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Procedimiento de Capacitacién y Competencias

1. Objetivo

Definir los lineamientos para el Desarrollo del Programa de Capacitacion, asi.comonfofmar
Competencias del personal administrativo, técnico de apoyo y personal_académico de la
Universidad Politécnica del Golfo de México; con la finalidad de desarrollat/us habilidades,
fortalecer su desempefio laboral, incrementar su autoestima y contemplansugromocion laboral

como parte fundamental de su desarrollo profesional dentro de la Institucidn.

2. Alcance

Aplica al personal administrativo, técnico de apoyo y académice de la Universidad Politécnica del

Golfo de México.

3. Diagrama de Procesos

Realizacién dela Andlisisy .- | - Integracién Del- Realizacion del
- -Detecclénde - Revistén de la N “Programade -. Programiade
- Necesidades : Infc;rm;cl:;.'ncn de "¢ ' Capacitacién © Capacitacién = §
p as _ ' c B

| Evaluacin del
- Procesode -
§  Capacitacion .
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Procedimiento de Capacitacion y Competencias

by Responsabilidades y Autoridades

Secretaria Administrativa:

o Revisay valida el Programa de Capacitacion.

Personal Administrativo y Técnico de Apoyo
» Solicitalos cursos para el Desarrollo de Competencias
e Asistir a los cursos que son comisionados

e Entregar ala Direccitn de Recursos Humanos fotoeopia del documento que acredite la

participacion en el Curso y/o Taller.

¢ Desarrollar sus competencias y habilidades para acceder a una promocion laboral.

Responsables de las Unidades Administrativas
s Solicita los cursos paraekpersenal a su cargo.

* LaDireccion de Estudios y Servicios Educativos definiréd las necesidades de capacitacion del

personal académico.

Direccion de Rétursas Humanos
* Réyjsa el programa de capacitacion

¢ Soliita la Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Direccion de Estudios y Servicios Educativos
» Realizar el Plan de Capacitacion Docente

» Proporcionar evidencia documental sobre el programa de capacitacion del personal

académico, para la integracién del expediente.

Documento Controlado por el Sisfona de Geslién de Calidad (SGC). Prohibida st Reproduccion Parcial o Total, Esta version
es vigente si se consula en el Portal del SGC en el Sitio Web da la Universidad: www.updeigolfo.mx.
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Procedimiento de Capacitacion y Competencias

Departamento de Ndmina

¢ Elabora o actualiza el Programa de Capacitacion del personal administrative™téenico de
apoyo y Académicos.
e Enviar las comisiones al personal seleccionade a capacitacion.

» Gestionar el lugar y materiales que se ocuparan para la imparticidnde losicursos.

o Levantar lista de asistencia, evidencia fotografica y/o capturas de pantalla del personal
capacitado.

* Recepcion de los Diplomas/Constancias del personaligue asistié a capacitacion.

» Aplicarla encuesta de satisfaccion al personal capacitade.

» Reprogramar y/o sustituir cursos cuando seamcanceiados.

5. Términos y Definiciones

Competencia. - Habilidad demosttable.enda aplicacion de conocimientos.

DNC. - Deteccién de Negésidades de Capacitacion.

Evaluacion de Desempefio. - Es un proceso técnico que sigue a la seleccién de personal, y al
procedimiento de Capacitacion y Competencias, luego que la persona seleccionada se incorpora al
puesto, {después/de cierto periodo debe ser evaluada para determinar si su trabajo se ajusta a los
estafdares establecidos por la organizacién. Por lo tanto, es de vital importancia para toda
organizacion ejecutarla cada cierto periodo, para verificar si el trabajador cumple con las
expectativas y alcanza los estandares minimos requeridos que demanda la empresa.

Formacion. - Accion y efecto de habilitarse para aplicar conocimientos.

Motivacion. - Preparacion y accién para animarse a hacer algo.
Perfil de Puesto. - Se refiere a las competencias laborales, experiencias y rasgos de personalidad

que elfla ocupante de un determinado puesto debe tener para pader cumplir con fos objetivos del

puesto.

Documento Conlfrolado por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduiccidn Parcial o Total Esta version
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Procedimiento de Capacitacion y Competencias

6. Desarrollo de Actividades

6.1 Realizacion de la Deteccion de Necesidades

6.1.2. Mediante circular IT-CAl-02-F2 se solicita a las areas la deteccion de’necesidades de
capacitacion para el personal, el cual cada area trabaja de manera individual€on su personal, a
traveés del formato de Solicitud de Deteccién de Necesidades de Capacitacion (PR-NOM-o01-Fa),

en la primera semana de julio y cuando un area detecte necesidadesde capacitacion.

El Departamento de Némina elabora o actualiza el Pregrama de Capacitaciéon (PR-NOM-o01-F2),

la Direccion de recursos Humanos lo revisa y Se€retatia Administrativa lo valida.

6.1.2 Para el caso del personal académico, se debe hacer mediante el Plan de capacitacion Docente
(PR-NOM-01-F3), el cual debera serfenviado por la Direccién de Estudios y Servicios Educativos,
mediante correo electronico, anexafido la Solicitud de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion PR-NOM-o01-F1, o la evidencia que soporte la integracion del plan de capacitacion,
en la primera semana deél mes/de enero o cuando se detecte una necesidad de capacitacion, para

integrar o actualizaf en el Programa de Capacitacion.

6.2 Analisis y/Revision de la Informacion de las DNC.
Se analizamlos resultados de la deteccion de necesidades de capacitacién (DNC}y, posteriormente
se plasman directamente en el PR-NOM-01-F2 Programa de Capacitacion de la Universidad,

cuidando que las capacitaciones no se dupliquen.

