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1. Objetivo
Definir los lineamientos para el Desarrollo de Competencias, Motivacion, Concientizaci

Promocion del personal administrativo y tecnico de apoyo de la Universidad Poli del
Golfo de México; con la finalidad de desarrollar sus habilidades, fortalecer su desem ral,
incrementar su autoestima y contemplar su promaocion laboral como part \@entai de su
desarrollo profesional dentro de la Institucian.

2. Alcance 2

Aplica al personal administrative y técnico de apoyo de la U@ Politécnica del Golfo de

Mexico. O

3. Diagrama de Procesos

4. Resp%?llidad y Autoridad
@n dministrativo y Técnico de Apoyo

Sugieren los cursos para el Desarrollo de Competencias
Q = Asistir a los cursos que son comisionados
= Entregar a la Direccién de Recursos Humanos fotocopla del documento que acredite
la participacion en el Curso y/o Taller.
e Desarrollar sus competencias y habilidades para acceder a una promocion laboral,
Responsables de las Unidades Administrativas

Documente Controlado por &l Siwema de Gestidn  de Calldad (SGC)L. Prohibids su Reproduccidn Parcial o Total Ests versidn es
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» Sugieren los cursos para el personal a su cargo.
s LaSecretaria Académica definira las necesidades de capacitacion del personal

académico. O
DilEﬂ:]ﬁl_‘l de Recursos Humanos :

¢ Emite la Deteccion de Necesidades de Capacitacién Q
Vﬁﬂgvﬂ{

e Realizacion del Programa de Desarrollo de Competencias, ion y

Concientizacion del personal administrativo y técnico de apuyn@

e Contempla el desarrcllo profesional y la pmmndﬂg del personal
considerando una evaluacion integral de actitudes y aﬂ( incluidas dentro de la
v iécnico de apoyo, con |a

evaluacion de desempefio del personal adminfn%
finalidad de cumplir con el perfil de puestg/qut requiere para consolidad la

sostenibilidad de un empleo y para acc@ devas oportunidades dentro de la
Institucion.
Secretaria Académica O
* Proporcionar evidencia docu sobre programa de capacitacion del personal
acadeémico, para la integ del expediente.

5. Términos y Definicio &

DNC.- n de Necesidades de Capacitacion.

F'Stﬂ.- Se refiere a las competencias laborales, experiencias y rasgos de personalidad
1 aOcupante de un determinado puesto debe tener para poder cumplir con los abjetivos
esto.

Evaluacion de Desempefio- Es un proceso técnico que sigue a la seleccion de personal, y al
procedimiento de desarrollo de competencias, motivacion y concientizacion, luego que la
persona seleccionada se incorpora al puesto, después de cierto periodo debe ser evaluada para
determinar si su trabajo se ajusta a los estdndares establecidos por la organizacién. Por tanto es
de vital importancia para toda organizacion ejecutarla cada clerto periodo, para verificar si el
trabajador cumple con las expectativas y alcanza los estandares minimos requeridos que
demanda la empresa,

Documento Cantrolado por-el Sklerma dé Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total Esta vesidn ex
vigente sl 42 consulta en ef Portal del 5GC en el Sitlo Web de b Universidad: www.upgm.edu.mx
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Promocion Horizontal.-Se refiere a un puesto de igual o similar nivel jerarquico.

Promocion vertical.- Se refiere a un puesto de nivel jerarquico superior. O
6. Desarrollo de Actividades Q

6.1 Realizacion de Deteccidon de Necesidades

6.1.1 5e solicitan las necesidades de capacitacion del personal administrativo y émi;de apoyo
de manera individual, a través del formato de Deteccién de necesi pacitacion
(DNC) PR-RRH-01-F1, mismo que sera la base para elaborar el P Desarrollo de

Competencias, Motivacion y Concientizacion de la Universidad«

6.1.2 En el caso del personal académico el ngrarrm%mﬂlo de Competencias,

Motivacion y Concientizacion de la Universidad inado y llevado a cabo por el
personal de Ia Secretaria Académica, drea que debe pﬁ’clanar evidencia documental sobre el

Programa de Capacitacion del personal acadéra la integracion del expediente.

6.2 Andlisis y Revision de la Infa 4N de'las DNC
Se elabora el concentrado de n -_® 2s de capacitacion y se analizan los resultados de la

deteccion de necesidades de itacion (DNC) para definir el Programa de Desarrollo de
Competencias, Motiva cientizacion de la Universidad.

