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1. Proposito

Proporcionar formacién y actualizacion al personal Directive que labora en el Instituto Tecnolégico, que
permita la mejora continua de su quehacer en el area de servicios.

2. Alcance

Se aplica a todos los Directivos adscritos al Institute Tecnolagice, que por su perfil requieren formacién y/o
actualizacidn en el drea del conocimiento que estan desempefiando o desempefiaran de acuerdo a las
necesidades del Instituto Tecnolégico.

3. Politicas de operacién

3.1 El Departamento de Regursos Humanos, en conjuntc con todos los departamentos del plantel, analizan
las necesidades de formacion y actualizacion del personal Directive en el Instituto Tecnolégico, y en base a
estos resultados, el Departamento, elabora el Programa Anual de Capacitacion para Directivos.

3.2 El Departamento de Recursos Humanos en coordinacién con el personal Directivo detectan necesidades
de acuerdo a su peril en la cedula de deteccion de necesidades de capacitacion para €l personal directivo.

3.3 El Departamento de Recursos Humanos, con la participacidn de la Direccién y la Subdireccién
Administrativa seleccionan las capacitaciones mas solicitadas y conforman el Programa Anual de capacitacion
para Directivos.

3.4 El Departamento de Recursos humanos debera considerar el recursoc econdémico requerido para dar
atencidn a los cursos de actualizacidn al Directivo.

3.5 El Departamento de Recursos Humanos reperta el listado de cursos seleccionados al area de
Capacitacién del Tecnolagico Nacional de México con el calendario de fechas a realizarse.

3.6 El Departamento de Recursos Humanos, solicita el curso al Tecnolégico Nacional de Meéxico para la
asignacion de folio y con elle su registre, con esto el Departamento de recurses Humanos conirata al
instructor.

3.7 La Direccidn comisionara al personal Directive, el cual debera cumplir con un 90% de asistencia como
minimo al evento que sea comisionado, cumplir can las actividades programadas y evaluar las actividades
desarrolladas en la capacitacion, para ser acreedor al documento de participacion.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcidn del procedimiento

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1. Detectan 1.1 Detectan necesidades de formacién y actualizacion para Departamento de

necesidades.

directivos  considerando las solicitudes y necesidades
institucionales. -

1.2 Concentra necesidades en e formato cedula de
deteccion de necesidades de capacitacién para el personal
directivo.

1.3 La informacién se concentra en el anexo de la
compilacion de la deteccién de necesidades de capacitacion.
1.4 Se genera el formato compilacidn de la deteccion de
hecesidades de capacitacion.

Recursos Humanos.

2, Elabora programa.

2.1.Elabora Programa Anual de Capacitacion para directivos
con base en las necesidades detectadas y presupuesto
disponible.

2.2.El departamento de recursos humanos envia a la

Departamento de
Recursos Humanos

Direccion la propuesta para que revisen y autoricen el Direccion
programa.
2.3.5e envia programa a la direccién de capacitacion de
desarrollo del Tecnolégico Nacional de México
3. Revisa yautoriza 3.1 Revisa y autoriza el programa propuesto por el Direccion y

programa.

Departamento de Recursos Humanos.

Subdireccion
Administrativa.

4. Determina
requerimientos.

41 Con hase en los eventos autorizados determina
requerimientos.

4.2 Selecciona a los facilitadores externos en base al formato
Criterios para Seleccionar Instructores.

4.3 Realiza Requisicion de Bienes y Servicios

4.4 Se envia formato de solicitud de registro de curso al area
de direccion de capacitacion y desarrollo de la DGEST.

Departamento de
Recursos Humanos.

5. Informa al personal
Directivo.

5.1 Informa a los Directivas adscritos a su area sobre el
Programa Anual de Capacitacién y los horarios
correspondientes.

Direccion

8. Supervisa

qesarrollo del curso.

6.1 Entrega a los facilitadores el material de apoyo, listas de
asistencia y registra a los participantes en la Cédula de
Inscripeidn, al inicio de los cursos.

6.2 Supervisa el desarrollo del curso y con base en los
registros de asistencia, solicita al Departamento de
Comunicacién y Difusidn elabore constancias de
participacion.

Departamento de
Recursos Humanos.

