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Ley Organica. Art. 47; Contrato Colectiva del
STAUNACH. clausuia 46; Proyecto Académico.
Estatuto integral de la Universidad Autonoma
de Chiapas Art. 437 438,439, 605 frac. |.

Objetivo general:

1. Propdsito

Gestionar la capacitacion orientada al fortalecimiento de los conocimientos, habilidades, v al desarrolio
profesional de los trabajadores con funciones administrativas de fla UNACH contribuyendo al cumplimiento de
metas, objetivos institucionales y al mejoramiento en la prestacién de servicios.

2. Alcance

El presente procedimiento aplica al personal con funciones administrativas y al Personal Titular de las
diferentes DAC’s y UA’s. Inicia desde la deteccion de necesidades de capacitacion y termina con una
evaluacion al responsable directo del capacitado sobre los conoacimientos y habilidades obtenidos en la
capacitacion respectiva.

3. Responsabilidad y Autoridad

- Cargo - : e '_Responsabilidad .
Persona Titular de la o Lider del procedimiento.
Secretaria Administrativa » Coordinar [as actividades de administracion de persona.

¢ Auforizar la implementacion del programa anual de capacitacién, de acuerdo a las

» politicas, normas, procesos y procedimientos en materia de administracion de recursos
humanos, que permitan el desarrolio de las funciones sustantivas y adjetivas de la Institucion.

De acuerdo al Estatuto integral Art. 605 numeral |.

= Coordinar las actividades de administracion de personal, de recursos materiales y de prestacion de
servicios y promover {a aplicacion de las téenicas adecuadas para la optimizacion de dichos recursos

De acuerdo al MOF- DAC numeral 1y 8 .

» Validar los procesos y procedimientos institucionales para la seleccion, contratacion y capacitacion
del personal administrativo. _

» Asegurar los programas de capacitacion y actualizacion para el personal con funciones
administrativas.
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Persona Titular de la
Direccion de Personal y
Prestaciones Sociales

* Aprobar y dirigir las actividades que surjan en el desarrollo del proceso

= Responsable del procedimiento, aprobar y dirigir las actividades que surjan en el desarrollo del
proceso.

* De acuerdo al MOF- DAC, numeral 13

* Gestionar los programas de capacitacion y actualizacion para el personal con funciones
administrativas.

Persona Responsable del
Departamento de Desarrollo
de Personat

« Ejecutar, dirigir y coordinar todos los pases para realizar el procedimiento de Capacitacion.

De acuerdo al MOF- DAC numeral 1.

Disefiar @ implementar programas de capacitacion y actualizacién para el personal con funciones
administrativas.

Persona titulares de tas
diferentes UA's y DAC's

» Sacializar la informacion al personal que se encuentre bajo su responsabilidad € incentivar su
participacién.

» Validar en el sistema de Deteccion de Necesidades de Capacitacion la asistencia del personal a los

cursos de capacitacion al personal a su cargo.
« Notificar al personal autorizado para la asistencia al eurso en la fecha programada.
» Evaluar la capacitacion del personal capacitado.

Personal operativo del
Departamento de Desarrolla
de Personal

* Realizar todas las actividades que se necesiten para la aplicacion def proceso de
Capacitacion.

Personal con Funciones
Administrativas de la UNACH

Participar en la encuesta anual denominada Deteccion de Necesidades de Capacitacion,
Cumplir con la asistencia minima para aprobar la actividad de formacién.

Realizar la encuesta de medicién al servicio.

Aplicar fos conocimientos y técnicas aprendidas en el campo labora

STAUNACH

» Difundir las fechas con su personal agremiado para la inscripcion al sistema de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion. :

» Fomentar a una cultura de capacitacion.

* Llevar estadisticas anuales del personal que asista a cursos.

4.- Materiales y Equipos
+*Equipo de Cémputo.
*Papeleria.

«Teléfono.

Utensilios para Coffe.
*Proyector

-Conectividad a internet.
*Recurso financiero

5. Indicadores

Anaxa § - Revisién: 08

Documento controtado por medios electronicos. Para uso exciusivo de la Universidad Auténoma de Chiapas [ohinneiveod
0

Ef presente procedimiento se planiea de maneraincluyente y fibre de estereotipos de genere, por o que al referirse a una persona como el significa & o 12",
“81 USTED CONSULTA UNA VERSION IMPRESA DE ESTE DOCUMENTO, ASEGURESE QUE SEA LA VIGENTE"




