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Universidad Veracruzana

Descripcién
Obijetivo

Establecer politicas y el marco operativo de actuacion para planear, coordinar, realizar y evaluar
las acciones de capacitacidon y desarrollo orientadas a la actualizacion y fortalecimiento de los
conocimientos, habilidades, actitudes y valores institucionales del personal administrativo
universitario (autoridades, funcionarios, administrativo, técnico y manual, confianza y por obra
V/o tiempo determinado (eventual)) de la Universidad Veracruzana, para contribuir al desarrollo
individual, entrega de resultados y metas institucionales.

Alcance

Este documento es de observancia general y obligatoria para el personal que intervenga en el
procedimiento operativo de capacitacion, asi como para el personal administrativo (autoridades,
Sfuncionarios, administrativo, técnico y manual, confianza, por obra y/o tiempo determinado
(eventual)) de la Universidad Veracruzana.

Definiciones y terminologia

Para el presente procedimiento se considera:

Accion de capacitacion. Estrategias de formacion laboral establecida para fortalecer las
competencias del personal.

Constancia de acreditacion. Documento que avala que el personal participé y cumplioé con los
requisitos para adquirir un nivel de competencias y conocimientos especificos o laborales.

Curricular vitae. Documento que resume la trayectoria profesional y académica de la facilitadora
o facilitador, incluyendo su formacion, experiencia laboral, habilidades y otros datos relevantes.

Encuesta de satisfaccion de la accion de capacitacion. Instrumento disefiado y aplicado con le
proposito para conocer la opinion de las personas asistentes a la capacitacion, acerca del contenido,
el desempefio de la facilitadora o facilitador, asi como de los aspectos genelares de la accion de
capacitacion, que coadyuven a mejorar la calidad de la misma.

Facilitadora y facilitador. Persona que demuestra cumplir los requisitos para desempefiarse como
guia de una accion de capacitacion y que debe desempefiarse con responsabilidad.

Hermes. Sistema de administracion y seguimiento de correspondencia de la UV.

Informe del analisis de los datos de la encuesta de satisfaccion de la accién de capacitacion.
Documento que presenta la informacion relacionada a la calidad y utilidad de lo aprendido de la
accion de capacitacion.
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Levantamiento integral de necesidades de capacitacion. Mecanismo que se ejecuta para
recopilar datos sobre el estado que guardan las competencias del personal.

Medio de aprendizaje de la accion de capacitacion. Es el canal, formato o entorno a través del
cual se lleva a cabo el proceso de ensefianza-aprendizaje, los cuales, son los siguientes:

e Curso: accion de corte tedrico, conocimientos y comprension de conceptos;
e Taller: accidn de corte practico, ejecucion, destrezas y manejo de herramientas y/o equipos
especializados; v,
e  Curso-taller: accion de corte tedrico-practico de manera equilibrada.
Opcién de aprendizaje. Comprenden de manera enunciativa y no limitativa a los ambientes
presencial, en linea o virtual; a distancia; acreditacién por examen, y las demas que se determinen

por las autoridades instituciones'.

Programa de la accién de capacitacion. Es una guia detallada que describe los contenidos,
objetivos, actividades y evaluaciones de una accidén de capacitacidn.

Siglario

CEI Correo Electrénico Institucional.

CMCyA Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.
CMCA Comision Mixta de Control de Asistencia.

CURP Clave Unica de Registro de Poblacion.

DEyDP Departamento de Evaluacion y Desarrollo de Personal.
DGDAIE Direccion General de Desarrollo Académico e Innovacion Educativa.
DGRH. Direccion General de Recursos Humanos.

DP Direccion de Personal.

DA Dependencia administrativa.

EA Entidad académica.

INE Instituto Nacional Electoral (Identificacion oficial actualizada).

MIC Medios Institucionales de Comunicacion.

! Articulo 13 de la Ley General de Educacidn Superior
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ProAcciénUV Programa de actualizacién, innovacién y capacitacion de la Universidad
Veracruzana.

SsRH Subsistema de Recursos Humanos.

PbR Presupuesto Basado en Resultados.

SETSUYV Sindicato Estatal de Trabajadores al Servicio de la Universidad Veracruzana.

SAF Secretaria de Administracion y Finanzas.

URC. Unidad Responsable Concentradora.

il Politicas

2.1 Generales

2.1.1  El personal administrativo (autoridades, funcionarios, administrativo, técnico y manual,
confianza, por obra y/o tiempo determinado (eventual)) de la Universidad Veracruzana a
través de las acciones de capacitacion debera atender las politicas siguientes:

2.1.1.1

2.1.1.2
2.1.13

2.1.1.4

2.1.15

2.1.1.6

2.1.1.7

Cumplir con la normativa aplicable, politicas y procedimientos administrativos
correspondientes, con el Programa de Austeridad, Lineamientos Especificos del Gasto
del Ejercicio vigente y con la Guia operativa del gasto aplicable.

Atender el Cédigo de Etica de la Universidad Veracruzana.

Proteger los datos personales en el marco de lo establecido en los articulos 2 y 42 de la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Gestionar las acciones de capacitacion del personal administrativo, técnico y manual,
confianza y por obra v/o tiempo determinado (eventual) con tipo de contratacion de
planta, interino o suplente, a través del Departamento de Evaluacion y Desarrollo del
Personal.

Gestionar las acciones de capacitacion del personal académico a través de la Direccidn
General de Desarrollo Académico e Innovacion Educativa (DGDAIE) para acciones de
capacitacion dirigidas para el personal académico; por su parte, el Departamento de
Evaluacion y Desarrollo del Personal coadyuvara unicamente para fines estadisticos.
Incidir en la pertinencia y desarrollo institucional a través del fortalecimiento de las
competencias del personal.

Las acciones de capacitacion se deberan ofertar de acuerdo a lo siguiente:

2.1.1.7.1  Abierta: Sobre temas institucionales y podra participar todo tipo de personal

administrativo.

