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1. Objetivo.

Proporcionar y desarrollar los conocimientos, habilidades y comportamientos requeridos para que se
adecuen al perfil de puestos, permitiendo que las personas comprendan sus responsabilidades y como
sus acciones contribuyen a la mejora de nuestra institucion educativa.

2. Alcance
Los lineamientos establecidos en este documento describen, el método y las estrategias que se utilizan
para la formacién del personal que afecta la calidad de nuestros servicios, cubriendo de esta manera al
personal que labora en los centros de informacion y hemeroteca, asi como los procesos de soporte de
la Direccién General de Bibliotecas de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.

Tampoco pretende ser usada para contratos, regulaciones o reclutamiento de personal.

3. Vocabulario
APTITUD: Aplicacidn de conocimientos, habilidades y comportamientos en el desempeiio.

BRECHA DE APTITUD: Es la comparacion entre las aptitudes descritas entre el catdlogo de productos y
servicios y el personal en los centros de informacién, archivo, hemeroteca y procesos de apoyo.

CHARLA: Es una platica en donde se aborda un tema en concreto, para desarrollar competencias en el
personal de manera emergente.

CAPACITACION: Actividades organizadas, planeadas y evaluadas.

CONDUCTAS: Manera de conducirse o 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 direccién al desarrollo de las
actividades de capacitacion.

CURSO: Son sesiones de clases en cortos periodos de tiempo disefiados para fines de capacitacién, el
cual el instructor asegura el conocimiento apoyandose de los técnicas de instruccion: expositiva,
didlogo-discusion o demostracién-ejecucién y mediante la aplicacidon de ejercicios que refuerzan el
conocimiento.

CURSO-TALLER: Son sesiones de clases en donde el conocimiento mediante técnicas de instruccion:
didlogo-discusion y demostracién-ejecucién el métodos de instruccion: demostracidn-ejecucién. Lo
cual permite que la teoria y la practica se revisen a la par creando experiencias sobre los conceptos
revisados.

DIPLOMADO: Es un programa de educacién no formal, el cual no conduce a la obtencién de titulos ni
grados académicos, sin embargo, tiene como objetivo profundizar y/o actualizar en temas especificos
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del area de conocimiento. Se encuentra estructurado de manera secuencial en mddulos sobre temas
determinados. Son curricularmente dindmicos, flexibles y lo suficientemente largos para que el
participante adquiera los conocimientos impartidos.

EXPERIENCIA: conjunto de conocimientos y habilidades que se adquieren al realizar actividades
expresandose en comportamientos.

FORMACION: Capacitar para brindar mayor aptitud para poder desempefiarse con éxito en su puesto.
HABILIDADES: Capacidad, inteligencia y disposicién para realizar algo.
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 accidn de capacitacion

TALLER: Es un periodo de clases en el que el instructor asegurado el conocimiento mediante la técnica
de instruccion: demostracidn-ejecucién, lo cual permite que la practica refuerce el conocimiento.

TUTORIA: Se refiere a las sesiones de clase 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 instruccién demostracién — ejecucion, es bdsica en esta
actividad.

TUTOR: Persona que ejerce una tutoria

4. Abreviaturas
Cl: Centro de informacidén

CCl: Coordinador de centro de informacion

DGB: Direccidn General de Bibliotecas

PAC: Programa anual de capacitacion

SARH: Sistema de Administracidn de Recursos Humanos
SB: Sistema bibliotecario

SGC: Sistema de Gestidn de Calidad.

UMSNH: Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

5. Autoridad
En el Proceso de Formacién de Recursos Humanos se demuestra el compromiso al asumir la autoridad
y las responsabilidades que adquiere al momento de pertenecer al comité de calidad del sistema
bibliotecario; y como proceso de apoyo es consciente de las obligaciones descritas en el perfil de
puestos para los sistemas de gestion de calidad, asi como al momento de comunicar las necesidades,
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avances y dificultades en el funcionamiento del mismo. Por tal motivo, la interaccién de procesos es
fundamental en el funcionamiento dptimo del sistema de calidad; por lo que existen varias partes
involucradas en las que es menester su participacion. A continuacidn, se redacta la autoridad que cada
una de ellas adquiere al momento de participar:

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.

Il. Cancelar o posponer una actividad de capacitacion, si las condiciones adecuadas no se dan.

Ill.  Solicitar cambio de instructor, cuando éste no cumpla con los requisitos necesarios para el

curso.
IV.  Autorizar cursos fuera de la sala de capacitacion.
V. Sancionar por incumplimiento a un instructor.

VI.  Sancionar a un participante por falta de respeto y disciplina.

COORDINADOR DE CURSO

I Solicitarle al instructor que cumpla con los acuerdos de entrega de calificaciones y evidencias del
curso.

1. Sancionar a un participante por falta de respeto o indisciplina a un compafiero.

Tutores

I Cancelar o posponer una actividad de capacitacion, si los asistentes llegan tarde de la hora
fijada.

Instructor

I Cancelar la sesidn si el grupo no relne los requisitos especificados en la planeacion.

Il Sancionar a un participante por falta de respeto o indisciplina.

Ill.  Cambiar el criterio de evaluacidn durante el desarrollo del curso.

