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GENERALIDADES

Punto de inicio: Solicitud de informacion a las diferentes dreas para integrar el programa de capacitacion docente y no docente

Punto final: Actualizar el expediente del personal docente y administrativo

Alcance: Aplica para todo el personal académico, administrativo y de apoyo de la Universidad Politécnica de Tulancingo.

PROCESO
No. FUiitse e Entradas Actividades Responsable Salida(s) Recepc[on cle
entradas la(s) salida(s)
La Direccion de Administracion
solicita a todas las areas sus | Departamento
Direccion de Solicitud de necesidades de necesidades de capacitacion, de Oficio o Tarjeta . ‘
1 e ) o 4 4 4 Titular de Area
Administracion capacitacion para lo cual adjunta la Matriz de Recursos Informativa
Deteccion de Necesidades de Humanos

Capacitacion.

Departamento de

Oficio o Tarjeta

Titulares de las diversas éareas
integran sus propuestas de
necesidades de capacitacion,

Matriz de deteccion
de necesidades de

Departamento de

2 Recursos Informativa con base en las funciones, | Titular de Area capacitacion y Recursos
Humanos proyectos, responsabilidades vy actualizacion Humanos
actividades del personal a su (FR-SAD-014)
cargo.
. ., A partir de la informacion Matriz de
Matriz de deteccion o . . .
. remitida, identifica necesidades | Departamento necesidades de
de necesidades de o . o Departamento de
, . o de capacitacion en comun vy de capacitacion y
3 Titular de Area capacitacion y h T Recursos
T especificas. Recursos actualizacion
actualizacion Humanos institucionales Humanos
FR-SAD-014
( ) (FR-SAD-015)
Matriz de La Direccion de Administracion | Departamento Programa de ,
4 | Departamento de , L v , P gre ., Lider de Proyecto
necesidades de capacitaciony | en conjunto con los lideres de de Capacitacion y
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Recursos actualizacion proyecto tanto de capacitacion Recursos Actualizacion
Humanos institucionales y actualizacion docente como Humanos (FR-SAD-016)

(FR-SAD-015)

no docente integran los
proyectos

respectivos y el Programa Anual
de Capacitacion y Actualizacion
de la UPT, el cual se atiende a
través del Programa Operativo
Anual correspondiente.

El  Programa  Anual de
Capacitacion y Actualizacion de
la  UPT, debe procurar la
igualdad de acceso de las
mujeres a una capacitacion
laboral eficaz, vigilando que su
participacion sea equitativa a la
de los hombres en los
programas de capacitacion

y actualizacion, mediante el
establecimiento  de  algun
mecanismo de control  en
cuanto a las horas de
capacitacion por persona con
registro de los cursos tomados.
Se sugiere que en la medida de
lo posible asistan a las
capacitaciones %
actualizaciones  hombres vy
mujeres en una pProporcion
similar a la reflejada en la plantilla
total de personal.
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Departamento de
Recursos
Humanos

Programa de
Capacitacion y
Actualizacion
(FR-SAD-016)

A través de los programas de
capacitacion vy actualizacion
tanto para docentes y no
docentes, los respectivos lideres
de proyecto atienden y apoyan
las necesidades de capacitacion
y actualizacion.

Lider de
Proyecto

Requisiciones
(SIRMHP), Listas de
asistencias,
constancias,
reconocimientos,
archivos
fotograficos y
materiales de
capacitacion o
actualizacion

Personal de la UPT

Requisiciones
(SIRMHP), Listas de
asistencias,
constancias,
reconocimientos,

El personal de la UPT, asiste a las
capacitaciones 0
actualizaciones programadas vy
entrega material probatorio de
dicha capacitacion o

Personal de la

Evidencia de la
capacitacion o
actualizacion, como
pueden ser

Departamento de

listas de asistencia,
entre otros

Lider de Proyecto 4 o . Recursos
Y archivos actualizacion al Departamento UPT constancias, HUMANOS
fotograficos vy de Recursos Humanos, en un reconocimientos,
materiales de lapso no mayor a cinco dias listas de asistencia,
capacitacion o héabiles. entre otros
actualizacion
Evidencia de la Una vez que recibe la
capacitacion o documentacion, es adicionada
actualizacion, como al expediente del personal Departamento o
ousden ser de Actualizacion de
Personal de la UPT . expedientes del Personal de la UPT
constancias, Recursos
- personal de la UPT
reconocimientos, Humanos

INDICADORES DE DESEMPENO

v" Numero de capacitaciones que contribuyen a mejorar o actualizar el perfil del personal
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INFORMACION DOCUMENTADA CONSERVADA

Cddigo Registros
FR-SAD-014 | Matriz de deteccion de necesidades de capacitacion y actualizacion
FR-SAD-015 | Matriz de necesidades de capacitacidn y actualizacion institucionales
FR-SAD-016 Programa de capacitacion v actualizacion

ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Fortalezas

Oportunidades

La institucian cuenta con un Programa Operative Anual en el cual se incluyen
los recursos para la capacilacion y actualizacian del personal

Gestionar ante instancias externas cursos de capacitacion y actualizacion para
el personal de la institucion, aprovechando los convenios de colaboracion
existentes

Debilidades

Amenazas

Elaborar un diagndstico de perfiles integral para la institucidn, que posibilice
identficar las necesidades de capacitacion

Las capacitaciones impartidas deben estar relacionadas con los perfiles del
personal de la institucion

CONTROL DE CAMBIOS
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