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1. Objetivo.
Proporcionar acciones de capacitacion al personal del Sistema Bibliotecario, para garantizar
que se cumplen los requisitos establecidos en el Perfil de funciones y brindar servicios
bibliotecarios de calidad.

2. Alcance
El Proceso de Formacion de Recursos Humanos proporcionara las acciones de capacitacién al
personal que labora en los centros de informacion y en los procesos de soporte de la Direccién
de Bibliotecas de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

3. Autoridad
RESPONSABLE DEL PROCESO DE FORMACION DE RECURSOS HUMANOS:

l. Concesionar los cursos que no cumplan con los requisitos, pero que puedan ser
otorgados con dichas deficiencias.

[I.  Cancelar o posponer una actividad de capacitacion, si no cumple con los requisitos de

aceptacion.

lll.  Autorizar cursos fuera de la sala de capacitacion.

PERSONAL DEL PROCESO DE FORMACION DE RECURSOS HUMANOS

l. Solicitarle al instructor que cumpla con los acuerdos de entrega de calificaciones vy
evidencias del curso.

Il. Llamar la atencién a un participante por falta de respeto o indisciplina a un compafiero.

INSTRUCTOR

l. Cancelar la sesion si el grupo no retne los requisitos especificados en la planeacion.
Il. Llamar la atencion a un participante por falta de respeto o indisciplina.

[ll.  Cambiar el criterio de evaluacion durante el desarrollo del curso.

COMITE DE CALIDAD DE LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS

l. Aprobar el Programa anual de capacitacion.
Il. Realizar modificaciones en el programa anual de capacitacion.

4. Responsabilidades.
Las responsabilidades se establecen en la descripcion de la actividad en la tabla de desarrollo.
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5. Vocabulario
APTITUD: Capacidad para realizar una actividad.

CAPACITACION: conjunto de actividades que posibilita la apropiacion de ciertos
conocimientos, capaces de modificar los comportamientos propios de las personas y de la
organizacioén a la que pertenecen.

COMPETENCIA: Capacidad de una persona para aplicar conocimientos y habilidades para
lograr los resultados previstos.

CONDUCTAS: Manera de conducirse 0 comportarse una persona o de reaccionar ante las
situaciones externas.

CONOCIMIENTOS: Facultad de entender y juzgar las cosas.

COORDINADOR DE CURSO: Responsable de dar seguimiento y direccion al desarrollo de las
actividades de capacitacion.

CONVERSATORIO: Reunion concertada para tratar un tema.

CURSO: Son sesiones de clases en cortos periodos de tiempo disefiados para fines de
capacitacion, el cual el instructor asegura el conocimiento apoyandose de las técnicas de
instruccién: expositiva, dialogo-discusion o demostracién-ejecucién y mediante la aplicacién de
ejercicios que refuerzan el conocimiento.

EXPERIENCIA: conjunto de conocimientos y habilidades que se adquieren que se adquieren a
lo largo del tiempo.

FORMACION: Capacitar para brindar mayor aptitud para poder desempefiarse con éxito en su
puesto.

INSTRUCTOR: Persona que aplica un método de formacion.

MEDICION DE COMPETENCIAS: es el indicador del grado de competencia que debe
demostrar el individuo cuando es sujeto a las evaluaciones de desempefio.

PARTICIPANTE: Asistentes a cualquier accién de capacitacion.

TUTORIA: Se refiere a las sesiones en donde se aborda un tema en concreto, para desarrollar
competencias en el personal que ha sido ya capacitado y que algunos conceptos han sido
olvidados por la falta de practica, por lo que la técnica de instruccion demostracion — ejecucion,
es basica en esta actividad.

6. Abreviaturas
Cl: Centro de informacion.

CCI: Coordinador de centro de informacion.

DB: Direccion de Bibliotecas.

PAC: Programa anual de capacitacion.

SARH: Sistema de Administracion de Recursos Humanos.
SB: Sistema bibliotecario.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

UMSNH: Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.
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7. Desarrollo

Previamente envia un
correo a los coordinadores
de los centros de

informacion para acordar
la fecha en la que se
realizara la evaluacion.

