	[image: image1.png]TEC
,\\S‘O No( ®

0/;\_
ZL

de la Costa Grande
Zihuatanejo, Gro

008°



:
	Nombre del documento: Instructivo de Trabajo para la Capacitación y Desarrollo del Personal Directivo y de Apoyo y Asistencia a la Educación. 
	Código: ITCG-AD-IT-02

	
	
	Revisión: 3

	
	Referencia a la Norma ISO 9001:2015     7.1.4   7.2
	Página 1 de 1


	
	Nombre del documento: Instructivo de Trabajo para la Capacitación y Desarrollo del Personal Directivo y de Apoyo y Asistencia a la Educación en el Instituto Tecnológico de la Costa Grande.
	Código: ITCG-AD-IT-02

	
	
	Revisión: 3

	
	Referencia a la Norma ISO 9001: 2015     7.1.4   7.2
	Página 3 de 3



Instructivo de Trabajo para la Capacitación y Desarrollo del Personal Directivo y de Apoyo y Asistencia a la Educación.
1. La Dirección del Personal del TecNM a través de la oficina de Capacitación y Desarrollo, solicita al ITCG la detección de necesidades de capacitación para personal directivo y personal de apoyo a la educación. La Dirección de Personal envía al ITCG los formatos (codificados de su SGC) que se requieren para cumplir con el Instructivo de Trabajo para la capacitación Directiva y para el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educación del ITCG.
2. El Departamento de Recursos Humanos del ITCG con base en las Cédulas de detección de necesidades de capacitación, Auditorias de servicio, Análisis de indicadores, Objetivos institucionales, Clima organizacional y/o a la Identificación de competencias, determina las necesidades de capacitación de directivos y personal de apoyo y asistencia a la educación, elabora y envía El Programa Anual de Capacitación “PAC” (M00- SC-020-R01) a la Oficina de Capacitación y Desarrollo del TecNM.

3. Validado el PAC por parte de la Oficina de Capacitación y Desarrollo del TecNM, el Departamento de Recursos Humanos registra el curso ante la Dirección de Personal utilizando la Solicitud de Registro de Curso (M00- SC-020-R02), previo a la realización del curso.

4. El Departamento de Recursos Humanos selecciona a los(as) instructores(as) utilizando el Formato de Criterios para Seleccionar Instructor (M00- SC-020-R04), o en su caso solicita instructores(as) a la Oficina de Capacitación y Desarrollo. Cuando se contrata una empresa de capacitación solicita Currículum del/la instructor(a) para dar certidumbre a la capacitación. 

5. El/la Coordinador(a) del curso recibe clave de registro de curso y lo implementa, registra a los/las participantes aplicando la Cedula de Inscripción (M00- SC-020-R10) y con base a las mismas elabora las Listas de Asistencia (M00- SC-020-R11). 
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6. El/a Coordinador(a) del curso, una vez concluido el mismo, aplica la Encuesta de Opinión (M00- SC-020-R-13) y procede a la clausura.

7. El Departamento de Comunicación y Difusión con base en las listas de asistencia de los/las participantes elabora las Constancias de Participación (M00- SC-020-R09).

8. El Departamento de Recursos Humanos procesa la información de la Encuesta de Opinión (M00- SC-020-R13), y la registra en el Resumen de Encuesta de Opinión (M00- SC-020-R03).

9. Posterior a la terminación del curso, el Departamento de Recursos Humanos envía a la Oficina de Capacitación y Desarrollo la Lista de Asistencia (M00- SC-020-R11), Resumen de Encuesta de Opinión (M00- SC-020-R03), Formato de Criterios para Seleccionar Instructor (M00- SC-020-R04), Informe Detallado del curso (M00- SC-020-R08), material del curso, Constancias de Participación (M00- SC-020-R09) cuando aplique. En caso de ser emitidas por el prestador del servicio externo se manda copia de la constancia. Para luego recibir las constancias debidamente firmadas y validas, la cual se entrega en original al participante y se anexa copia (con firma de recibido) al expediente personal para evidencia.
10. El Departamento de Recursos Humanos, mide la eficacia del curso dos meses posteriores a su realización, a través de la aplicación de los formatos Evaluación de Seguimiento por el Participante (M00- SC-020-R05) y Evaluación de Seguimiento por el Jefe Inmediato (M00- SC-020-R06), vía Jefes(as) de los Departamentos a los cuales están adscritos los participantes.

11. Los Departamentos responsables aplican las Evaluaciones de seguimiento (M00-IT-13-R05 y M00- SC-020-R06) y entregan al Departamento de Recursos Humanos para la elaboración de la Estadística de Evaluación de Seguimiento (M00- SC-020-R07).
12. El Departamento de Recursos Humanos envía a la Oficina de Capacitación y Desarrollo la Estadística de Evaluación de Seguimiento (M00- SC-020-R07) para su validación y seguimiento del PAC.
13. El Jefe (a) del Departamento de Recursos calcula anualmente el indicador de Personal directivo y de apoyo y asistencia a la educación capacitado (Anexo 4 Plan Rector de la Calidad) y es entregado al Subdirector (a) de Servicios Administrativos con copia al RD, para que sea considerado como elemento de entrada para la Revisión por la Dirección.
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