Nota: El personal qu ayd cumplido con el llenado del formato Deteccidn de necesidades de
Capacitacion (D -01-F1, se ajustara al Programa de Desarrollo de Competencias,
Motivacion )é:mtizaciﬂn de la Universidad emitido por la Direccién de Recursos

Humano

6.3 @ acion  del Programa de  Desarrollo de Competencias, Motivacion vy

nﬁzaf.:it.'m

ez revisado y autorizado por el Secretario Admlniatrativﬁ, el Programa de Desarrollo de
Competenclas, Motivacion y Concientizacion, se dara cumplimento al Programa previo analisis:
de la situacion presupuestal y financiera de la Universidad, el cual beneficiard al personal
administrativo y técnico de apoyo y; en consecuencia a la institucion en el logro de sus fines.

6.4 Realizacion del Programa de Capacitacion, Motivaci6n y Concientizacion

Docuymenta Controlado por ef Sistema de Gestion de Calidad {SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total. Esta versidn e
vigente st 52 conzuita en ol Portal del SGC en & Sitlo Web de la Universidad: www.upgrm.edu.mx
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Con la finalidad de realizar cada una de las acciones programadas, se revisaran y acordaran los

recursos disponibles con la instancia correspondiente y asi evitar contratiempos en la ejecucion.
Se seleccionaran los Instructores, capacitadores o conferencistas que mas convengan a
objetivos especificos de cada evento, y n caso de que por alguna razén extraordinar
pudiera llevar a cabo el evento se proceders a su cancelacion oportuna y su re on
correspondiente. ' m$~ ‘
Se programaréa cada evento para asignar responsabilidades de los partici \ﬁmnﬁzar la
disponibilidad de los materiales, las instalaciones y los equipos requeri £®

Al Inicic de cada curso impartido se realizara una evaluaciondi stica para tener un
parametro de los conocimientos sobre el tema a capacitar, motivaho cohcientizar,

Se entregaran reconocimientos a todos los participantes ﬁcumplidn los requisitos de

lias mismos,
Para el caso del Personal académico la evidencia dDCCJvtaI a entregar por el responsable del
Programa de Capacitacion sera:

+ Fotocopia de las Listas de Asisten%arﬁcipa ntes a los cursos.
* Fotocopia de la Evaluacion de Jgs Pamicipantes a los cursos.

= Fotocopla de los Diploma @ stancias de Participacion a los cursos.

En &l caso de que el curso im sea fuera de [as Instalaciones de la Universidad el personal
capacitado esta ubllga@ egar fotocopia de su constancia y/o diploma de participacion.

6.5 Evaluacio eso de Desarrollo de Competencias, Mativacion y Concientizacion

Por cada cu ler impartido se aplicara la Evaluacion de Cursos de Capacitacién PR-VEE-
02-F3, resultados se Integraran en el Informe de Resultados PR-VEE-02-F4.
Trimes ente se evaluara la efectividad del proceso de desarrollc de competenclas,

-@ acion y concientizacién mediante el formato Evaluacién de La Efectividad de La
apacitacion del Personal (PR-RRH-01-F4).

6.6 Promocion Laboral.- Cuando considerando los resultados de la evaluacion de desempefio,
ademas de la disponibilidad de recursos financieros, se podra realizar la promocion laboral del

Decumento Controfado por &l Sistems dé Gestidn  de Calidad (5GC), Prohibida su Reproduccidn Parcial o Tolal Exta wersidn es
vigenre 3 se consulta en of Portal del SGT en el Sitio Warb de fa Lindversidad www upgm.edumox.
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personal atendiendu sus necesidades de desarrollo profesional al acceder a un puesto &
promocion horizontal o vertical.

