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[, OBJETIVO

Actualizar al personal académico, administrativo y de apoyo adscrito a la Universidad
Politécnica de Tulancingo en las competencias inherentes a sus funciones y desempefo de
sus actividades.

Il. ALCANCE

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

IIl. DEFINICIONES

Actualizacion: Accion destinada a mantener vigentes las competencias del personal de la UPT.
Adiestramiento: Acciones destinadas a desarrollar las habilidades vy destrezas del personal con
el proposito de incrementar la eficiencia.

Capacitacion: Accion destinada a incrementar las aptitudes vy los conocimientos del personal
con el propdsito de prepararlo para desempefar eficientemente sus funciones.

Desarrollo: Accion destinada a modificar las actitudes de los seres humanos con el objeto de
gue se prepararen emotivamente para desempefnar su trabajo y que esto se refleje en su
superacion personal.

V. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad y autoridad de la Direccion de Administracion la implementacion del
procedimiento, asi como la generacion de los indicadores, a efecto de tomar decisiones en
tono a la mejora continua de la capacitacion y actualizacion del personal de la UPT.

V. DESARROLLO

i Control o .
No. Actividad Responsable referencias Registros
1 |Solicita informacion para integrar el | Departamento de | Programa Oficio o Tarjeta
programa de capac/fac/én docente Recursos Humanos ggﬁg‘atwo Informativa
v no docente
La Direccion de Administracion solicita a
todas las areas sus necesidades de
capacitacion, para lo cual adjunta la Matriz
de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.
2 |Recibe solicitud y remite propuesta Titular de Area Perfiles de | Matriz de deteccion
de necesidades de capacitacion puestos de necesidades de
capac!tacpm Y
Las/os titulares de las diversas areas ?gggfgg&%
integran sus propuestas de necesidades de
capacitacion, con base en las funciones,
proyectos, responsabilidades y actividades
del personal a su cargo.
3 |Integra necesidades de Departamento de | Matriz de | Matriz de
capacitacion institucionales Recursos Humanos | deteccion  de | necesidades de
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No Actividad Responsable Controllo Registros
' referencias
necesidades capacitacion Y
A partir de la informacion remitida, de actualizacion
identifica necesidades de capacitacion en capacitacion vy | institucionales
comun y especificas. actualizacion (FR-SAD-015)
4 |Elabora Programa de Capacitacion | Departamento de | Matriz de | Programa de
v Actualizacion Recursos Humanos | necesidades Capaqtacpn Y
de Actualizacion
La Direccion de Administracién en conjunto ca?ac“\taqo,m v | (FR-SAD-016)
con los lideres de proyecto tanto de ac tgta \z_acwoln
capacitacion y actualizacion docente como institucionales
no docente integran los proyectos
respectivos vy 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 vy
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
v 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 y actualizaciones hombres
Yy mujeres en una proporcion similar a la
reflejada en la plantilla total de personal.
5 |Implementa Programa de | Lider de Proyecto | Programa Requisiciones
Capacitacion y Actualizacion Operativo (SIRMHP), Listas de
Anual asistencias,
A través de los programas de capacitacion constancias,
y actualizacion tanto para docentes y no recgmocwr‘memtos,
docentes, los respectivos lideres de ?rc 'VO,?
proyecto  atienden vy  apoyan las otog(allcos dy
necesidades de capacitacion y materiales €
actualizacion. capacitacion ©
actualizacion
6 |Asiste a capacitacion o | Personaldela UPT | Programa de | Evidencia de la
actualizacion Capaqtacpn Y capaqtacpn o}
Actualizacion actualizacion, como
El personal de la UPT, asiste a las pueden . Ser
capacitaciones le) actualizaciones constancias, .
programadas y entrega material probatorio lr_etcomodcwmleh tos,
de dicha capacitacion o actualizacion al 'S tas € asistencia,
Departamento de Recursos Humanos, en entre otros.
un lapso no mayor a cinco dias habiles.
7 |Actualizacion de expediente del Departamento de | Programa  de | Actualizacion de
personal Recursos Humanos Capaqtacpn y | expedientes del
Actualizacion personal de la UPT.
Una vez que recibe la documentacion, es
adicionada al expediente del personal.
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VI. Indicadores de proceso y de producto

De proceso
v Numero de personas capacitadas o actualizadas por area y género
v" Numero de horas en promedio de actualizacion por drea y género

De producto

Numero de puestos que cumplen entre 76 - 100% de las competencias del perfil de
Eltéerr?é?g de puestos que cumplen entre 51 - 75% de las competencias del perfil de
Klil%erite?csb de puestos que cumplen entre 26 - 50% de las competencias del perfil de
ﬁéeniieﬁé de puestos que cumplen entre O - 25% de las competencias del perfil de
puestos

AN

\

<

Nota: Los indicadores se presentaran de forma cuatrimestral

VIl. Registros
‘o . Tiempo de Responsable de Lugar de
Cédigo Registros conservacion conservarlo almacenamiento
Matriz de deteccion de . . Archivo de la
FR-SAD-014 | necesidades de capacitaciony Un afo Aglrme;(r:]icsltorg ggn Direcciéon de
actualizacion Administracion
Matriz de necesidades de . - Archivo de la
FR-SAD-015 | capacitacion y actualizacion Un ano A%ﬁf‘%gg g?)n Direccion de
institucionales Administracion
Programa de Capacitacion y . -, Archivo de la
FR-SAD-016 | Actualizacion Un afio Ag’rﬁgics'g_g ggn Direccién de
Administracion
VIlIl.  Referencias
Codigo Documentos
No aplica Perfiles de puestos
IX. Control de cambios
No. de edicién Cambios Fecha
Se cambia el formato para elaboraciéon de procedimiento a
2 efecto de integrar otras normas. 13/Sep/2013
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Direccidn de Administracion
L.C. Vicente Cruz Nava

Elaboro