Nota: El personal que no haya cumplido con el llenado de la Solicitud de Deteccién de necesidades
de capacitacion PR-NOM-01-F1, se ajustara al Programa de Capacitacién de la Universidad,

mismo que es emitido por la Direccién de Recursos Humanos.

Dacumente Controlado por el Sistema de Gestidn do Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta version
es vigente si se consulta en ef Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo,mx,
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Procedimiento de Capacitacion y Competencias

6.3 Integracion del Programa de Capacitacién.

Una vez validado por la Secretarfa Administrativa el Programa de Capacitacitn, “se“dara
cumplimento previo del analisis de |a situacién presupuestal y financiera de la Universidad, el cual
beneficiara al personal administrativo, técnico de apoyo y docente, en codsecuencia, a la

institucion en el logro de sus fines.

6.4 Ejecucion del Programa de Capacitacion
Con la finalidad de realizar cada una de las acciones programadas, se revisardn y acordaran los

recursos disponibles con la instancia correspondienteqrasievitar contratiempos en la ejecucidn.

El Departamento de Nomina se encarga de |a"organizacion de las capacitaciones programadas en
las instalaciones de la universidad, realizandodas$iguientes actividades:

e Gestionar el lugar y materialés que se ocuparan para la imparticion de los cursos.

» Enviar las comisiones al persenal seleccionado a capacitacion.

¢ Levantar lista de asistencia, evidencia fotografica y/o capturas de pantalla del personal

capacitado.
s Recepcionde Biplomas/Constancias del personal que asistio a capacitacion.
e Aplicadaencbesta de satisfaccion al personal capacitado.

e Réprogramar y/o sustituir cursos cuando sean cancelados

Porcada curso efectuado, se emitira PR-NOM-o1-F4 Lista de Asistencia, misma que servird como
evidencia de los cursos programados contra cursos realizados. En caso de ser un curso en linea, se

lievara la lista de asistencia y se cotejara con las capturas de pantalla como evidencia.

Se seleccionaran los instructores, capacitadores o conferencistas que mas convengan a los
objetivos especificos de cada evento, vy en caso de que por alguna razén extraordinaria no se
pudiera llevar a cabo el evento, se procedera a su cancelacién oportuna y su reprogramacion

correspondiente.

Documento Conlrolado por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccion Parcial o Total Esta version
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Procedimiento de Capacitacion y Competencias

Para el caso de las capacitaciones que tengan costo, la Direccidn de Recursos Humanesseraquien
haga el tramite correspondiente al Departamento de Compras, en coordinacion con el area que
solicita la capacitacion ya que esta debera proporcionar los datos (Instructor, costes, fechas, lugar),

por lo menos dos meses de anticipacion.

En caso de que no se cumplan estos términos, el area requirente debera acordar con el proveedor
las nuevas fechas y recursos.

Por lo que semanalmente se programard cada evepte.mediante el formato PR-NOM-¢a-F7
Programacién de cursos y capacitaciones (¢élocak el mes correspondiente), para asignar
responsabilidades de los participantes y garantizaf la disponibilidad de los materiales, las

instalaciones y los equipos requeridos.

Alinicio de cada curso impartido se'realizara una evaluacion diagnostica, la cual sera aplicada por
el instructor, cuando él asi lo considere necesario, para tener un pardmetro de los conocimientos

que se tienen sobre el tefna a capacitar.

Al concluir el curso, los participantes entregaran a la Direcciéon de Recursos Humanos su constancia
de participacion yfo aprobacion en caso de que este aplique, la cual se anexara a su expediente,
Para el persondl docente los comisionados deberan enviar la evidencia fotografica (captura de
pantailajen caso de ser en linea, a la Direccién de Recursos Humanos para levantar la lista de
asistencia, asimismo, entregar su constancia o diploma de participacion yfo aprobacion del curso
al concluir la capacitacién. Cuando la capacitacion sea presencial se levantara la lista de asistencia

y se tomaran fotografias como evidencia, por parte del Departamento de Nomina.

En el caso de que el curso impartido sea fuera de las Instalaciones de la Universidad, o ajeno al
programa de capacitacion, el personal que asistid a la capacitacion esta obligado a entregar

fotocopia de su constancia y/o diploma de participacion para su expediente.

Documento Controfade por el Sisfema de Gestitn de Calidad {SGC). Prohibide st Reproduccion Parcial o Total Esta version
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Procedimiento de Capacitacion y Competencias

6.5 Evaluacion del Proceso de capacitacion.

Por cada curso o taller organizado por la Universidad se aplicara al final del curso lasEncuesta de
Satisfaccion de la Capacitacion PR-NOM-01-F5, la cual es considerada_paraymejorar las
capacitaciones que se realicen o en su caso modificar algun aspecto como aprendizaje, instructor,

lugar y horario.

La Direccion de Recursos Humanos integrara el Informe de Restltados PR-NOM-01-F6, para

llevar de manera ordenada el total de personal que fue capacitado por curso.

7 Matriz de Riesgos y Oportunidades
Los riesgos y oportunidades identificados efi el precedimiento se encuentran registrados en el
Programa de Trabajo de Riesgos y el Programa,dé Trabajo de Oportunidades, para seguimiento y

evaluacidn.