COORDINADOR DE CENTRO DE INFORMACION
I Decidir sobre la seleccién de participantes a curso si alguien puede o no asistir.

PROCESO TECNOLOGICO Y SISTEMAS
l. Asignacion de claves y contrasefias
Il. Eleccidn de programas para los trabajos que se le solicitan.

PROCESO DE RECURSOS FINANCIEROS
l. Elegir la marca de los productos solicitados.

PROCESO DE PRESERVACION DOCUMENTAL
I Elegir el tipo de costura que llevara la encuadernacidn, tipo de letra y color de empastado.

COMITE DE CALIDAD

I Aprobar el Programa anual de capacitacion.
Il. Realizar modificaciones en el PAC.

Ill.  Eleccién de instructores internos
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6. Responsabilidades.
Las responsabilidades se establecen en la descripcidon de la actividad en la tabla de desarrollo.

7. Desarrollo

NUM DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION FRECUENCIA RECURSOS REEERENCIA
1 ANALISIS A inicio de afio la responsable | anual Laptop
del proceso hara una reunién Caiién
en donde se analicen los Minuta
resultados de revisidn por la SB R M 74
direccidn., la evidencia de ello
serd una Minuta SB_R
M 7.4
2 APLICACION DE | Para llevar a cabo esta | anual Hojas Evaluacién de
EVALUACION actividad se aplica el formato Lapiz desempeiio para los
DE impreso de Evaluacién de Goma perfiles de puesto del
DESEMPENO desempefio para los perfiles sistema de gestion de
de puesto del sistema de calidad
gestion de calidad PFRH_R_EPPSGC _7.2.
PFRH_R_EPPSGC_7.2.a a
durante el ultimo trimestre
del afo e inicio del siguiente.
Una vez elegido el periodo de Politica de operacién
evaluaciones se mandara un PFRH DN PO 8.2.2
correo informando a cada
centro de informacién la Oficios de solicitud de
fecha asignada para acordar la cursos
visita o cambiarla si es
necesario. El personal del
Proceso de Formacion de
Recursos Humanos aplicara
individualmente al personal
de cada d4rea en turno de
trabajo; para lograrlo se
pueden apoyar en el
documento normativo la
VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2020 5 PFRH_P_PPFRH_8.1_2020_04



http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta.docx&ruta=15-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta.docx&ruta=15-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta.docx&ruta=15-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=POLÍTICA%20DE%20OPERACIÓN&ext=.docx&ruta=183-DGB.docx

UNIVERSIDAD MICHOACANA
DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
Cuna de héroes, crisol de pensadores

L’IVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
DIRECCION DE BIBLIOTECAS

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE
FORMACION DE RECURSOS HUMANOS

.

Politica de operacién PFRH
DN PO 8.2.2

Para las evaluaciones de
desempeiio de los procesos
de soporte de la Direccidn
General de Bibliotecas (DGB)
se realizan con el analisis de
resultados de eficiencia,
eficacia, conformidad de la
produccién individual en los
formatos que generan los
procesos de soporte, lo que se
concentra en el formato
Evaluacién de desempeno
para los perfiles de puesto del
sistema de gestion de calidad
PFRH_R_EPPSGC_7.2.a,
realizandolo cada fin de afo.
Los oficios de solicitud de
cursos también son tomados
en cuenta para esta actividad.

3 ANALISIS DE LA | Con los formatos aplicados de | anual Laptop Evaluacién de
EVALUACION evaluaciones de desempefio desempefio para los
DE PFRH_R_EPPSGC_7.2.a, la perfiles de puesto del
DESEMPENO responsable del proceso sistema de gestion de
analiza de manera individual calidad
cada drea de competencia PFRH_R_EPPSGC_7.2.
identificando los indicadores a.
mas bajos para de esta
manera determinar a cada Perfil de Puestos para
individuo las acciones de los Sistemas de
capacitacién a seguir, esto le Gestion de Calidad
permite obtener el indice de SB_DN _PPSGC 7.2
competencia individual
asentandose en el SARH; Sistema para la
verificando ademds que cubra Administracion de
con el Perfil de Puestos para Recursos  Humanos
los Sistemas de Gestién de (SARH)
Calidad SB__ DN PPSGC 7.2,
asi como la revision de su
expediente en el Sistema para
la Administracién de Recursos
Humanos (SARH); ubicado en
la pagina www.dgb.umich.mx.
4 REDACTAR EL El responsable del proceso | anual Hojas Perfil de Puestos para
INFORME redacta un informe de Ia Internet los Sistemas de
VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2020 6 PFRH_P_PPFRH_8.1_2020_04
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Evaluacién de desempefio en Gestion de Calidad

formato libre a cada SB DN PPSGC 7.2

coordinador de centro de

informacién o responsable del Informe de

proceso, tomando como Evaluacién de

referencia El Perfil de Puestos desempeiio.

para los Sistemas de Gestidn

de Calidad SB DN Sistema  para la
PPSGC 7.2, mencionando el Administracién de

resultado de la evaluacién de Recursos  Humanos

cada uno del personal SARH

evaluado, las

recomendaciones de

capacitacién. Dichas acciones
de capacitacién se llevan a
cabo cada vez que sea

necesario.
5 EVALUACION El cuestionario de clima | Tres afios Hojas Cuestionario de clima
DE CLIMA laboral PFRH_R CCL 7.4 es fotocopiadora | laboral
LABORAL aplicado por el proceso de PFRH_R CCL 7.4.
calidad, la responsable de
proceso registra los

resultados graficandolos.

