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1. OBJETIVO

Gestionar capacitaciones para fortalecer los conocimientos, competencias y valores del
personal con el fin de mejorar sus condiciones socio- laborales para beneficio de los mismos
y de la institucion.

2. ALCANCE

e UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UIEPA Y PARTES EXTERNAS QUE
INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

2.1 Directores

2.2 Direccion de administracién y finanzas
2.3 Jefes de departamento

2.4 Coordinadores

2.5 Coordinacién de Recursos Humanos
2.6 Docentes por tiempo completo

2.7 Docentes por asignatura

2.8 Personal administrativo

2.9 Personal de servicios generales

e ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando la Coordinacion de Recursos Humanos recibe las solicitudes
de capacitacion por los directores de area de acuerdo al Ultimo resultado de las
evaluaciones de desempefio y anexa las necesidades de capacitacion resultado del Gltimo
analisis de clima laboral. Elabora proyecto de plan anual de capacitacién o modificacion al
plan anual de capacitacion subsanando las necesidades observadas y finaliza con la
evaluacion por parte del jefe directo sobre la aplicacion del nuevo conocimiento,
competencia o valor.

3. PARTES INTERESADAS

3.1 Comunidad Universitaria

4. MARCO LEGAL

4.1 Norma ISO-9001:2015/NMX-CC-9001-IMNC-2015, requisito 7.2 Competencia.

5. REQUISITOS PERTINENTES

5.1 El Plan Anual de Capacitacion se programa en el mes de julio y es presentado ante el

H. Consejo Directivo en el mes de noviembre. Entrando en operacion a partir de enero
del siguiente afio.
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5.2 Las Capacitaciones para el Plan Anual de Capacitacion seran determinadas con base
a la dltima evaluacién de desempefio y de los resultados del Gltimo andlisis de clima
laboral realizados.

5.3 El plan Anual de capacitaciéon sera replanteado con los resultados de la evaluacién de
desempenio y el andlisis del clima laboral hecho en el mes de enero.

5.4 Se entregara reconocimiento al personal que haya cubierto al 100% las horas que
requiere el curso y en su caso la aprobacién del mismo.

5.5 Es responsabilidad del jefe inmediato evaluar a el personal capacitado, después de tres
meses de haberse efectuado dicha capacitacion y emitir un informe a la Coordinacién
de Recursos Humanos sobre la implementacion de los conocimientos o habilidades
adquiridos.

5.6 El andlisis de las solicitudes de capacitacion por parta de recursos humanos se realiza
en dos momentos; el primero se efectla en la tercera semana de julio, el segundo se
lleva a cabo en la segunda semana de diciembre.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA
Analiza las solicitudes de capacitacién
emitidas en las ultimas evaluaciones de
desempefio laboral del personal

