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1. Propdsito

Promover la capacitaciéon, formacién, entrenamiento y/o actualizaciéon del personal de los Institutos
Tecnoldgicos Descentralizados con el fin de proporcionar un mejor servicio a los estudiantes.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Personal Directivo, Administrativo y Docente.

3. Politicas de operacion

3.1 La Jefatura de Departamento de Recursos Humanos y/o Departamento de Desarrollo Académico y/o
area equivalente en esa responsabilidad de cada plantel son los responsables de la aplicacion y seguimiento
de la capacitacion, formacion, entrenamiento y/o actualizacion del personal con la co-responsabilidad de los
Representantes de cada Proceso y/o de areas.

3.2 La aplicacién de este procedimiento esta orientado al cumplimiento de las necesidades del TecNM
acorde con los Programas Institucionales de Innovaciéon y Desarrollo de los Institutos Tecnol6gicos
Descentralizados y de las expectativas del personal.

3.3 Se debe contar con un programa de capacitacion, formacién, entrenamiento y/o actualizacién para el
personal, acorde a los procedimientos de los Institutos Tecnol6gicos Descentralizados.

3.4 El programa, debe contemplar los aspectos de capacitacién 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 Institucién

3.5 Las competencias necesarias del personal, se encuentran establecidas en el Reglamento de Trabajo del
Personal Académico y Reglamento de Trabajo de Personal No Académico y el Manual de Organizacion de
cada Instituto Tecnolégico Descentralizado.
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4. Diagrama de procedimiento

Diagrama de flujo de Procedimiento para Capacitacion, Formacion y Entrenamiento del Personal
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsables

1. Diagndstico de
necesidades de
capacitacién

1.1. Se elabora el diagndstico de deteccion de necesidades de
capacitacion. Este diagnoéstico puede efectuarse al inicio de
cada ciclo escolar, que les permita conocer los recursos
financieros disponibles. Aunque, es importante mencionar que
alguna necesidad de capacitacion, formaciéon o entrenamiento
puede efectuarse en cualquier etapa; lo cual esta en base a las
necesidades presentes, o futuras.

1.2. La jefatura Departamento de Recursos Humanos envia a a
la Jefatura de Departamento Desarrollo Académico y la
Jefatura de Departamento de Administracién el formato
(ITSJRC-AD-RG-06-06). Los registros deben regresarse a la
Jefatura Recursos Humanos en un periodo de dos semanas, a
mas tardar.

1.3. El registro de Habilidades del Personal ITSJRC-AD-RG-06-
05 puede ser usado como apoyo por los/las solicitantes, para
evaluar las “Habilidades” de su personal. En caso de detectar
alguna necesidad en las “Habilidades”, el Departamento de
Recursos Humanos/ Departamento de Desarrollo Académico
ylo figura organica equivalente y/o Departamento de
Administracién, deberan llenar el mismo. En caso de aplicar, el
resultado del curso o entrenamiento o necesidad detectada
debe indicarse en el registro “Formato para el Diagnéstico de la
necesidad de capacitacién, formaciéon o entrenamiento ITSJRC-
AD-RG-06-06.

1.4. Realiza la revision de los registros. En caso de no cumplir
los registros con los datos solicitados, se informara al
solicitante que no procede. Este comunicado puede ser de
manera electrénica via e-mail o por oficio escrito.

2. Andlisis de los
cursos solicitados

2.1. Realiza un andlisis de los cursos solicitados indicando si
estos proceden o no, utilizando el registro entrenamiento
ITSJRC-AD-RG-06-06.

2.2 Comunica a la Jefatura de Departamento Desarrollo
Académico, Jefatura de Departamento del Proceso
Administrativo y y/o areas el resultado de este analisis y los
cursos autorizados.

Departamento de
Recursos Humanos/
Departamento de
Desarrollo Académico
y/lo figura organica
equivalente
Departamento de
Administracion.
Departamento de
Recursos Humanos
Departamento de

Recursos Humanos y
Direccién General

Departamento de

Recursos Humanos
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsables

3.1 Determina la secuencia de cursos.

3.2 Selecciona al(los) instructor(es) utilizando el formato
Criterios para Seleccionar Instructores Internos y Externos
ITSIRC-AD-RG-06-04.

Nota: Cuando un instructor (a) es asignado (a) por una Departamento de
Institucion Externa y no permite utilizar los criterios de Recursos Humanos/
L Seleccidn, se omitira el llenado de este formato Departamento de
3. Planeacion de Lz Desarrollo  Académico
la capacitacion 3.3 Elabora el programa de capacitacion. ITSJRC-AD-RG-06- ylo  figura  orgénica
01. .

equivalente
3.4 Mantiene Lista de Instructores (as) (internos y externos), : Departamento de
con sus evaluaciones correspondientes. Puede efectuarse en Administracion
hoja de “Excel” o “Word”. Indicando al menos: Nombre de la
Organizacion, Nombre del Instructor (a), Instructor (a) interno o
Externo, curso proporcionado, fecha de imparticion, Tel., e-
mail, y evaluacion del curso.