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS | PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
SECRETARIA ADMINISTRATIVA P0-114-03 Capacitacion del Personal con
DIRECCION DE PERSONAL Y Funciones Administrativas
_ PRESTACIONES SOCIALES No. De revision; 06
AUTERGMA Fecha de modificacion: marzo 2023
Pagina1ded
N° Objet.ivo de Indicador Formula de ~ Registro Frecuencia Meta a
calidad " Medicién - . alcanzar
Personas
1 Total, de personas Egcuestac?esr:l‘ﬁil Oficio, Informe 70%
0
encuestadas. (DNC) Encuestadas/Total anual
de Personal
Invitado X100=%
43 Personal que
Fortalecimiento de Apruebe el
? la administracion y | Total de personal que Curso=Personal Oficio, Informe Anual 80¢
[as finanzas apruehe el curso. Aprobado anual :
universitarias {Persenal  Invitado
X100=%
Validacion -~ del
- | a nivel
Cumplimiento en personal _ )
3 validacion del personal gzpegiﬁgﬁg;:{gﬁ i?ﬂa;% 1FO' 90%
a nivel dependencia que validaron fotal
de dependencias.
6. Procedimiento
No. Responsable Actividades
Implementacién del sistema de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
La persona responsable de fa Direccion de Personal y Prestaciones Sociales (DPPS) solicita
& la persona responsable del Departamento de Desarrollo de Personal (DDP) empezar
iniciar con ei procedimiento de capacitacion del personal administrativo.
La persona responsable del Departamento de Desarrolio de Personal (DDP) inicia el
procedimiento de Capacitacion del personal con funciones administrativas mediante Ia
) Deteccién de Necesidades de Capacitacion, (DNC).
DPPS/ DDP/ Persona fitular
6.1 delas La persona respensable del DDP envia a los titulares de las diferentes UA's y DAC's oficio
DAC'sy UA's circular donde da a conocer las fechas de registro de inscripeion, y validacion al mencionado

sistema. La encuesta en linea se hace & fravés de la  pagina

www.personal.unach.mx/encuesta.

El personal administrativo deberd ingresar a la encuesta y seleccionar los cursos que crean
pertinentes a participar maximo 3.

Persona titular de las diferentes DAC's y UA's deberan socializar la informacién con el
personal que tiene a su cargo, para que elfan entre los cursos presenciales y/o a distancia.

Dacumento controlado por medios electronicos. Para use exclusive de fa Universidad Autonoma de Chiapas
El presente procedimiento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de género, por o que al referifse a Una persona como “el” significa "8l o la”,
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L.a persana responsable del DDP realiza el disefie ge cartel para dar a conocer informacién
para la implementacion def sistema DNC por medio de una difusién virtual {corren
institucional de cada trabajador administrativo, en la pagina oficial de la Universidad ydela
Secretaria Administrativa, ast como en redes sociales).

6.2

La persona responsable del
DDP

Elaboracién de una base de datos para conocer los cursos elegidos por el personal
con funciones administrativas.

La persona responsable del DDP realiza un analisis en el sisterma a los resultados obtenidos
de la encuesta Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Una vez obtenidos los cursos elegidos por los trabajadores, se realiza un andlisis a la Base
de Datos de Facilitadores buscando el ponente ideal para [a capacitacion apoyandose de
|as Fichas Técnicas (FO-114-03-02) correspondiente a cada curso.

Seleccionados los ponentes que impartiran los cursos se contactan via telefdnica para
revisar su disponibilidad, si su respuesta es positiva se le solicita envie su curriculum vigente.

Obtenida la refacion de cursos y los ponentes, se procede a la calendarizacién tomando
como referencia el calendario escolar FO-113-01-02 vigente y el calendario de eventos del
STAUNACH.

Para los cursos presenciales se confirman la disponibilidad de los espacios para
contemplarios en el formato denominado Programacién de Cursos FO-114-03-06 dicho
seguimiento se realiza mediante oficio.

Con esta informacién se procede a llenar los campos fatantes de |a Programacion de
Cursos FO-114-03-06,

Una vez obtenidos todos los datos para la  Programacion de Cursos, el personai del DDP
analiza y crea la informacion detallada por cada trabajador y se agrupa por cada DAC's y
UA’s; se procede a subirla al sistema para que la los fitulares validen el permiso de su
personal para asistir a los cursos.

6.3

La persona responsable del
DDP

Analisis, estudio y validacién econémica

Al contar con el nlmero de cursos presenciales y a distancia contempiados en la
Programacion de Cursos FO-114-03-06, se consideran los gastos que se generan por
curse, esto con el fin no sobrepasar el monto autorizado y se procede a enviar mediante
oficio las memorias de célculo del desglese de gastes al titular de la Secretaria
Administrativa para su andlisis y validacion.

