma Procedimientos | Sala  habilitada
Oficinas participacion. autdgrafa por obligatorios del | con equipos de
Centrales. participante S.G.C. cémputo.
Personal de | Aplicacién de | Que sea
Delegaciones | la  encuesta | aplicada a través
ECCO. de la plataforma
de la SFP,
contestada en su
totalidad y
enviada.
Secretaria de | Archivos con | Que sean Resultados Globales, | Que los | Que los | Departamento
la Funcion | resultados de | entregados  en por Direccién de area | resultados sean | resultados no | de Formacién
Publica. la  aplicacién | CD, y los y Delegaciones de la | analizados sean analizados | y Desarrollo.
de la encuesta | resultados estén ECCO. graficados y | graficados y | Direcciones
ECCO. desagregados eniregados en | entregados  en | de area INEA
por &rea y por CD, por area y | CD, por éarea y
Delegacion Delegacion. Delegacion.

Andlisis cualitativo
(ideas principales de
los comentarios)

Delegaciones
del INEA,

Que se envie
mediante oficio,
de acuerdo al
concepto de
atencién y que
las areas
atiendan antes
de la aplicacion
del siguiente
ejercicio.

ﬁ
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HE L8

MALIONAL PARA
LA EDUCACION
ULTOS

Gestion del Talento Humano

Fecha de entrada en
Vigor: Agosto 03, 2015

Evaluacién

Direccion de Planeacion, Administracion y

Direcciones Programas de | Por escrito y | Que no se envie | Criterios para Resultados Globales, | Que se envie en | Que no se envie | Secretaria de
de drea INEA | acciones  de | electrénico, en por escrito y | elaborar del por Direccién de area | CD, contenga: en CD, que no | la Funcién
mejora tiempo y forma | electrénico, en | programa de y Delegaciones de la | andlisis contenga: Pdblica
(PAM'S) tal y como lo | tiempo y forma | acciones de ECCO. cuantitativo, andlisis
senala el [ tal y como lo | mejora, cualitativo, cuantitativo, Servidores
Instructivo senala el comparativo, cualitativo, Plblicos  de
Delegaciones ECCO. Instructivo objetivos comparativo, las  Oficinas
del INEA, Evidencia de ECCO. estratégicos y objetivos Normativas vy
las  acciones acciones de | estratégicos y Delegaciones.
programadas mejora con | acciones de
por las fechas mejora con
Direcciones de compromiso; fechas
drea y registrarse en la | compromiso;
Delegaciones. fecha registrarse en la
establecida por | fecha
SFP, mediante | establecida por
oficio suscrito | SFP, mediante
por el oficial | oficio  suscrito
mayor. por el oficial
mayor.
Indicadores del Proceso.
NOMBRE FORMULA DE CALCULO UNIDADES PERIODICIDAD META
Cobertura de aplicacion de la No. De servidores publicos que aplicaron Ia encuesta/Universo registrado de ]
encuesta servidores publicosX100 Encuesta realizada Anual 93%
Cumplimiento de PAM Nimero de acciones cumplidas \Aﬂwama de acciones programadas * Actividad Atendida Anual 80%
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