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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Capacitaciéon, Formacion y Entrenamiento de Personal

h

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Promover la capacitacion, formacion, entrenamiento y/o actualizacion
del personal integrante del grupo 3 de los Institutos del Tecnoldgico
Nacional de México con el fin de proporcionar un mejor servicio a los
(las) alumnos (as), asi como también asegurar la implementacion
efectiva del SGI.

m

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

Direccién General

Subdirecciéon de Administracion

Departamento de Recursos Humanos o equivalente
Departamento de Desarrollo Académico
Departamento de Recursos Materiales

O 0000 o

Departamento de Difusion
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10.

i. En el caso de que la capacitacion sea externa, el (encargado (a) deli

part!_mtemel
e |

El (la) Jefe (a) del Departamento de Recursos Humanos o equivalente y/o Departamento de Desarrollo Académico
y/lo area equivalente en esa responsabilidad de cada plantel son los responsables de la aplicacion y
seguimiento de la capacitacién, formacién, entrenamiento y/o actualizacion del personal con la
corresponsabilidad de los Representantes de cada Proceso y/o de areas.

La aplicacion de este procedimiento estd orientado al cumplimiento de las necesidades del TecNM acorde
con los Programas Institucionales de Innovacion y Desarrollo de los institutos del Tecnologico Nacional de
México y de las expectativas del personal y la aplicacién de la implementacion del sistema de gestion de calidad,
del sistema de gestion ambiental y del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo.

Se debe contar con un programa de capacitacién, formacién, entrenamiento y/o actualizacion para el personal,
acorde a los procedimientos de los institutos del Tecnolégico Nacional de México.

El programa, debe contemplar los aspectos de capacitacion para el trabajo, desarrollo de habilidades, aptitudes y
competencias y todas aquellas acciones que contribuyan al mejoramiento del servicio educativo, y al
cumplimiento de objetivos, metas e indicadores de la Institucion.

Las competencias necesarias de las y los trabajadores, se encuentran establecidas en el Reglamento de Trabajo
del Personal Académico y Reglamento de Trabajo de Personal No Académico y el Manual de Organizacién de cada
Instituto Tecnoldgico Descentralizado.

Cada uno de los perfiles de puesto vigentes en el Instituto Tecnologico deberan ser evaluados por el Jefe (a)
responsable del area (para efectos de identificar necesidades de capacitacion) de manera anual durante el mes de
enero. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Humanos y/o Desarrollo Académico, o sus
equivalentes, coordinar esta actividad.

El personal docente y no docente debera ser evaluado conforme al perfil de puesto que le corresponda durante el
mes de enero de cada afio. Dicha evaluacién debera ser coordinada por el Jefe del Departamento de Recursos
Humanos y/o Desarrollo Académico o sus equwalentes respectivamente. Corresponde al Jefe (a) inmediato (a)
superior llevar a cabo dicha evaluacion.

El Registro de Habilidades y Conocimientos y la Encuesta de Eficacia de la Capacitacion (Jefe(a) del participante)
para el SGI seran los documentos que avalen la verificacion del cumplimiento de los Perfiles de Puesto.

Los reyistros de la evaluacion del personal seran resguardados por el Responsable ,de\_Rkecur os

y el
Responsable de Desarrollo Académico, o sus equivalentes, segun corres,pend ~ 1

i LU RN ‘,‘Vé; LRIRARIR
Durante el desarrollo de los cursos, la asistencia de los (las) partncnpantes‘ ra.r tr“'a"’rsdg\-‘ ﬂa\ lista de
asistencia. < RIRTRIR

e p \Reburéo,Sﬂ nos y el
(la) Responsable del proceso/area involucrada debe Jvaluar si la capqglt mén debe: e; re; oduéida por el que

s0 a los (las) trabajadores (as)de d/‘)n ituto (RS r
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12. La evaluacion de la eficacia de la capacitacion debera llevarse a cabo dentro de un periodo minimo de
tres meses maximo de seis, posterior a la capacitacion.

13. Para evaluar la eficacia de capacitacion se aplica el formato para la encuesta de eficacia de la capacitacion
(participante) para el Sistema de Gestion Integral y el formato para la encuesta de eficacia de la capacitacion
Jefe(a) del participante para el SGI.