Responsable del
Proceso de
Formacion de

Recursos Humanos

CURSOS
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE RESPONSABLE FRECUENCIA | RECURSOS DOCUMENTO DE
ACTIVIDADES REFERENCIA Y /O
REGISTROS
UTILIZADOS
1 Revisara los resultados de | Responsable del | Anual Equipo de | Solicitudes de
las  evaluaciones de | Proceso de | Mes de julio | computo capacitacion en
desempenio, evaluaciones | Formacion de con formato de
DETECCION  DE de_. clima laboral, | Recursos Humanos. conexion a elaboracion libre.
NECESIDADES DE sohcm;degl de internet. 3
CAPACITACION capacitacion y reportes de Evaluacion de
cursos faltantes de la desempefio para los
plataforma SARH, esta perfiles de funciones
actividad se llevara a cabo del sistema de
en el mes de julio de cada gestion de calidad.
afio. SB_R EDPFSGC 7.
2.a
Informe de los
resultados de la
evaluacion del clima
laboral
PFRH R IRECL 7.1
A.a
Sistema para la
Administracion  de
Recursos Humanos
(SARH)
SB PL SARH 7.2
8.2.1.c 9.1
2 | APLICACION DE | En los meses de febrero a | Personal del | Anual Equipo de | Evaluaciéon de
EVALUACION DEL | junio aplicaréa el registro de | Proceso de | (febrero  a | computo desempefio para los
DESEMPENO Evaluacion de desempefio | Formacion de | junio) con perfiles de funciones
EésélLES ng para los pe_rfiles de | Recursos Humanos _conexién a | del 3 sistemz_a de
FUNCIONES DEL funciones del sistema de internet, gestion de calidad
SGC gestion de calidad, de impresora, | SB R EDPFSGC
forma individual al formatos 7.2.a
personal de cada centro impresos,
de informacion certificado. lapiz, goma
y
hojas.
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https://www.dgb.umich.mx/index.php/sistema-de-calidad
https://www.dgb.umich.mx/index.php/sistema-de-calidad
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Informe%20de%20los%20resultados%20de%20la%20evaluaci%C3%B3n%20de%20clima%20laboral&ext=.docx&ruta=361-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Informe%20de%20los%20resultados%20de%20la%20evaluaci%C3%B3n%20de%20clima%20laboral&ext=.docx&ruta=361-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/recursos_humanos/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/recursos_humanos/index.php
https://www.dgb.umich.mx/index.php/sistema-de-calidad
https://www.dgb.umich.mx/index.php/sistema-de-calidad