Si el titular de |a Secretaria Administrativa autoriza de manera favorable el recurso para la
implementacién de 1os cursos, el Plan Anual de Capacitacion empieza a implementarse se
inicia el procedimiento.

Si en caso contrario no existe la autorizacién def recurso, se buscara instancias externas
que pudieran solventar este recurso, y si no se encontrara, se tendria que finalizar con &l
procedimiento y darfo a conocer con el persanal inscrito. A través de su correo institucional,

6.4

La persona responsable del
DDP y persona titular de las
DAC'sy UAs

Validacién de permisos del participante.

Una vez cargada la informacién en ef sistema para la validacion, se notifica mediante circular
firmada por la persona titular de la Direccidn de Personal y dirigida a todos los Directores y
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Coordinadores de fas diferentes UA y DAC, el tiempo para realizar fa validacion del persona
a su cargo inscrito al curso.

La validacion que consta de dos dias, o debera realizar la persona titular de la UA o DAC
o el personal que é| asigne, quien debera otorgar o denegar el permiso &l personal que tiene
a su carge para la asistencia a los curses, para el acceso a este sistema debera de ser
mediante correo insfittcional.

La notificacion al personai administrativo de los cursos que fueron aprobados se les nofifica
mediante correo institucional.

La generacion del reporte final que se imprime del sistema es el soporte del personal
administrativo para comprobar la asistencia del personal en el concentrado que envian de
manera quincenal.

Una vez finalizado el periodo active de la validacién, se genera el formato denominado
Cumplimiento de las Dependencias en la Encuesta DNC (FO-114-03-01) donde se
especifican las DAC’s y UA’s que cumplieron en tismpo y forma.

La personal Titular de la Direccion de Personal y Prestaciones Sociales aprueba y valida el
formato de Programacién de Cursos FO-114-03-06 mediante oficio a la persona titular de
la Secretaria Administrativa con copia a la persona titular de rectoria para su conocimiento
y validacion, '

Una vez validada por las instancias correspondientes se da inicio a la implementacién de
los cuirsos de capacitacion.

6.5

La persona responsabie del
DDP

Confirmacion de ponentes
Una vez que el recurso se ha confirmado se procede a la confirmacién formal a los
ponentes dende se:

Envia oficio para confirmar el curse firmado por la persena Titular de la Direccion de
Personal y Prestaciones Sociales y el Formato donde se especifican Documentos para
pago de ponentes (FO-114-03-07).

6.6

La perscna responsable del
DDP

Confirmacién a los participantes ai curso por medio de correo institucional.

Una vez que |a persena titular de las DAC's y UA’s realicen la validacion se le enviara a
cada participante a su correo electronico institugional, Ja confirmacion del o los cursos
aprobados notificandole ef nombre del curso, fecha, modalidad, y lugar.

Asitambien tres dias antes del curso, se recuerda al personal por medio electronico, el
dia y la hora del curso.

6.7

Persona responsable del
Departamento de Desarrollo
de Personal

Logistica y control de los cursos

Cinco dias naturales antes de la realizacién de cada curse se confirma de manera telefonica
la presencia del facilitador, verificando el espacio para la realizacion del curso,

Se realiza el proceso administrativo para la solicitud de servicio de edecanes, en caso de
necesitarlo, se realiza la solicitud de mobifiario adicional ante la Direccion de Servicios
Generales cuando se requiera, mediante oficio.

Documento conlroiado por medios electronicos. Para uso exclusivo de fa Universidad Autdnoma de Chiapas Angxo 5 - Revision: 06
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Se procede a comprar el insumo para la ejecucion del curso como es: coffe break, material
solicitado por el ponente, reproduccién de material si es solicitado, si es un curso foraneo se
realiza el procesc administrativo para solicitar los viaticos.

Para curso presencial:
En la inauguracién del curso, la persona responsable del DDP asiste a realizar fa

presentacion del Facilitador, se entrega de manera econémica el formato Evaluacién de [a
Actividad de Formacion (FO-114-03-04) que deber4 aplicar al finalizar la imparticién del
curso a todes los participantes para conocer su satisfaccion del servicio brindado.

Al finalizar el curso, la persona responsable del DDP realizaré fa clausura y el facilitador
debe entregar la Evaluacién de la Actividad de Formacién (FO-114-03-04) requisitado
por todos fos asistentes y material sobrante, deberd de enfregar también el Concentrado
de asistencia para cursos Presenciales (FO-114-03-03) con su validacion.