Con los resultados de cada
area, el personal del
Formacion de Recursos
Humanos entregara un
informe recomendado las
actividades para la mejora del
clima.

Las actividades de
capacitacién que se requieran
de acuerdo a los resultados de
las evaluaciones de clima
laboral seran gestionadas por
el responsable del proceso, el
coordinador del centro de
informacidon o ambos,
sefialando la responsabilidad
de las acciones a tomar en el
informe de resultados de la
evaluacion de clima laboral.

6 PROPUESTA Y La propuesta de los cursos de | Anual Internet Solicitudes de
APROBACION capacitacién es presentada Laptop elaboracion libre
DEL por la responsable del
PROGRAMA proceso en el formato Programa anual de
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ANUAL DE Programa anual de capacitacién PFRH R
CAPACITACION | capacitacion PFRH R PAC 8.1

PAC 8.1 , con base a la
informacion obtenida en la

solicitud de curso de Informe de
elaboracidn libre, Informe de Evaluacién de
Evaluacién de desempeiio, desempeno.
consulta en la formacién de

personal del SARH. Sistema  para la
Para su aprobacidn, es Administracién de
revisado por el comité de Recursos  Humanos
calidad, la decisién final de (SARH)

aprobacion del Programa

anual de capacitacién la tiene dgb_recursoshumano
el Director General de s@outlook.com

Bibliotecas con base a los
recursos financieros con los
gue se cuenta.

Después el documento es
revisado nuevamente por el
comité para su aprobacion.

7 CHARLAS Y El coordinador de curso | Cuando sea Hojas Informe de
TUTORIAS acordara con el coordinador | necesario fotocopiadora | Evaluacion de
de centro de informacién y/o desempefio.

responsables del proceso,
fecha y hora de la tutoria. El
tutor dara dicha capacitacion, Tutoria
apoyandose en el formato de PFRH R T 7.2.d
tutoriaPFRH R T 7.2.d, que
el coordinador del curso le
entregara con las Charla
especificaciones de los temas PFRH R CH 8.5.1
a abordar; para evaluar la
accién es necesario llenar en
el apartado de escala
estimativa del mismo
formato.

Las charlas son acciones de
capacitacién emergentes, por
lo que el coordinador de
centro de informacion y/o
responsable de proceso de
soporte tienen la libertad de
decidir la programacion,
debiendo llenar el formato
con el mismo nombre y con el
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codigo PFRH R CH 8.5.1
Estas actividades se llevan a
cabo cada vez que sea
necesario.

8 ACTUALIZA El personal del proceso | cuando haya Internet Diplomas,

SARH actualiza la plataforma con la | modificaciones | laptop certificados, titulo o
informacién proporcionada al constancias

Proceso de Formacién de
Recursos Humanos por parte Sistema para la
del personal de cada area Administracion de
certificada. Recursos Humanos
(SARH)

9 ENTREGA DE Los coordinadores de centros | Cuando haya Laptop Sistema para la
EXPEDIENTES de informacidn, responsables | modificaciones Administracion de
de proceso o jefes de Recursos Humanos
departamento se les (SARH)
proporciona una clave de
acceso para la consulta de dgb_recursoshumano
informacién en el SARH. Lo s@outlook.com
mismo en el caso de auditores
y recopilador de informacién y
capturista.

Por lo anterior cada
coordinador de centro de
informacién y responsable de
proceso tiene la obligacidon de
informar al Proceso de
Formacion de Recursos
Humanos mediante correo
electrénico

dgb _recursoshumanos@outlo
ok.com la incorporacién, altas,
bajas, cambio de funciones y
demds actualizaciones del
personal a su cargo al
momento de darse el caso.

10 REVISION DE Al recibir el instructor un Tres afios Laptop Vigilancia
FORMATOS DE | curso de actualizacion, la PFRH R V 8.6
CURSOS EN EL planeacion de cursos PFRH R
SARH PC 8.1 se modifica de Planeacién de cursos
acuerdo a los nuevos PFRH R PC 8.1
conocimientos. Los
coordinadores de curso
revisan la congruencia de los
mismos, apoyandose en el
formato impreso de Vigilancia
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11 ACUERDOS El coordinador de curso en | Cada reunién Hoja Programa anual de
CON EL reunién con el instructor que | con instructor | impresora capacitacién
INSTRUCTOR impartira el curso, se le PFRH R PAC 8.1
mostrara el Programa anual
de capacitacion PFRH R Planeacién de cursos
PAC 8.1 con la propuesta de PFRH R PC 8.1

fecha y horario con Ia
finalidad de Illegar a un
acuerdo. Si por algin motivo
no se encuentran la
planeaciéon de cursos PFRH R
PC 8.1y evaluacién final
actualizadas, se le informa
que quince dias antes de la
imparticion de la ensefanza
deberan ser entregadas.