ELABORACION Analiza cada una de las | Responsable del | Anual Equipo de | Evaluacion de
DEL INFORME DE | evaluaciones de | Proceso de | Mes dejulio | computo desempefio para los
RESULTADOS DE | desempefio y redacta el | Formacion de con perfiles de funciones
LA EVALUACION | jhtorme en formato libre de | Recursos Humanos conexion a | del  sistema  de
DE DESEMPENO P . : i 4 ;
cada éarea, el cual incluye internet gestién de calidad
el resultado de los SB R EDPEFSGC
trabajadores evaluados y 7.2.a
las recomendaciones de
capacitacion.
Perfil de funciones
La entrega del informe del para los Sistemas de
area evaluada se realiza Gestion de Calidad
dentro del término de 60 SB DN PFESGC 7
dias habiles, contados a 2
partir de la fecha de —
evaluacion.
Las  actividades  de Sistema para la
capacitacion  que  se Administracion ~ de
requieran seran Recursos Humanos
gestionadas por el (SARH)
coordinador del centro de SB PL SARH 7.2
informaciéon o ambos. '
821.c 9.1
EVALUACION DE | Es aplicado cada tres | Personal del | Tres afios Equipo de | Evaluacién de clima
CLIMA LABORAL anos. Proceso de | Junio-Julio computo laboral
Formacion de con SB R ECL 7.1.4.
Recursos Humanos, conexion a | g
Con los resultados de | Responsable del internet -
cada area, se entregara | Proceso de Impresora
un informe dentro del | Formacion de Hojas Informe de los
término de 60 dias | Recursos Humanos, resultados de la
habiles, contados a partir evaluacion del clima
de la fecha de evaluacion, laboral
recomendando las PFRH R IRECL
actividades para la mejora 7.1.4.a
del clima laboral. I
REVISION DEL | Revisara que el personal | Personal del | Anual Equipo de | Perfil de Funciones
PERFIL DE | del Sistema Bibliotecario | Proceso de | Mes de julio | computo para los Sistemas de
FUNCIONES cubra con los cursos | Formacion de con Gestion de Calidad
bésicos y de | Recursos Humanos conexion a | SB DN PFSGC 7
especializacion internet 2
establecidos en el Perfil de T
Funciones para los
Sistemas de Gestion de Sistema para la
Calidad, para lo cual Administracion  de
consultara los Recursos Humanos
expedientes del personal (SARH)
en el Sistema para la SB PL SARH 7.2
Administracion de 821c 9.1
Recursos Humanos -
(SARH).
Una vez realizada la Reporte necesidades
revision elaborara un de capacitacion por
reporte necesidades de puesto.
capacitacion por funcion.
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https://www.dgb.umich.mx/index.php/sistema-de-calidad
https://www.dgb.umich.mx/index.php/sistema-de-calidad
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Perfil%20de%20funciones%20para%20los%20sistema%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20calidad&ext=.pdf&ruta=283-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Perfil%20de%20funciones%20para%20los%20sistema%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20calidad&ext=.pdf&ruta=283-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/recursos_humanos/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/recursos_humanos/index.php
https://www.dgb.umich.mx/index.php/sistema-de-calidad
https://www.dgb.umich.mx/index.php/sistema-de-calidad
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Informe%20de%20los%20resultados%20de%20la%20evaluaci%C3%B3n%20de%20clima%20laboral&ext=.docx&ruta=361-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Informe%20de%20los%20resultados%20de%20la%20evaluaci%C3%B3n%20de%20clima%20laboral&ext=.docx&ruta=361-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/recursos_humanos/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Perfil%20de%20funciones%20para%20los%20sistema%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20calidad&ext=.pdf&ruta=283-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Perfil%20de%20funciones%20para%20los%20sistema%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20calidad&ext=.pdf&ruta=283-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/recursos_humanos/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/recursos_humanos/index.php

6 | ELABORACION DE | Con los resultados de las | Responsable del Anual Equipo de | Propuesta del
PROPUESTA DEL | evaluaciones anteriores, | Proceso de | Mes de | cémputo programa anual de
PROGRAMA realizard una propuesta | formacién de | agosto con capacitacion
ANUAL . PE 1 gel programa anual de | recursos humanos conexion a | PFRH D PAC 8.1
CAPACITACION ST .

capacitacion en el mes de internet
agosto.

7 | REVISION Y | Revisa el programa anual | Comité de Calidad Anual Equipo de | Programa anual de
APROBACION DE | de capacitacion con base | de la DB/ Educacion Mes de coémputo capacitacion
LA~ PROPUESTA | en |a disponibilidad de | Continua agosto con PFRH D PAC 8.1
gﬁb ALPROGRA'g'é recursos. ponexién a
CAPACITACION Internet,

impresora
y hojas.
8 | CURSO De conformidad con el | Responsable del | Cada que se | Equipo de | Oficio, correo
Programa  Anual de | Proceso de realice un cémputo electrénico y
Capacitacion aprobado se | formacion de curso con WhatsApp
gestionan los cursos para | recursos humanos conexion a
acordar fechas y horas. internet,
impresora
y hojas.
9 | PLANEACION DEL | Acordada la fecha y hora | Instructor Cada que se | Equipo de | Planeacion de cursos
CURSO del curso, elabora la realice  un | computo PFRH R PC 8.1
planeacién del curso la curso con
cual entrega via correo conexion a
electrénico o fisicamente, internet
estableciendo el objetivo
de aprendizaje.