2.1.1.7.2  Invitacién: Se tomara como base la informacién del levantamiento participativo

de necesidades de capacitacion, a través del cual, la persona trabajadora expresa
a su consideracion, las acciones de capacitacién necesarias para desarrollarse,
fortalecer sus competencias, favorecer el desempefio y cumplimiento d

resultados; asi mismo, el jefe inmediato superior valida o adecua la informacion.
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2.1.1.7.3  Asignacién: Se atendera la determinacién de las Dependencias institucionales
responsables del fortalecimiento y atencién de temas especificos de impacto
institucional, la cual, dicha modalidad es de asistencia y acreditacién obligatoria.
2.1.1.74  Solicitud de registro de accion de capacitacion en ProAccionUV: Se analizara
la solicitud registrada por el titular de la entidad académica y dependencia o por
el administrador, y en su caso, de ser pertinente se procede a otorgar la validacion
de participacion del personal o de intervencion de capacitacion.
2.1.2  El DEyDP analizard la documentacion justificativa y emitirda opinién Unicamente sobre
diplomados, cursos, talleres y cursos-talleres.
2.1.3 No se permitird en las acciones de capacitacion, la participacion de partidos politicos,
religiones u otras asociaciones que pudieran comprometer a la institucion.
2.1.4  Las acciones de capacitacién no deberan implicar erogaciones onerosas.
2.1.5 Lono previsto en este documento seré resuelto por la Direccion General de Recursos Humanos
a través del Departamento de Evaluacion y Desarrollo de Personal.

2.2 Especificas

2.2.1Disefio del Diagnéstico

2.2.2 La DGRH a través del DEyDP, integrard y actualizara el ProAccionUV, para ello, atendera
las politicas siguientes:
2.2.2.1 Actualizar el mapa curricular de las acciones de capacitacion en el instrumento
“Levantamiento integral de necesidades de capacitacion”, en un plazo no mayor a un afio
de cada periodo rectoral.
2.2.2.2 Incluir en el mapa curricular, con base en la necesidad y por tipo de personal, cinco
bloques con un parametro de 5 a 15 acciones de capacitacion en cada uno de los saberes
basicos, institucionales, genéricos, optativos y técnicos especificos.
2.2.2.3 Someter a consideracion de la DGRH la propuesta de mapa curricular para su revision, y
en su caso, emision de solicitud de adecuaciones, para que una vez que se cuente con el
visto bueno, se ponga a consideracion de la persona titular de la SAF para su autorizacion.
2.2.2.4 Emitir el comunicado y documentos de apoyo para solicitar al personal administrativo
realice el registro en el Levantamiento integral de necesidades de capacitacion en el
tiempo y la forma correspondiente.
2.2.2.5 Notificar a través de correo electrdnico institucional a cada titular de las entidades
académicas y dependencias, el periodo de validacion de registros para que se atienda en
el tiempo y forma.
2.2.2.6 Realizar el seguimiento de los registros en el Levantamiento integral de necesidades de
capacitacion de cada entidad académica o dependencia, a través del administrador o
persona habilitada para realizar la funciéon de administracion, para que, coordinadamente
se implementen los mecanismos necesarios para concluir la actividad.
2.2.2.7 Solicitar al SETSUV, que los delegados sindicales que se encuentran en las entidades
académicas y dependencias, entreguen los formatos de manera fisica del ““Levaniamiento
integral de necesidades de capacitacion” y por el conducto de la Organizacién Sindical
sean entregados al DEyDP.
2.2.3 El titular de la entidad académica o dependencia, coordinadamente con el administrador o
persona habilitada para realizar las funciones de administracion, son responsables de la
administracién del recurso humano adscrito de su estructura organizacional en el marco de
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la normativa institucional aplicable, especificamente, de implementar mecanismos
favorables y de fomentar el desarrollo y capacitacidn de personal, para lo cual, debera atender
las politicas siguientes:
2.2.3.1 Promover la participacion del personal en el Levantamiento integral de necesidades de
capacitacion.
2.2.3.2 Propiciar espacios apropiados para la aplicacién del Levantamienio integral de
necesidades de capacitacion.
2.2.3.3 Disponer por lo menos con un equipo de cémputo para el personal Administrativo,
Técnico y Manual (ATM), para estar en posibilidades de requisitar el Levantamiento
integral de necesidades de capacitacion.
2.2.3.4 Asesorar al personal ATM de acuerdo a lo establecido en la Guia de usuario para el
llenado del formato Levantamiento integral de necesidades de capacitacion, o en su caso
y para mejor referencia, entregar el formato Levantamiento integral de necesidades de
capacitacion, para que sea requisitado en forma impresa y, entregarlo al delegado sindical
correspondiente.

224 Anadlisis de los resultados

2.2.4.1 La DGRH a través del DEyDP, debera analizar los datos e informacion recabada a traveés
del Levantamiento integral de necesidades de capacitacion y presentar el informe en
version ejecutiva y extensa con informacién cualitativa y cuantitativa que motiven y
sustenten la propuesta del Plan de Capacitacion anual - ProdccionUV, para ello debera

atender la politica siguiente:
2.2.4.1.1  Presentar la propuesta del Plan de Capacitacion anual - ProAccionUYV, a la persona
titular de la DGRH para su revision en un plazo no mayor a dos afios de cada

periodo rectoral, para que una vez que se cuente con el visto bueno, se ponga a
consideracion de la persona titular de la SAF y solicitar la autorizacién.

2.1.1 Disefio y planeacién

2.1.1.1 La DGRH a través del DEyDP, debera analizar, disefiar y planificar el ProAccionUV,
para ello debera atender las politicas siguientes:

2.1.1.1.1  Programar anualmente las acciones de capacitacion del ProdccionUV, mismo que
deberd cumplir en el marco de la disponibilidad presupuestal y suficiencia
financiera.
2.1.1.1.2  Gestionar de manera conjunta con la persona titular de la Administracion de la
DGRH lo siguiente:
2.1.1.1.2.1 Los recursos necesarios para cubrir los compromisos derivados del
cumplimiento de resultados en materia de capacitacion y desarrollo del
personal.
2.1.1.1.2.2 La elaboracién y formalizacion de los contratos de servicios profesionales
independientes de las y los faclitadores que colaboren con el DEyDP.
2.1.1.1.3  La participacion de las y los facilitadores de manera honorifica, siempre y cuando
esto no genere compromisos politicos, religiosos o de otra indole a la institucion.
2.1.1.1.4  Requerir a los candidatos a facilitador (a) los documentos probatorios siguientes: %
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2.1.1.1.4.1 Titulo y cédula profesional de los grados de estudios profesionales.
2.1.1.1.4.2 Curriculum Vitae.

