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OBJETIVO:

" ALCANCE:

Establecer la competencia en el personal, medir su desempefio y
eficacia en los sistemas de gestion.
Sensibilizar al personal en el desarrollo de habilidades, actitudes, asf

Es aplicable al personal

S ! ; de la UNEVE.
como observar su contribucién e implicacion en los sistemas de
gestion.
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO (CAPACITACION)
SECUENCIA /\‘(
DE ETAPAS RESPONSABLE \ ACTIVIDAD
En el Manual General de la Organizacién se describe el
objetivo y las funciones por unidad administrativa de la UNEVE;
Departamento .
X de .acuerdo con lo anterior se establece el formato FOR-GR-
1. de Capital fild | | h logad |
Humano 13-A Perfil de Puesto e cual, a su vez, es homologado con e
tabulador de sueldos autorizado por la Direccibn General de
Personal.
El Departamento de Capital Humano elabora una evaluacién
Departamento | cinco dias antes de la contratacion del personal de nuevo
2. de Capital ingreso y reingreso a través del formato Evaluacion del
Humano puesto (el cual debera debera requisitar como minimo un
porcentaje del 70%).
3.
Durante el cuarto trimestre del ejercicio en curso todas las y
los responsables de las unidades administrativas, evaluaran
de manera objetiva al personal adscrito al area a su cargo
mediante el formato FOR-GR-13-C Evaluacién al
desempefio anual, para detectar sus fortalezas, y areas de
Departamento X . .
X oportunidad, y asi establecer sus necesidades de
de Capital R | ble d d dad
Humano y capacitacion. Por otra parte, el responsable de cada unida
Unidades administrativa enviara mediante correo electronico cada uno
- ; de los archivos en formato Excel generados, al correo
Administrativas - ;
rhumanos@uneve.edu.mx. Adicional a lo anterior, cada
unidad administrativa deber& elaborar el Formato general de
entrega Revl. con firma autdgrafa del responsable de la
unidad administrativa y se entregara de manera fisica en el
Departamento de Capital Humano con un limite de 15 dias
después de su solicitud.
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Departamento
de Capital
Humano y
Unidades

Administrativas

Durante el cuarto trimestre del ejercicio en curso, el
Departamento de Capital Humano solicita a todas las
unidades administrativas, la elaboracion del formato Excel
FOR-GR-13-B Cuestionario de deteccion de necesidades
de capacitacion, el cual debera ser contestado por todo el
personal operativo y docente UNEVE, posteriormente, el
responsable de cada area administrativa enviara mediante
correo electronico cada uno de los archivos generados por su
personal, al correo rhumanos@uneve.edu.mx. Adicional a lo
anterior, cada unidad administrativa debera elaborar el
Formato general de entrega Revl. con firma autografa del
responsable y se entregara de manera fisica en el
Departamento de Capital Humano con un limite de 15 dias
después de su solicitud.

Departamento
de Capital
Humano y
Unidades

Administrativas

Antes de finalizar el cuarto trimestre del ejercicio en curso, el
Departamento de Capital Humano solicita a las unidades
administrativas requisite el formato FOR-GR-13-G Cursos
especificos requeridos para el gjercicio. Rev.0, en formato
digital e impreso, de modo que el Departamento de Capital
Humanao efectle la elaboracion del FOR-GR-13-D Programa
Anual de Capacitacion Correspondiente al Ejercicio y, con
el objetivo de integrar el Programa Anual de Capacitacion
(PAC) para ser presentado al Consejo Directivo para su
autorizacién y previa validacion de suficiencia presupuestal.
El Departamento de Capital Humano realizara el programa
general utilizando los insumos mencionados en los pasos 2,
3,4,8y09.

Unidades
Administrativas

Para dar continuidad al tramite de capacitacion y efectuar el
pago correspondiente, la Unidad Administrativa interesada,
solicita Vo.Bo. a Rectoria, tomando en cuenta el Programa
Anual de Capacitacion (PAC) validado y autorizado.

Una vez autorizado e impartido el curso, se turna el tramite al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
para las gestiones de pago correspondiente.
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Una vez impartida la capacitacion, la Unidad Administrativa
envia las sigientes evidencias: constancias, fotografias o
capturas de pantalla, temario o ficha técnica, lista de
Unidades asistencia con desagregado por sexo (de acuerdo.ala NMX-
7. - : 025), al correo rhumanos@uneve.edu.mx y cCc. a
Administrativas - .
s.administrativa@uneve.edu.mx

Lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento a las
dispocisiones de los organizmos de fiscalizacién, ahora bien,
el no cumplir con los requerimientos antes mencionados,
retrazara el tramite de pago .de posteriores
capacitaciones.

Un mes después de la ejecucién de la capacitacion, la Unidad
Administrativa responsable, debera requisitar y enviar los
formatos FOR-GR-13-E Evaluacion de la eficacia de la
capacitacion enformato Excel (uno por persona capacitada

Unidades nombrando ~al archivo con numero de plaza y nombre
Administrativas | completo. del” empleado). Adicional a lo anterior, el jefe
responsable debera elaborar el Formato general de entrega
Rev.1l con firma autdgrafa en tinta azul y deberd hacer
entrega de manera fisica en el Departamento de Capital
Humano.

