SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DE MEXICO
OMPLEMENTARIOS

ORMACION Y ACTUALIZACION DEL CAPITAL

HUMANO

MO00-SC-DP-020

DIRECCION DE PERSONAL




GUIA TECNICA DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS DEL
' N = =
S E P ;o N Z TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Servicio Complementario:
Formacién y actualizacién del Capital Humano

Codigo:  M00-SC-DP-020

Elabord Revisd
Lic. Rogelio Martinez Mtro. Manuel de Jesus
Loeza Lopez Pérez
Director de Personal Secretario de

Administracion

Autorizd

Mtro. Manuel Quintero
Quintero
Director General de
Educacion Superior
Tecnoldgica

Fecha de
Documentacion: 12 de junio del 2018
NUmero de Revision: 0




GUIA TECNICA DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS DEL

S E P TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL SERVICIO COMPLEMENTARIO

Servicio Complementario: Formacién y actualizacién del Capital Humano

Codigo: MO0-SC-DP-020

Objetivo(s):

Proporcionar formacion y actualizacién al capital humano que se desempefa como personal
directivo y de apoyo y asistencia a la educacion del Tecnolbgico Nacional de México, para lograr su
competencia y mejora continua tomando como base una educacién, formacién y experiencia
adecuadas para su quehacer en igualdad de oportunidades laborales y no discriminacion.

Glosario:

 TecNM. Tecnoldgico Nacional de México.

1 DP. Direccion de Personal de la Secretaria de Administracién del Tecnologico Nacional de
México.

f CT. Centro de Trabajo de un Instituto Tecnol6gico, Centros Especializados, Direccién General,
etc.

1 RH-CT. Departamento de Recursos Humanos del Centro de Trabajo

f Formacion. Proceso que permite a el/la trabajador(a) adquirir conocimientos, habilidades y
actitudes necesarios para desempefar las funciones del puesto que ocupa.

T Actualizacion. Proceso que permite a el/la trabajador(a) adquirir conocimientos, habilidades y
actitudes necesarios para mantenerse a la vanguardia de su campo.

f Capital Humano. Personal Directivo y de apoyo y asistencia a la educacién del TecNM.

. DNC. Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

1 PAC. Programa Anual de Capacitacion.

Marco Normativo:

Decreto que crea el Tecnologico Nacional de México, Art. XXXII, Transitorios: Tercero

T Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal, Capitulo 12°, del Art. 54 al 61

f Reglamento Interior de Trabajo para el Personal Docente de los Institutos Tecnolégicos, Art.
27; Art. 94, inciso e).

f  Reglamento Interior de Trabajo para el Personal No Docente de los Institutos Tecnolégicos,
Capitulo lll, Art. 78 y Art. 79

f Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos vy
Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de carrera, Seccién |, del Art. 46 al 54

f Manual de Organizacion General del Tecnoldgico Nacional de México, M00.4, punto 6,
M00.4.1, punto 9
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Referencias:

Reglamento Interior de Trabajo para el Personal Docente de los Institutos Tecnoldgicos
Reglamento Interior de Trabajo para el Personal No Docente de los Institutos Tecnolbgicos
Guia Técnica de Servicios Complementarios 2015.

Manual de Organizacion del area de Formacion y actualizacion del Capital Humano del TecNM
Manual de Organizacion del area de Formacion y actualizacion del Capital Humano del TecNM
Norma ISO 9001:2015.

NMX-R-025-SCFI-2015
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Alcance:
1 Aplica a todo el capital humano que se desempefia como personal directivo, asi como de
apoyo y asistencia a la educacién, adscritos a los institutos federales, centros
especializados federales, unidades y centros de trabajo del Tecnolégico Nacional de México.

Responsabilidades:

Director(a) de Personal:

1 Firma de comisiones para instructores

f Firma de constancias de participacion de los cursos

f  Responde oficios de solicitud de registro de cursos y generacion de clave de los mismos

Jefe (a) del area de Formacion y Actualizacion del Capital Humano:
f Coordinar la Formacion de Directivos y Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién que
involucren a la Subdireccion de Formacion y Actualizacion del Capital Humano del TecNM.
f Coordinar el proceso de capacitacion y desarrollo de los servidores pulblicos adscritos al
Sistema del Servicio Profesional de Carrera, del TecNM

Coordinador(a) de Formacioén de Directivos:
f  Coordinary controlar la logistica y los cursos a Directivos.
f  Retroalimentar al instructor(a) sobre su desempefio en la imparticién del curso

Coordinador(a) de Formacion y Actualizacion del Personal de Apoyo a la Educacion.
f  Coordinar el proceso de Formacion del Personal de Apoyo.
f Retroalimentar al instructor(a) sobre su desempefio en la imparticion del curso

Director(a) del Centro de Trabajo:
1 Solicita registro de capacitacion
f  Autoriza PAC, seleccion de Instructor(a)
1 Comisiona personal para participar en los cursos
f Firma constancias de participacion

Jefe (a) del departamento de Recursos Humanos de los Centros de Trabajo:

E
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Detectan necesidades de capacitacion
Elaboran programa anual de capacitacién
Evalla criterios de seleccion del instructor(a)
Solicita clave del curso
General listas de asistencia
Aplica encuesta de opinion
Elabora constancias de los participantes
Envia evidencias de los cursos al area de Formacion y actualizacion del Capital Humano
Entrega constancias a los participantes
Concentra seguimiento de los jefes(as) inmediatos(as) y colaboradores(as) para enviar al
area de Formacion y actualizacion del Capital Humano
Coordinador(a) del evento
f Persona que apoya a la organizacion de la accién de capacitacion y a el/la instructor(a)
Instructor:
1 Entrega carta descriptiva, plan de sesion, material didactico y reporte final de la
capacitacion
f Impartir el curso conforme al plan de sesién
1 Evaluar alos participantes de los cursos
Participante:
f  Asistir por lo menos el 80% a la capacitacion que le sea comisionada
. Cumplir con los requisitos de evaluacién del curso
f  Responder las encuestas de opinién
Jefe(a) Inmediato:
1 Retroalimentar al colaborador(a) sobre su desempefio laboral a los tres meses de haber
recibido la capacitacion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Servicio Complementario:
Formacioén y actualizacion del Capital Humano

Cédigo: M00-SC-DP-020

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1. Comunicar 1.1 Revisar los lineamientos emitidos en el Direccién de Personal
lineamientos . ano previo ala DNC

1.2 Publica los lineamientos de

capacitacion en la pagina del TecNM

1.3 Comunica a los RH -CT por correo

electrénico que ya estan vigentes los

lineamientos de capacitacion

DP

2 Elaborar DNC 2.1 Detecta necesidades de capacitacion
en sistema automatizado (DNC) al personal Area de Recursos
directivo, del SPC y de asistencia y apoyo a Humanos del Centro
la Educacion del CT

2.2 Analiza los resultados de la DNC
2.3Elabora Programa Anual de RHCT
Capacitacion en el formato requerido.
3. Autorizar PAC 3.1 Revisa el programa anual de Direccién del CT
capacitacion propuesto por el
Departamento de Recursos Humanos.
3.2 Autoriza el programa anual de
capacitacién propuesto por el
Departamento de Recursos  Humanos.
3.3 Envia al area de Formacion y
actualizacion del Capital Humano de la
Direccion de Personal del TecNM.

de Trabajo

4. Consolidacion 4.1 Valida el PAC autorizado por cada CT DP
del PAC 4.2 Consolida los PACs de todo el TecNM.
4.3 Comunica por correo electronico las
fechas de seguimiento a los PAC de la DP
5. Seleccién de 5.1 Evalla a lo s(as) instructores(as) posibles RHCT
Instructor(a) a impartir la capacitacion programada
5.2 Selecciona a los(as) instructores(as) con
base a los recursos con que se cuente
y/o en base a curriculo
5.3 Requisita el formato Criterios de
seleccion de Instructor(a)
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6. Planeacion de
la capacitacion

6.1 Entrega el material de apoyo:
manuales, formatos de carta descriptiva y
plan de sesién de la capacitacion

6.2 Recibe la lista de asistencia para
registro de las y los participantes de la
capacitacion

6.3 Entrega la informacién requerida para el
registro de la capacitacion

Instructor(a)

7. Solicitud de
registro de
capacitacion

7.1 Enviar a registrocursos@gmail.com la
solicitud para registrar la sacciones de
capacitacion  dentro o fuera del PAC y del
presupuesto para personal directivo y de
apoyo

RHCT

8. Clave del curso

8.1 Verifica la solicitud de registro de
capacitacion para generar la clave de
registro

Formacion y
actualizacion del
Capital Humano

9. Lista de
asistencia y
comisiones

9.1 El/la Coordinador(a) del curso supervisa
el desarrollo del mismo

9.2 La Direccién General del CT  comisiona
al personal que participara en el curso

RHCT

10. Imparticién de
curso

11.1 Imparte curso conforme plan de sesion

Instructor(a)

11. Evidencias

11.1 Al finalizar el curso el/la Coordinador(a)
de curso aplica la En cuesta de opinion
al personal participante

11.2 El/la Coordinador(a) del curso envia el
concentrado de la encuesta de
opinién al &rea de capacitacion y
desarrollo de personal de la Direccién
de Personal

11.3 El/la Coordinador(a) del curso elabora
constancias y reline evidencias

RHCT

12. Validacién de
constancias .

12.1 De acuerdoa las listas de a sistencia
a los cursos y constancias recibidas
verifica los datos. Si son correctos se
folia cada constancia, se sella 'y firma
por el Director de Personal

12.2  En caso contrario se regresan al
centro de trabajo para corregir las
observaciones hechas

Formacion y
actualizacion del
Capital Humano

13. Entrega de
constancias

13.1 Entrega constancia de participacion a

las/los participantes quienes firman la

relacion de constancias

RHCT
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13.2 Anexa copia de las  constancias de
participacion al expediente del/la
participante.