8. Indicador

Nombre: Porcentajede Iaaplicacion de la Encuesta de Satisfaccion de la Capacitacion

Definicién: Mide el cumplimiento de la aplicacion de la Encuesta de Satisfaccidon de las

capacitaciongs realizadas por la institucion.
Unidad de medida: Porcentaje

Periodicidad de medicion: Cuatrimestral

Método de calculo: PAESC= (NEA/NEP) 100

Variable:
PAESC: Porcentaje de la aplicacion de la Encuesta de Satisfaccion de la Capacitacién

NEA: NUumero de encuestas aplicadas

Documeanto Controlado por ef Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total Esta versicn
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NEP: NUmero de encuestas programadas

Medios de verificacion: Programa de Capacitacion y Encuestas de Satisfaccién de Capagitaciones

Nota: La linea base se establecera con los resultados obtenidos en elafio‘inmédiato anterior, la

meta sera establecida, considerando el valor de |a linea base.

El afio y valor de linea base y valor de la meta, no serén registrados en los procedimientos. Estos se
actualizaran al inicio de cada afio, y se comunicaran agtravéside memorandum (IT-CAl-02-F4) a la
Coordinacion de Planeacién y Evaluacion Institugionaljcon copia al Departamento de Sistema de

Gestidn y Mejora Continua los cambios realizados, para el sequimiento correspondiente.

9. Documentos Relacionados

Registros

[ Tiempode ' -

_ C‘c_a'n.s_er_\'_iéi'rjiiéh_l 'del Reglstro' ;Almacenamiento;‘:,ﬁ-
PR-NOM-o1-F1 |/Sélicitud de 1afio | Departamento Departamento de
Deteccion de de Nomina Nominha

Necesidades de
Capacitacion

PR-NOM:0a-F2 | Programa de 1afo Departamento | Departamento de
Capacitacion de Nomina Nomina
PR-NOM-01-F3 | Plande 1afio Departamento | Departamento de
Capacitacion de Noémina Némina
Docente
PR-NOM-o01-F¢ | Lista de Asistencia | 1afio Departamento | Departamento de
de Ndmina Nomina
PR-NOM-01-F5 | Encuesta de 1afo Departamento | Departamento de
Satisfaccion de la de Nomina Nomina

Capacitacion

Documesnto Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total Esta version
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PR-NOM-02-F6 | Informe de 5 anos Departamento | Departapientede
Resultados de Némina Nomina
PR-NOM-o01-F7 | Programacién de 1 aino Departamento | Departamento de
Cursosy de Nomina Ndmina
Capacitaciones
IT-CAl-02-F2 Circular 1ano Departafmente | Departamento de
de Nomina Némina

El tiempo de conservacion se establece en base al procedimiente PR-CAl-o1 Elaboracién y control

de documentos, registros y datos, en el apartado s: el tiempo'de conservacion de los registros

obedece a lo establecido de acuerdo a las necesidades de operacion.

Procedimientos

Clave.

Nom bre ; ._

PR-CAI-01

Procedimiento para la elaboracién y control de documentos, registros y datos

Instruccion de Trabajo

G

oPNombre - o

Otros Documentos/leyes, reglamentos, normas y procedimientos normativos que apliquen.

v

S/C

Ley-Fédérai del Tfébajo |

S/C

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad {(SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total Esta version
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10, Control de cambios.

Cuando se detecte la necesidad de realizar cambios sustanciales en el procedimientt, quesimpacten
el desempefio de los procesos o procedimientos, originados a partir de factores intéenos o externos

identificados como:

Cambios en la normatividad, requisitos legales o reglamentarios
Cambio en el alcance del Sistema de Gestidn de Calidad
Cambios en la Politica u Objetivos de Calidad

Cambios en la estructura organizacional como creacion de nuevos cargos, eliminacion de cargos

actuales, y modificacion de funciones del pefsonal
Cambios en la realizacion del servicios

Deberan aplicar el Plan de control'de cambios (MTD-CAl-o04)

Documento Conlrolado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduceion Parcial o Tolal Esta version
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11, Historial de Cambios

Eeccion decaniblo

Tniciales yfecha

En el indiéé, se cambid Identificacion de Rigsgo por
Matriz de Riesgo y Oportunidades.

2 00 2g-Ene-2021 29-Ene-2021
8 00 7. Matriz de Riesgo y Oportunidades ZCBL BGV
En el apartado 7, se cambid la Matriz de Riesgos y |  29-Ene-2021 29-Ene-2021
Oportunidades.

6.1.2 Para el caso delpersonal academico, el Plan de
capacitacionDocerite (PR-RRH-01-F3) debera ser
enviado ‘por-lasDireccion de Estudios y Servicios
5 o1 Educativos, anexando la Solicitud de Deteccion de ZCBL BGV
Nécesidades de Capacitacion PR-RRH-01-F1, o la
evidenela que soporte la integracion del plan de
capacitacion, en la primera semana del mes de
diciembre o cuando se detecte una necesidad de
capacitacion, para integrar o actualizar en el
Programa de Capacitacion.

15-Nov-21 15-Nov-21

Quedando modificado el formato de Plan de
Capacitacion Docente (PR-RRH-01-F3)

Quedando la modificacion de la siquiente manera:

6.1.2 Para el caso del personal académico, el Plan de
capacitacion Docente (PR-RRH-01-F3) debera ser
enviado por la Direccion de Estudios y Servicios
Educativos, anexando la Solicitud de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion PR-RRH-01-F1, o |a
evidencia que soporte la integracion del plan de
capacitacion, en la primera semana del mes de julio
o cuando se detecte una necesidad de capacitacion,

Documento Controlado por el Sistema de Gestién de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total Esta versién
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para integrar o actualizar en el Programa de
Capacitacion,

Quedando modificado el formato de Plan de
Capacitacion Docente (PR-RRH-01-F3)

En el punto 6.1. Realizacion de Deteccion de
Necesidades, se realizo el siguiente cambio:

6.1.1 Se solicitan las necesidades de capagitacion'dél
personal administrativo, técnico de apoyd a nivel
directivo, el cual trabaja de manera individual con su
personal, a través del formato de, Solicitud de
Deteccion de Necesidades_de“\Capacitacién PR-
RRH-o01-Fa, en la primera/semana de diciembre y
cuandoun area detectemecesidades de capacitacion,
mismo que sera la base para elaborar o actualizar el
Programa de Capacitacién (PR-RRH-01-F2) de la
Universidad.

