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. OBJETIVO
Establecer los pasos a sequir para elaborar el Programa Anual de Capacitacion de la Universidad
Politécnica de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica para el personal del Departamento de Recursos humanos y de observancia para las
unidades administrativas de la Universidad Politécnica de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabajo.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ambito Estatal
Articulo 31, Fracciones Il y IV del Codigo de la Administracion Publica
Articulos 2 y 26 Lineamientos para laimplementacion del Sistema de Control Interno.

IV. DEFINICIONES
DNC: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.
PAC: Programa Anual de Capacitacion.
SIMER: Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional.
UA: Unidad Administrativa.
UPY: Universidad Politécnica de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
1. Coordinar, aplicar y supervisar el procedimiento en todas sus actividades.
1.2. Elaborary concentrar lainformacion del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.
2. Jefe de Oficina del Departamento de Recursos Humanos.
2.1. Coadyuvar a la eficaz realizacion de las actividades del procedimiento.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

i Instruye, a los responsables de las UA de la UPY, con base a la Guia Técnica para la
Aplicacion del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, el llenado del formato F-
PR-CAD-01 Tarjeta de DNC.

2. Elabora, el formato F-PR-CAD-01 Tarjeta de DNC, especificando en los campos
dispuesto para ello, el nombre de la UA, nombre de los colaboradores de la misma y
fecha de elaboracion.
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3. Envia, por correo electrénico, a cada responsable de UA, el formato F-PR-CAD-01
Tarjeta de DNC, para el levantamiento del diagndstico.

4, Recibe, de los responsables de UA, la Tarjetade DNC y el F-PR-CAD-03 Concentrado del
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion, verificando el correcto llenado.

©: Concentra, en el F-PR-CAD-03 Concentrado del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion, la informacion enviada por cada UA, en un solo archivo.

6. Envia, por correo electronico, el Concentrado del Diagnostico de Necesidades de
Capacitacién al enlace del Departamento de Calidad y Eficiencia Institucional de la
Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional del Gobierno
del Estado de Yucatan.

7 Envia, por correo electrénico, a cada responsable de UA, el formato F-PR-CEP-01

Programa Anual de Capacitacion para que elaboren la propuesta de capacitacion de sus

areas, con base al Concentrado del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion,

instruyendo a describir en los campos dispuestos, la informacion referente al evento de
capacitacion requerido, objetivo, participantes, numero de eventos, duracion,
proveedor, costo y mes de imparticion.

Recibe, de cada responsable de UA, la propuesta PAC.

9. Espera autorizacién del Director de Administracion y Finanzas para la aplicacion del
presupuesto.

10. Concentra, conjuntamente con el Director de Administracion y Finanzas, el Programa
Anual de Capacitacion.

1. Envia, por correo electrénico, para su revision, el PAC al enlace del Departamento de
Calidad y Eficiencia Institucional de la Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria
y Eficiencia Institucional del Gobierno del Estado de Yucatan.

12.  Recibe, via correo electrénico del enlace Departamento de Calidad y Eficiencia
Institucional del SIMER, la autorizacion para formalizar el PAC.

13.  Imprime el PAC a color, recaba firmas de quien elabor¢ y autorizo y lo digitaliza para su
envio electronicamente.

4. Envia, por correo electronico, al enlace Departamento de Calidad y Eficiencia
Institucional del SIMER, el PAC de la UPY.

Fin del procedimiento.

90

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
N/A N/A N/A N/A N/A

VIIl. ANEXOS

Cédigo Nombredel | . sn| aT* | ac* | prce | Pisposicion
anexo final
: Diagrama de Flujo Indefini | Indefini | Indefini My
I90:apiEn del Procedimiento i do do do inderaido

F-PR-AIM-01R00 Péagina 3 de 4



V‘i’; E;{" é"'ﬁ UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN
,fy GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Recursos Humanos

Cadigo Fecha de emision Fecha de actuahzaclor;

PR-DAF-RHU-03 ROO 08/10/2020

No aplica

Procedimiento para Elaborar el Programa Anual de Capacitacion

para Elaborar el
Programa Anual de
Capacitacion

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad

08/10/2020 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autori

Zuhemy Cécilia Pasos Méndez
Jefe de Oficina del Departamento de Recursos Humanos
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Lineamientos de
capacitacién

1. Instruye, a los responsables de las UA de
la UPY, al llenado del formato F-PR-CAD-01
Tarjetade DNC.

Jefe de Depto. de Recursos Humanos

2. Elabora, el formato F-PR-CAD-01 Tarjeta

de DNC, especificando el nombre de la UA,

nombre de los colaboradores de lamisma y
fecha de elaboracion.

Jefe de Depto. de Recursos Humanos

Y

3. Envia, a cada responsable de UA, el
formato F-PR-CAD-01 Tarjeta de DNC, para
el levantamiento del diagndstico.

Jefe de Depto. de Recursos Humanos

A

4, Recibe, de los responsables de UA, la
Tarjeta de DNCy el F-PR-CAD-03
Concentrado del Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacién.
Jefe de Depto. de Recursos Humanos

A

6. Concentra, en el F-PR-CAD-03
Concentrado del Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion, la
informacién enviada por cada UA.
Jefe de Depto. de Recursos Humanos

6. Envia, por correo electrénico, el
Concentrado del Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion al enlace del
SIMER.

8. Recibe, de cada responsable de UA, la
propuesta PAC.

Jefe de Depto. de Recursos Humanos

A

9. Espera autorizacion del Director de
Administracién y Finanzas para la
aplicacion del presupuesto.

Jefe de Depto. de Recursos Humanos

A

10. Concentra, conjuntamente con el
Director de Administracion y Finanzas, el
Programa Anual de Capacitacion.

Jefe de Depto. de Recursos Humanos

A

11. Envia, para su revision, el PAC al enlace
del SIMER.

Jefe de Depto. de Recursos Humanos

12. Recibe del enlace del SIMER, la
autorizacion para formalizar el PAC.

Jefe de Depto. de Recursos Humanos

A

13. Imprime el PAC, recaba firmas de quien
elaboré y autorizé y lo digitaliza para su
envio electrénicamente.

Jefe de Depto. de Recursos Humanos

Jefe de Depto. de Recursos Humanos

A

A

7. Enviaa cada responsable de UA, el
formato F-PR-CEP-03 Programa Anual de

Capacitacion para que elaboren la
propuesta de capacitacion de sus areas.

14. Envia, por correo electrénico, al enlace
Departamento de Calidad y Eficiencia
Institucional del SIMER, el PAC de laUPY.

Jefe de Depto. de Recursos Humanos

Jefe de Depto. de Recursos Humanos

Programa Anual de
Capacitacion
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