2.1.1.1.4.3 Constancia de situacion fiscal (actualizada).

2.1.1.1.4.4 Comprobante de domicilio.

2.1.1.1.4.5 Identificacion oficial (INE, pasaporte).

2.1.1.1.4.6 CURP.

2.1.1.1.4.7 Acta de nacimiento.

2.1.1.1.4.8 3 Constancias como facilitador, docente o actividad a fin que demuestre la

experiencia y competencias necesarias.

2.1.1.1.4.9 Constancias de certificacion (preferentemente).
2.1.1.1.4.10 Presentar el Programa general de la accién de capacitacion, para ello debera

2.1.1.1:5

211146

2.1.1.13

2.1.1.1.8

requisitar el formato (ARH-P-F-73).
Analizar la documentacidn que presenten los candidatos a facilitadores, verificar
que no se incurra en posible falta administrativa y en su caso, emitir resolucion
procedente o no procedente.
Notificar a los candidatos facilitadores procedentes, para proceder con la gestion
del respectivo contrato.
En caso de proceder en la contratacion como facilitador (a), requisitar el formato
de Autorizacion de uso de firma de la o el facilitador (ARH-P-F-76).
Solicitar al facilitador (a) la entrega del material y recursos de apoyo que habra de
utilizar para impartir la accién de capacitacion, en un plazo no mayor a 15 dias
habiles antes de iniciar la accion de capacitacidn, mismo que debera estar alineado
a la identidad institucional del ProAccionUV para las diversas plataformas (Ver
manual de identidad de ProAccionUV).

2.1.2 Programacion

2.1.2.1 LaDGRH através del DEyDP, debera programar las acciones de capacitacion que habran
de ofertarse durante el afio subsecuente, para lo cual deberd atender lo siguiente:

2.1.2.1.1

2.1.2.1.2

21213

21214

21.2.1.5

Calendarizar tnicamente en dias habiles, para ello se debera observar el
calendario laboral del afio vigente para proyectar el afio subsecuente.

Proyectar en el marco del mapa curricular aprobado (Ver politica 2.2.2.3 del
presente documento) y dar cumplimiento a los objetivos, metas y resultados
plasmados en el Plan de Capacitacion anual - ProAccionUV aprobado (Ver
numeral 2.2.4.1.1).

Ofertar acciones de capacitacion en la opcidn de aprendizaje: presencial, virtual,
linea y mixta.

Presentar la propuesta de la Programacion anual - ProdccionUV a la persona
titular de la DGRH para su revision, en su caso, emision de solicitud de
adecuaciones, para que una vez que se cuente con el visto bueno, se ponga a
consideracion de la persona titular de la SAF para solicitar la autorizacion.
Entregar la Programacién anual - ProAccionUV autorizada con estimacion de
costos a la persona titular de la DGRH, por lo menos 15 dias antes del inicio del
periodo de la elaboracion del Presupuesto con Base en Resultados (PbR) del afio
fiscal subsecuente, para que las necesidades de capacitacion sean incluidas.

Proceso: Administracion de Recursos Humanos

Subproceso: Permanencia

Procedimiento: Capacitacién para el personal administrativo (ARH-P-P-04)
Revision: 0

N,

Pagina 7 de 40 ;


https://www.uv.mx/dedp/general/programa-general-de-la-accion-de-capacitacion-arh-p-f-73/
https://www.uv.mx/dedp/general/autorizacion-de-uso-de-firma-de-la-o-el-facilitador-arh-p-f-76/

\/

Universidad Veracruzana

2.1.2.1.6  Actualizar la Programacién anual - ProdccionUV en los registros del sitio Web
de ProAccionUV, para proceder con la publicacion, promocion y difusion
pertinente.

2.1.2.1.7  Reprogramar las acciones de capacitacion, solo en casos fortuitos o de fuerza
mayor justificadas, para lo cual, se debera notificar en su caso, al personal
convocado.

2.1.3 Promocion y difusién
2.1.3.1 El DEyDP, debera informar, promover y difundir las acciones de capacitacion, para
atender lo siguiente:
2.1.3.1.1  Difundir las acciones de capacitacion a través de los medios institucionales de
comunicacién con el propdsito de incrementar la participacion y en su caso,
acreditacion.
2.1.3.1.2 Informar a la persona de la Secretaria General del Sindicato del personal
administrativo, técnico y manual (SETSUV), para el caso de la participacion del
personal Administrativo, Técnico y Manual.
2.1.3.1.3  Convocar al personal en consistencia con el tipo de oferta de la acciéon de
capacitacion, de acuerdo a lo siguiente:
2.1.3.1.3.1 Abierta, Invitacion, Asignacion: por lo menos tres dias habiles antes de la
fecha de inicio de la accién de capacitacion.
2.1.3.1.3.2 Solicitud de registro de accién de capacitacién en ProAccionUV: el
responsable de convocar es el titular de la entidad académica o dependencia
que promueva la accién de capacitacion, debera atender el numeral 2.1.4 del
presente documento. '

2.1.4 Solicitud de registro de accion de capacitacion en ProAcciénUV
2.1.4.1 Eltitular de la entidad académica o dependencia para solicitar acciones de capacitacion,
debera aportar elementos necesarios para que el DEyDP analice la pertinencia
institucional, conforme a lo siguiente:
2.14.1.1  Verificar que la accion de capacitacion contribuya a la institucion, a través de su
validacion, que coadyuve a:
2.1.4.1.1.1 Al fortalecimiento de la entidad académica o dependencia, para el desarrollo
de sus responsabilidades.
2.1.4.1.1.2 Al cumplimiento de objetivos y metas plasmados en los instrumentos de
planeacion institucional vigentes.
2.1.4.1.1.3 Al desempeiio y mejora de competencias del personal, a través de contenidos
afines a sus funciones y actividades.
2.1.4.1.2  Contemplar que, no se autorizaran acciones de capacitacion que se oferten a través
del ProAccionUV.
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2.1.4.1.3  Registrar la solicitud en el sitio Web
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=UXaQPMbY pkyopGokID
DmUSW2UUWS9wpLlisS2b0YgHFURE4SWFZJOE1CQzBIMUVQOEVDV]
dORFczOC4u&route=shorturl; por lo menos con 15 dias habiles antes de la
proyeccion del inicio.

2.1.4.1.4  Verificar, en los casos que el facilitador sea trabajador de la Institucion, no exista
traslape de horario laboral, con el programado en la accion de capacitacion a
impartir.