14. En caso de que la evaluacién no haya sido eficaz se deberan tomar las acciones pertinentes, en su caso
aplicar la Bitacora de Acciones.
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epartamento de Desarrollo Académico Fecha de elaboracién: Septiembre de 2020
Hoja: 1 de 1
P~ cedimiento: Capacitacion, Formacion y Entrenamiento de Personal
Responsable Opﬁ:’:::lon Descripcion de la actividad
Departamento de _ 1 Elabora el diagnostico de deteccion de necesidades de Capacitacion. Este
Recursos Humanos o equivalente diagnostico puede efectuarse al inicio de cada ciclo escolar, que les
/Departamento de Desarrollo permita conocer los recursos financieros disponibles. Aunque, es
Académico importante mencionar que  alguna necesidad de  capacitacion,
formacion o entrenamiento puede efectuarse en cualquier momento, lo
cual esta en base a las necesidades presentes o futuras.

2 Selecciona a los instructores

3 Integra el programa de capacitacion anual, con base en los cursos
solicitados por las areas del Instituto, el analisis de los mismos y el
presupuesto autorizado para ello.

Direccién General / 4 Revisa y autoriza el programa de capacitacion

Subdireccion de Administracién/

Direccion Académica

Departamento de Recursos 5 Genera el requerimiento correspondiente a los Departamentos de
Hixnanos o Equivalente/ Recursos Financieros y Recursos Materiales para el desarrollo de los
N atamento de Desarrollo cursos.

Académico . s -

6 Realiza la invitacion al personal participante en los cursos con la
intencién de que conozca con tiempo su participacion y asistencia.

7 Comunica a las Jefaturas Inmediatas la participacion del personal a su
cargo solicitando el apoyo para brindar las facilidades necesarias para su
asistencia.

Departamento de Resursos 8 Surte la requisicion de bienes y servicios para el desarrollo de los cursos.
Materiales
9 Habilita el espacio en donde se desarrollaran los cursos programados.
Departamento de Recursos 10 Coordina el desarrollo de los cursos, elabora mpruﬁn}\ los
Humanos o Equivalente/ reconocimientos, con base en |la lista de; aSlSten_Cla pa[ qmenes buﬁu lan
Departamento de Desarrollo con el 90% de asistencia y los pasa a fli'ma de l utopda‘d c&[ﬁesbdédl nte
Académico y realiza la evaluacion correspondlel;;fe\ on \\}
11 \\ % \Z\\%ﬁ
g e ‘Q “.‘ W \.
Departamento de Recursos 12 0 \;;‘f-v a7 \ \‘“ N A~
Hurnanos DERRVA Y ?écbn,dc ‘Et@?a
las y los pa/rucrp'a\l)t ARVLAY AN L
K—‘\ &t\ 13 Conservd copia de rdconocimiento en b Jex edf Stite! dél personal
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Direccion General
Direccion Académica
Capacitacién, Formacion y Entrenamiento de Personal

Hoja: 1 de 1
Proceso
[ Inicio }
Desarrollo Académico/RH o Desarrollo Académico/RH o ~
equivalente equivalente
Elabora diagnbstico de i
necesidari=s de capacitacion Coordina el desarrqllo Qe los
. cursos elabora e imprime y
Selecciona Instructores (as) entrega reconocimientos
Integra  programa  de Realiza la evaluacion conserva
capacitacion anual | gistros de asistenci
SEGE-ITSSLPC-DG-SA-DDP-RHCP SEGE-ITSSLPC-DG-SA-DDP-LA
Yl i SEGE-TSSLPC-DG-SA-DDP-EECP
4 Y i SEGE-ITSSLPC-DG-SA-DDP-EEJP
SEGE-ITSSLPC-DG-DA-DDAFTAFD SECETSSLPO.DO.DADDARG
\ 4
Direccién General/Dir, Doto. R H
Académical Subd. Admén. pto: Racursos Humanos
Revisa y autoriza el

G Conserva copia del
programa de capacitacion reconocimiento en el
expediente del personal

Desarrollo Académico/RH o
equivalente

Genera los requerimientos
correspondientes  para el
desarrollo de los cursos

Realiza la invitacion al
personal para participar en

los cursos

Comunica a las Jefaturas
inmediatas la participacion
de su personal

Departamento Recursos
Materiales

Y

Surte  requisiciones  de
bienes y servicios

Habilta ~ espacios  para
desarrollo de cursos

| v

/

/ b

¥

1

/—7 1

o7 ]
/Revisé

[ A
Josg Feder/igxlﬁ}é/}Torre Rodriguez
N 7