Deteccion de

Necesidades de Depa
RH
PR-RRH-01-F2 | Programa de 1 ano Departamento de
Desarrollo de mento | Registro de RH
Competencias, de
Mativacion y RH
Concientizacion . )
PR-RRH-01-F3 | Lista de Asistencia @ Jefe de Departamento de
% Departamento | Registro de RH
de Reqistro de
< > RH
PR-RRH-01-F4 1aho Jefe de Departamento de
doe L Departamento Registro de RH
de Registro de

RH

Documento Controfado por el Sistema de Gestidn  de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Tomal, Exta version es
vigente si se consulta en el Portal del SGC en el Sitio Web de ia Universidad: www, upgm.edie.mx




Clave: PR-RRH-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 8 de 15
e o Cotmestin Fntigral Com (omtide Hsnamits * | REVISION: 07
7 et - Fecha de emision:
= A Smeyl fue fony 24-Septiembre-2014

Procedimiento de Desarrollo de Competencias, Motivacion,

Concientizacién y Promocién del Personal

MTD-PLPR-01

Dncume -

Programa de Formacion y Actualizacién Docente

MTD-PLPR-02

Seguimiento de Asesoria y Actualizacion Docente

8. Historial de Cambios

01 Jun. 08

por trabajador, a través del formato de
Deteccion de necesidades de Capacitacion
(DNC), mismo gue sera la base para elaborar
el Programa Anual de Capacitacion,
Motlvacion y  Concientizacion de la
Universidad. En 2l caso del personal docente
el programa de capacitacidn incluye un
programa de induccién y uno de capacitacion;
los cuales, seran llevados a cabo por personal
de la Secretaria Académica.

de capacitacion del personal administrativo y
técnico de apoyo de manera individual, a

Se agrega: 6.1.1 5e solicitan las necesidades

01 Jun. 08
03 ! CLR CLR
01 Jun. 08 01 Jun. 08
04 om . : CLR CLR
Nde capacitacién del personal administrative
01 Jun. 08 01 Jun.G8-

Decumento Controladd por @l Siktema de Gestidn  de Calidad (SGT), Prohibida su Reproduccion Parclal o Total Esta versiin es
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través del -!nnnam de Deteccién de
necesidades de Capacitacion ((DNC) PR-RAH-
01-F1), mismo gue sera la base para elaborar
el Programa de Desarrollo de Competencias,
Mativacion y  Concientizacién de la
Universidad. En el caso del personal
académico el programz de Desarrollo de
Compatencias es determinado y llevado a ? -
cabo por el personal de la Secretarla \v
Académica. O
04 o1 Se agrega al 6.3: y técnico de apoyo Q;L CLR
/ﬁn 08 | ©1Junos
N A J
0s 01 5¢ elimina el formato  Evaluacid CLR CLR
Programa de Capacitacién. PR- 01 Jun. 08 01 Jun. 08
Se agrega: 6.6. Evaluacion del
0% 2 s Evaluscién al B % CLR CLR
Administrative y Téc de Apoyo se | OBEne D 08 Ene. 10
realizara Cuatrimestral mediants los
formatos Cedula de Evi n del Desempefo
para el Personal( : -FSL Concentrado
del Person ado (PR-RRH-01-F6) y
Reporte cion Estadistica (PR-
ARH-0
R
los Formatos — Cedula de
05 o n del Desempeno para el CiR CLR
I{PR-RRH-01-F5), Concentrado del | 08 Ene. 10 08 Ene, 10
nal Evaluadoe (PR-RRH-01-F6) v
porte de Informacion Estadistica (PR-
RRH-01-F7).
Se cambia los responsables de la Elaboracian,
9 03 | Revisiony Autortzacidn., I JECS
O 20 Jun 1 20 Jun 11
Qj @ Se actualiza el Objetivo del Procedimiento JGHC JECS
20 un 1 20Jon 1
03 03 Se actualiza el Alcance del Procedimiento JGHC JECS
20 Jun 11 20 Jun 11
03 03 Se actualiza el punto 4. Responsabilidad y JGHC JECS

Docurmento Contralado por el Skiema de Gestidn  de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccldn Parcial o Total Esta versiin es
vigente = 22 consuita en el Portal del 5GC en e Sitio Web de la Liniversidad: www.upgm.adu.mx.
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———
Autoridades em:
Personal Administrativo y Técnico de

Apoyo

——
20 Jun 11

—
21 Jun !l

03

Se actualiza el punto 6.2 Anilisis y Revision
de la Informacion de las DNC

Se analizan los resultados de la deteccion de
necesidades de Capacitacion (DNC) para
definir los cursos de capacitacion al personal
de la Universidad en colaboracién con los
Lideres de Procesos.