2.1.4.1.5 Observar que, el presupuesto destinado a la capacitacion debe estar incluido en el
PbR, y no debe implicar una ampliacion presupuestal.
2.1.4.1.6  Corroborar y garantizar que la formacion y experiencia del facilitador (a) u
organismo capacitador externo a la Universidad Veracruzana sean acordes a la
accion de capacitacion, asi como al desarrollo del personal participante.
2.1.4.1.7  Observar que el monto maximo de autorizacioén por cada accion de capacitacion,
no debe exceder a los $30.000.00 (Treinta mil pesos 00/100 M.N.); en el caso de
exceder dicha cantidad, debera solicitar la autorizacion a la URC correspondiente.
2.1.4.1.8  Adjuntar los documentos siguientes:
2.1.4.1.8.1 Formato de “Solicitud de registro de accién de capacitacion en ProAccionUV™
(ARH-P-F-71).
2.1.4.1.8.2 Programa y contenido de la propuesta de accion de capacitacion.
2.1.4.1.8.3 Coftizacion de la accion de capacitacion.
2.1.4.1.8.4 Curricular vitae del facilitador o en su caso, la informacion inherente a la
experiencia y trayectoria del organismo capacitador.
2.1.4.1.8.5 La autorizacion emitida por la Unidad Responsable Concentradora (URC), en
caso de exceder el monto establecido en el punto 2.1.4.1.7 del presente
procedimiento.
2.1.1.1 El DEyDP, debera analizar la solicitud de la propuesta de accién de capacitacion, para
estar en posibilidad de emitir opinion, para lo cual debera atender lo siguiente:
2.1.1.1.1  Verificar que en el caso de los puestos del personal enlistado como participante
en el formato “Solicitud de registro de accion de capacitacion en ProAccionUV™
(ARH-P-F-71) corresponda al puesto registrado en el Subsistema de Recursos
Humanos.
2.1.1.1.2  Analizar la congruencia y consistencia de la propuesta de accion de capacitacion,
con la pertinencia institucional y su aporte a la entidad académica o dependencia
que lo solicita, y que esté alineada con las responsabilidades delegadas en
normativa institucional, lo establecido en los instrumentos de planeacié&
institucional, el Manual de Organizacidn, al registro de actividades funcionales de
personal y en su caso, al Contrato laboral.
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2.1.1.1.1

2.1.1.1.2

2.1.1.13

2.1.1.14

Universidad Veracruzana

Validar la participacién del personal universitario debidamente contratado; a
excepcion de la participacion de personal inactivo, becarios, prestadores de
servicio social o personas ajenas a la Universidad Veracruzana.

Realizar el andlisis de la solicitud de validacion de la pertinencia de la
participacion del personal universitario en la capacitacion.

Emitir el oficio de opinion de pertinencia de participacion y adjuntar el codigo QR
para el registro de asistencia del personal convocado.

Lo no previsto serd resuelto por la Direccion General de Recursos Humanos a
través del Departamento de Evaluacidn y Desarrollo de Personal.

2.1.5 Asistencia y acreditacién

2.1.1.1 Los titulares de las entidades académicas o dependencias donde se encuentren participantes en las

acciones de capacitacion, deberan considerar lo siguiente:

2.1.1.2 Promover la participacion del personal convocado en la accion de capacitacion.

2.1.1.3 Propiciar espacios apropiados para asistir y participar en las sesiones.

2.1.1.4 Planear las cargas de trabajo con referencia a las fechas de las acciones de capacitacion
para que, el personal convocado asista sin que esto signifique descuidar el resto de las
actividades y cumplimiento de resultados, asi como garantizar la atencién plena del
personal para el logro del objetivo de la capacitacion.

2.1.1.5 Justificar la salida de labores del personal que asista a la accion de capacitacion,
tnicamente, en el caso, de que se extienda el horario del término de la (as) sesiones de la
accion de capacitacion, a excepcion del personal ATM.

2.1.1.6

Las y los participantes en las acciones de capacitacion deberan considerar que para el seguimiento
de asistencia y en su caso, emitir de constancia de acreditacion, se aplicaran los criterios de
acreditacion siguientes:

2.1.1.6.1

Trabajadores administrativos

2.1.1.6.1.1.1  Asistir por lo menos a un 80% de las sesiones.
2.1.1.6.1.1.2  Ser puntual, se tendra una tolerancia de 30 minutos después de iniciada

la sesion, de lo contrario se tomard como inasistencia.

2.1.1.6.1.1.3  Registrar su asistencia en las listas de registro correspondientes.
2.1.1.6.1.1.4  Cumplir con la entrega de las actividades que, para tal caso, establezca

el Facilitador(a).

2.1.1.6.1.1.5  Contestar la encuesta de satisfaccion en un término de 5 dias habiles

posteriores a la conclusion de la accidn de capacitacion.

2.1.1.6.1.1.6  En los casos de ser necesario, podré en un término de 45 dias habiles,

posteriores al término de la accion de capacitacion, solicitar aclaracion
de la determinacion de acreditacion.
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2.1.1.7 Lasy los facilitadores de las acciones de capacitacion, para el desarrollo y cumplimiento de sus
responsabilidades deberan considerar y aplicar lo siguiente:
2.1.1.7.1.1.1  Iniciar las sesiones con puntualidad, para ello debera estar 5 minutos
antes del inicio.
2.1.1.7.1.1.2  Registrar con 30 minutos previos al término de las sesiones, la
asistencia de las y los participantes.
2.1.1.7.1.1.3  Retroalimentar a las y los participantes, respecto a las actividades de la
accion de capacitacion.
2.1.1.7.1.14  Enviar al DEyDP, a través de correo electronico a la cuenta
institucional desarrollo@uv.mx, en un término no mayor a 10 diaé
habiles contados a partir de la conclusion de la accion capacitacion, los
documentos siguientes: _
2.1.1.7.1.1.4.1 Concentrado de asistencia y acreditacion firmado (ARH-P-F-74).
2.1.1.7.1.1.4.2 Evidencia del cumplimiento del curso (grabaciones de las sesiones
v fotografias,).
2.1.1.7.1.1.4.3 En caso de ser necesario, reporte de las incidencias o situacion de

hallazgos que consideren analisis y atencion particular.