10 | SELECCION DE [ Se revisa que los | Responsable del | Cada que se | Teléfono Sistema para la
PARTICIPANTES Y | participantes sean afines | Proceso de | realiza  un | Equipo de | Administracion  de
ENVIO DE | a la formacién que se va | formacién de | curso cémputo Recursos Humanos
:_NOVS'TAC'ONES A impartir. . recursos humanos/ con (SARH)
PARTICIPANTES Se comunican via correo | Personal del conexion a | SB PL SARH 7.2
DEL CURSO electronico o WhatsApp | Proceso de Internet 82.1.c 9.1

con el coordinador y/o | Formacion de Agenda
responsable del &rea | Recursos Humanos

donde laboran los

participantes, para

informarles el nombre del

curso, la fecha, hora y

lugar de realizacion y se

les pide que confirme su

asistencia.

11 | REVISION DE | Gestiona las necesidades | Responsable del | Cada que se | Equipo de | Planeacion de

LOGISTICA materiales y  equipo | Proceso de | realiza  un | computo Cursos
solicitados por el instructor | formacion de | curso con PFRH R PC 8.1
en la planeacién del curso. | recursos humanos/ conexion a
Personal del internet
Proceso de Impresora | Logistica
Formacion de Hojas PFRH R L 8.1.c
Recursos Humanos
12 | EJECUCION DEL | Al iniciar el curso aplica el | Personal del | Cada que se | Los Lista de asistencia
CURSO formato lista de asistencia. | Proceso de | lleve a cabo | solicitados | PFRH R LA 8.5.1
Formacion de | un curso enla
Recursos Humanos planeacién
de curso.
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https://www.dgb.umich.mx/images/PDF/calendarios/capacitacion.pdf
https://www.dgb.umich.mx/images/PDF/calendarios/capacitacion.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Planeaci%C3%B3n%20de%20cursos&ext=.docx&ruta=182-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/recursos_humanos/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/recursos_humanos/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Planeaci%C3%B3n%20de%20cursos&ext=.docx&ruta=182-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Log%C3%ADstica&ext=.docx&ruta=176-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Lista%20de%20asistencia&ext=.docx&ruta=175-DGB.docx

Llevara a cabo las
acciones de capacitacién
y al final del curso el
personal del proceso de
recursos humanos
aplicara el formato
evaluacion del curso.

Durante el desarrollo del
curso, el instructor
mantendra comunicado al

Instructor/Personal
del Proceso de
Formacion de
Recursos Humanos

Evaluacion del curso
PFRH R EC 8.2.
1

Planeacién de cursos
PFRH R PC 8.1

Sistema para la
Administracion de
Recursos Humanos

personal del proceso de (SARH)
recursos humanos sobre SB PL SARH 7.2
eventualidades. 821c 9.1
Las quejas y sugerencias

se pueden hacer a través

de la plataforma del

Sistema de

Administracién de los

Recursos Humanos.

Las quejas son revisadas

y atendidas por el

responsable del proceso

el cual les dan atencion lo

més pronto posible y

comunica via  correo

electrénico el seguimiento

a la queja o sugerencia.

13 | ENTREGA DE | Entrega el formato de | Instructor 15 después | Equipo de | Reporte del
REPORTE  DEL | Reporte del instructor via de haber | computo instructor
INSTRUCTOR correo  electronico  al finalizado el | con PFRH R RI 8.5.1

proceso. curso conexion a
internet
Agrega a la carpeta de | Personal del Logistica
evidencias del curso, los | Proceso de PFRH R L 8.1.c
formatos Formacion de
correspondientes. Recursos Humanos Reporte del
instructor
14 | ¢Aprueba?
Si el participante aprueba PFRH R Rl 85.1
el curso se pasa a la
actividad 15.
Lista de asistencia
PFRH R LA 8.5.1
Si el participante no
aprueba la accion de
formacién se regresa a la Planeacién de
actividad 10. cursos
PERH R PC 8.1