JGHC
20Jun

@

05

03

Se elimina: 6.6, Evaluacion del Desempeio,
La Evaluacitn al Desempeiio del Personal
Administrativo y Técnico de Apoyo se
realizara Cuatrimestralmente
formatos Cedula de Evaluacion

para & Pesonal(PR-RRH-01-F5), c

del Personal Evaluado )y
Reporte de Informacid jstica (PR-RAH-
D1-F7).

ado

E]

N

T

20 Jun N

JECS
20 Jun11’

Se actualiza el pu
Autoridade

“Responsabilidad y

gt de Procesos y/o Lideres

cion de Recursos Humanos
agregan :
v* Personal Administrativo y Técnico de
Apoyo
» Secretaria Académica

JGHC
13 Ene 2

JECS
13Ene 12

N

Se actualiza el punto no. & Desarrollo de
Actividades

JGHC
13Ene 2

JECS
13Ene12

Vo3

05

Se actualiza el punto no. 4 Responsabilidad
y Autoridades

JGHC
20 Abr 12

JECS
20 Abr12

a5

Se actualiza el punto no. 6 Desarrollo de
Actividades

JGHC
20Abr12

JECS
20 Abr12

Documento Controlado por e Sisterna de Gestion de Calidad [SGC). Prohibida sy Repvoduccicn Parcial o Total, Ests vemidn s
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06 0s Saag;r_&gaelfunnamtEvalu;ciéndeLa JGHC JECS
Efectividad de La Capacitacién del Parsonal
FHMT'-F# 20Abr12 Iﬂﬁhr 12
Se actualiza el Procedimiento por la
1 JGHC J
v implantacién del Modelo de Equidad de HQ
Género MEG: 2012 con lenguaje incluyente, 205ep 12
\ 06 ‘Se asctualiza el procedimiento en relacion a la IGHC
inclusién de Ia promocidn del Personal _
20 Sep 05ep 12
11 07 ::;ctuatlza el d:::nnam I‘-"E-HR:::'FFT. el CAD
se aplica de manera electrénica, 24Sep T
11 o7 Se integran los formatos PR-RRH-01-F CAD
PR-RRH-01-F2, PR-RRH-01-F3, PR '
01-F4. 24 5ep 14 245ep 4

O
/\Oé
S
W

OO

Q
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9. Anexos
Anexo 1 PR-RRH-01-F1 Deteccion de Necesidades de Capacitacion
Deteccion de Necesidades de Capacitacion O
PR-RRH-01-F1/REV 00 Q

Esis foemato tiens como fnafidad reunir informacidn acerca de las necesidades de

del parsonal gue Wrabag an fa LIPGM MManmmh%
programna da capacitacion apegade a los resultades que se generen

“Oligatony
NOMBRE DEL TRABAJADOR/TRABAJADORA: * Q~
Q\
s %
O
AREA DE LABORES: * C}
ACTIVIDADES QUE REALIZA: * O

Enumsie an ceden i impoitandia los 3 W0 () PeGLIETE CApRCaEe DalE Mo s
denampelo laboil (s foma of ¢ " o 4 nuks impedante v sl nlmern 4 como el imenug
o ste )

&
S

* noce Ud. La NORMA 150 5001:2008 de| SGC de la UPGM? *
MA DE GESTION DE CALIDAD

“ Eastanis ben

Q . Raln i owen
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Anexo 2 PR-RRH-01-F2 Programa de Desarrollo de Competencias, Motivacion y Concientizacion

: O
§ D
N3

=

wrt

=T

3

LB L1 (11 =]

IMNRCEAT D BELLMSOS MURAARLE
PRI (DN TE S A R
AT

MACT | AL

UNNERHDAD POLITECHICA [, GOLFO DE MEXKD

iR

Bchorey o Lagiia Lo
Libdiad
i i
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Anexo 3 PR-RRH-01-F3 Lista de Aslstencia

[’
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO L

o e Ly
b s

LUGAR Aartrhsn

_ oY

LISTA DE REISTENCIA

é)

o e |« ju | & |jui = |-

e
Li}

e =
- et *a

-
(L]

-
-

17 y
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Anexo 4 PR-RRH-01-F4 Evaluacion de La Efectividad de La Capacitacion del Personal

Unbhrariidad Palltacnica dal Golfo de Mexlco
e w Gt Stagmai Dove et Fitmarttin ‘ O

Pl p A o Bt

Evaluacitm dn s Hectvided 2 e Capacacian dal
SOLFO - [Covve #R-FRH-01 74 | ]

Q

ol e
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