2.1.1.8 EIDEyDP, para realizar el seguimiento de asistencia de las y los participantes y el cumplimiento
de las y los facilitadores, en las acciones de capacitacion, aplicara los criterios siguientes:
2.1.1.1 Justificar en su caso, los registros de entrada y/o salida del personal administrativo,
técnico y manual (SETSUV).
2.1.1.2 Verificar el cumplimiento de los requisitos de las y los participantes, para que en los casos
que proceda, se emita la constancia de acreditacion.
2.1.1.3 Solo se justificara la inasistencia del personal en la accion de capacitacion, en los casos
siguientes:
2.1.1.3.1  Incapacidad médica.
2.1.1.3.2 A solicitud del jefe inmediato, por carga de trabajo.
2.1.1.3.3  Por solicitud de dias adicionales y/o econémicos.
2.1.1.4 Validar el cumplimiento de los compromisos de las y los facilitadores, para en su caso,
notificar la procedencia del pago a la persona titular de la Administracion de la DGRH.

2.1.2 Encuesta de satisfaccion .
2.1.2.1 ElDEyDP, para conocer el contenido e impacto de la capacitacion con los participantes,
un término de 5 dias posteriores de la accion de capacitacion, enviarad al trabajador la
encuesta de satisfaccion, que evaluarad el contenido e impacto de la capacitacion, su

desempefio y generalidades de la accion de capacitacion.
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2.1.3 Emision de constancias de acreditacion
2.1.3.1 El DEyDP para estar en posibilidad de emitir constancias de acreditacién, previo al
cumplimiento de los requisitos de las y los participantes en las acciones de capacitacion,
debera observar lo siguiente:
2.1.3.1.1  Para acciones de capacitacion en el marco de ProAdccionUV:
2.1.3.1.1.1 Revisar el concentrado de asistencia y acreditacion que emita la o el facilitador.
2.1.3.1.1.2 Expedir y subir en el Kiosco UV, la constancia de acreditacion, en un término
no menor a 15 dias habiles posteriores a la conclusion de la accion de
capacitacion.
2.1.3.1.1.3 No se emitirdn constancias impresas, con la finalidad de coadyuvar a la
sustentabilidad.
2.1.3.1.1.4 Reexpedir constancia, a solicitud del interesado (a), siempre y cuando no
exceda el periodo no mayor de un afio contado, a partir de la fecha de emision
original.
2.1.3.1.2  Paraacciones de capacitacion que se impartan por Solicitud de registro de accién
de capacitacion en ProAccionUV de la persona titular de entidad académica o
dependencia, en las cuales se emita opinion favorable y se registren, se emitira la
constancia correspondiente.
2.1.3.1.3  Para acciones de capacitacion impartidas por facilitadoras (es) o entes externos a
la institucidn, no se expedira constancia.
2.1.3.1.4  Emitir la constancia de imparticion a los facilitadores, en un término no mayor a
30 dias habiles, contados a partir del término de la accidn de capacitacion.

Il Desarrollo

Descripcion de actividades

Acciones de capacitacion a través del Programa de actualizacién, innovacién y capacitaciéon
de la Universidad Veracruzana (ProAccionUY)

Responsable Descripcion de la actividad

DEyDP 1. Aplicar a los trabajadores administrativos el diagndstico
denominado Levantamiento de necesidades de capacitacion, a través
de la plataforma MiUV.

Trabajador (a) 2. Responde el Levantamiento de necesidades de capacitacion.

Administrativo
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Responsable Descripcion de la actividad
Titular de la Entidad 3. Revisa la seleccion que realizo el trabajador administrativo en el
Académica o Dependencia Levantamiento de necesidades de capacitacion, y en su caso, realiza

las modificaciones correspondientes.

Analista de integracion de | 4. Analiza la informacion con base en los resultados del

informacion Levantamiento de necesidades de capacitacion.

5. Informa los resultados del Levantamiento de necesidades de
capacitacion a la persona titular del DEyDP.

Titular del DEyDP 6. Revisa los resultados del Levantamiento de necesidades de
capacitacion.

7. Comparte por correo electrénico al analista de desarrollo, los
resultados del Levantamiento de necesidades de capacitacion, para
la busqueda de las y los candidatos (as) facilitadores para la
imparticion de acciones de capacitacion.

Analista de Desarrollo 8. Realiza la busqueda de las y los posibles candidatos facilitadores,
para impartir las acciones de capacitacion.

Candidato (a) facilitador 9. Envia y comparte la documentacion establecida en el numeral
2.1.1.1.4, a través del correo electronico institucional o en su caso
personal, a la persona titular del DEyDP y con copia de
conocimiento al analista de desarrollo correspondiente.

Analista de Desarrollo 10. Analiza la informacion enviada por el candidato facilitador.

11. Elabora informe de las y los candidatos facilitadores para la
imparticion de la accion de capacitacion.

12. Coordina con las y los candidatos facilitadores, las posibles fechas
y horarios de la accion de capacitacion.

13. Envia a través de correo electronico a la persona titular del DEyDP,
el informe y propuesta de las o los candidatos facilitadores a través

del formato Ficha técnica de las y los candidatos facilitadores
(ARH-P-F-75).

Titular del DEyDP 14. Selecciona a las y los facilitadores para impartir las acciones de
capacitacion.

15. Indica al analista de desarrollo, por correo electronico, la
determinacion correspondiente, para informar lo procedente.
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Descripcion de la acti
Envia a través de correo electronico la programacion anual del
ProAccionUV autorizado, al analista de disefio y comunicacion para
la elaboracion del Plan de Comunicacion anual del ProdccionUV.

Analista de disefio y

27.

Revisa la programacién anual del ProdccionUV autorizado.

comunicacién 28. Elabora propuesta del Plan de Comunicacién anual del
ProAccionUV.
29. Presenta de manera presencial a la persona titular del DEyDP, la
propuesta del Plan de Comunicacion anual del ProAccionUV.
Titular del DEyDP 30. Analiza y revisa la propuesta del plan de comunicacion anual del

. En caso de tener observaciones, las comenta y retroalimenta de

. Autoriza el Plan de Comunicacion anual del ProdccionUV, en caso

ProAdccionUV.

manera presencial.
31.1 Regresar al numeral 28 para atender ajustes.

de no tener observaciones.

Analista de disefio y 33. Ejecuta durante el afio, el Plan de Comunicaciéon anual del
comunicacion ProdccionUV autorizado, a través de los diversos medios de
comunicacidn institucionales.