Coordinacion de administrativo y de servicios generales

6.1 AD-FT-002. La solicitud de capacitacion

Recursos Humanos y <
resultado de la evaluacion de desempefio
del personal docente AC-PR-001. Y el
analisis de las encuestas del clima laboral Anual
AD-FT-003.
s Elabora proyecto de Plan anual de
Coordinacion de L ,
6.2 capacitacion correspondiente a enero
Recursos Humanos S . .
diciembre del afio proximo.
Direccién de | Revisa y Autoriza.
6.3 | Administracion y | No: Regresa al punto 6.1
Finanzas Si: Pasa al punto 6.4
6.4 Coordinacion de Conforma el Plan Anual de Capacitacion
Recursos Humanos
Analiza las solicitudes de capacitacion
S emitidas en las ultimas evaluaciones de
Coordinacion de ~
6.5 desempefio laboral del personal
Recursos Humanos L . o
administrativo y de servicios generales
AD-FT-002. La solicitud de capacitacion
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resultado de la evaluacion de desempefio
del personal docente AC-PR-001. Y el
andlisis de las encuestas del clima laboral
AD-FT-003
S Elabora propuestas de modificacion al plan
6.6 Coordinacion de anual dg cgpacitacién correspondienfe a
' Recursos Humanos gy ~ L
enero diciembre del afio préximo.
Direccion de | Revisa y Autoriza.
6.7 | Administracion y | No: Regresa al punto 6.5
Finanzas Si: Pasa al punto 6.8
6.8 Coordinacion de | Se realiza modificacion del Plan Anual de
' Recursos Humanos Capacitacion
Realiza la contratacion del facilitador de
acuerdo a las fechas programadas en el
plan anual de capacitacién. Llegada la| Cada que el Plan
fecha envia una Solicitud de Servicio a la Anual lo
L, Direccién de Administraciéon y Finanzas a '
Coordinacion de . . y Determine
6.9 través de un memorandum y anexa datos
Recursos Humanos o
del facilitador para efectuar el pago de la
capacitacion (de tener costo) y la
Requisicibn de compra AD-FT-006 para
alistar los materiales necesarios (de
existir).
Informa a los Jefes Inmediatos, Directores,
L Abogado General y Rector a través de
Coordinacion de| . :
6.10 circulares las fechas, horarios y lugar en
Recursos Humanos . L
que se impartirAn los cursos de
capacitacion
L Da atencion a las necesidades materiales
Coordinacion de . .
6.11 y de infraestructura, antes solicitadas para
Recursos Humanos N
llevar a cabo la capacitaciéon
L Proporciona lista de asistencia PL-FT-016
Coordinacion de . . ,
6.12 y toma fotografias como evidencia de la
Recursos Humanos N
capacitacion
6.13 | Personal Recibe capacitacion
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Evalla la capacitacion recibida en formato

6.14 | Personal Evaluacion de capacitacion AD-FT-004

6.15 Coordinacion de|Hace entrega de reconocimiento al
' Recursos Humanos capacitador
Directores, abogado <
. 9 Hace llegar a recursos Humanos a traves
6.16 general, jefes de de correo electrénico sus comentarios
"~ | departamento,

sobre el aprendizaje aplicado.

coordinadores
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRACION Y PERSONAL

FINANZAS

INICIO
6.1 Analiza solicitudes de
capacitacion segunda 6.3 Revisa propuesta
quincena de julio

v
6.2 Elabora proyecto de
Plan Anual de
Capacitacion

(Aprueba
propuestas?

1

Proyecto de Proyecto Plan
anual de Capacitacion

v

6.4 Se formaliza el Plan Anual
de Capacitacion

v

6.5 Analiza solicitudes de
capacitacion segunda 2
semana de diciembre
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. JEFES INMEDIATQOS,
COORDINACION DE DIRECTORES,

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y PERSONAL

RECURSOS HUMANOS ABOGADO GENERAL Y FINANZAS

RECTOR

6.6 Elabora propuestas de
modificacién al Plan Anual v )
de Capacitacion 6.13 _ _Rembe la
6.7 Revisa propuesta capacitacion

v

6.14 Evaluacion de
capacitacion  AD-FT-
004

A 4

6.8 Se realiza
modificaciéon Plan Anual
de Capacitacion

v

6.9 Contrata facilitadores
y prevé materiales y/o
infraestructura necesaria

v

6.10 Informa fechas de
capacitacion a  jefes

(Aprueba
propuestas?

inmediatos.

v \4
6.11 Da atencion a las 6.16 Emite comentario de
necesidades de evaluacion
materiales e
infraestructura

v \ 4
6.12 Proporciona lista de EIN
asistencia PL-FT-016 vy
toma evidencia
6.15 Hace entrega de
Reconocimientos
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8.

