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1. Propésito:

Proporcionar formacion y actualizacion al Capital Humano que se desempefia como personal
Directivo, y personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion del Instituto Tecnolégico de San Luis
Potosi, para lograr su competencia y Mejora Continua tomando como base una educacion, formacion
y experiencia adecuada para su quehacer en igualdad de oportunidades laborales y no discriminacion.

2. Alcance

Aplica a todo el Capital Humano que se desempefia como personal directivo, de apoyo y
asistencia a la educacion del Instituto Tecnologico de San Luis Potosi.

3. Politicas de Operacion.

3.1 Es responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos la seleccién del Instructor, considerando el
criterio para la seleccién del Instructor, punto establecido en el documento M00-SC-DP-020-
R03 emitido por el TecNM.

3.2 Este procedimiento es aplicable para todo el personal No Docente.

3.3 Los participantes en algln proceso de formacion o actualizacion del Capital Humano deberan
cubrir al menos el 80% de las asistencias totales.

3.4 Los asistentes en algun proceso de formacion o actualizacion de Capital Humano deberan
cubrir con una evaluacién diagnostica y evaluaciéon general de su formacion adquirida.

3.5 Es responsabilidad del Jefe inmediato del personal que ha tomado formacion y actualizacion de
Capital Humano, el retroalimentar sobre el desempefio laboral a los 3 meses de haber recibido
la capacitacion, esto con el fin de evaluar la eficacia de las acciones tomadas.
3.6 Los cursos virtuales sélo se registran con la solicitud de registro y lista de asistencia.
4. Referencias normativas

7.1 Recursos
7.2 Competencia

5. Analisis de riesgos:
El analisis de riesgos del procedimiento se realizara en el formato ITSLP-SGI-PG-003-01.
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6. Diagrama del Procedimiento.
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7. Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1. Comunicar
lineamientos

1.1 La Direccién de Personal del TecNM emiterlos
lineamientos de capacitacion y lo comunica al Instituto
Tecnolégico de San Luis Potosi.

Direccién de personal.

2. Deteccién de
necesidades de
capacitacion.

2.1 Con apoyo de los Jefes de departamento
del Instituto Tecnolégico de San Luis Potosi instruyen a
su personal de apoyo y asistencia a la educacion para
que realicen la deteccién de necesidades de

capacitacién, a través de la plataforma indicada por
el TecNM en el periodo establecido.

Recursos Humanos.

3. Elabora
programa

anual de
capacitacion.

3.1 Con la recopilacion de la deteccion de necesidades y
recomendaciones del Jefe de departamento se elabora
programa anual de capacitacion en el formato requerido
MO0O0-SC-DP-020-R01.

Recursos Humanos.

4. Revisay
autoriza
programa
anual de
capacitacion y
envia a
direccioén de
personal.

4.1 Revisa y autoriza el programa anual de capacitacion
propuesto por el departamento de Recursos Humanos.

4.2 El programa anual de capacitacion revisado y autorizado
por el director del ITSLP se envia a la Direcciéon de personal
del TecNM.

Director del ITSLP.

5. Consolidacion
Del programa
anual de
capacitacion.

5.1 La direccion del personal del TecNM recibe por via
electronica el programa anual de capacitacion autorizado
para el Instituto Tecnolégico de San Luis Potosi.

Direccién de personal.

6. Evaluay
selecciona al
instructor.

6.1 Con base a los recursos con que se cuente y/o en base
al curriculo, evalla y selecciona al instructor del curso y
requisita el formato de criterios de seleccion del instructor
MOQO0-SC-DP-020-R03.

Recursos Humanos.
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Secuencia de Actividad Responsable
~ etapas B : '
7. Cumple 7.1 Se asegura del cumplimiento de los criterios establecidos
criterios. en el perfil de puestos indicado para el puesto a cubrir. Recursos
Humanos.
8. Solicitud de 8.1 Envia a registrocursos@gmail.com la solicitud M00-SC-
registro del DP-020-R02 para registrar los cursos dentro y fuera del
curso. programa anual de capacitacion para personal directivo Y| Recursos Humanos.
de apoyo.
9. 9.1 Revisa y confirma que la informacion recibida por el
Cumplimiento departamento de Recursos Humanos sea correcta y o
oy p completa. Direccion
e los de
requisitos personal.
9.1 Verifica la solicitud de registro del curso para generar la
clave del mismo.
10. Genera Direccion de
clave del curso. personal.
11. Entrega carta | 11.1 Una vez que se tiene la clave se entrega el material
descriptiva de apoyo, formatos de carta descriptiva MOO-SC-DP-
séduila di ' 020-R09, cédula de inscripcion M00-SC-DP-020-R06,
) o plan de sesion del curso MOO-SC-DP-020-R10 y Instructor
Inscripcion, reporte final MO0O-SC-DP-020-R11.
plan sesion,
material didactico
12.1 La direccion del Instituto comisiona al personal que
12 Comisiona al participara en el curso, siendo la participacion Y-
' obligatoria para el empleado.
personal Humanos.
13.1 Genera lista de asistencia de acuerdo a los
: participantes comisionados para la actividad de
e Sansralisa capacitacion. M0O-SC-DP-020-R07 Resupsos
de asistencia Humanos
14.1Entrega cédulas de inscripcion MO0-SC-DP-020-R06 a
14. Imparticion los participantes e imparte curso conforme plan-sesion Instrlictor

del curso

y carta descriptiva.
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14.2 Elabora reporte final del curso impartido MOO-SC-DP-
020-R11.
Secuencia de Actividad Responsable

etapas

15. Aplicacion de
encuestas de

15.1 Al finalizar el curso, el coordinador aplica encuestas
de opinién M00-SC-DP-020-R08 a los participantes
del mismo con el fin de conocer el grado de
cumplimiento de las expectativas.