Titular de la 34. Elabora y gestiona los contratos de prestacion de servicios

Administracion de la
DGRH

profesionales independientes de las y los facilitadores que disefiaran
e impartiran las acciones de capacitacion, conforme a la
programacion anual del ProAccionUV.

Analista de integracién de
informacion

39,

. Captura en el médulo de Planeacion / Capacitacion del Subsistema

Actualiza en el Sitio web de ProAcciénUV, la programacion anual
autorizada.
autorizado del

de Recursos Humanos,

ProAccionUV.

el programa anual

Analista de desarrollo

37.

Envia al Analista de integracion de informacion, 5 dias habiles antes
de iniciar la accion de capacitacion, la liga electronica de acceso e
informacidn inherente a la capacitacion, para notificar a las y los
participantes a convocar.
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Analista de desarrollo

16.

17.

Descripceion de la actividad

En los casos en que la o el candidato facilitador se determine viable
para impartir la accion de capacitacion, elabora y envia a la persona
titular del DEyDP, la propuesta de notificacién por correo
electronico, para confirmar con las y los facilitadores, las fechas y
horarios de imparticién, asi como el numero de acciones de
capacitacion.

En los casos de que la o el candidato facilitador se determine no
viable para impartir la accion de capacitacion, elabora y envia por
correo electronico a la persona titular del DEyDP, la propuesta de
notificacion del motivo por el cual no sera considerado.

17.1 Regresar al numeral 8.

Titular del DEyDP 18. En los casos que la o el candidato facilitador se determine viable
para impartir la accion de capacitacidn, envia por correo electrénico
la confirmacion a las (os) facilitadores, las fechas y horarios de
imparticidén y nimero de acciones de capacitacion.

19. En los casos de que la o el candidato facilitador se determine no
viable para impartir las acciones de capacitacidn, envia por correo
electronico la notificacion del motivo por el cual no sera
considerado.

20. Elabora y somete a consideracion de la persona titular de la DGRH
el Plan de Capacitacion anual — ProdccionUV.

Titular de la DGRH 21. Revisa el Plan de Capacitacion anual — ProAccionUV.

21.1 En caso de tener observaciones, comunica a la persona
titular del DEyDP, lo correspondiente.
21.2 Regresar al numeral 20.

22. Somete a autorizacion el Plan de Capacitacion anual —
ProAccionUV a la personal titular de la SAF.

Titular de la SAF 23. Revisa el Plan de Capacitacion anual — ProAccionUV.

23.1 En caso de tener observaciones, comunica a la persona
titular de la DGRH lo correspondiente.
23.2 Regresar al numeral 21.

24, Autoriza la programacion anual del ProdccicnUV.

Titular del DEyDP 25. Envia a través de correo electronico la programacion anual del

ProAccionUYV autorizado, a la persona titular de la Administracion
de la DGRH.
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Responsable Descripcion de la actividad
Analista de integracion de | 38. Selecciona a las y los participantes para la capacitacion, con base en
informacién los resultados del Levantamiento de necesidades de capacitacion, a

la programacion anual del ProAccionUV 'y plantilla laboral activa.
39. Envia a las y los participantes seleccionados, por correo electronico
de desarrollo@uv.mx, la informaciéon correspondiente a la

capacitacion (fecha, horario, lugar, modalidad y liga de acceso).
40. Notifica a las y los titulares de la entidad académica o dependencia,
por correo electrénico de desarrollo@uv.mx, la informacion

inherente a la capacitacion que recibiran las y los participantes.

41. Actualiza por cada convocatoria de accién de capacitacion, la base
de datos del Levantamiento de necesidades de capacitacion del
ProAccionUV, en relacion al estatus de las y los participantes.

42. Registra la accidn de capacitacion en el modulo de capacitacion del
SsRH.

43, Registra el grupo de la accién de capacitacion en el modulo de
capacitacion del SsRH.

44. Registra a las y los participantes convocados en el modulo de
capacitacion del SsRH.

45. Genera el Concentrado de asistencia y acreditacion (ARH-P-F-74).

46. Envia al Analista de desarrollo, 2 dias habiles antes de iniciar la
accion de capacitacidén, a través de correo electronico, el
concentrado de asistencia y acreditacion (ARH-P-F-74).

Analista de desarrollo 47. Envia al Facilitador (a) por correo electronico, 1 dia habil antes de
iniciar la accién de capacitacion, el concentrado de asistencia y
acreditacion (ARH-P-F-74), asi como las ligas electronicas de
acceso a la plataforma de Zoom para la imparticion de la accion de
capacitacion.

48. Genera solo en los casos que lo requiera la o el facilitador, los grupos
en la plataforma institucional Eminus 4.

Facilitador (a) 49, Envia al Analista de desarrollo, 1 dia habil posterior al inicio de la
accion de capacitacion y a través de correo electronico, 5 fotografias
v/o capturas de pantalla de la apertura.

Analista de desarrollo 50. Envia al Analista de disefio y comunicacion y al Analista de
integracion de informacion, por correo electrénico, las fotografias
y/o capturas de pantalla de apertura, para la publicacién respectiva.
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Analista de disefio ¥
comunicacion

51.

Descripcion de la actividad

Publica en redes sociales las fotografias de la apertura de la accién
de capacitacion.

Facilitador (a)

52.

Envia al Analista de desarrollo, por correo electronico y 10 dias
habiles posteriores de conclusion de la accion de capacitacion el
Concentrado de asistencia y acreditacion (ARH-P-F-74), 5
fotografias y/o capturas de pantalla de la clausura.

Analista de desarrollo

53.

Envia al Analista de disefio y comunicacion, y al Analista de
integracion de informacion, por correo electronico, las fotografias
y/o capturas de pantalla de clausura, para la publicacion respectiva.

Analista de disefio y
comunicacién

54.

Publica en redes sociales las fotografias de la clausura de la accion
de capacitacion.

Analista de integracion de
informacién

55.

56.

Publica las fotografias de la apertura y clausura de la accion de
capacitacion, en el Sitio Web del ProAccionUV, dentro del apartado
de Galeria.

Envia a los participantes a través de correo electronico la liga
electronica al dia siguiente de la conclusion de la accion de
capacitacion la encuesta de satisfaccion.

Analista de desarrollo

7.
58.

59.

60.