Quedando.la modificacion de la siquiente manera:

6.1 Realizacion de Deteccion de Necesidades

6.1.2 Sessolicitan las necesidades de capacitacion del
personal administrativo, técnico de apoyo a nivel
directivo, el cual trabaja de manera individual con su
personal, a través del formato de Solicitud de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion PR-
RRH-01-F1, en la primera semana de julio y cuando
un area detecte necesidades de capacitacidén, mismo
que serd la base para elaborar o actualizar el
Programa de Capacitacion (PR-RRH-01-F2} de la
Universidad.

ZCBL BGV

25-Ene-22 25-Ene-22

5 02

En el punto 6.1. Realizacion de Deteccién de
Necesidades, se realizaron los siguientes cambios:

6.1.1 Se solicitan las necesidades de capacitacion del
personal administrativo, técnico de apoyo a nivel
Directivo, el cual trabaja de manera individual con su
personal, a través del formato de Solicitud de
Deteccion de necesidades de Capacitacion PR-RRH-

ZCBL BGY

25-Ene-22 25-Ene-22
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01-F1, en la cuarta semana de Julio, mismo que serd
la base para elaborar el Programa de Capacitacion
(PR-RRH-01-F2) de la Universidad.

Quedando la modificacién de la siguiente manera:

6.1.1 Se solicitan las necesidades de capacitacion del
personal administrativo, técnico de apoyo afnivel
directivo, el cual trabaja de manera individual cen su
personal, a través del formato de Sélicitud de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion PR-
RRH-01-F1, en |a primera semana, de diciembre y
cuando un area detecte necesidadesdecapacitacién,
mismo que sera la base para*€laborar o actualizar el
Programa de Capacitacion (PR*RRH-01-F2) de la
Universidad.

Quedando modificado el formato Programa de
Capacitacion (PR-RRH-01-F2),

6.1.2 Para.el caso del personal académico, el plan de
capacitacion debera ser enviado por la Direccion de
5 Estddios, y Servicios Educativos, area que debe
02 proporcionar asi mismos la evidencia documental 25-Ene-22 25-Ene-22
sobre el Programa de Capacitacién del personal
académico, para la integracién del expediente en la
tuarta semana de julio.

ZCBL BGV

Quedando la modificacién de la siguiente manera:

6.1.2 Para el caso del personal académico, el Plan de
capacitacion Docente (PR-RRH-01-F3) deberd ser
enviado por la Direccion de Estudios y Servicios
Educativos, anexando la Solicitud de Deteccidn de
Necesidades de Capacitacion PR-RRH-01-F1, 0 la
evidencia que soporte la integracion del plan de
capacitacion, en la primera semana del mes de
diciembre o cuando se detecte una necesidad de
capacitacion, para integrar o actualizar en el
Programa de Capacitacion.
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Quedando modificado el formato de Plan de
Capacitacion Docente (PR-RRH-01-F3)

6.3 Integracion del Programa de Capacitacién.

Una vez revisado y autorizado por el Secretario
Administrativo, el Programa de Capacitacion, se dara
cumplimento previo analisis de la situacion
presupuestal y financiera de la Universidad,, ehcual
beneficiard al personal administrativo, décnico de
apoyo y en consecuencia a la institucion emel logro
de sus fines.

En el caso de que el personal, Académico serd
integrado por la Direccidén(de Estudios y Servicios
Educativos, dentro del FermatoPR-RRH-01-F3 Plan
de Capacitacién Docente

Quedando |a modificacion de la siguiente manera:

6.3 Integracion delPrograma de Capacitacion.

Una vez reyvisado y autorizado el Programa de
Capacitacion por fa Secretaria Administrativa, se
daré cumplimento previo analisis de la situacion
presupuestal y financiera de la Universidad, el cual
beneficiara al personal administrativo, técnico de
apoyo y docente, en consecuencia, a la institucién en
el logro de sus fines.

ZCBL

25-Ene-22

BGV

25-Ene-22
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6.4 Realizacion del Programa de Capacitacién

Para el caso del Personal académico la evidencia
documental a entregar por el responsable del
Programa de Capacitacion de la Direccion de
Estudios y Servicios Educativos sera:

* Fotocopia de las Listas de Asistencia de
Participantes a los cursos.

. Fotocopia de la Evaluaciénde los
Participantes a los cursos.

. Fotocopia de los Diplofitas<y/e, Constancias
de Participacion a los cursoss

Quedando la modificacién dela siguiente manera:

6.4 Realizacion del Programa de Capacitacion

Con la finalidad de raalizar cada una de las acciones
programadaspsewevisaran y acordaran los recursos
disponibles_con*la instancia correspondiente y asi
evitareontratiempos en la ejecucion.

Porcada curso efectuado, se emitird PR-RRH-01-F4
Lhista de Asistencia la cual fue modificada, misma
gue servird como evidencia de los cursos
programados contra cursos realizados.

Se seleccionaran los instructores, capacitadores o
conferencistas que mas convengan a los objetivos
especificos de cada evento, y en caso de que por
alguna razon extraordinaria no se pudiera llevar a
cabo el evento se procederd a su cancelacidn
oportuna y su reprogramacion correspondiente.

