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| OBJETIVO Administrativo

Detectar las necesidades de capacitacion del personal administrativo de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia.

Il ALCANCE
Este procedimiento aplica en la practica de todo el personal administrativo que labora en la facultad.

Il DIAGRAMA DEL PROCESO
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IV POLITICAS DE OPERACION
1. Todo responsable de Area debera detectar las necesidades de capacitacion anual del personal a su cargo
mediante el Formato para Deteccion de necesidades de capacitacion FOR 6.2 RHU 06.
2. LaUnidad de Recursos Humanos define la lista de instructores internos y externos LIS 6.2 RHU 01
3. Cursos no contemplados en el programa, pueden tomarse previa autorizacién formato de Cursos no Previstos
FOR 6.2 RHU 11.
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4. En caso de entrenamiento en el puesto, el responsable de cada area designara a la persona que brindara el
entrenamiento, segun el puesto que se va a sustituir, el entrenador designado tendré que dar entrenamiento,
durante un periodo determinado, en el lugar de trabajo hasta que el resultado sea positivo, o en su defecto
tendra que devolver a la persona a su puesto anterior.

5. El personal en entrenamiento permanecera en el puesto hasta que su entrenamiento culmine y el responsable
del area evaluara el desempefio y sies apto o no para ejercer el puesto

6. Todo asistente a cursos de capacitacion externos ofrecidos por la FEN, tiene la obligacién de entregar una
copia de la constancia, obtenida a la unidad de Recursos Humanos para archivarla en la carpeta de cursos de

capacitacion.
V DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsabilidades Sect;encl Actividades
RHU 1 Entrega a todos los responsable de Area, el formato FOR 6.2 RHU 06 para que realicen un diagnéstico
de su area y anoten sus necesidades de capacitacion.
Responsable de Area 2 Regresa a RHU el formato FOR 6.2 RHU 06 para el registro de sus necesidades de capacitacion.
RHU 3 Revisa la informacion recibida y cruza para determinar el Programa de Capacitacion.
RHU 4 Generar el Programa Semestral de Capacitacion y entregarlo a SAD para su revisién FOR 6.2 RHU 07
SAD 5 Revisa y aprueba el programa de capacitacion y lo envia a DFEN para su autorizacion
DFEN 6 Recibe y decide si se autoriza o no el Programa de Capacitacion, en caso de no autorizarlo, regresar al
paso No.4
Responsable de Area 7 Envia al personal a cursos programados con base en la lista de instructores internos y externos LIS 6.2
RHU 01.
Recursos Humanos 8 En cursos internos:
Entrega la Lista de Asistencia FOR 6.2 RHU 08 al Instructor responsable del curso, constancias de
participacion que podran entregarse al momento de clausura del curso ¢ después y formato de
Evaluacion del curso de capacitacion FOR 6.2 RHU 09.
En cursos externos es al responsable de area o al participante a quien se hace entrega del formato de
evaluacion del curso de capacitacion FOR 6.2 RHU 09. El participante entrega a Recursos Humanos
copia de la constancia de participacion al curso externo asistido, a Recursos Humanos, para anexarlo a
la carpeta de cursos de capacitacion.
Responsable del Area 9 Regresa el formato de Evaluacion del curso de capacitacion FOR 6.2 RHU 09 a Recursos Humanos y
este evalla al instructor.
RHU 10 Después de 2 meses, RHU llena la seccién destinada a Recursos Humanos del FOR 6.2 RHU 10, se

la entrega a la persona que asisti6 al curso y este la regresa a RH llenando la seccion destinada para
él, RHU entrega el formato de Medicién de Efectividad FOR 6.2 RHU 10 al jefe inmediato del personal
que tomo la capacitacion para que llene la seccion destinada para él, para asi evaluar la efectividad del
curso; este regresa a RHU el FOR 6.2 RHU 10 y RHU o archiva en la carpeta de cursos de
capacitacion.

Nota: esta secuencia solo aplica a los cursos de Capacitacion y Actualizacién, pero no a los de
formacion personal.
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VI GLOSARIO

Director de la Facultad.- Autoridad administrativa y de gobierno cuyas funciones estan contenidos en el reglamento
interior de la UACH.

Personal Administrativo.- Es el personal que atiende en las diferentes areas de la Administracién de la FEN.

SAD.- Secretaria Administrativa.

UACH.- Universidad Auténoma de Chihuahua.

Responsable de Area.- Titular de cada Secretaria.

Vil DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO

CcODIGO

Norma I1SO 9001:2008 Requisitos

N/A

Vil CONTROL DE REGISTROS

Registros Tiempo minimo de Responsable de Cadigo
conservacion conservarlo
Deteccion de Necesidades de Capacitacion 1 afio Recursos HUManos
para el Personal Administrativo FOR 6.2 RHU 06
Programa Semestral de Capacitacion 1 afio Recursos Humanos FOR 6.2 RHU 07
Lista de Asistencia 1 afio Recursos Humanos FOR 6.2 RHU 08
Evaluacion del curso de capacitacion 1 afio Recursos Humanos FOR 6.2 RHU 09
Medicion de la efectividad 1 afo Recursos Humanos FOR 6.2 RHU 10
Cursos no previstos 1 afo Recursos Humanos FOR 6.2 RHU 11
Lista de instructores internos y externos 1 afio Recursos Humanos LIS 6.2 RHU 01
IX CONTROL DE CAMBIOS
FECHA REVISION DESCRIPCION cODIGO

05/06/09 1 Se actualizé el punto 10 en el diagrama PRO 6.2 RHU 02
13/11/09 2 Se modificg en el punto 10 de la Descripcion del Procedimiento y el punto 6 de Politicas PRO 6.2 RHU 02

de Operacién
10/12/09 3 Se modifico por causa de cambio de actividades PRO 6.2 RHU 02
15/02/10 4 Se modifico el procedimiento debido a cambios necesarios dentro del procedimiento. PRO 6.2 RHU 02
23/09/2010 5 Se corrigio el recuadro de Referencia a la Norma ISO 9001:2008 segun Auditoria Interna

de junio 2010 PRO 6.2 RHU 02
22/11/2010 6 Se corrigio el recuadro de firmas por mejora visual PRO 6.2. RHU 02
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