7. Clausura cursos y
Evalia eficacia.

7.1 Al finalizar el curso se aplica la Encuesta paré
participantes inscritas.

Departamento de
Recursos Humanes

8. Elabora
constancias y nota
infarmativa.

8.1 De acuerdo a las Listas de Asistencia a los cursos,
elabora constancias de participacion.

8.2 Entrega al Jefe del Departamente de Recursos
Humanos las constancias de participacion para firmas
del Director.

Departamento de
Comunicacion y
Difusidn y
Departamento de
Recursos Humanos
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9. Envid de 9.1 Se elaboran

formatos de los anexos de lista de Recursos Humanos
constancias e informe | asistencia, informe detallado del curso y estadistica de
de la capacitacion encuesta de opinion.

9.2 Se envian constancias para firmas al area de
capacitacion y desarrcllo del Tecnoldgico Nacional de
México con documentacion anexa: lista de asistencia,
informe detallado del curso, criterios para seleccionar
instructor y estadistica de encuesta de opinién.

10. Entrega de “10.1 Se entregara constancia de participacion al docente que Recursos Humanos
constancias haya cumplido con una asistencia minima del 90%.

6. Documentos de referencia

Documentos

Procedimiento del SGC para la Formacién y Actualizacién de personal Directivo

7. Registros

Tiempo de Responsable de Codigo de
Registros .

retencién conservario registro
Solicitud de Registro de Cursos . 1 afio Recursos Humanos | N/A
Forma!o para Programa Anual de 1 afio Recursos Humanos N/A
Capacitacion
Criterios para Seleccionar Instructores 1 afio Recursos Humanos N/A
Lista de Asistencia. 1.afio Recursos Humanos N/A
Cédula de Inscripcion 1 afio Recursos Humanos N/A
Constancia de Participacion 1 afio Recursos Humanos CONSTANCIA
Estadistica de Encuesta de Opinidn 1 afio Recursos Humanos ‘ N/A
Informe detallado del Cursce. 1 afio Recursos Humanos N/A
Anexo de la compilacidn de la deteccion de _ :
necesidades de capacitacién. 1 afio Recursos Humanos N/A
Compilacion de la deteccién de necesidades
de capacitacién. : 1 afio Recursos Humanos N/A
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8. Anexos
8.1 Splicitud de Registro de Cursos . N/A
8.2 Formato para Programa Anual de Capacitacién . N/A
8.3 Criterios para Seleccionar Instructores . N/A
8.4 Lista de Asistencia. N/A
8.5 Cédula de Inscripcion N/A
8.6 Constancia de Participacian. Constancia
8.7 Estadistica de Encuesta de Opinidn N/A
8.8 Informe Detallado del Curso N/A
8.9 Anexo de la compilacién de la deteccién de necesidades de capacitacion. N/A
8.10 Compilacién de la deteccién de necesidades de capacitacion. N/A

" 9. Cambios de esta version

Nimero de

revision

Fecha de

actualizacion

Descripcion del cambio

01 de abril de 2021

Actualizacion de fecha

Actualizacidn de numero de la revision del documento
Meodificacidon del nombre del Director de la institucion
Meodificacién del nombre del subdirector de servicios
administrativos

15 de enero de 2020

Actualizacian de fecha

Actualizacion de numero de ia revision del documento
Modificacion del nombre del subdirector de servicios
administrativos

22 de febrero de 2019

Modificacién del nombre del Director.

13 de Febrero de 2018

Modificacién del nombre def Jefe del departamento de Recurses
Humanos y de la Subdirectora de Servicios Administrativos en el

controt de emisién
Actualizacidn de la Referencia a [a Norma del 1SO 90012015

Madificacion de la clausula
Actualizacién de la Revision del documento

01 de Febrero de 2017

Modificacidn de nombre del Jefe de departamento de Recursos

Humanos
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Revision total del procedimiento para la Formacién y Actualizacian
de Personal Directiva.

2 10 de septiembre de 2015 Se modificé la redaccion de: politica de operacién 3.5y 3.8; en la
descripcion de procedimiento 2.3 y 4.4. En lugar DGEST se cambid
por Tecnoldgico Nacional de México.

1 2 de mayo de 2013 Nueva creacion
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