Recursos Humanos

opinion. 15.2 El coordinador del curso envia el concentrado de la
encuesta de opinién M00-SC-DP-020-R12 y/o M00-SC-
DP-020-A2 a la Direccion de Personal.
16. Elabora 16.1 El coordinador del curso elabora constancias M00-SC-
constancias DP-020-R05 y reune evidencias generadas durante el
y redne desarrollo del curso de capacitacion.
evidencias Recursos Humanos.

17.1 De acuerdo a las listas de asistencia a los cursos y
constancias recibidas verifica los datos. Si son

17 \alidactsn de correctos se folia cada constancia, se sella y firma por Didreccién
; el director de personal. e

constancias. persona
18. Informacion | 18.1 Verifica y valida que la informacion, evidencias y
correcta y requisitos estén correctos y completos. Direccién de
completa. personal.

19.1 Entrega constancias de participacion a los asistentes
quienes firman la relacién de constancias.
19. Entrega
de Recursos Humanos.

constancias.

19.2 Anexa copia de las constancias de participacion a cada
expediente de los participantes.
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20. Evaluacion de

20.1 Envia la evaluacién de seguimiento M00-SC-DP-020-
R04 al Jefe inmediato del participante para su
retroalimentacion.

Recursos Humanos.

seguimiento 20.2 El coordinador del curso concentra la Estadistica de
evaluacion al seguimiento M00-SC-DP-020-R13.
21. 21.1 Solicita al ITSLP avance trimestral de su programa L
Seguimiento anual de capacitacion. Direccion de
trimestral. personal

8. Documentos de Referencia

Documentos

Manual de Organizacion del TecNM.,

Reglamento interior de trabajo para el personal no docente de los institutos tecnolégicos.

Norma ISO 9001:2015.

NMX-R-025-SCF|-2015.

Reglamento Interior de Trabajo del Personal No Docente de los Institutos Tecnologicos.

9. Registros
Clave Almacenado| Recuperacion| Proteccion| Retencion| Disposicion

M00-SC-DP-020-R01 Departamento | Departamentode | En carpeta| Dos afios | One drive
Programa Anual de Capacitacion | de Recursos | Recursos fisica

Humanos Humanos
MO00-SC-DP-020-R02 Departamento | Departamentode | En carpeta| Dos afios | One drive
Solicitud de Registro del Curso de Recursos | Recursos fisica

Humanos Humanos
MO00-SC-DP-020-R03 Departamento | Departamentode | En carpeta| Dos afios | One drive
Criterios para Seleccionar de Recursos | Recursos fisica
Instructor Humanos Humanos
MO00-SC-DP-020-R04 Departamento | Departamentode | En carpeta| Dos afios | One drive
Evaluacion de Seguimiento/Jefe de Recursos | Recursos fisica

Humanos Humanos

Inmediato/Evaluacion/Participante
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M00-SC-DP-020-R05 Departamento | Departamentode | En carpeta| Dos afios | One drive
Constancia del Participante del de Recursos | Recursos fisica
Curso Humanos Humanos
MO00-SC-DP-020-R06 Departamento | Departamento de | En carpeta | Dos afios | One drive
Cédula de Inscripcion de Recursos Recursos fisica

Humanos Humanos
MO00-SC-CP-020-R07 Departamento | Departamento de | En carpeta | Dos afios | One drive
Lista de Asistencia de Recursos | Recursos fisica

Humanos Humanos
MO00-SC-DP-020-R08 Departamento | Departamento de | En carpeta | Dos afios | One drive
Encuesta de Opinion de Recursos | Recursos fisica

Humanos Humanos
MO00-SC-DP-020-R09 Departamento | Departamento de | En carpeta | Dos afios | One drive
Carta Descriptiva de Recursos | Recursos fisica

Humanos Humanos
MO00-SC-DP-020-R10 Departamento | Departamento de | En carpeta | Dos afios | One drive
Plan de Sesién de Recursos | Recursos fisica

Humanos Humanos
MO00-SC-DP-020-R11 Departamento | Departamento de | En carpeta | Dos afios | One drive
Reporte Final de Recursos | Recursos fisica

Humanos Humanos
MOQ0-SC-DP-020-A2 Departamento | Departamento de | En carpeta | Dos afios | One drive
MO00-SCD-P020R12 de Recursos | Recursos fisica
Estadistica de Encuesta de Humanos Humanos
Opinién/Resumen de la Encuesta
de Opinién
MO00-SC-DP-020-R13 Departamento | Departamento de | En carpeta | Dos afios | One drive
Resumen de Evaluacion de de Recursos | Recursos fisica
Seguimiento Humanos Humanos

Glosario:

DP: Direccién de personal de la secretaria de administracion del Tecnolégico Nacional de México.
TECNM: Tecnologico Nacional de México.

ITSLP: Instituto Tecnologico de San Luis Potosi.

RH: Departamento de Recursos Humanos del ITSLP.

Formacion: Proceso que permite al trabajador adquirir conocimientos, habilidades y actitudes necesarias
para desempefiar las funciones del puesto que ocupa.

Actualizacion: Proceso que permite al trabajador adquirir conocimientos, habilidades y actitudes necesarias
para mantenerse a la vanguardia de su campo.

Capital humano: Personal directivo, de apoyo y asistencia a la educacion del ITSLP.
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DNC: Deteccion de necesidades de capacitacion.

PAC: Programa anual de capacitacion.

10. Control de cambios:

Fecha Cambio Razon del No. de No. de
Cambio Parrafo Pagina
20 octubre Creacién N/A N/A N/A
2021

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.