12 ¢CORRECTO? Si todo esta correcto se realiza | Cada revisién hojas Planeacién de cursos
las llamadas a los PFRH R PC 8.1
participantes seleccionados,
de lo contrario, si se llegan a
encontrar incongruencias o
por causa de fuerza mayor no
se puedan corregir el formato
de planeacién de cursos PFRH
R PC 8.1 se seguird conla
actividad de concesion.

13 ¢CONSCESION? | La concesidn es una actividad | cuando se hojas
de toma de decisién que lleva | revise Minuta
a cabo el responsable del SB R M 74

proceso cuando un curso no
cumple con los
requerimientos para realizase,
pero que a pesar de ello no
afecta el producto, asentando
la concesién en una Minuta SB
R M 7.4 Encasode
impacto en la realizacién del
producto, se regresa a la
actividad de acuerdos con el

instructor.

14 LLAMADAS A Una vez que se cuente con los | Cada curso Teléfono Sistema para la
LOS formatos necesarios para la Celular Administracion de
PARTICIPANTES | realizaciéon del curso, se Internet Recursos  Humanos
SELECCIONADO | procederd a realizar las Laptop (SARH)
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DE S NCOCAS D HIDATES PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE

Ot debbosy e e B FORMACION DE RECURSOS HUMANOS
S llamadas a los participantes Agenda

qgue asistiran al evento de Control de asistencia
capacitacion; mediante a cursos.
llamadas telefdnicas, whats PFRH R CAC 8.5.1
app y correo electrdnico,
informando a los Correo  electrénico:
seleccionados el lugar, la dgb recursoshumano
fecha, el horario y el nombre s@outlook.com

del curso, pidiendo que
confirmen su asistencia en el
momento o por lo menos 3
dias antes de la actividad, si
no llaman para confirmar en
el tiempo solicitado, quien
coordina el curso se
comunicard para corroborar
su participacion. La evidencia
de la actividad queda
asentada en el formato de
control de asistencia a cursos
PFRH R CAC 8.5.1. la
seleccidon de participantes se
realiza consultando el Sistema
para la Administracién de
Recursos Humanos (SARH). En
caso de ser un curso
especializado se consulta a los
coordinadores del centro de

informacién o a los
responsables del proceso.

15 LOGISTICA De manera simultanea, el | Cada curso Hojas Planeacién de cursos
coordinador del curso, impresora PFRH R PC 8.1
basandose en la planeacién
de cursos PFRH R _PC 8.1, se Logistica
encargard de buscar las PFRH R L 8.1.c
adecuaciones solicitadas por
el instructor, asi como los Agenda
materiales y equipo

necesarios que se ocupara
para el desarrollo del curso,
en el caso de que el instructor
requiera manuales del
participante impresos, son
engargolados, engomados o
empastados segun sea
solicitado. La evidencia de la
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DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
Cuna de héroes, crisol de pensadores

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE
FORMACION DE RECURSOS HUMANOS

logistica del evento de
capacitacién se plasma en el
formato con el mismo nombre
y codigo PFRH R L 8.1.c
16 DESARROLLO Es responsabilidad del | Cada curso Ver formato Evaluacién del curso
DEL CURSO coordinador de curso aplicar de logistica PFRH R EC 9.1.2
los siguientes formatos
durante el curso: Evaluacién final de
Lista de asistencia elaboracion libre
PFRH R LA 8.34.c
Lista de asistencia
Es responsabilidad del PFRH R LA 8.3.4.c
instructor: el uso del manual
del participante PFRH R Planeacién de cursos
MP_8.5.1 y los materiales y PFRH R PC 8.1
equipos solicitados en la
planeacion de cursos PFRH R Manual del
PC 8.1; aplicar la evaluacién participante
final de elaboracién libre. PFRH R MP 85.1
Es responsabilidad del Manual del instructor
personal de calidad aplicar los PFRH R MI 7.5.1.b
siguientes formatos al final
del curso: Quejas y sugerencia
Evaluacién del curso PFRH R PFRH R QS 8.2.1.c
EC 9.1.2
Sistema para la
Aunados a los formatos Administracion de
anteriores, se usaran de Recursos Humanos
consulta los formatos (SARH)
previamente llenados:
planeacion de cursos PFRH R
PC 8.1; en caso de que el
curso lo  requiera los
participantes  utilizaran el
manual del participante PFRH
R MP 8.5.1 y del instructor
PFRH R MI 7.5.1.b
Durante el desarrollo del
curso, el instructor mantendra
comunicado al coordinador
del curso sobre
eventualidades que requieran
solucién inmediata, o bien,
sobre aspectos que no pueda
VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2020 12 PFRH_P_PPFRH_8.1_2020_04
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS

el instructor resolver por
corresponder a instancias
ajenas a su darea de
responsabilidad. Asimismo, el
participante que falta o llegue

tarde, el instructor debe
avisar al coordinador del
curso, para que mande

correos avisando al jefe
inmediato sobre la situacién y
las consecuencia de las
misma.