14. Genera
reportes

14.1 La/el Instructor(a) elabora su reporte
final del curso impartido y lo envia al
area de Formacion y actualizacion del
Capital Humano

14.2 Formacion y actualizacién del Capital
Humano de la Direccion de Personal
envia a la/el Instructor(a)sus resultados
de la encuesta de opinion

Instructor(a)

Formacion y
actualizacion del
Capital Humano

15. Seguimiento
Trimestral

15.1 Formacién y actua lizacion del Capital
Humano solicita a los CT avance
trimestral de su PAC

15.2 Los CT concentran la retroalimentacion
entre el/la jefe(a) inmediato(a) y el
colaborador participante del curso a
los tres meses de su imparticion para
enviarlos al &rea de Form acién y
actualizacion del Capital Humano.

RHCT

Formacion y
actualizacion del
Capital Humano

Tiempo aproximado de ejecucion: | Un afo
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Servicio Complementario:
Formacioén y actualizacion del Capital Humano

Cédigo: M00-SC-DP-020

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
Lmeaml_entp’s de Politicas e indicaciones ‘parjd'la efectividad de MOO-SC-DP-020-A1
capacitacion la capacitacion
REGISTROS
Servicio Complementario:
Formacioén y actualizacion del Capital Humano
Cdédigo: MO0O-SC-DP-020
DOCUMENTOS TIEMPO DE’ RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
PAC 1 afo Recursos Humanos MO0-SC-DP-020-R01
Lista de 1 afio Recursos Humanos M00-SC-DP-020-R07
Asistencia.
Cédula de 1 afio Recursos Humanos MO00-SC-DP-020-R06
Inscripcion
Constancia de 1 afio Recursos Humanos MO00-SC-DP-020-R05
Participacion
opinion
seleccionar
Instructor (a)
registro de
capacitacion
seguimiento con
ellla Jefe(a)
inmediato(a)
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Evaluacion del
seguimiento con
ellla Jefe(a)
inmediato(a)

Estadistica de 1 afio Recursos Humanos MQ0-SC-DP-020-R12
encuesta de

opinion

Estadistica de 1 afio Recursos Humanos MO00-SC-DP-020-R13

HISTORIAL DE CAMBIOS

Servicio Complementario:
Formacion y actualizacién del Capital Humano

Codigo: MO0O-SC-DP-020

REVISION No.

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

MOTIVO(S)

Inicio de procedimiento

N/A
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MOO0-SC-DP-020-A1 Lineamientos de capacitacion

Objetivo

Conforme al Manual de Organizacion General del TecNM,
proporcionar orientacion a los institutos, unidades y centros de
trabajo federales del TecNM a través de lineamientos que faciliten la
organizaciéon y establecimiento del proceso de formacion y
actualizacion de su capital humano.

Alcance

Estos lineamientos tienen aplicacion en todos los institutos, unidades
y centros de trabajo federales del TecNM, durante todas las etapas
del proceso de formacion y actualizacion de su capital humano,
desde la deteccién de necesidades de capacitacion (DNC), hasta la
evaluacién del Jefe(a) inmediato.

De los lineamientos de
capacitacion

Seran revisados y actualizados anualmente, publicandose por los
medios de comunicacion oficiales e institucionales que correspondan.

Del capital humano

Se entiende el personal directivo y no docente de los institutos,
unidades y centros de trabajo federales del TecNM, excepto al
personal docente sin funciones administrativas.

a) Personal directivo, aquel que cuenta con nombramiento de
Secretario(a), Director(a), Subdirector(a), Jefe(a) de Area de
alguin instituto, unidad o centro de trabajo federal

b) Personal no docente, aquel que se nombra como apoyo y
asistencia a la educacién con plaza no docente, con plaza
docente con funciones administrativas como Jefe(a) de oficina,
Coordinadores(as) de algun instituto, unidad o centro de trabajo
federal

c) Servicio Profesional de Carrera (SPC), quienes tienen
nombramiento en la estructura organizacional y estan sujetos a
las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Pablica Federal vigente.

De la capacitacion

Es un proceso basado en competencias que tiene como finalidad:

a) Induccién, cuando el participante es de primer ingreso a la
organizacion o al puesto que desempeia, la hay general para
todos los ingresos y especifica por el puesto, se hace énfasis en
las actitudes descritas en los perfiles de puesto

b) Actualizacién, el participante adquiere nuevos conocimientos y
habilidades porque hay cambios en las tareas que desempefa en
el puesto que ocupa, fortalece sus actitudes descritas en el perfil
de puesto
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¢) Desarrollo, el participante incrementa sus conocimientos y
habilidades para desempefar las funciones de su puesto y
fortalece las actitudes requeridas en el mismo

d) Fortalecimiento, en el caso de los servidores publicos inscritos en
el Servicio Profesional de Carrera cumpliran con la capacitacién
requerida para la permanencia de acuerdo a la normatividad

vigente
Proyectosy mesasde | V. No se consideran acciones de capacitacion por lo que si se
trabajo requiere gestionar constancias de participacion, éstas seran

elaboradas y firmadas por quienes corresponda segln la

normatividad vigente.
Vv _