15 | ELABORACION DE | Revisara el reporte del | Personal del | Cada final de | Equipo de | Reporte del instructor
CONSTANCIAS instructor y basandose en | Proceso de | curso computo PFRH R Rl 8.5.1

las calificaciones | Formacién de con

asentadas por el instructor

Recursos Humanos
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Evaluaci%C3%B3n%20del%20curso&ext=.docx&ruta=173-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Evaluaci%C3%B3n%20del%20curso&ext=.docx&ruta=173-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Planeaci%C3%B3n%20de%20cursos&ext=.docx&ruta=182-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/recursos_humanos/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/recursos_humanos/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Reporte%20del%20instructor&ext=.docx&ruta=186-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Log%C3%ADstica&ext=.docx&ruta=176-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Reporte%20del%20instructor&ext=.docx&ruta=186-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Lista%20de%20asistencia&ext=.docx&ruta=175-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Planeaci%C3%B3n%20de%20cursos&ext=.docx&ruta=182-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Reporte%20del%20instructor&ext=.docx&ruta=186-DGB.docx

se otorgan las
constancias.

Nota: En las Politica de
operacion del proceso de
formacién de recursos
humanos se establecen
los requisitos para obtener
una constancia de
aprobacion de un curso
las cuales se entregan via
correo electronico a los
participantes.

conexion a
internet
Impresora
Hojas
opalinas

Politica de operacién
del proceso de
formacion de
recursos humanos
PERH DN POPF
RH 8.2.2

16

ACTUALIZACION
DE LA
PLATAFORMA
SARH

Actualiza la plataforma
Sistema para la
Administracion de
Recursos Humanos
(SARH).

Personal del
Proceso de
Formacion de

Recursos Humanos

Cuando el
personal del
sistema
bibliotecario
haya
participado
€n un curso.

Equipo de
cémputo
con
conexion a
internet

Sistema para la
Administracion de
Recursos Humanos
(SARH)

SB PL SARH 7.2
8.2.1.c 9.1

rh.dgb.umich@gmail
.com

A los coordinadores de
centros de informacion,
responsables de proceso
o jefes de departamento
se les proporciona una
clave de acceso para la
consulta de informacion
en el SARH. Lo mismo en
el caso de auditores y
recopilador de informacion
y capturista. Por lo anterior
cada coordinador de
centro de informacion vy
responsable de proceso
tiene la obligacién de
informar al Proceso de
Formacion de Recursos
Humanos mediante correo
electrénico la
incorporacion, altas,
bajas, cambio de
funciones y demas
actualizaciones del
personal a su cargo al
momento de darse el
caso.

17

MEDICION Y
ANALISIS DE LOS
RESULTADOS

los datos
para la

Captura
necesarios
medicion lo que les
permite generar las
estadisticas necesarias.

Proceso de Calidad

Cada que se
establezca la
revision por
la direccion

Equipo de
cémputo
con
conexién a
internet

Evaluaciéon de cursos
PFRH R EC 8.2.
1
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20operaci%C3%B3n%20del%20proceso%20de%20formaci%C3%B3n%20de%20recursos%20humanos&ext=.pdf&ruta=183-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20operaci%C3%B3n%20del%20proceso%20de%20formaci%C3%B3n%20de%20recursos%20humanos&ext=.pdf&ruta=183-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/recursos_humanos/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/recursos_humanos/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Evaluaci%C3%B3n%20del%20curso&ext=.docx&ruta=173-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Evaluaci%C3%B3n%20del%20curso&ext=.docx&ruta=173-DGB.docx