Elabora el Informe de resultados de la encuesta de satisfaccion.
Envia a la persona titular del DEyDP, con copia de conocimiento al
Analista de integracion de informacion y a través de correo
electrénico, el informe de la encuesta de satisfaccion.

Captura en el Subsistema de Recursos Humanos (SsRH), la
asistencia y acreditacion de las y los participantes, en un término de
5 dias habiles posteriores al envio de la informacion realizada por el
facilitador (a).

Notifica al Analista de integracion de informacion, por correo
electrénico, la captura en el SsRH de la asistencia y acreditacion que
corresponda a las y los participantes.

Analista de integracion de
informacion

61.

62.

Genera las constancias de acreditacion en el Subsistema de Recursos
Humanos y verifica su integracion en el Kiosco UV del Subsistema
de Recursos Humanos (SsRH), en un término no mayor de 15 dias
habiles posteriores a la conclusion de la accion de capacitacion.

Imprime el concentrado de asistencia y acreditacion del personal

participante en el SsRH.

N

™N
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Responsable Deseripcion de la actividad

. Recaba en el concentrado de asistencia y acreditacion la firma de la
persona titular del DEyDP. (ARH-P-F-74)

64. Publica en el sitio web del ProdccionUV, el informe de los

resultados de la encuesta de satisfaccion de la accion de

capacitacion.

Titular del DEyDP 65. Firma el concentrado de asistencia y acreditacion de las y los
participantes (ARH-P-F-74) y envia a firma de la persona titular de
la DGRH.

Titular de la DGRH 66. Firma el concentrado de asistencia y acreditacion de las y los

participantes (ARH-P-F-74).

67. Envia a la persona titular del DEyDP, el concentrado de asistencia
y acreditacion de las y los participantes (ARH-P-F-74), debidamente
firmados, para el archivo y resguardo correspondiente.

Analista de integracion de | 68. Archiva el concentrado de asistencia y acreditacion de las y los

informacion participantes. (ARH-P-F-74)

Analista de desarrollo 69. Envia al Facilitador(a) para su conocimiento y retroalimentacion y
por correo electronico, el Informe de resultados de la encuesta de
satisfaccion.

Participante 70. Visualiza la constancia de participacion en el Kiosko UV dentro del
apartado de trayectoria de capacitacién, en un plazo no mayor a 15
dias hébiles posteriores a la conclusion de la accion de capacitacion.

Fin del Procedimiento
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Solicitud de registro de accién de capacitaciéon en ProAccionUV

Responsable
Titular de la entidad
académica o dependencia

Descripeion de la actividad

Realiza la solicitud a través del sitio web del Programa de
Actualizacion, Capacitacion e Innovacion de la UV (ProdccionUV)
de la direccion electronica:
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=UXaQPMbY
pkyopGok/DDmUSW2UUWS9wpL1isS2b0YqHFURE4SWFZIJOE

1CQzBIMUVQOEVDVidORFczOC4ué&route=shortur]

Titular del DEyDP

Revisa las solicitudes recibidas en la plataforma y turna al Analista
de desarrollo, para su analisis y atencion.

Analista de desarrollo

Analiza el formato Atencion de solicitud de accion de capacitacion
e informacién inherente a la misma, para la validacion de la
pertinencia de participacion del personal a convocar, el programa de
la capacitacion, asi como la cotizacion de la accion de capacitacion
v el curriculum vitae del Facilitador, y en su caso, la informacion
inherente del organismo capacitador, de conformidad con la politica
2.14.

Envia al titular de la entidad académica o dependencia, a través de
correo electronico de desarrollo@uv.mx, en caso de existir
observaciones y/o correcciones, (regresa a la actividad 1).

En caso contrario, continiia con la actividad 6.

Envia por correo electronico al Analista de integracion de
informacion el listado del personal a convocar, para la validacion
del estatus laboral.

Analista de integracion de
informacién

Valida el estatus laboral del personal a convocar.

Emite y envia por correo electrdnico al Analista de desarrollo, el
estatus laboral del personal a convocar.

Analista de desarrollo

10.

11.

Realiza la validacion de la pertinencia de la participacion del
personal administrativo en la capacitacion.

Elabora propuesta de oficio de opinidn de la pertinencia de
participacion.

%

Si es pertinente, continua con la actividad 13.
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Subproceso: Permanencia

Procedimiento: Capacitacién para el personal administrativo (ARH-P-P-04)
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Responsable

12.

Universidad Veracruzana

Deseripcion de la actividad

En caso contrario, notifica por correo electronico al titular de la
EA/D.

Fin del procedimiento.

Titular del DEyDP

13.

14.

Revisa la documentacién y oficio de opinién de la pertinencia de la
participacion del personal, y en su caso, firma el oficio.

En caso de lo contrario, realiza las observaciones correspondientes
y continua con la actividad 9.

Analista de desarrollo

15.

16.

Envia al titular de la entidad académica o dependencia, a través de
correo electrénico desarrollo@uv.mx la respuesta procedente,
referente a la opinion de la pertinencia de la participacion del

personal en la capacitacidn y lista de asistencia.

Envia al Analista de integracién de informacion, a través de correo
electrdnico, 2 dias posteriores al envio del oficio de opinion, la
informacién de las y los participantes para el registro de la accion
de capacitacion en el Mddulo de Capacitacion del SsRH. (para el
caso de que aplique la politica 2.1.4.2.2.2.)

Titular de la Entidad
Académica o Dependencia

17:

Envia al Titular del DEyDP, por correo electrénico de
dsarrollo@uv.mx, en un término de 5 dias posteriores a la

conclusion de la accidn de capacitacion y, de conformidad con la
politica 2.1.3.1.2 de este documento, las listas de asistencias
debidamente requisitadas por los participantes.

Analista de Desarrollo

18.

19.

Registra en el Mddulo de Capacitacion del SsRH, la asistencia y
acreditacion de las y los participantes. (para el caso de que aplique
la politica 2.1.4.2.2.2.)

Notifica al Analista de integracion de informacion, por correo
electronico, la acreditacion que corresponda para la emision de las
constancias de participacion.