El formato para el buzén de
Quejas y sugerencias PFRH R
QS 8.2.1.c, se encuentra en
el aula para cuando desee el
participante transmitir alguna
inquietud. El  buzén es
revisado cada que termina un
evento de capacitacién, en
caso de encontrar alguna
gueja o sugerencia se envia a
todos los asistentes la
inquietud expuesta con el
tratamiento de la misma.
Contamos ademas con un
buzén en linea, al cual se
accede desde el SARH sin
necesidad de clave.

17 ENTREGA DE Quince dias después de haber | Final de cada Formatos Logistica PFRH R
EVIDENCIAS terminado el curso; el | curso Carpeta de L 8.1.c
instructor debera entregar el cursos
formato de Reporte del Reporte del
instructor mediante correo instructor PFRH R
electrodnico al proceso. Rl 8.5.1
El coordinador del curso
agregara a la carpeta de Lista de asistencia
evidencias de curso los PFRH R LA 8.3.4.c
formatos: Control de
asistencia a cursos. PFRH R Planeacién de cursos
CAC 8.5.1 PFRH R PC 8.1
Manual del
LogisticaPFRH R L 8.1.c participante PFRH R
MP_8.5.1
VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2020 13 PFRH_P_PPFRH_8.1_2020_04
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.

Reporte del instructor PFRH
R _RI 85.1

Lista de asistencia
PFRH R LA 8.3.4.c

Planeacion de cursos PFRH R
PC 8.1

Manual del participante PFRH
R MP 85.1

18

ELABORACION
DE DIPLOMAS

El coordinador del curso
revisard el reporte del
instructor PFRH R Rl 8.5.1y
basandose en las
calificaciones asentadas por el
instructor se otorgan los
diplomas.

Nota: En las Politica de
operacion PFRH DN
PO 8.2.2 se establecen los
requisitos para obtener un
diploma de aprobacién de un
curso. Y los diplomas se
entregan por medio de cada
responsable de proceso o
coordinador de centro de
informacion.

Cada final de
curso

Internet
Impresora
Hojas opalina

Reporte del
instructor PFRH R
RI 8.5.1

Politica de operacién
PFRH DN PO 8.2.2

19

MEDICION Y
GRAFICAS DE
LAS
EVIDENCIAS

El personal de calidad captura
los datos necesarios para la
medicion y consulta en el
SARH la informacién que
requiere para el mismo
propdsito, lo que les permite
generar las estadisticas
necesarias.

Cada que se
establezca la
revisién por la
direccion

Formatos que le
soliciten adicionales
al SARH, evaluacién
de cursos y
evaluacién de
coordinacion

20

ANALISIS DE
RESULTADOS y
REVISION POR
LA DIRECCION

Una vez generadas |las
estadisticas por calidad, son
revisadas por el comité para
llegar a acuerdos para la
mejora, quedando el registro
enuna MinutaSB R M 74

Cada revision
por la
direccién

Laptop
cafién

Minuta
SB R M74

21

SEGUIMIENTO

Se toman acciones para la
mejora, de acuerdo a los

Al final de una
revision por la

Internet
Laptop

Plataforma

VIGENTE A PARTIR DE: OCTUBRE DE 2020
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G e Mo el 1 FORMACION DE RECURSOS HUMANOS
resultados y sugerencias del direccion

comité, asentando las
acciones en la plataforma
planificacion de los cambios.
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8. Tabla de Entradas y salidas

s

Fuent - . R tor
LEES ¢ Entradas Actividades Salida eceptores
entradas de las salidas
Rotacion de
personal Solicitud del servicio Método para el Producto: Procesos
) Programa anual de trabajo: posteriores:
Areas en proceso capacitacién Curso
de certificacién Taller
Recursos: » Tutoria
Areas en proceso Seleccion de Charla R iy
Y . rticipantes educcion de
de acreditacion Recursos Humanos: parucip :
Perfi Definicion de quejasy .
. . er || de puestos R sugerencias
Quejasy e Resultados del objetlvqs Qe
sugerencias clima laboral aprendizaje Prestacion de
e Quejasy Planeacion de curso servicio
Bibliotecas fuera de sugerencias del Obtener el espacio 5
la administracion de propio proceso fisico adecuado Gestion de
la DGB, no Gestion de materiales colecciones
certificadas Recursos de Materiales: didécticos y de
) e Equipo de Computo papeleria.
Quejasy e Material de
sugerencias de Papeleria
centros de e Impresora
informacién.
Recursos Tecnoldgicos:
Proceso de e Plataforma del
Recursos SARH
Financieros
p de Gesti6 Recursos Financieros:
T;?:%%slg iga estion e Vidticos para
- gicay Traslados
Sistemas
Recursos Normativos:
Proceso de s
! e Documentacion
Preservacion Normativa
Documental
Proveedores: Evidencia: Partes
Listas de asistencia interesadas:
Instructores de la UMSNH Reporte del instructor Usuarios
Instituciones educat!vas_ Tablas test-retest Investigadores
Empresas de capacitacion Personal capacitado Sociedad en
general
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9. Tabla de registros