TUTORIA

N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE | RESPONSABLE FRECUENCIA | RECURSOS | DOCUMENTO DE
ACTIVIDADES REFERENCIA Y /O
REGISTROS
UTILIZADOS
1 | SOLICITUD DE LA | Hara llegar al responsable | Coordinador de | Cuando sea | Equipo de | Informe de
TUTORIA del Proceso de Formacion | Centro de | necesario cémputo Evaluacién de
de Recursos Humanos la | Informacién/Respon con desempefio.
solicitud de tutoria via | sable de proceso de conexion a
correo electrénico o por | soporte internet Evaluacion de clima
oficio. Impresora | laboral
Las tutorias también se Hojas SB R ECL 7.1.4.
llevan a cabo cuando el a
Proceso de Formacién de -
Recursos Humanos
detecta necesidades de Tutoria
capacitacion en la PFRH R T 7.2.d
evaluacion del clima
laboral y en la evaluacion
del desempefio.
2 | PLANEACION DE | Acuerdan la fecha y hora | Personal del | Cada que se | Equipo de | Tutoria
LATUTORIA de la tutoria con el | Proceso de | realice una | computo PFRH R T 7.2.d
instructor y se le notifica al | Formacion de | tutoria con
personal que vaya a | Recursos conexion a
recibir la acciébn de | Humanos/Coordinad internet
formacion. or de Centro de Impresora
Informacién/Respon Hojas
sable de Proceso de
Soporte
Describir4 las actividades | Instructor
a desarrollar.
3 | REALIZACION DE | Dara dicha capacitacion, y | Instructor Cada que se | Equipo de | Tutoria
LATUTORIA registrard su actividad en realice una | computo PFRH R T 7.2.d
el formato tutoria. tutoria con
conexion a
internet
Impresora
Hojas
4 | EVALUACION DE | Hara una evaluacion de la | Instructor Cada que se | Equipo de | Tutoria
LATUTORIA eficacia de la tutoria, para realice una | computo PFRH R T 7.2.d
eso llenara el apartado de tutoria con
escala estimativa del conexion a
mismo formato. internet
Impresora
Hojas
5 | ¢ES EFICAZ? Si latutoria no es eficaz se | Instructor Cada que se | Equipo de
regresa a la actividad 1. realice una | computo
tutoria con
conexion a
internet
Impresora
Hojas
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https://www.dgb.umich.mx/index.php/sistema-de-calidad
https://www.dgb.umich.mx/index.php/sistema-de-calidad
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tutor%C3%ADa&ext=.docx&ruta=187-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tutor%C3%ADa&ext=.docx&ruta=187-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tutor%C3%ADa&ext=.docx&ruta=187-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tutor%C3%ADa&ext=.docx&ruta=187-DGB.docx

CONVERSATORIO

SOLICITUD De conformidad con los | Responsable del | Cuando sea | Equipo de | Programas
programas institucionales | Proceso de | necesario cémputo Institucionales
y/o a solicitud del personal | Formacién de con
gue tenga interés en la | recursos humanos conexion a | Solicitud en formato
exposicién de un tema a internet libre
debatir. Impresora
Hojas
PLANEACION Se elabora oficio de | Responsable del | Cada que se | Equipo de | Oficio en formato
invitacién al instructor y se | Proceso de | realice un | cOmputo libre
acuerda fecha y hora. Formacion de | conversatori | con
recursos humanos 0 conexion a
internet
Impresora
Hojas
INVITACION A LOS | Se comunican via correo | Responsable del | Cada que se | Teléfono Sistema para la
PARTICIPANTES electronico o WhatsApp | Proceso de | realiza  un | Equipo de | Administracion  de
con el coordinador y/o | Formacién de | conversatori | cémputo Recursos Humanos
responsable del area | recursos humanos/ | o con (SARH)
donde laboran los | Personal del conexion a | SB PL SARH 7.2
participantes, para | Proceso de Internet 821c 9.1
informarles el tema a | Formacion de Agenda
debatir, la fecha, hora y | Recursos Humanos
Iugar_de realizaci(?n y se Circular
les pide que confirme su
asistencia.
REALIZACION DEL | Dara dicha accion | Instructor Cada que se | Equipo de | Lista de asistencia
CONVERSATORIO | formativa. realice un | cémputo PFRH R LA 8.5.1
conversatori | con
o} conexion a
internet
Impresora
Hojas
VIGENTE A PARTIR DE: NOVIEMBRE 2024 10 PFRH_P_PPFRH_8.1_8.5.1_2024_05



https://www.dgb.umich.mx/servicios/recursos_humanos/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/recursos_humanos/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Lista%20de%20asistencia&ext=.docx&ruta=175-DGB.docx

8. Diagramas

CURSOS
Responsable del Comité de Calidad de
Personal del PFRH Instructor la DB/Educacién Proceso de Calidad
PFRH Continua