Para curso a Distancia:
Para la inauguracion del curse, la persona respensable del DDP realiza la presentacion del
Facilitador, se comentan puntos importantes como son: porcentaje de asistencia que debe
de tener el participante para poder contar con la constancia de participacion,
recomendaciones de micréfonos y participacion, entre otros.

Al finat del curso el personal del DDP, ofrece unas palabras de agradecimiento, asi como
compartir por medio def chat el formularic realizado por Google Formutario, dencminado
Evaluacién de la Actividad de Formacion (FO-114-03-04), se realiza el llenado del
formato Concentrado de asistencia para cursos a Distancia FO-114-03-10

La persona responsable del DDP ai recibir los formatos de manera digital de Ja Evaluacion
de la Actividad de Formacion (FO-114-03-04), procede a realizar una tabulacion y graficas
de cada curso impartido para detectar la satisfaccion det usuario generando un Reporte
anual de satisfaccién dei cliente.

NOTA: Para la recontratacion dei facilitador se toma en cuenta estos resultados.
La persona Titular de la DPPS valida dichos resultados para que sean enviados por oficio

a las personas fitulares de la Secretaria Administrativa y la Direccion de Gestion de la
Calidad Institucional para su conocimienio.

Registro y control de cursos

Persona responsable del | Con la informacion final de cada curse, se realiza el concentrado para saber el nimero de
6.8 Departamento de Desarrollo| trabajadores asistentes y se realiza la medicion de los indicadores de forma anual , enviando
de Personat la informacion mediante oficio a las personas titulares de la Direccidn de Gestidn de la
Calidad Institucional y Secretaria Administrativa.
Entrega y validacién de las constancias digitales y fisicas.
Persona Titular de la

Direcoidn de Personaly | Cuando los asistentes a los curses hayan cumplido los requisites para acreditar la
Prestaciones Sociales | constancia de participacidn, la persona responsable del Departamento de Desarrollo de
6.9 y Personal procede a realizar la constancia, a través del proceso certificado “Capacitacion del
Persona responsable def | Personal con Funciones Administrativas” Ver diagrama de flujo denominade "Generacion de
Departamento de Desarrollo| constancias de participacion” PO-114-03, se procede a enviar via correo electrénico a cada

de Personal uno de los participantes.
Documento controfado par medios electronices. Para uso exclusive de 12 Universidad Auténoma de Chiapas Anaxa § - Revision: 08
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Si la constancia es requerida por &l asistente de manera fisica se procede a imprimirla para
su entrega el cual debe de firmar de recibido; se anexa el formato Relacién de constancias
originales (FO-114-03-08),
Nota: Las constancias de participacion, son con valor curricular ya sean impresas o digitales.
Al termino de los cursos, se realiza un Concentrado de constancias digitales F0-114-03-
09, el cual se envia al area de digitalizacion para que este se resguarde en el archive digital.
Encuesta de Satisfaccion de Capacitacién.
Alfinalizar la implementacion del programa de capacitacion anual, se procese a realizar una
encuesta de safisfaccion del servicio denominado, Encuesta de Satisfaccién de
Capacitacién FO-114-03-05, la cual se realiza de manera aleatoria y basados en una
Persona responsable del | muestra, esto con el fin de conocer el grado de satisfaccion sobre los resultados de [a
6.10 | Departamento de Desarrollo| aplicacion del procedimiento. :
de Personal
Esta se notifica mediante circular y se realiza por una encuesta de Google formulario dirigido
a las personas titulares de las DAC y UAS.
Los resultados son un insumo para los cursos a implementar el siguiente afio, estos se
envian mediante oficio a la persona titular de la Secretaria Administrativa.
Persona Titular de |a Debera asegurarse de que el presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por
Direccion de Personal y todas las personas involucradas y ademés asegurar estar en las mismas condiciones de
Prestaciones Sociales contenido, forma, espacio y tiempo a todas ias personas responsables de su aplicacion.
6.11 y
Persona responsable del
Departamento de Desarrollo
de Personal
- ACCIONESDEMEJORA
Persona Titufar de la Registrara los servicios no conformes conforme a lo establecido en el apartado 8.7 de la
Direccidn de Personal y Guia de Referencia del SGI-UNACH, se registran en el Anexe 15 Formato de Registro
Prestaciones Sociales de Producto o Servicio No Conforme,
6.12 ¥
Persona responsable del
Departamento de Desarrollo
de Personal
Persona Titular de la Documentard la atencién y aprovechamiento de oportunidades en el Anexo 10. Registro
Direccion de Personal y | de Acciones Correctivas y debera ser enviada a la Direccion de Gestion de la Calidad
Prestaciones Sociales | Institucional para registro, notificacion y seguimiento.
6.13 ¥ La eficacia de las acciones se revisara por cada responsable de procedimiento de
Persona responsable del | manera semestral o anual seg(n sea el caso.
Departamento de Desarrollo
de Personal
Persona Titular de la Registrarg las quejas y sugerencias que se susciten en este procedimiento, se realizaran
6.14- Direccidn de Personaly | conforme al procedimiento establecido en el apartado 8.2.1 de la Guia de Referencia del
Prestaciones Sociales .
Bocumenta controlade por medios electrénices. Para uso exclusivo de la Universidad Autdnoma de Chiapas Anexo 5 - Revisin: 06
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Y
Persona responsable de