NO. CODIGO DEL

INFORMACION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL PLAZO DE RESPONSABLE DE
FORMATO CONSERVACION CONSERVARLO

FORMATO
Evaluacién de L,
8.1 AD-FT-002 Desempefio Afio y medio Coordlnaljbomn:neoSecursos
laboral
8.2 AD-FT-003 Encuesta del clima Afio y medio Coordinacion de Recursos
laboral Humanos
Evaluacién de ~ . Coordinacion de Recursos
8.3 AD-FT-004 Afio y medio
capacitacion y Humanos
L Coordinacion de Recursos
8.4 AD-FT-006 Reqcuolau?: de Cuatro afos Materiales y Servicios
P Generales
8.5 PL-FT-016 Lista de asistencia Tres afios Coordinacion de Recursos
Humanos

NO.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA EVALUACION DE CAPACITACION AD-FT-

004

NOMBRE DE APARTADO

RESPONSABLE
DEL LLENADO

DESCRIPCION DEL LLENADO

. Responda la informacién que se
Informacion  general del o .
1 . solicita Capacitado
capacitado
Evaluacion por parte del Responda la informacién que se
2 |capacitado. Informacion solicita Capacitado
sobre la capacitacion
Evaluacion por parte del .
. ., | Seleccione con una X la respuesta
capacitado. Informacion : o, .
3 : gue considere se apega a su opinion Capacitado
sobre el contenido de la
capacitacion
Evaluacion por parte del . .
. P P .| Describa brevemente el contenido
capacitado. Informacion o , .
4 . de la capacitacion y cual es tu Capacitado
sobre el contenido de la . LT
o compromiso de aplicacion
capacitacion
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e FORMATO RELLENADO DE LA EVALUACION DE CAPACITACION AD-FT-004

UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA - AHUACATLAN
Organismo Piblico Descentralizado del Gobiermo del Estado de Puehla
Formato:

Evaluacién decanpacitacion

Infermacidn general del capacitado

Instrucciones: Respondalainformacion gue se solicita.
Mombre del paricipante:
Area de adscripeidn:
Puesto gue desempefa:

7Y

Il. Ewvaluacidn porparte del capacitado.

A. Informacioén sobre la capacitacién
[nstrucciones: Respunda lainformacian fjue se solicita.
Mornbre de |a capacitacidn:
Mambre del instructaor:
Fecha de capacitacion:
Lugar de imparticion del evento de capacitacian:
Duracion del evento de capacitacidn (en horas):

B. Contenido de la capacitacion.
Instrucciones: Seleccione conuna X" |a respuestague considere se apega a su
apinian.

Totalmente En
de acuerdo De acuerdo desacuerdo

La capacitacidn inicid a la hora sefialada

El material de exposicion fue el adecuado
El instructor domind los contenidos y tuvo
claridad al exponer

Al principio del evento de capacitacion
conocid el programa,  ohjetivos v
expectativas

Se logrd el ohjetivo general y productos
egperados del evento de capacitacian

Fue de utilidad v conaruencia el contenida
para el desernpefio de sus funciones
El instructor  realizd  retroalimentaciones

oporunas

Describe brevemente el contenido de la capacitacion y cual es tu compromiso de
aplicacion:
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9. TERMINOS Y DEFINICIONES

¢ Plan Anual de Capacitacion: es un programa donde se detallan las capacitaciones
a impartir.

10. CONTROL DE CAMBIOS

NO. FECHA DE RESPONSABLE

DESCRIECIONDE CAMBIO ACTUALIZACION| DE ACTUALIZACION VERSION

1. Se cambia la Rev. 02 y Auditoria
interna de calidad por Version
O1lAuditoria interna, tanto en el
procedimiento como en los

1 |formatos asociados por transicion | 21 de septiembre Coordinacioén de 01
institucional del Sistema de Gestion de 2018 Recursos Humanos
de la Calidad.

2. Se cambia la imagen de todos
los documentos en encabezado y
pie de pagina.

1. Se anexa requisito 5.6.

> 2. Se modifica el procedimiento| 01 de noviembre Coordinacioén de 02
desde el numero 6.2. Extendiendo de 2019 Recursos Humanos
el mismo 3 nimeros mas
., . 01 de diciembre Coordinacion de
3 |1. Se actualiz6 el logo institucional de 2021 Recursos HUManos 03
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