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1.- PROPOSITO

Brindarle al personal administrativo de la Universidad Tecnologica Paso del Norte la capacitacion necesaria
para su formacion y actualizacion.

2.- ALCANCE

Aplica para la capacitacion del personal administrativo de la Universidad Tecnoldgica Paso del Norte, desde
gue son detectadas las necesidades de capacitacién hasta que se evalla la capacitacién recibida.

3.- POLITICAS DE OPERACION

a) Se determinaran las capacitaciones de acuerdo al presupuesto.

b) El departamento de Recursos humanos debera presentar a la Direccién de Administracion y Finanzas la
programacién de cursos de capacitacion.

¢) Para los cursos de capacitacion que por necesidades de las areas se requieran, y no estén contemplados dentro de la
Matriz de capacitacion cuatrimestral, también sera necesario emitir la requisicién de compras, proporcionando los datos

generales del curso y las evidencias de su imparticién a la Direccion de Administracion y Finanzas.

d) La contratacion de los cursos de capacitacion serd de acuerdo al procedimiento de Adquisicion de Bienes y Servicios P-
AF-04.

4.- DIAGRAMA DE FLUJO

F-SIG-01 Rev. 0 FECHA:02/02/2021




Sistema
Integral de
Gestion

S0 21001: 2018

CAPACITACION ADMINISTRATIVA

Cddigo: P-AF-06

Revisién: 3; 17/08/2022

Punto(s) de la Norma que
aplica: 7.2,10.3

Pagina: 2de 5

CAPACITACION Y ACTUALIZACION ADMINISTRATIVA

RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ORGANICA

RECTOR

COMPRAS

EMPLEADO

REMITE FORMATO
DE DETECCION DE
NECESIDADES DE

RECIBE Y
DISTRIBUYE
ENCUESTADE

LLENA ENCUESTA
DE DETECCION DE

CAPACITACION A
LAS UNIDADES
ORGANICAS

RECIBE ENCUESTAY
ANALZA =

DETECCION DE
NECESIDADES
(F-AF-13)

RECIBE ENCUESTAY
ENTREGA A

ENTREGA A JEFEDE
UNIDAD ORGANICA

NECESIDADES Y

NECESIDADES DE
CAPAQITACION

Y

ELABORA MATRIZ
DE CAPACITACION

RECURSOS
HUMANOS

CUATRIMESTRAL
(F-AF-06)Y SO uara
AUTORIZACION

DIFUNDE CURSCS

AUTORIZAN
PROGRAMA DE
CAPACITACION
CUATRIMESTRAL

(F-AF-08)

A

DE CAPACITACION

CONTRATACION DE
p{  CURSOSDE

SUPERVISAY

CAPACITACION

RECIBE

CAPACITACION

REGISTRA LA
CAPACITACION

A

4

MIDE LA
EFECTIVIDAD DE LA
CAPACITACION

FIN

F-SIG-01 Rev. 0

FECHA:02/02/2021




Sistema
Integral de
Gestion

CAPACITACION ADMINISTRATIVA

Cddigo: P-AF-06

Revisién: 3; 17/08/2022

Punto(s) de la Norma que
aplica: 7.2,10.3

Pagina: 3de 5

5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuenciade etapas

Actividad

Responsable

1. Deteccioén de necesidades de
capacitacion.

Remite a cada unidad organica el
formato Encuesta de deteccion de
necesidades de capacitacion
mediante envio de maneral
electrénica al correo institucional.

Recursos Humanos

2.Recepcion y distribucion de la
encuesta

Instruye al personal a su cargo para
el llenado de la encuesta.

Titular de unidad organica

3. Llenado y entrega de la encuesta

Recibe de manera electronica y llena
la encuesta de deteccibn de
necesidades de capacitacion, y envia
a recursos humanos de manera
electrénica.

Empleado

4. Analisis de necesidades de
capacitacion

Recibe y analiza la encuesta de
deteccion de necesidades de
capacitacion  determinando  los
CUrsos a programarse

Recursos Humanos

5. Planeacion de cursos

Registra los cursos en matriz de
capacitacion cuatrimestral (F-AF-06),
solicita autorizacion de la Direccion
de Administracion y Finanzas para su
autorizacion.

Recursos Humanos

6.Autorizaciéon de Capacitacion

Autorizan Matriz de Capacitacion
cuatrimestral (F-AF-06)

Direccion de Administracion y
finanzas/ Rector

7. Difusion de cursos de
capacitacion

Difunde cursos de capacitacion

Recursos Humanos

Contrata facilitadores internos y/o

8. Contratacion de cursos. externos para los cursos de Compras.
capacitacion
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. o Asiste a la capacitacion y recibe en su
9.Recibe capacitacion Empleado

caso constancia de participacion

10. Supervision y registro de la
capacitacion

Supervisa el desarrollo del curso.
/Anexa constancia de capacitaciones
en los expedientes del personal.

Recursos Humanos

11. Medicién de la efectividad de la
capacitacion.

Aplica formato de evaluacion de
efectividad a los empleados que
cursaron la capacitacion. (F-AF-09).

Recursos Humanos.

6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documento Caodigo Tipo
Ley federal del Trabajo N/A Externo
Procedimiento de Adquisicion de
Bienes y Servicios. P-AF-04 Interno
7.- INFORMACION DOCUMENTADA
., . Cédigo de
Informacién Tiempo de : . Responsable de o,
. Disposicion Informacion
documentada Conservacion conservarlo documentada
Requisicién de ~ . .
Compras 1 afo Archivo muerto Finanzas F-AF-03
Matriz de capacitacion ~ .
cuatrimestral 3 aflos Archivo muerto Recursos Humanos F-AF-06
Evaluacién de la
efectividad de la 3 afios Archivo muerto Recursos Humanos F-AF-09
capacitacion

8.- GLOSARIO

Personal administrativo: es aquel personal que no trabaja frente a grupo si no que labora en las diferentes areas
de apoyo necesario para el buen funcionamiento de la Institucion.

Unidad orgénica: Son todas aquellas Direcciones y jefaturas de departamentos que conforman
administrativamente la Universidad Tecnoldgica Paso del Norte.
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9.- CAMBIOS DE ESTA VERSION

0 03/02/2016 Liberacion

Se actualiz6 el procedimiento al
formato (F-GC-01), y se adecu6 a los

1 03/01/2017 requerimientos de la norma 1SO
9001:2015.
Se agregaron como documentos de
2 08/02/2021 referencia la ley federal del trabajo y

el procedimiento de adquisicion de
bienes y servicios.

Se modificé a que el envio de la
3 17-08-2022 encuesta fuera de manera electrénica
por medio del correo institucional.

10.- INDICES DE DESEMPENO

Capacitacion
impartida efectuada) * 100

Capacitacion programada / capacitacion

80% Cuatrimestral
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