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1. Objetivo

Promover la capacitacion, formacién y/o entrenamiento del personal Directivo, Administrativo,
Técnico y Manual del Instituto con el fin de proporcionar un mejor servicio a los (las) alumnos
(as) y el personal.

2. Alcance

Aplica a todo el personai Directivo, Administrativo, Técnico y Manual adscrito al Instituto.

3. Politicas de Operacién

3.1 La Jefatura del Departamento de Personal sera responsable de aplicar y dar seguimiento a
la capacitacién, formacién, entrenamiento y/o actualizacién del personal Directivo,
Administrativo, Técnico y Manual del Instituto.

3.2 La aplicacién de este procedimiento esta orientado al cumplimiento de las necesidades de
capacitaciéon y actualizacion de acuerdo al catdlogo de puestos y la evaluacion del
desempeiio del personal administrativo.

3.3 Contar con un programa anual de capacitacién, formacion, entrenamiento y/o actualizacién
para el personal Directivo, Administrativo, Técnico y Manual del Instituto.

3.4 El programa anual debe contemplar los aspectos de capacitacion para el trabajo de acuerdo
a lo dispuesto en el catdlogo de puestos, 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 Cada uno de los perfiles de puesto vigentes en el Instituto deberan ser evaluados por la
Jefatura responsable del drea (para efectos de identificar las necesidades de capacitacion)
de manera anual durante el mes de enero. Es responsabilidad de la Jefatura del
Departamento de Personal coordinar esta actividad.

3.6 El personal Administrativo, Técnico y Manual deberd ser evaluado conforme al perfil de
puesto que le corresponda durante los meses de junio y diciembre de cada afio. Dicha
evaluacién debera ser coordinada por el Departamento de Personal. Corresponde al jefe (a)
inmediato (a) llevar a cabo dicha evaluacion.

3.7 Encuesta de Eficacia de la Capacitacion (jefe (a) del participante) seran los documentos que
avalen la verificacién del cumplimiento de los Perfiles de Puesto.

3.8 Los registros de la evaluacién del personal serdn resguardados por el responsable del
Departamento de Personal.

3.9 El programa anual de capacitacién se realizard cada afio y estard sujeto al presupuesto
autorizado, de acuerdo al proyecto de capacitaciéon y actualizacién de servidores (as)
publicos (as).




Institutos Tecnolégicos Superiores del SGI, Grupo 4 Multisitios
@ z . | Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo
NACIONAL DE MEXICO.

del Personal

3.10 El presupuesto asignado para capacitacién y/o actualizaciéon se prorrateard entre las
direcciones y subdirecciones con base al personal que las integra y estas a su vez decidiran
la prioridad de la capacitacién de las dreas que dependen de cada una de ellas.

317 El area que no ejerza el presupuesto solicitado para capacitacién, formacion,
entrenamiento y/o actualizacién, se le cancelard el presupuesto asignado y el recurso que
no se ejerza con base a la planeacién, podra utilizarse en otra drea de acuerdo a las
necesidades propias de la Institucion.

3.12 La capacitacién, formacion, entrenamiento y/o actualizaciéon que no tenga costo, debera
incorporarse al programa anual de capacitacién y/o actualizacién en cualquier momento,
de acuerdo a las necesidades de cada area, enviando el programa del curso de capacitacién
(objetivo del curso, contenido, niimero de participantes, impacto, fechas y horarios) previo
a su imparticién con la finalidad de que no haya empalme con otras capacitaciones.

3.13 La Jefatura del Departamento de Personal se encargarad de dar seguimiento a los cursos
gue estadn considerados en el programa anual de capacitacion y/o actualizacién y a los que
sean asignados por la Direccién General.

3.14 La Jefatura del Departamento de Personal debera contar con un registro estadistico de
participacion por sexo; de las evidencias que demuestre la participacién y difusién accesible

para todo el personal, asi como de las cartas descriptivas o planes de sesién de cada uno de
los cursos.

4. Responsabilidad y Autoridad
Area solicitante: Personal que se encuentra en la estructura organica.

Departamento de Personal: Lieva acabo la coordinacién y ejecucién de los cursos, talleres,
conferencias de capacitacién y actualizacién para el personal.

Direccién General: Autoriza el programa anual de capacitacién y actualizacion de personal.

Subdireccién de Servicios Administrativos: Da el visto bueno al programa anual de capacitacién
y actualizacién de personal.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios: Realiza la contratacién de la instancia que
impartira los cursos, talleres, conferencias de capacitacién y actualizacion.

Personal Administrativo: Directivo, administrativo, técnico y manual adscritos al Instituto
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5. Diagrama de procedimiento
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6. Secuencia de Etapas
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6 | Recursos Materiales proceda a Departamento de Temario de curso Solicitud de Recursos
realizar la contratacion del Personal T Financieros
servicio Cotizaciones
Realiza la contrataciéon de los .
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7. Registros
Registros Almacenamiento Recuperacién Proteccién | Retencién Disposicién
Solicitud de oo de L —
necesidades de SHRSacIon, R O i Archivo de
capacitacion Formagvén y Departamento de Carpeta 4 afos concantraciti
Entrenamiento del Personal
Personal
Diagnéstico de Carpeta de
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Formacién o Formaciény Departamento de Carpeta 4 afios ;
- 3 concentracion
Entrenamiento Entrenamiento del Personal
Profesional Personal
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Programg An_ual Formacion Departamento de Carpeta 4 afos e d.e
de Capacitacion Entrenamientg del Personal concentracién
Personal
Carpeta de
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Encuesta de Capacitacion, En papel en el Archivo de
satisfaccion de la Formaciény Departamento de Carpeta 4 afos concentracién
capacitacion Entrenamiento del Personal
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capacitacion Entrenamiento del Personal
Personal
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Capacitacion, Expediente del En papel en el Archivo de
Formacion y Personal Departamento de Folder 4 anos concentracion

8. Glosario

Capacitacién: Formacién destinada a dar un suplemento de conocimientos teéricos y
practicos a fin de aumentar la versatilidad o mejorar el desempefio en el trabajo.

Actualizacién: Perfeccionamiento que se da a las y los trabajadores para poner al dia
sus conocimientos exigidos por una ocupacion.

Curso: Componente de un programa de formacion destinado a dar los conocimientos
tedrico - practicos relativos a un tema, cuya formulacion y presentacién dependen del

puesto ocupado.

Personal ATM: Personal administrativo, técnico y manual.
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POA: Programa Operativo Anual

9. Anexos

Formato para Solicitud de necesidades de capacitacion
Formato para programa anual de capacitacion

Formato para diagnéstico de capacitacion, formacion o entrenamiento del personal

Formato para la Encuesta de satisfaccion de la capacitacion
Formato para Encuesta de la eficacia de la capacitacion
Formato de Lista de asistencia

10. Control de cambios

Control de cambios
No. Descripcién del cambio Fecha de emisién
1 Se agregaron algunas politicas de operacién al proceso 25 de agosto de
2022
2 Cambia el nombre del Departamento de Desarrollo de 20 de febrero de
Personal por Departamento de Personal 2024
Elaboré Autorizé

Mtra. Yaneth Rodriguez Lopez
Jefa del Departamento de Personal




