UNIVERSIDAD DE CIENCIAS Y ARTES DE CHIAPAS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FORTALECIMIENTO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

1. Propésito

Determinar y asegurar la competencia necesaria del personal administrativo de la
universidad, quienes realizan funciones que impactan en el desempefio y eficacia de la
funciones sustantivas, basandose en las reas de conocimiento, la formacion y las
experiencias apropiadas; tomando acciones para adquir y/o actualizar los
conocimientos, las habilidades, aptitudes y la competencia necesaria y evaluar la
eficacia de las acciones tomadas.

2. Personal necesario para la operacién y control

Rol Responsabilidad y Autoridad
@ Verificar y coordinar la Integraciéri de metas.
Director General de Administracion @ Autorizar el programa de capacitacion del
personal.

I

aplicacion de encuestas.

e Proporcionar los reportes de la informacion
generada en el sistema.

e Publicar en la pagina web la realizacién de Ia
encuesta.

Direccion de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones
Jefe del Departamento de Sistemas

)
e Crear y salvaguardar la plataforma para

t
e Conducir la fase de realizacion de metas

e Aplicar la encuesta, diagnosticar necesidades y
Jefe del Departamento de Recursos Humanos gestionar las capacitaciones.
- @ Elaborar el plan de capacitacién anual y verificar
el cumplimiento del mismo.

: . = Gestionar parte de las capacitaciones y emitir los
Jefe del Departamento de Educacion Continua y :
a Distancia diplomas para el personal que concluyo

satisfactoriamente los cursoes.

L)

3. Documentos de regulaciéon externa e interna

0 Ley Federal del Trabajo, (capacitar al personal)
b Normas de la STPS, (capacitar al personal)

0 Ley Orgénica de la UNICACH, vigente.

L Estatuto General de la UNICACH, vigente.
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0 Plan de Desarrollo Institucional Visién 2025, vigente.
0 Plan de Desarrollo de las DES, vigente.
o Norma Internacional ISO 9001:2015.

4. Procedimiento
Eleccién del instrumento para el levantamiento de encuestas

Para Ia realizacion de la encuesta de deteccion de necesidades de capacitacion y clima
laboral, se eligen los reactivos que cumplan con la metodologia util para la deteccion de
las necesidades de capacitacion y fortalecimiento del personal administrativo, los
cuales deberan ser aprobados y validados por La Direccién General de Administracion,
el Departamento de Recursos Humanos y revisados por la Direccién de Aseguramiento
para la Calidad a través del Departamento de Gestién de Calidad Institucional de la
Universidad, para proceder a la aplicacidn de la misma.

Despues de haber sido aprobada y revisada Ia encuesta, se elabora el formulario en la
plataforma Google forms, y se solicita a la Direccién de Tecnologias de la Informacion,
integré la encuesta a la pagina de la Universidad para difundir la informacion y desde
ahi realizar la aplicacion del instrumento al personal administrativo.

Aplicacion de la encuesta de Deteccién de Necesidades de Capacitacién (DNC) y
clima laboral

El Jefe de Departamento de Recursos Humanos, informa mediante oficic a las
Direcciones de areas centrales, la informacion referente a la aplicacion de la encuesta
(sitio web para el acceso, tiempo de aplicacién y fechas en la que estara disponible
para su llenado), asi mismo, se solicita a la Direccién de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones envie al correo electrénico institucional la informacién al personal
administrativo.

!

- Andlisis de la encuesta aplicada

Una vez realizada la encuesta se generan los reportes de la encuesta y se analizan los
resultados, mediante el célculo estadistico y se elabora una presentacion graficada
donde se muestran las principales necesidades de capacitacion para el fortalecimiento
del personal y el estado del clima laboral de la Universidad.
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Programa anual de capacitacién

Se elabora un programa anual de capacitaciones considerando el resultado obtenido
de las encuestas y el programa anterior a fin de mejorar el catdlogo de cursos,
posteriormente es enviado a la Direccién General de Administracion para conocimiento
y autorizacion y se emiten recomendaciones de capacitaciones para el fortalecimiento
del personal administrativo, en cualquiera de las dos versiones que se pueden realizar,
de forma virtual o presencial.