Departamento de Desarrolo

de Personal

SGI-UNACH, se registran en el Anexo 2 Formato de Quejas y Sugerencias y se le darg
seguimiento a través del Anexo 2a Formato de Seguimiento de Quejas y Sugerencias.

7. Registros
No Registros (cadigo) Almacenamiento Responsable Tiempo-: | Disposicién
| de
| retencion

1 FO-114-03-01 Irpreso Responsable del | 7 afios Archivo Muerto
Cumplimientc  de  las Departamento de
dependencias de la Desarrolto de Personal
encuesta DNC.

2 FO-114-03-02 Impresa y Digital Responsable del | 7 afios Archivo Muerto
Ficha Técnica. Departamento de :

Desarrolio de Personal

3 FO-114-03-03 Impreso y Digital Responsable del | 7 afios Archivo Muerio
Concentrado de asistencia Departamento de
para cursos Presenciales. Desarrollo de Personal

4 FO-114-03-04 Impreso y Digital Responsable del | 7 afios Archivo Muerto
Evaluacion de laactividad de Departamento de
formacion Desarrollo de Personal

5 FO-114-03-05 Impreso y Digital Responsable del | 7 afios Archivo Muerto
Encuesta de satisfaccién de Departamento de
capacitacion Desarrollo de Personal

6 FO-114-03-08 Impreso y Digital Responsabie del | 7 afios Archivo Muertc
Pregramacion de Cursos Departamento de

Desarroflo de Personal

7 FO-114-03-07 Digital Responsable del | 7 afios Archivo Muerto
Documentos para pagos de Departamento de
ponentes Desarrollo de Personal

8 FO-114-03-08 Impreso Responsable del | 7 afios Archivo Muerto
Relacién de constancias Departamento de
originales Desarrollo de Personal

9 FO-114-03-09 impreso Responsable del | 7 afios Archive Muerto
Concentrado de constancias Departamento - de
digitales Desarrolio de Personal

10 FO-114-03-10 Impreso Responsable del | 7 afios Archivo Muerto
Concentrado de asistencia Departamento de
para cursos a Distancia Desarrollo de Personal

8. Anexos

Diagrama de flujo para la generacién de constancias Digitales PO-114-03.

9. Documentos de referencia / relacionados
Calendario Escolar vigente FO-113-01-02

Dacumenta confrolado por medios elecirdnicos. Para uso exciusivo da ta Universidad Autéroma de Chiapas )
El presente procedimiento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de geénero, por [0 que &l referirse a una persona como “el” significa ¢l o Ja'.
“Bl USTED CONSULTA UNA VERSION IMPRESA DE ESTE DOCUMENTO, ASEGURESE QUE SEA LA VIGENTE”
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Calendario de eventos del STAUNACH
Proyecto académico vigente

Anuario estadistico vigente

Guia para fomentar en la comunidad universitaria el lenguaje incluyente y no sexista
Anexo 3 PO-114-03 Acciones para afrontar riesgos y oportunidades

Anexo PO-114-03 FODA-CAME
Manual de organizacidn y funciones de las dependencias de administracién central,

10. Producto o Servicio No Conforme

Producto o Servicio

Servicio No Conforme - Control

Constancia de capacitacion impresa y/o
digital con valor curricular.

Constancia con error,

Anexo15 Formato de Registro de
Producto ¢ Servicio No Conforme

11. Glosario

DAC’s: Dependencias de Administracién Central,
DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

UA’s: Unidades Académicas.

DPPS: Direccion de Personal y Prestaciones Sociales.
DDP: Departamento de Desarrollo de Personal.
STPS: Secretaria del Trabajo y Prevencion Sccial.
SEP: Secretaria de Educacion Pblica.

Decumento controlado por medios electrnicos. Para uso exclusivo de la Universidad Auténoma de Chiapas

Ei presente procedimiento se plantea de manera incllyente y fibre de estereotipos de género, por fo que af referirse a una persona como ‘el signffica "él o la”.
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