FORMATOS INTERNOS
cODIGO NOMBRE
PFRH R CH 8.5.1 Charla
PFRH R CAC 8.5.1 Control de asistencia a cursos
PFRH R EDC 8.5.1.c Evaluacion de coordinacion
PFRH R EC 9.1.2 Evaluacion del curso
PFRH R LA 83.4.c Lista de asistencia
PFRH R L 8.1.c Logistica
PFRH R MI 7.5.1.b Manual del Instructor
PFRH R MP 8.5.1 Manual del participante
SB R M74 Minuta
PFRH R PIl 85.1.e Padrén de instructores internos
PFRH R PC 8.1 Planeacion de cursos
PFRH R PAC 8.1 Programa anual de capacitacion
PFRH R QS 8.2.1.c Quejas y sugerencia
PFRH R RI 8.5.1 Reporte del instructor
PFRH R T 7.2.d Tutoria
PFRH R V 8.6 Vigilancia
SB DN PPSGC 7.2 Perfil de Puestos para los Sistemas de Gestion de Calidad
FORMATOS NO DISPONIBLES POR CONFIDENCIALIDAD
CODIGO NOMBRE
SB_R CCL_7.4 Cuestionario Clima Laboral
PFRH R EPPSGC 7.2.a. Evaluacion de desempeno para los perfiles de puesto del sistema
de gestion de calidad
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http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=CHARLA&ext=.docx&ruta=170-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=CONTROL%20DE%20ASISTENCIA%20A%20CURSOS&ext=.docx&ruta=171-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=EVALUACIÓN%20DE%20COORDINACIÓN&ext=.docx&ruta=172-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=EVALUACIÓN%20DEL%20CURSO&ext=.docx&ruta=173-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=LISTA%20DE%20ASISTENCIA&ext=.docx&ruta=175-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=LOGÍSTICA&ext=.docx&ruta=176-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=MANUAL%20DEL%20INSTRUCTOR&ext=.pptx&ruta=177-DGB.pptx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=MANUAL%20DEL%20PARTICIPANTE&ext=.docx&ruta=178-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=Minuta.docx&ruta=15-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=PADRÓN%20DE%20INSTRUCTORES%20INTERNOS&ext=.docx&ruta=179-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=PLANEACIÓN%20DE%20CURSOS&ext=.docx&ruta=182-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=PROGRAMA%20ANUAL%20DE%20CAPACITACIÓN&ext=.docx&ruta=185-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=QUEJAS%20Y%20SUGERENCIAS&ext=.docx&ruta=292-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=REPORTE%20DEL%20INSTRUCTOR&ext=.docx&ruta=186-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=TUTORÍA&ext=.docx&ruta=187-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=VIGILANCIA&ext=.docx&ruta=189-DGB.docx
http://www.dgb.umich.mx/servicios/sgc_2017/documentos/archivos/descarga.php?nombre=PERFIL%20DE%20PUESTOS%20PARA%20LOS%20SGC.pdf&ruta=283-DGB.pdf
file:///C:/Users/china/Documents/Documents/DOC%20PROCESO%202014/SISTEMA%202014/FORMATOS%202012-2013/EVALUACIONDESEMPEÑOPPSGC%20PFRH_R_EDPPSGC_6.2.2.c._2013_1.docx

L’IVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
DIRECCION DE BIBLIOTECAS

DE SAN NICOLAS DE HIDALGO PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE
Ot debbosy e e B FORMACION DE RECURSOS HUMANOS

10. Indicadores

Il;lrll)l:,l(gADIDEO NOMBRE OBIJETIVO DEFINICIO METODO: FORMULA INTIIEgPNR;TAC
R N ’ POSIBLES
SOLUCIONES.
Eficacia Porcentaje de | Contar con | Eficacia De los | 1. PCPC=NCI*100 | De 0% a 80%
cumplimiento informaciéon | del registros de /NCP de
del  Programa | para programa | PFRH se cumplimiento,
de controlar la | del contabiliza PCPC=Porcentaje indica que no
Capacitacion: eficacia del | proceso el numero | cumplimiento del | se estd
programa de de  cursos | Programa de | cumpliendo
1. Numero de | de formacid | formacion | programado | capacitacidon con la eficacia
cursos n de | de s y el del programa.
Programado | recursos recursos nimero de | NCl= Numero de | Se procede a
s. humanos. humanos. | cursos cursos impartidos realizar
impartidos y analisis de
2. Numero de se obtiene el | NCP=NUmero de | causa raiz y a
cursos porcentaje. | cursos establecer las
impartidos programados. acciones

correctivas
con caracter

urgente.
Del 81% al
100% de

cumplimiento,
indica que el
programa de
formacion es
eficaz.
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Eficacia Porcentaje de | Contar con | Eficacia Contabilizar | PCBPRAAP = | De 0% a 80%
cursos basicos | informacion | del el numero | NCBPUAPP *100/ | del
proporcionados | para Proceso de  cursos | NCBPISPPPIA porcentaje,
con respecto al | controlar la | de basicos indica que no
ano anterior por | eficacia del | Formacié | pendientes PCBPRAAP= se estd
persona. Proceso de | n de | por persona, | Porcentaje de | cumpliendo

Formacién Recursos numero de | cursos basicos | con la eficacia
Numero de | de Recursos | Humanos. | cursos proporcionados del proceso.
cursos humanos en basicos con respecto al | Se procede a
basicos relacion a la proporciona | afilo anterior por | realizar
pendientes | imparticion dos en | persona. analisis de
de impartir | de  cursos el ultimo causa raiz y a
segun el | basicos. ano por | NCBPUAPP= establecer las
Perfil de persona y | Nimero de cursos | acciones
Puestos por obtener basicos correctivas
persona a porcentaje. | proporcionados en | con caracter
inicio de el dltimo afio por | urgente.
ano. persona.