Durante los cuatro trimestres del ejercicio, el Departamento
de Capital Humano lleva a cabo la alimentacién del formato
FOR-GR-13-F Registro de competencia final, para
determinar la efectividad del PAC, a fin de garantizar el
cumplimiento del proyecto de Plan de Metas de Educacion
Superior.

Departamento
9. de Capital
Humano
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DIAGRAMA

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

Inicio

1.Establece FOR-GR-13-A, de acuerdo con el tabulador de
sueldos autorizado por la Direccién General de Personal.

v

UNIDAD ADMINISTRATIVA

2.Realiza la evaluacion del puesto. }—P

3.Todas las y los jefes inmediatos evaltian al personal a su cargo,
mediante el formato FOR-GR-13-C “Evaluacion al Desempefio
anual” y requisitan el Formato general de entrega, y es
proporcionado de manera fisica en.el Departamento de Capital

Se aplican durante
el cuarto trimestre.

Humano.

4.Todas las y los jefes inmediatos solicitan a su personal
responder el FOR-GR-13-B “Cuestionario de Detaccién de
Necesidades de Capacitacion”, asi mismo los jefes requisitan
el Formato general de entrega y es proporcionado de manera
fisica en el Departamento de Capital Humano.

v

con firma autégrafa al Departamento de Capital Humano.
|

5.Efectda el FOR-GR-13-D “Programa Anual de Capacitacign Correspondiente al Ejercicio”, para integrar el Programa Anual de
Capacitacion (PAC); previa validacion presupuestal. Vo.Bo. del Consejo Directivo para autorizacion y validacion. Las Unidades
Administrativas requisitan el formato FOR-GR-13-G “Cursos especificos requeridos para el ejercicio” y se entrega en digital y fisico

v

6.La Unidad Administrativa da seguimiento al tramite de pago
al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
por medio del formato FOR-GR-13-D “Programa Anual de
Capacitacion Correspondiente al Ejercicio”, previamente

autorizado.

7. Una vez impartida la capacitacion, la Unidad Administrativa
envia las siguientes evidencias: constancias, fotografias o
capturas de pantalla, temario o ficha técnica del curso, lista de
asistencia con desagregado por sexo (de acuerdo a la NMX-
025), al correo rhumanos@uneve.edu.mx y cc. a
s.administrativa@uneve.edu.mx, el no cumplir con los
requerimientos antes mencionados, retrazara el tramite de
pago de posteriores capacitaciones.

v

9.Durante los cuatro trimestres del ejercicio fiscal el
Departamento de Capital Humano alimenta el FOR-GR-
13-F “Registro de Competencia Final”, para determinar
la efectividad del PAC.

Fin

8.Un mes después de la ejecucién de la capacitacion, las y los
jefes inmediatos elaboran los formatos FOR-GR-13-E
“Evaluacién de la Eficacia de la Capacitacion” en formato
Excel al correo rhumanos@uneve.edu.mx, asi mismo
requisitan el Formato general de entrega que debera ser
proporcionado de manera fisica en el Departamento de Capital

Humano.

\
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
FORMATOS RESPONSABLE DE TIPO DE CODIGO DE
CONSERVARLO ALMACENAMIENTO REGISTRO
Perfil de Puesto. Jefe/a de Departamento Fisico FOR-GR-13-A
de Capital Humano
., Jefe/a de Departamento -
Evaluacion del puesto de Capital Humano Fisico N/A
Cuestionario de Deteccion Jefe/a de Departamento
de Necesidades de -ep Electrénico FOR-GR-13-B
A de Capital Humano
Capacitacion.
Evaluacion al Desempefio | Jefe/a de Departamento -
Anual de Capital Humano Electrénico FOR-GR-13-C
Programa Anual de
Capautauqn Jefe/a de _Departamento Fisico FOR-GR-13-D
Correspondiente al de Capital Humano
Ejercicio
Evaluacion de la Eficacia Jefe/a de Departamento -
de la Capacitacion de Capital Humano Electrénico FOR-GR-13-E
Registro de Competencia Jefe/a de Departamento L
Einal de Capital Humano Electrénico FOR-GR-13-F
Formato general de Jefe/a de Departamento .
Entrega de Capital Humano Fisico FOR-GR-13-H
Cursos especificos
Requeridos para el Jefe/a d _Departamento Fisico/Electrénico FOR-GR-13-1
NN de Capital Humano
Ejercicio
N4
(%)CUMENTOS DE REFERENCIA
= Manual General de Ordanizacic')n.
META DEL . 0 0 0
PROCEDIMIENTO 0% 80% 80%
INDICAPOh‘\\‘"/ Perfil de Puesto Personal Capacitado Eflcamg d(.arla
& capacitacion
\/ (Total de Personal
(Capacitacion realizada / Eficaz Capacitado
>=70% Cumple P A / Total de
LA _ Capacitacion
<=69% No Cumple rogramada) X 100 % Personal
_~ prog 0 Capacitado) X 100
%
FRECUENCIA Anual Anual Anual

GLOSARIO DE TERMINOS

PAC: Programa Anual de Capacitacion.
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CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Fechade Descripcion del cambio
revision actualizacion /!
Se elabora la actualizacion del procedimiento a fin de
agilizar el cumplimiento de formatos que conllevan.una
3 22-02-2023 trazabilidad con las diversas unidades administrativas, asi
pues, se elaboran de forma que el personal pueda
comprender de forma clara y efectiva el llenado de estos.
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