Una vez realizado el programa de capacitacion se envia al Departamento de Gestién
de Calidad con copia a la Direccién de Aseguramiento para la Calidad para ser
presentado al Comité de Innovacién y Gestion de Calidad para su aprobacion.

Realizacién de los cursos y emisién de constancias

Aprobado el programa de capacitacién, se notifica a la Secretaria Académica y se
trabaja en conjunto con el Departamento de Educacion continua y a Distancia, para
calendarizar los cursos que se impartiran al personal adminisirativo.

Para dar una mayor difusion a las capacitaciones, se solicita mediante oficic a Ia
Direccion General de Extensién Universitaria, la elaboracién de un cartel que informe
los cursos, asi como los dias y horarios en que la seran impartidos; se solicita a la
Direccion de Tecnologias de Informacion enviar correos electrénicos al personal
administrativo adjuntando el cartel y la integracién en la pagina web.

Posteriormente, se solicita a la Secretaria Académica el registro de cada curso,
Capacitacion o taller que se impartira, y que se encuentra incluido en el programa de
Capacitacion.

Una vez finalizado el curso, se realiza una encuesta de satisfaccion a los participantes
y se envia un informe de conclusién del curso al Departamento de Educacién Continua
y se solicita la elaboracion de las constancias de cada participante.

El Departamento de¢ Educacion Continua y a Distancia emite las constancias y envia a
los participantes, asi mismo envia una copia de las constancias de capacitacién de
todo el personal al Departamento de Recursos Humanos para integrarla en el archivo
institucional. '
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Anélisis de eficacia de la capacitacién

Una vez realizada la capacitacion al personal administrativo, se hara llegar a cada
Director/ Jefe de Departamento, como méaxime 30 dias posteriores al curso, el formato
de control de evaluacién de la efectividad de capacitacion, para que pueda ser
evaluado el personal que asistio al curso, mismo que debera ser enviado de regreso al

Departamento de Recursos Humanos, para analisis e integrario en la carpeta de
evidencias.

5. Control de cambios

- o : S A 2o Fecha de
Revision Descripcion de los cambios Actualizé informacién emisién
Norma
ISO __ Lic. Héctor A. Serrano
9001:200 Procedimiento nuevo. Crigs Mayo de 2010
8

1 Cambios sobre la fransicion a la Norma | Lic. Juan Pablo Palacios | 17 de agosto de
Internacional ISO 9001:2015 Chavarria 2018

Identificacion del procedimiento, acorde a Ia | ,. :
2 actualizacion de la informacion documentada. Lie. Juacnhzit:r?i;alacsos 8 degiga ue
Actualizaci¢n del proposito.

Actualizacién del procedimientc de acuerdo a
3 la informacién documentada, se cambia el Cp. Maria Victoria Mota 09 de agosto
disefio de acuerdo a la imagen institucional y Gutiérrez 2021

auteridades que autorizan.

6. Control de salidas no conformes

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos, debera identificar y controlar las
salidas que no sean conformes, para prevenir su uso o entrega no intencionada.

El Director General.de Administracion, tomara las acciones adecuadas (correcciones),
basandose en la naturaleza de la no conformidad y en su efecto sobre la conformidad

del producto y servicios. Aplicable también en lo detectado después de la entrega y/o
provision de los productos o servicios.
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7. Revisién y aprobacion

Revisién

Directora de Aseguramiento para la Calidad

Las lirmas que anteceden, corresponden @ Iz revision y aprobacidn def procedimiente “Fortalecimiento del Personal Administrative” de Jz
Universidad de Ciencizs y Artes de Chizpas, levads 3 cabo ef 9 de agosto de 2021.
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