Del 81% al
Numero de NCBPISPPPIA= 100% de por
cursos Numero de cursos | ciento, indica
basicos basicos pendientes | que el
proporciona de impartir segln | proceso de
dos durante el Perfil de Puestos | formacion es
el ultimo por persona a | eficaz.
aho por inicio de afio.
persona.
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PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE
FORMACION DE RECURSOS HUMANOS

Eficacia Porcentaje de | Contar con | Eficacia Contabilizar | PCEPRAAP = | De 0% a 80%
cursos de | informacion | del el numero | NCEPUAPP *100/ | de porcentaje,
especializacion para Proceso de cursos de | NCEPISPPPIA indica que no
proporcionados | controlar la | de especializaci se estd
con respecto al | eficacia del | Formaciéo | 6n PCEPRAAP= cumpliendo
ano anterior por | Proceso de | n de | pendientes Porcentaje de | con la eficacia
persona. Formacion Recursos por persona, | cursos de | del proceso.

de Recursos | Humanos. | nimero de | especializacidn Se procede a

1. Numero | humanos en cursos de | proporcionados realizar
de relacion a la especializaci | con respecto al | analisis de
cursos imparticion on aflo anterior por | causa raiz y a
especial | de cursos de proporciona | persona establecer las
izacion especializaci dos en acciones
pendien | 6n. el ultimo | NCEPUAPP= correctivas
tes de afio por | NUmero de cursos | con caracter
impartir persona y | de especializacion | urgente.
segun el sacar proporcionados en
Perfil de porcentaje. | el Ultimo afo por | Del 81% al
Puestos persona. 100% de por
por ciento, indica
persona NCEPISPPPIA= que el
a inicio Numero de cursos | proceso de
de afio. de especializacion | formaciéon es

pendientes de | eficaz.

2. Numero impartir segun el
de Perfil de Puestos
cursos por persona a
de inicio de afio.
especial
izacion
proporc
ionados
durante
el
ultimo
afo por
persona
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PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE
FORMACION DE RECURSOS HUMANOS

Eficacia Porcentaje Contar con | Eficacia Contabilizar | PGCBPRAA = | De 0% a 80%
global de cursos | informacién | del el numero | NCCBPUA  *100/ | del porcentaje
basicos para Proceso de NCCBPISPPIA , indica que
proporcionados | controlar la | de capacitacion no se esta
con respecto al | eficacia del | Formaciéo | es de cursos | PGCBPRAA= cumpliendo
afo anterior. Proceso de | n de | bdsicos Porcentaje global | con la eficacia

Formacion Recursos pendientes de cursos basicos | del proceso.
Numero de | de Recursos | Humanos. | de impartir | proporcionados Se procede a
capacitacio | humanos en a todo el|con respecto al | realizar
nes de | relacién a la personal del | afio anterior. analisis de
basicos imparticion Sistema causa raiz y a
pendientes | de  cursos Bibliotecario | NCCBPUA= establecer las
de impartir | basicos al y el nimero | NUmero de | acciones
segun el | personal del de capacitaciones de | correctivas
Perfil de | Sistema capacitacion | cursos basicos | con caracter
Puestos a | Bibliotecario es de cursos | proporcionados en | urgente.
todo el basicos el ultimo afo.
personal del proporciona Del 81% al
Sistema dos en | NCCBPISPPIA= 100% de por
Bibliotecari el ultimo | Numero de | ciento, indica
o ano y sacar | capacitaciones de | que el
porcentaje. | cursos basicos | proceso  de
2. Numero de pendientes de | formacién es
capacitacio impartir segun el | eficaz.
nes de Perfil de Puestos a
cursos basi inicio de afio.
cos

proporciona
dos durante
el ultimo
ano
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DIRECCION DE BIBLIOTECAS

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE

FORMACION DE RECURSOS HUMANOS

Eficacia Porcentaje Contar con | Eficacia Contabilizar | PGCEPRAA= = | De 0% a 80%
global de cursos | informacién | del el ndmero | NCCEPUA de porcentaje,
de para Proceso de *100/NCCEPIIA indica que no
especializacion | controlar la | de capacitacion se estd
proporcionados | eficacia del | Formacié | es de cursos | PGCEPRAA= cumpliendo
con respecto al | Proceso de | n de | de Porcentaje global | con la eficacia
afo anterior. Formacion Recursos especializaci | de  cursos de | del proceso.