S

SIMBOLOGIA

B | oo oo
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Tutoria

Coordinador de centro de Personal del Proceso de
informacién/ Responsable de Formacion de Recursos Instructor
Proceso de Soporte Humanos
\ 4
2. Planeacién de la . 3. Realizacion de
Tutoria | la Tutoria
\ 4
4. Evaluacion de
la Tutoria
NO 5. ¢Es eficaz?
Sl
SIMBOLOGIA
VIGENTE A PARTIR DE: NOVIEMBRE 2024 12
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Conversatorio

Responsable del Proceso Personal del Proceso de
de Formacion de Recursos Formacién de Recursos Instructor
Humanos Humanos

2. Planeacion

3. Invitacion a los
participantes

SIMBOLOGIA

- ACTIVIDAD

VIGENTE A PARTIR DE: NOVIEMBRE 2024 13 PFRH_P_PPFRH_8.1_8.5.1_2024_05



9. Tabla de Entradas y salidas

Fuentes de Entradas Actividades Salida Receptores de
entradas las salidas

Solicitudes de Actividades Personal capacitado. Procesos
necesidades de Cursos descritas en el posteriores:
capacitacién presente

Tutorias procedimiento Proceso de
Resultado de prestacion de
evaluacion del Conversatorios servicios
desempenfo

Cambios y movimientos Proceso de
Resultados de de personal Gestidon de
evaluacion del colecciones

clima laboral

Proceso de
Recursos
Financieros

Proceso de
Gestion
Tecnolégicay
Sistemas

Proveedores
externos

Integracién de Centros
de informacion al
Sistema de Gestion de
Calidad

Sistema de
Administracion de
Recursos Humanos
(SARH)

Recursos Tecnoloégicos:

e Plataforma del
SARH

e Equipode
cémputo con
acceso a internet

e (Cafidén

e |mpresora

e Scanner

Recursos Financieros:

e Material de
Papeleria:
Agenda
Carpetas
Hojas
Hojas de opalina
Lapices
Goma
Teléfono

e Viaticos para
Traslados.

Procesos de
soporte

VIGENTE A PARTIR DE: NOVIEMBRE 2024
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Proveedores:

Educacidn
continua
Instructores
dela
UMSNH
Empresas
de
capacitacion

Evidencia:

Formatos establecidos
en el presente
procedimiento

Partes
interesadas:
Usuarios de
centros de
informacién

Directivos de
escuelas,
facultades,
institutos y
unidades
profesionales

VIGENTE A PARTIR DE: NOVIEMBRE 2024
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10. Tabla de documentos

NOMBRE

CODIFICACION

Perfil de Funciones para los Sistemas de
Gestion de Calidad

SB DN PESGC 7.2

Sistema para la Administracion de Recursos
Humanos

SB PL SARH 7.2 8.2.1.c 9.1

Evaluacion de clima laboral SB R ECL 7.14.a
Informe de los resultados de la evaluacién | PFRH R IRECL 7.1.4.a
del clima laboral

Programa anual de capacitacion. PFRH D PAC 8.1
Planeacion de cursos PFRH R PC 8.1
Logistica PFRH R L 8.1.c
Evaluacion del curso PFRH R EC 8.2.1
Lista de asistencia PFRH R LA 8.5.1

Sistema para la Administraciéon de
Recursos Humanos (SARH)

SB PL SARH 7.2 82.1.c 9.1

Reporte del instructor

PFRH R RI 85.1

Politica de operacién del proceso de
formacion de recursos humanos

PFRH DN POPFRH 8.2.2

Tutoria

PERH R T 7.2d

FORMATOS NO DISPONIBLES POR
CONFIDENCIALIDAD

Evaluacion de desempefio para los perfiles
de funciones del sistema de gestion de
calidad