Departamento de
4.1Elabora presupuestos para la realizacion del programa de Recursos Humanos/
capacitacion. Departamento de
4.2 Informa a los Departamentos de: Recursos Financieros, ¥y Desarrollo  Académico

4. Genera Recursos Materiales de las necesidades para el desarrollo de y/o  figura  orgénica
necesidades para los cursos. equivalente
la implementacion . 4 3 comunica y difunde Los Programas de Capacitacion a todo zgrﬂﬂz{?aegé% de
el personal del Instituto; una vez aceptados los cursos; con la
intencibn de que el personal conozca con tiempo su
participacion y asistencia a los mismos. Departamento de
Recursos Humanos
5.1 Surte la requisicién de bienes y servicios para el desarrollo
reql?i.siscti]or;eesy de los cu-r.sos. , Departamento de
habilita 5.2 Habilita el local en donde se desarrollaran los cursos Recursos Materiales
. . programados.
instalaciones
6.1 Durante el desarrollo del curso, la asistencia de los (as)
participantes se registra en una lista de asistencia.
6. Desarrollo del 6.2 Comunica via electrénica o en papel la asistencia del Departamento de

curso

personal al curso a la Jefatura inmediata y/o en su momento a
la Direccion General.

6.3 En el caso de que la capacitacion sea externa, el

Recursos Humanos
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsables

departamento de Recursos Humanos y el (la) Responsable del
proceso/area involucrada debe evaluar si la capacitacion debe
ser reproducida por el que participd en el curso al personal del
Instituto.

7. Elabora
reconocimientos

7.1 Con base en la lista de asistencia de los y las participantes,
al evento, se imprimen los reconocimientos para los y las
participantes que cumplan con el 90% de asistencia.

7.2 Los reconocimientos se llevan a firma con las autoridades
correspondientes.

Departamento de
Comunicacién y Difusion

8. Clausura y
entrega de
reconocimientos

8.1 Clausura el evento y entrega reconocimientos al personal
participante.

8.2 Conserva registro de calidad:
a).- Lista de asistencia.
b).- Copia del reconocimiento

El expediente del personal debe contener al menos los
siguientes documentos (copias): Constancias de su formacion
anterior y actual; acta de nacimiento, grado maximo de
estudios.

Departamento de
Recursos Humanos /
Desarrollo Académico

y/lo figura organica
equivalente
Departamento de
Administracion
Departamento de

Recursos Humanos

9. Evalla Eficacia
de la capacitacién

9.1 La evaluacion de la eficacia de la capacitacién debera
llevarse a cabo dentro de un periodo minimo de tres meses
maximo de seis, posterior a la capacitacion.

9.2 Para evaluar la eficacia de capacitacion se aplica el formato
ITSJRC-AD-RG-06-02, ITSJIRC-AD-RG-06-03.

9.3 En caso de que la evaluacién no haya sido eficaz se
deberan tomar las acciones pertinentes, en su caso aplicar los
procedimientos de acciones correctivas ITSJRC-CA-RG-05-01.

Recursos Humanos y/o
Desarrollo Académico

ylo  figura  orgénica
equivalente ylo
Departamento de

Administracion

6. Documentos de referencia (interaccién con otros documentos)

Cadigo Proceso o documento
L Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo de cada Instituto Tecnolégico
Sin codigo .
Descentralizado
Sin codigo | Ley Federal del Trabajo
Sin codigo  Reglamento Interior de cada Instituto Tecnolégico Descentralizado
Sin codigo  Manual de Organizacion de cada Instituto Tecnologico Descentralizado
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7. Control de registros

Registro Tiempo de Responsable de Codigo de registro
retencion conservarlo
Lista de asistencia 1 afio Departamento de No aplica
Recursos Humanos y/o
Departamento de
Desarrollo Académico
Programa de Capacitacion 3 afios Departamento de
Recursos Humanos y/o ITSIRC-AD-RG-06-01
Departamento de
Desarrollo Académico
Encuesta de la Eficacia de la 1 Afio Departamento de
Capacitacion (Participante) Recursos Humanos y/o ITSIRC-AD-RG-06-02
Departamento de
Desarrollo Académico
Encuesta de la Eficacia de la 1 Ao Departamento de
Capacitacion (Jefe directo del Recursos Humanos y/o ITSJRC-AD-RG-06-03
participante) Departamento de
Desarrollo Académico
Criterios para Seleccionar 1 Ao Departamento de
Instructores Internos y Externos Recursos Humanos y/o ITSJRC-AD-RG-06-04
Departamento de
Desarrollo Académico
Registro de habilidades del 1 afio Departamento de
personal Recursos Humanos |1 9JRC-AD-RG-06-05
Formato para Diagndstico de Departamento de
Capacitacion, Formacion o Recursos Humanos y/o ITSJRC-AD-RG-06-06
Entrenamiento del Personal Departamento de
Desarrollo Académico
Expediente del personal Permanente Departamento de .
No Aplica
Recursos Humanos
Requisicion de acciones 1 Ao Departamento de
correctivas Recursos Humanos |1 9JRC-CA-RG-05-01
e-mails 2 afios Departamento de No Aplica
Recursos Humanos P
Lista de Instructores Permanente Departamento de .
No Aplica

Recursos Humanos

8. Glosario
No Aplica

9. Anexos
N/A
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10. Control de cambios
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