de Recursos | Humanos. | 6n especializacion Se procede a
NUmero de | humanos en pendientes proporcionados realizar
capacitaciones relacion a la de impartir, | con respecto al | anadlisis de
de cursos | imparticiéon numero de | aino anterior. causa raiz y a
especializacion de cursos de capacitacion establecer las
pendientes de | especializaci es de cursos | NCCEPUA= acciones
impartir segun | 6n al de Numero de | correctivas
el Perfil de | personal del especializaci | capacitaciones de | con caracter
Puestos a inicio | Sistema on Cursos de | urgente.
de afio. Bibliotecario proporciona | especializacion

dos en | proporcionados en | Del 81% al
Numero de el ultimo | el dltimo afio. 100% de por
capacitaciones ano. ciento, indica
de cursos de NCCEPIIA= Numero | que el
especializacion de capacitaciones | proceso de
proporcionados de cursos de | formacidon es
durante el especializacion eficaz.
ultimo afio. pendientes de
impartir a inicio de
ano.
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Eficiencia | Eficiencia de las | Contar con | Promedio | De los | EAC=NHI/PA Dado que se
acciones de | la de horas- | registros de | EPA = Eficacia de | mide en
capacitacion informacién | instructor | PFRH se | acciones de | nUmeros

para por contabilizan | capacitacion absolutos:
1. Ndmero | controlar la | invertidas | las horas
de eficiencia de | para instructor NHI= Nudmero de | Si se cumple
persona | las acciones | impartir invertidas horas impartidas el indicador
3 de un para 0.5 horas/
capacita | capacitacién | determina | impartir PA=Personas instructor  x
das do cursos, las | aprobadas participante
numero personas capacitado la
2. Numero de cursos, | capacitadas eficiencia es
de y y personas satisfactoria;
persona personas aprobadas
3 aprobadas | en  dichos Si se cumple
aproba cursos y se el indicador
das procede a 0.5 horas/
calcular Ia instructor  x
eficiencia. participante
aprobado Ia
Nota: Los eficiencia es
indicadores satisfactoria;
se Si el numero
calcularan de horas
en: horas instructor se
curso, horas incrementa,
participante se
atendidos y determinara |
horas a causa raiz y
participante se analizara si
aprobado. se requiere
tomar
acciones
correctivas.

Satisfaccio | Promedio de | Contar con | Satisfaccié | Con la | PS=3CAI/CA De 0 a 7.9 de

n satisfaccion de | la n sobre el | informacion | PSI = Promedio de | calificacion
los informacidon | Proceso derivada de | satisfaccion. promedio,
participantes para de los >CAl = Sumatoria | indica que no
con: controlar la | Formacié | instrumento | de las | se estd

satisfaccion | n de | s de | calificaciones por | cumpliendo
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FORMACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Los del proceso | Recursos satisfaccién | item. con la
contenidos | de Humanos. | de PFRH se | EA = Cuestionarios | satisfaccion
del curso; formacion obtiene el | aplicados. deseada. Se

2. Con el | de recursos promedio procede a
instructor; humanos. de Nota: Esta formula | realizar

3. Con la satisfaccién | se aplica para cada | analisis de
logistica del por cada | uno de los items | causa raiz y a
curso. item del | de los registros de | establecer las

instrumento | satisfaccion. acciones
respectivo. correctivas.
De 8 al 10 de
calificacion
promedio,
indica
satisfaccion
adecuada.
Conformi | Porcentaje de | Contar con | Conformi | Con la | PCI=3CI*100/EA De 0% al 79%
dad conformidad de | la dad de los | informacion | PCl= Porcentaje de | de

centros de | informacidon | contenido | derivada de | conformidad por | conformidad

informacién vy | para s, los item. por item,

procesos de | controlar la | instructor | instrumento indica que no
soporte conformida | es yI|s de | >CI=Sumatoria de | se estd
respecto al | d de los | logistica conformida | calificaciones cumpliendo

Proceso de | contenidos, | delPFRH. | d de PFRH | conformidad por | con la

Recursos la actuacién se obtiene el | item, de todos los | conformidad

Humanos. del promedio registros aplicados | deseada. Se

instructor vy de (se puede separar | procede a
la logistica conformida | por curso, | realizar
del PFRH d por cada | instructor si se | andlisis de
item del | desea). causa raiz y a
instrumento establecer las
respectivo. EA = Cuestionarios | acciones
aplicados. correctivas
con caracter
urgente.
Del 80% al
100% de

conformidad,
indica que el
programa de
auditoria es
conforme con
el  requisito
establecido.
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11. Tabla de control de cambios y aprobacién

No. Seccién Descripcion Revisé Aprobé Fecha
Todo el documento Documento NUEVo Comité de 31 de Julio Comité de 6 de Agosto
Calidad de 2018 Calidad de 2018
Se eliminaron las
siguientes
actividades:
Descripcion ad:]ic:i\stlc(::gi::de Comlis et SelRosle Camlies et octlulb(rj:de
P Calidad de 2018 Calidad
recursos, 2018
empastado,
logistica y
ceremonia.
. . " 01 de
Tabla de entradasy  Se incluye tabla de Comité de Agosto de Comité de Octubre de
salidas entradas y salidas Calidad 2019 Calidad 5019
Se incluye parrafo
. en la actividad 5:
Descripcion . .
Evaluacion de clima
laboral. Comité de 18 de Comité de 22 de
Calidad de octubre de Calidad de octubre de
Se cambian los SB 2020 SB 2020
. indicadores de
Indicadores . .
medicién del
proceso.
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