Para el caso de las capacitaciones que tengan costo,
la Direccidn de Recursos Humanos sera quien haga el
trdmite correspondiente al Departamento de
Compras en coordinacion con el drea que solicita la
capacitacion ya que esta debera proporcionar los

ZCBL

25-Enesg2

BGYV

25-Ene-22
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datos (Instructor, costos, fechas, lugar), por lo menos
dos meses de anticipacion.

En caso de que no se cumplan estos términos, el drea
requirente deberd acordar con el proveedor las
nuevas fechas y recursos.

Se programara cada evento para asignaf
responsabilidades de {os participantes y garantizar la
disponibilidad de los materiales, las instdlaciones y
los equipos requeridos.

Al inicio de cada curso impartido se, realizard una
evaluacion diagnostica, la cual sera aplicada por el
instructor, cuando éi asi lo donsidere necesario, para
tener un parametro de=losicomocimientos que se
tienen sobre el tema alcapacitar.

Al concluir el cursc,Mlos participantes entregaran a la
Direccion de Recursgs Humanos su constancia de
participacion Wo aprobacion en caso de que este
aplique, la'eual se anexara a su expediente. Para el
personaldocente los comisionados deberan enviar la
evidencia fotografica (captura de pantalla) en caso
de ser en linea a la Direccion de Recursos Humanos
para levantar la lista de asistencia, asimismo,
entregar su constancia o diploma de participacion
y/o aprobacién del curso al concluir la capacitacién.

Cuando la capacitacion sea presencial se levantara la
lista de asistencia y se tomaran fotografias como
evidencia, por parte de la Departamento de Registro
y Control.

En el caso de que el curso impartido sea fuera de las
Instalaciones de la Universidad, o ajeno al programa
de capacitacion el personal, que asistié a la
capacitacion estd obligado a entregar fotocopia de
su constancia y/o diploma de participacién para su
expediente.
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6.5 Evalvacion del Proceso de capacitacion.

Por cada curso o taller impartido en la universidad se
aplicard al final del curso la Evaluacion de Cursos de
Capacitacion PR-RHH-o01-Fs.

La Direccion de Recursos Humanos integrara el
Informe de Resultados PR-RRH-01-FS, para llevar de
manera ordenada el total de personal _gue, fue
capacitado por curso.

Trimestralmente se evaluara la ‘efectividad del
proceso de desarrollo de capacitacian mediante el
formato Evalvacién de la_ Efectividad de La
Capacitacion del Personal (PR-RRH-01-F7).

Quedando la modificacién de la siguiente manera:

6.5 Evaluacion del Proceso de capacitacion.

Por cada curso ‘@ taller organizado por la Universidad
se aplicara..al final del curso la Encuesta de
Satisfacciomde la Capacitacion PR-RRH-01-Fs, la
cual es considerada para mejorar las capacitaciones
gue,se realicen o en su caso modificar algin aspecto
tomo aprendizaje, instructor, lugar y horario.

La Direccion de Recursos Humanos integrara el
Informe de Resultados PR-RRH-01-F6, para llevar de
manera ordenada el total de personal que fue
capacitado por curso.

1c 02

9. Documentos Relacionados

Registros se agregé: El tiempo de conservacion se
establece en base al procedimiento PR-CAl-o1
Elaboracion y control de documentos, registros y
datos, en el apartado 5: el tiempo de conservacion de
los registros obedece a lo establecido de acuerdo a
las necesidades de operacion.

ZCBL BGV
25-Engsaz 25-Ene-22
ZCBL BGV
25-Ene-22 25-Ene-22
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10 02 En el apartado procedimientos se agrego el ZCBL, BGV
procedimiento PR-CAl-o1 Elaboracion y control de .
documentos, registros y datos. 257=hee2 25-Ene-22
05 03 En el apartado de Responsabilidades y Autoridades: ZCBL BGV
Se modificaron  las  responsabilidades _del%, qg- Ene-2023 09-Ene-2023
Departamento de Registroy Control.
03 03 Se modifico el Diagrama de Proceso ZCBL BGV
0g- Ene-2023 0g9-Ene-2023
08 03 Se cambid el nombre del formato PR-RRH-o01-Fg ZCBL BGV
“Evaluacion de Curso de Capacitagion” por “Encuesta E
de Satisfaccion de la Capacitacion” 09- Ene-2023 09-Ene-2023
09 03 . Se modificd el formato'PR-CAl-06-F2/REV oo Matriz ZCBL BGY
de Riesgos y Opértunidades
09- Ene-2023 0g9-Ene-2023
a9 03 Se cambio el indicador “Porcentaje del ZCBL BGV
Cumplimiento del Programa de Capacitacion” por £ .
“Pofcentaje de la aplicacién de la Encuesta de | ©97-N€72023 09-=ne-2023
Satisfaceion de la Capacitacion®
09 03 Envel formato Encuesta de Satisfaccion de la ZCBL BGV
Capacitacién PR-RRH-01-F5, se modificod “Nivel” por c e
“Nivel del Colaborador” ©9-Ene-2023 | 09-ENe-2023
09 03 En el formato Encuesta de Satisfaccion de la ZCBL BGV
Capacitacion PR-RRH-01-Fs, se eliminé la pregunta e e
3, del perfil 1 “El nivel de profundidad de los | 09 =M€72023 | 09-Ene-2023
contenidos fue adecuado?”
09 03 En el formato Encuesta de Satisfaccion de la ZCBL BGY
Capacitacion PR-RRH-01-Fsz, se elimind la pregunta £ £
7, del perfil | “4El tiempo empleado para desarrollar | 997 -1€72023 09-Ene-2023
cada uno de los temas fue adecuado?”
09 03 En el formato Encuesta de Satisfaccion de la ZCBL BGV
Capacitacion PR-RRH-01-F5, se elimind la pregunta . £
5, dei perfil Il "Empled lenguaje de facil comprension” 03-ENe-2023 09-Ene-2023
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enlel 6.1.1 dicta “Se solicitan las necesidades de
capacitacion del personal administrativo, técnico de
apoyo a nivel directivo, el cual trabaja de manera
individual con su personal, a través del formato de
solicitud de Deteccion de necesidades de
Capacitacion PR-RRH-o1-Fa, en la primera semana
de julio y cuando un area detecte necesidades de
capacitacion, mismo que serd la base para elaborar o
actualizar el programa de capacitacion (PR-RRH-o01-
Fy de la universidad.

