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DIRECCION 
ADMINISTRATIVA 

 
 

  Llena formato de detección de 
necesidades de capacitación y lo 
entrega al Depto. de Recursos 
Humanos para su concentrado 

  
 

  
 

  
Autoriza concentrado 

  
Autoriza programa de 

capacitación 

  
 

  
 

  
 

  
 

 

 
 

           
 

      

                               
                               

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS HUMANOS 

 

 

  Llena formato de detección de 
necesidades de capacitación y lo 
entrega al Depto. de Recursos 
Humanos para su concentrado 

   
Entrega formatos al encargado 

de capacitación 
 

  

 

   
Revisa concentrado 

 
 

  
Revisa programa de 

capacitación 

  

 

  

 

  

 

  

 

 

 
 

 
 

   
 

     
 

      

                               
                               

DEPARTAMENTO DE 
BIENES 
PATRIMONIALES 

 

 

  Llena formato de detección de 
necesidades de capacitación y lo 
entrega al Depto. de Recursos 
Humanos para su concentrado 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

 

 
 

           
 

      

                               

                               

DEPARTAMENTO DE 
ADQUISICONES  

 

 

  Llena formato de detección de 
necesidades de capacitación y lo 
entrega al Depto. de Recursos 
Humanos para su concentrado 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

 

 
 

           
 

      

                               

                               

DEPARTAMENTO DE 
TESORERIA 

 
 

  Llena formato de detección de 
necesidades de capacitación y lo 
entrega al Depto. de Recursos 
Humanos para su concentrado 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

 

                    

                               

                               

DEPARTAMENTO DE 
CERTIFICACION 

 
 

  Llena formato de detección de 
necesidades de capacitación y lo 
entrega al Depto. de Recursos 
Humanos para su concentrado 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

 

                    

                               

                               

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD 

 
 

  Llena formato de detección de 
necesidades de capacitación y lo 
entrega al Depto. de Recursos 
Humanos para su concentrado 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

 

                    

                               

                               

UNIDAD DE 
CAPACITACION 

  
Distribuye formato de 

detección de 
necesidades de 
capacitación 

  

 

  

Recibe formatos y reúne a la 
Comisión Mixta de Capacitación 

  
Elabora concentrado de detección  
de necesidades de capacitación y lo 

turna a la Comisión Mixta de 
Capacitación 

  

 

  

Elabora programa de 
capacitación 

  

Define Instructores 
Internos y Externos 

  Se asegura del 
cumplimiento del 
programa de 

capacitación en tiempo 
y forma, el programa no 

es limitativo 

  Pasa formato de asistencia a los 
participantes de los cursos y 

entrega constancias de 
participación y anexa copia en el 
expediente de cada trabajador 

  Integra expediente 
con listas de 
asistencia y 

evaluación del 
curso 

 

             

 

 

 

    

                               

 
COMISION MIXTA DE 
CAPACITACION 

 

       

  

 

 
 

        

 

         

Analizan en conjunto con el 
encargado de capacitación la 
detección de necesidades de 

capacitación 

 
 Firma concentrado de detección de 

necesidades de capacitación 

 

 
 

 

    

ASIGNACION DE RECURSOS:                     
LOS RECURSOS DE MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO A SU RESPECTIVO INVENTARIO VIGENTE. 
LOS RECURSOS DE PERSONAL SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO A LA PLANTILLA AUTORIZADA QUE MUESTRA EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN. 
LOS RECURSOS FINANCIEROS SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO AL PRESUPUESTO ANUAL.    
 
PROCESO DE INTERACCIÒN             
EL PROCESO  QUE SE MUESTRA EN ESTA INTERACCIÒN SE DEFINE EN SU RESPECTIVO PROCEDIMIENTO O DIAGRAMA DE FLUJO DE REFERENCIA. 

INDICA LA COMUNICACIÒN FORMAL QUE EXISTE ENTRE CADA PROCESO. 
 
 
 


