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3. Diagrama del Instructivo 
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4.  Descripción del Instructivo 
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Secuencia de etapas 

 
Actividad 

 
Responsable 

 

 5.7 Mide la eficacia del curso del personal del TNM, 
dos meses posteriores a su realización, conforme 
a los registros de evaluación de seguimiento del 
participante y del jefe inmediato (M00-IT-12-R05, 
M00-IT-12-R06). 

5.8 Elabora estadística de la evaluación de 
seguimiento (M00-IT-12-R07). 

5.9 Las acciones de capacitación no incluidas en el 
PAC que lleven a cabo las Secretarías y 
Direcciones de Área del TNM deben ser 
registradas (M00-IT-12-R02) en la Dirección de 
Personal, así como generar la evidencia 
correspondiente de acuerdo a los puntos 5.1 al 
5.8 de este instructivo de trabajo y entregarla 5 
días posteriores a su realización. 

NOTA: Cuando el curso sea impartido por 
facilitadores externos, las constancias deberán ser 
emitidas por el consultor o prestador del servicio, 
en cuyo caso solo entregará copia de una de las 
constancias como parte de la evidencia.  

 De lo contrario, elabora las constancias en el 
formato señalado en el punto 5.6 y las envía para 
firma y registro a la Dirección de Personal. 

 
 

Dirección de Personal 
 
 
 
 

Secretarías y Direcciones  

6. Genera Informes 6.1 Integra información. 

6.2 Da seguimiento al PAC. 

6.3 Genera los informes correspondientes. 

 

Dirección de Personal 
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5. Documentos de referencia 
 

 

DOCUMENTO 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Artículo 123, Apartado B, Fracción VII y VIII. 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Artículo 123 
Constitucional, Capítulo IV, Artículo 43, Fracción VI, Inciso f), Capítulo V, Artículo 44, Fracción VIII . 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, Título Segundo, Capítulo II, Art. 38, Fracción XXVII. 

Reglamento Interior de la SEP, Artículo 7, Fracción XI. 

Disposiciones que emite la Secretaría de la Función Pública, en materias de Recursos Humanos y del Servicio 
Profesional de Carrera, Artículo 3, numeral 1 y 2, Capítulo II, Sección I, Numeral 138, Fracción IV, Capítulo III, 
Numeral 45 al 54. Capítulo V, Sección I, Número 299 y 300.  

Acuerdo 93, que establece normas para la prestación de servicios al personal directivo y funcionarios docentes de 
los Institutos Tecnológicos, dependientes de la SEP, Artículo 4, Fracción II y Artículo 9, Fracción III.  

Manual de Organización General del Tecnológico Nacional de México, Numeral VIII, Funciones de la Dirección de 
Personal, M00.4.1, Numeral 9. 

 

6. Registros 
 
Se deben relacionar los formatos, o bien los documentos que sirven de evidencia de que el Instructivo está siendo 
aplicado, evidenciando su aplicación, interpretación y uso.  

 

Registros 
Tiempo de 
retención 

Responsable de 
conservarlo 

Código de registro 

Programa Anual de Capacitación 1 Año Dirección de Personal M00-IT-12-R01 

Solicitud de Registro de Curso 1 Año Dirección de Personal M00-IT-12-R02 

Lista de Asistencia 1 Año Dirección de Personal M00-IT-12-R11 

Cédula de Inscripción 1 Año Dirección de Personal M00-IT-12-R10 

Encuesta de Opinión 1 Año Dirección de Personal M00-IT-12-R13 

Estadística de Encuesta de Opinión 1 Año Dirección de Personal M00-IT-12-R03 

Constancia de Participación Permanente Participante (original) M00-IT-12-R09 
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Registros 
Tiempo de 
retención 

Responsable de 
conservarlo 

Código de registro 

Criterios para Seleccionar Instructor 1 Año Dirección de Personal M00-IT-12-R04 

Evaluación de Seguimiento por el 
Participante 

1 Año Dirección de Personal 
M00-IT-12-R05 

Evaluación de Seguimiento por el Jefe 
Inmediato 

1 Año Dirección de Personal 
M00-IT-12-R06 

Estadística de Evaluación de 
Seguimiento 

1 Año Dirección de Personal 
M00-IT-12-R07 

Informe Detallado de Curso 1 Año Dirección de Personal M00-IT-12-R08 

Relación de Constancias Entregadas 1 Año Dirección de Personal M00-IT-12-R12 

 
 

 
7.  Cambios a esta versión 

 

Número de 
revisión 

Fecha de  

actualización 

Descripción del cambio 

O 07-septiembre-2015 Versión “original (O)” 

 
 