Se hace el cambio por:

"Mediante circular se solicita a las areas la deteccion
de necesidades de capacitacion para el personal, el
cual cada area trabaja de manera individual con su
personal, a través del formato de Solicitud de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion PR-RRH-
01-F1, en la primera semana de julio y cuando un area
detecte necesidades de capacitacién, mismo que

HOLFG e 15-Marzo-2026
Procedimiento de Capacitacion y Competencias

09 03 En el formato Encuesta de Satisfaccion de Ia ZCBL BGV
Capacitacion PR-RRH-01-F5, se elimind la pregunta .
3, del perfil IV “La documentacién entregada hasido | %97 &1 2023 09-Ene-2023
suficiente”

0g 03 En el formato Encuesta de Satisfaccion de la ZCBL BGV
Capacitacion PR-RRH-01-Fs, se elimind la pregurita £
4, del perfil IV *La calidad del material entregago ha)| 09 =N€-2023 | 09-Ene-2023
sido suficiente y Util para el aprendizaje”

09 03 En el formato Encuesta de Satisfaccionsde la ZCBL BGV
Capacitacion PR-RRH-01-Fs, se elimind apregunta £ .
4, del perfil V *Considera que aplicarailo aprendido 09 ENe-2023 09-ENE-2023
en el puesto de trabajo”

09 03 En el formato Encuésta deSatisfaccion de la ZCBL BGV
Capacitacién PR-RRHg1-Fg, se eliminé la pregunta £ .
5, del perfil V "Loaprendido ha producido cambiosen | ©97 EN€72023 09-En€-2023
su comportamiento”

o5 04 En el punto=6: Desarrollo de Actividades, 6.1 ZCBL BGY
Realizacion de la Deteccion de Necesidades, el cual

15-Ene-2024 15-Ene-2024
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sera la base para elaborar o actualizar el Programa de
Capacitacion (PR-RRH-01-F2) de |a Universidad.”

0b

04

En el punto 6.1.2, que dicta: Para el caso del personal ZCBL BGV
academico, se debe hacer mediante el plan de
capacitacion Docente (PR-RRH-01-F3), el cual deberé
ser enviado por la direccion de Estudios y Seryicios
Educativos, anexando la solicitud de deteccidn de
necesidades de capacitacion PR-RRH-g1-F1, o la
evidencia que soporte la integracidn” defiplan de
capacitacion, en la primera semanagdel mes de julio o
cuando se detecte una necesidad, dé,capacitacion,
para integrar o actualizap=en ‘el programa de
capacitacion.

15-Ene-2024 15-Ene-2024

Se hace el cambio por

“6.1.2 Para el casendel personal académico, se debe
hacer mediante el Plan de capacitacion Docente (PR-
RRH-01-F3), @l cUal debera ser enviado por la
Direccion “de Estudios y Servicios Educativos,
megdighte correo electrénico, anexando la Solicitud
de Deteccion de Necesidades de Capacitacién PR-
RRH-61-F1, o la evidencia que soporte la integracion
debplan de capacitacion, en la primera semana del
mes de julio o cuando se detecte una necesidad de
capacitacion, para integrar o actualizar en el
Programa de Capacitacion.”

06

04

En el caso del punto 6.2 Andlisis y Revision de la ZCBL BGV
informacion de las DNC “Se elabora el concentrado
de necesidades de capacitacion y se analizan los
resultados de la deteccion de necesidades de
Capacitacién {DNC), para definir el PR-RRH-01-F2
Programa de Capacitacion de la Universidad.

15-Ene-2024 15-Ene-2024

Nota: El personal que no haya cumplido con el
llenado de la solicitud de deteccion de necesidades
de capacitacién PR-RRH-01-F1, se ajustara al
Programa de Capacitacion de la Universidad, mismo

Doctmento Conlfrolado por el Sistema de Gestién de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta version
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que es emitido por la Direccion de Recursos
Humanos”

Se hace el cambio por-.

6.2 Analisis y Revision de la Informacion de las
DNC

Se analizan los resultados de la deteccion de
necesidades  de  capacitacion  (DNC) ™,
posteriormente se plasman directamente'eh el PR-
RRH-o01-F2 Programa de Capacitacion ‘de la
Universidad, cuidando que las capagitaciohes no se
dupliquen.

Nota: El personal que no, haya cumplido con el
llenado de la Solicitudide Deteccién de necesidades
de Capacitacién PR-RRH¢‘01-F1, se ajustara al
Programa de Capacitacion de la Universidad, mismo
que es emitido por la Direccion de Recursos
Humanos.

06 04 6.1 Realizacién de la Deteccién de Necesidades ZCBL BGV

6.1.1 Se solicitan las necesidades de capacitacion | 15-ene-2024 15-ene-2024
para el personal, el cual cada area trabaja de manera
individual con su personal, a través del formato de
Solicitud de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion PR-RRH-01-Fa, en la primera semana
de julio y cuando un area detecte necesidades de
capacitacion, mismo que sera la base para elaborar o
actualizar el Programa de Capacitacion (PR-RRH-
01-F2) de la Universidad.