SB R EDPESGC 7.2.a

Evaluacion de clima laboral

SB R ECL 7.14.a
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https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Perfil%20de%20funciones%20para%20los%20sistema%20de%20gesti%C3%B3n%20de%20calidad&ext=.pdf&ruta=283-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/recursos_humanos/index.php
https://www.dgb.umich.mx/index.php/sistema-de-calidad
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Informe%20de%20los%20resultados%20de%20la%20evaluaci%C3%B3n%20de%20clima%20laboral&ext=.docx&ruta=361-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/images/PDF/calendarios/capacitacion.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Planeaci%C3%B3n%20de%20cursos&ext=.docx&ruta=182-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Log%C3%ADstica&ext=.docx&ruta=176-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Evaluaci%C3%B3n%20del%20curso&ext=.docx&ruta=173-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Lista%20de%20asistencia&ext=.docx&ruta=175-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/recursos_humanos/index.php
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Reporte%20del%20instructor&ext=.docx&ruta=186-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Pol%C3%ADtica%20de%20operaci%C3%B3n%20del%20proceso%20de%20formaci%C3%B3n%20de%20recursos%20humanos&ext=.pdf&ruta=183-DGB.pdf
https://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Tutor%C3%ADa&ext=.docx&ruta=187-DGB.docx
https://www.dgb.umich.mx/index.php/sistema-de-calidad
https://www.dgb.umich.mx/index.php/sistema-de-calidad

11. Indicadores

N° Indicador Objetivo Meta Método
1 Satisfaccion Medir el promedio de satisfaccion de los 3.5 PS = > CI/EA
participantes con: PS = Promedio de satisfaccion.
- Los contenidos del curso >Cl = Sumatoria de las
- Con el instructor calificaciones por item.
EA = Evaluaciones aplicadas
2 Conformidad Medir el porcentaje de cursos conforme a sus 80% PCC=1-(3CP/3CNC)
requisitos.
PCC= Porcentaje de cursos
- conformes
>CP= Sumatoria Cursos
proporcionados
> CNC= Sumatoria de cursos no
conformes
3 Desempefio Medir el porcentaje de aprobacion de cursos. 80% PAC=3PA/>PC
PAC= Porcentaje de aprobacion
de cursos
>PNA= Sumatoria de personal
aprobado
>PC= Sumatoria de personal
capacitado
4 Desempefio Medir el porcentaje del personal capacitado 60% PPCPSB=5PC/3PSB
respecto al total del personal del Sistema de PPCPSGCSB= Porcentaje del
Gestion de Calidad del Sistema Bibliotecario de personal capacitado respecto al
la Direccion de Bibliotecas. total del personal del Sistema de
Gestion de Calidad del Sistema
Bibliotecario de la Direccion de
Bibliotecas.
>PC= Sumatoria de personal
capacitado
>PSB= Personal integrado al
Sistema de Gestion de Calidad
al Sistema Bibliotecario de la
Direccion de Bibliotecas.
5 Desemperfio Medir el porcentaje de cumplimiento del 80% PCPAC=NCI/NCP
Programa anual de capacitacion.
PCPAC=Porcentaje
cumplimiento del Programa de
anual de capacitacion
NCI= Numero de cursos
impartidos
NCP=NUmero de cursos
programados.
6 Desemperfio Medir el porcentaje de cumplimiento de tutorias 80% PCTP=NTI/NTP

solicitadas.

PCTP=Porcentaje cumplimiento
de tutorias solicitadas

NTI= NUmero de tutorias
impartidas
NTP=NUmero de tutorias

solicitadas.
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12. Tabla de control de cambios y aprobacion

Seccion

Todo el documento
Descripcion

Tabla de entradas y
salidas

Todo el documento

Todo el documento

[\ [o

Descripcion

Documento nuevo

Se eliminaron las
siguientes
actividades:
Actividad de
administracion de
recursos,
empastado,
logistica y
ceremonia.

Se incluye tabla de
entradas y salidas

Todo el documento

Todo el documento

VIGENTE A PARTIR DE: NOVIEMBRE 2024

Revisé

Comité de
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Comité de
Calidad

Comité de
Calidad

Comité de
Calidad
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Calidad

18
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6 de octubre
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Agosto de
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Diciembre
2023

Noviembre
2024

Comité de
Calidad

Comité de
Calidad

Comité de
Calidad

Comité de
Calidad

Directora de
Bibliotecas/

Responsables

de Proceso
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