Quedando la modificacién de la siguiente manera:

6.1.12 Mediante circular se solicita a las areas la
deteccion de necesidades de capacitacion para el
personal, el cual cada &rea trabaja de manera
individual con su personal, a través del formato de
Solicitud de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion PR-RRH-01-F1, en la primera semana
de julio y cuando un area detecte necesidades de

Documento Conlrolado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versién
es vigenhte si se consulfa en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.



IINNEHS“M}
Filficomen,

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE
MEXICO

"@ﬁgﬁ‘rgy L%jdﬂ/_ﬂ//;/ f?’(ﬁ/ﬂ‘(ﬂ}f@l’rgﬂ‘rﬁ(/ﬁ ”

Clave: PR-NOM-o1
Pagina: 24 de 34
Revision: og

Fecha de emision:
15-marzo-2026

Procedimiento de Capacitacién y Competencias

capacitacién, mismo que sera la base para elaborar o
actualizar el Programa de Capacitaciéon (PR-RRH-
01-F2) de la Universidad.

11 05

9. Documentos relacionados

Se agrego en el listado el formato Programacién de
cursos y Capacitaciones (PR-RRH-o01-F7),/y el
formato de la circular (PR-STEC-01-F8) ya que no
estaban integrados.

ZCBL

15-Mar-2024

BGV

15-mar-2024

6.1.1 Realizacidon de la Deteccion dé Necesidades

Se actualizd la trazabilidad de lawireular.

ZCBL

15-Mar-2024

BGV

15-Mar-2024

o1 o6

Se cambio el nombre del quien elabora, revisa y
autoriza

JRAF

08-abr-2025

JRAF

08-abr-2025

En el punto 6w, Ejecucién del Programa de
Capacitacion, se realizaron los siguientes cambios:

6.4 Ejecucién.del Programa de Capacitacién en el
parrafo:

Para el caso de las capacitaciones que tengan costo,
la Direccion de Recursos Humanos serd quien haga el
tramite correspondiente al Departamento de
Compras, en coordinacion con el area que solicita la
capacitacion ya que esta debera proporcionar los
datos (Instructor, costos, fechas, lugar), por lo menos
dos meses de anticipacion.

Quedando [a modificacidn de la siguiente manera:

Para el caso de las capacitaciones que tengan costo,
la Direccion de Recursos Humanos sera quien haga el
tramite correspondiente al Departamento de
Compras, proporcicnando los datos (Instructor,
costos, fechas, lugar).

JRAF

08-abr-2025

JRAF

08-abr-2025

1l 06

Se actualizo la trazabilidad del formato de la circular
(PR-STEC-01-F8) por IT-CAl-02-F2

JRAF

08-abr-2025

JRAF

08-abr-2025
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o1 07 Se cambio el nombre del puesto de quien elabora y MIAA JRAF
revisa. : .
02-juh-292% 02-jUn-2025
Se cambio |a clave del procedimiento PR-RRH-o01 por
PR-NAD-02
05 07 En responsabilidades y autoridades y en el desarrollo MJAA JRAF
de actividades se cambid Departamento de Registro ) ,
y Control por Departamento de _N&minag/{ °>JY"72925 027Jun-2025
Administrativa y Docente
Se actualizaron responsabilidades €n ‘Rireccion de
Recursos Humanos y Departamento de Nomina
Administrativa y Docente
06 07 En el desarrollo de actividades, en documentos MJAA JRAF
diversos registrados,/ se cambid la trazabilidad _ _
) . 02-jun-2025 02-jun-2025
porque cambio a clave'delgrocedimiento.
PR-NAD-oa-F1: Selicitud de Deteccion de
Necesidades'de Capacitacion
PR-NAD-o1:F2: Programa de Capacitacion
PR-NAD-01-F3: Plan de Capacitacion Docente
PR-NAD-o01-F4: Lista de Asistencia
PR-NAD-o1-F5: Encuesta de Satisfaccion de la
Capacitacion
PR-NAD-01-F6: informe de Resultados
PR-NAD-01-F7: Programacion de Cursos vy
Capacitaciones
Se modifico el Desarroilo de actividades
11 06 En indicador se cambié Departamento de Calidad
Institucional por Departamento de Sistema de
Gestion y Mejora Continua
31 06 Se modifico el documento PR-NAD-o01-F4: Lista de MJAA JRAF
Asistencia, eliminando la columna de correo , \
- 02-jun-2025 02-jun-2025
electronico.
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PR-NOM-01-F1: Solicitud de Deteccidon de

Necesidades de Capacitacion

PR-NOM-o2-Fz: Programa de Capacitacion
PR-NOM-o01-F3: Plan de Capacitacion Docente
PR-NOM-o01-F4: Lista de Asistencia

PR-NOM-01-F5: Encuesta de Satisfaccion de la
Capacitacion

PR-NOM-01-F6: Informe de Resultados

PR-NOM-o01-F7:
Capacitaciones

Programacion de Cursos vy
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08 07 6.4 Ejecucion del Programa de Capacitacion MJAA JRAF
Se actualizd la actividad que se realizaba| o1-sept®0%5 o1-sept-2025
“mensvalmente”; ahora se llevara a cabo
“semanalmente”, programando cada evento
conforme a esta nueva periodicidad.

o1 08 Se actualizo el nombre del puesto de quiepelaborey RJAR JRAF
de quien revisa.

15-mar-2026 15-mar-2026

Se cambio la clave del procedimiente PR-NAD-o1 por
PR-NOM-o01

05 08 En responsabilidades y autdgridades y en el desarrollo RJAR JRAF
de actividades se aCtualizo” el nombre del 6 6
Departamento Némifia Administrativa y Docente | 2721 202 15-mar-202
por Departamente,de Némina.
Se actualizaron, y agregaron responsabilidades en
Departamentc'de Nomina.

o6 08 En elwdesarrollo de actividades, en documentos RIAR JRAF

15-mar-2026
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06 08 6.Desarrollo de Actividades RJAR JRAF
6.1.2 Se actualizo la actividad que se realizaba enel | 15-m&f2036 15-mar-2026
mes de “julio”; ahora se llevara a cabo en el mes de
“enero”.
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12, Anexos
Anexo 1 PR-NOM-o01-F1 Solicitud de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLEO DE MEXICO
PIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
DEFARTAMENTC DE NOMINA

v

Parsonal Mandos Supetiores ~ Medics, Administrativos, ficademioas®@ Opecativos

Saliciud de Detecoitm de Necesidades de Capacitacion

Fouhar

%nidad Administrativa;
Pirecoidn:

e

1. Deteanidn de ks Necezidad do SapacitaciOn e s seek ol srsite ger savervpssdad

TOLHCION GF FROGLENS LESAKROLLO0 LAk SRAL FLIRKECUL O SREANITACIGRAL
Feciamagtin 4o wruarin oy Huswnfoqrern Hupoar tiaticarfpragernr

Chrervasidn g socunbarmidadds

m aditurls

e AEEIEN guTre Shiva

A ttng s o pErmugitn Faeromante do fundoner

" Adqubiiisn de squipnirafia e

P Trarwforantls do podera

Baju £orompeiin frataglinaciin Qe

Clegoriba la Situacidn Actual -

Cregoriba fa Bltuacién Deseads.

2. Botielhud de fa Capacltacidn
Gotncoidn fo Evimsnr Aok Coxdliy
LHL IR | HIHERE DL EVERTS DECAFACITASITHEGLICITRTNG

Trwnanipnihin Ao e nodidoder whpnallicnr (nem do snte apurtadn dnicamenta gurn svantme aw ivcheidmr sn ot
oty gm}

FHODUREL RFEFIYS B LA RECERIDAD DELHIR, AL HERGY S YERAS QUL PEYER LLAR LOBTIDERALSS:
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Mwer
Iuml’:.nlu

Waravis dr
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Anexo 2 PR-NOM-01-F2 Programa de Capacitacion.

. UNIVERSIDAD POLITECHIGR DI GOLFD 1 MEXICG
Programa do Capacltacitn (afo)
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Anexo 4 PR-NOM-o01-Fy Lista de Asistencia.

UMVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLEO DE MEXICD

’ﬁ:'mx'f e i yaer W:'I i
LISTA DE ABISTENCIA
LURAR -
EECHA,
NQ. NOMBRE AREA CARGL FHIMA
1
2
44
]
§
]
7
8
2

FR-NGM-01-F{iRew 02

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Tofal Esta version
es vigente sl se consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de la Universidad, www.updelgolfo.msx,




Clave: PR-NOM-o01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE Pagina: 31 de 34

MEXICO Revisién: og
UNNERGHAD |, .,@, . y—’ . » F h d Ry,
POLITECHICA vt fk"f/{’/g/(/{{ gt SR e echa ae emision:
€L £ MENICY < B -
GOLER 15-marzo-2026

Procedimiento de Capacitacién y Competencias

Anexo 5 PR-NOM-o1-F5 Encuesta de Satisfaccion de la Capacitacion

UNIVERBIDAD POUTECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
DIRECCION DERECURSOS HUMANQS
~ DEPARTAMENTD DE NCIINE

Wimm Encuesta de Satisfuocién de la Capacitacién

o CORIRTOI ORLREIIG Wy FOrE G0 SrOpUne S CUNR DAAESE Al o WON o FRILERICIR P VRIS G SULED, 108 Sunied
NSk pore &l ERRIImIontS KRN Faf PTOGIIIRE T SRS,

fombre del Evento:
ar ¥ Facha del Evento:

rar Totates del Curso;
echa de fa evaluasidn:

ASReque xvr LB X 60 A CRr el iR OO esICOS

Mpdafida do Papasitasife Hived 421 Galabnradars
i Diplomade 7 Cinglive
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] no m
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Hi.~ SATISFACCION DEL CUREO
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51 ] Ho
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| Gracias por su Colaboracidn!
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Anexo 6 PR-NOM-01-F6 Informe de Resultados

*Clencla y Tecnologia que tansfotman®

UNIVERSIAD POLITECKICA DEL GOLFOIDE MEXCO

 PRHOM-OTFBIREV 02

PROGRAMA DE CAPACITACION .
INFOURME DE RESULTADOS i
. I ™ FECTAT
i, oiv Mes Aio
A C . oo Na DE - FREASONAL CAPACITADD
o NOMBRE DEL CUASO o |FARTICIPAN .
T : S wvitADos | TOTAL PERSONAL ) TDTAL PERBONAL \
E. = ; L . . . e : ADMIMNISTRATIVOL ACADEMICO TOTAL FERIORAL CAPACITADO

OPERATIVO
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Anexo 7 PR-NOM-o01-F7 Programacion de cursos y Capacitaciones del mes (Colocar el nes
correspondiente)

e, POLTECNICA
i ey

PROGRAMACION DE CURSOS Y CAPACITACIONES
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

o7 08 09 10 11

14 15 16 17 17

PR-NOM-01-F7/Rev 02
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