Analista de integracion de | 20. Emite y genera las constancias de acreditacion en el Subsistema de
informacion Recursos Humanos (SsRH).
Participante 21. Visualiza en el Kiosco UV la constancia de acreditacion de la accion

Fin del procedimiento

de capacitacion.

b

Proceso: Administracion de Recursos Humanos

Subproceso: Permanencia

Procedimiento: Capacitacion para el personal administrativo (ARH-P-P-04)
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Universidad Veracruzana

Solicitud de accion de capacitacion a través del sitio web del Programa de actualizacién,
innovacion y capacitacion de la Universidad Veracruzana (ProAcciénUY)

Responsable Descripcion de la actividad
Titular del DEyDP 1. Solicita al Analista de integracion de informacidn, la actualizacion
de la programacion de las acciones de capacitacion, en el sitio web
del Programa de actualizacién, innovacidén y capacitacion de la
Universidad Veracruzana (ProdccionUV).
Analista de integracion de 2. Actualiza el sitio web de ProAdccionUV.

informacion

Trabajador(a) 3. Consulta la programacion de las acciones de capacitacion, en el sitio
administrativo(a) web de ProAccionUV.

universitario(a) 4. Solicita el registro en alguna de las acciones de capacitacion de su

interés, en el apartado de Informacién y Estadisticas / ; Desea tomar

un curso con nosotros?, del sitio web de ProdccionUV.

Analista de desarrollo 5. Revisa en el correo electrénico institucional asignado al sitio web de
ProAccionUV (dedpuv03@uv.mx), las solicitudes de acciones de
capacitacion realizadas por las y los trabajadores administrativos.

6. Registra en la base de datos interna las solicitudes de acciones de
capacitacion realizadas por las y los trabajadores administrativos.

7. Valida la informacion contenida en las solicitudes de las y los
trabajadores administrativos, con la programacion vigente de las
acciones de capacitacion.

8. Envia por correo electrdnico institucional (dedpuv03@uv.mx), al
jefe(a) inmediato(a) del trabajador(a) universitario(a), la solicitud de
anuencia y pertinencia respecto de las peticiones de capacitacion
efectuadas por sus colaboradores(as), con copia de conocimiento a
la persona titular del DEyDP vy al solicitante.

Jefe(a) inmediato(a) 9. Responde a la solicitud de anuencia y pertinencia, a través de la

misma linea de comunicacion.

Analista de desarrollo 10.Concentra en el reporte de solicitudes de acciones de capacitacion
las respuestas con la anuencia y pertinencia emitidas por las y los
jefes inmediatos.

11.Envia al Analista de integracion de informacién, el reporte de
solicitudes de acciones de capacitacion (Excel), a través del correo
electrénico institucional.

Analista de integracion de 12.Recibe el reporte de las y los trabajadores que cuentan con la

informacién anuencia y pertinencia de sus jefes(as) inmediatos(a), para participar

en las acciones de capacitacion solicitadas y programadas.

13.Revisa y valida el estatus, asi como la informacién laboral de las y\
los trabajadores administrativos solicitantes. &\

Proceso: Administracion de Recursos Humanos

Subproceso: Permanencia

Procedimiento: Capacitacién para el personal administrativo (ARH-P-P-04)
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Responsable

14. Envia a las y los trabajadores administrativos solicitantes, a través

del

convocatoria para participar en la accion de capacitacion solicitada.

Fin del procedimiento

Universidad Veracruzana

Descripeion de la actividad

correo electrénico institucional (desarrollo@uv.mx), la

Proceso: Administracién de Recursos Human
Subproceso: Permanencia
Procedimiento: Capacitacién para el personal administrativo (ARH-P-P-04)
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Diagramas de Flujo

Universidad Veracruzana

Entrada |: Acciones de capacitacion a través del Programa de actualizacién, innovacién y capacitacién de la Universidad Veracruzana (ProAccionUV)

DEyDP

Trabajador{a) Administrativo(a)

Titular de la Entidad Académica o Dependencia

Analista de integracion de informacién

1 Aplica a los trabajadores administratives el J

P_ 2. Responde el Levanlamiento de necesidades 4

?. Revisa la seleccion que realizé el lrabzjador en

Levantamiento de necesidades de nmtwn:mn,o:;

1r de capacitacion

—

el Levanlamiento de necesidades de

»
>
ﬁ capacitacidon

informacion

~

del 4
trabajador?

Si

Vﬁ: Realiza las modificacienas correspondientes.

P

A

la infarmacion en base en l0s J

capacitacidn

!

5. Informa los resultadas del Levantamiento de
necesidades de capacitacidn al titular DEYDP

vﬁﬂ;_:mqmm del Levantamienta de necesidades de

J

Referencia documentada _

O | @

Inicio/Fin Tarea/Proceso Decisidn

Conector/Referencia Direccion del flujo

Proceso: Administracién de Recursos Humano

Subproceso: Permanencia

Procedimiento: Capacitaciéon para el personal administrativo (ARH-P-P-04)
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Diagramas de Flujo

Universidad Veracruzana

Entrada |: Acciones de capacitacion a través del Programa de actualizacién, innovacién y capacitacién de la
Universidad Veracruzana (ProAcciénUV)

Titular del DEyDP

Analista de Desarrollo

Candidato(a) facilitador{a)

8. Realiza I3 busqueda de las y los posibles

—

g,

N

Rewvisa los resultades del Levantamiento de

recesidades de capacitacion

~

-

7. Camparte por correa elactrdnico al analista de
desarrolle, los resullados del Levantamienia

™

4. Selecciona a las y los facilitadores para w‘

v

candidatos facilitadores

4 N

. -

| 9. Envia la documentacion establecida a la
5 ;

,L persona titular del DEyDP y al analista de

desarrcllo

10. Analiza la informacién enviada por el
candidato facititador

r ™)

lf

v

11, Elabora inferme de las v los candidatos
facilitadares para la imparticidn de {as accitnes

r N

q w

12. Coordina con los candidatos facilitadores, las
positles fechas y horanos de la accion

s R

e -

13. Envla al titutar del DEYDP, el informe y

Impartir las acciones de capacitacion J Y

prapuesta de las o los candigatos facilitadores

s 2

L )

Referencia documentada J

o O

Inicio/Fin

Tarea/Proceso Decision

Conector/Referencia

J

E—

Direccién del flujo

Proceso: Administraciéon de Recursos Humanos'
Subproceso: Permanenci

Procedimiento: Capacitacién para el personal administrativo (ARH-P-P-04)
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Diagramas de Flujo

Entrada |: Acciones de capacitacion a través del Programa de actualizacién, innovacion y capac:tacron de la

Universidad Veracruzana (ProAcciénUV)

\

Universidad Veracruzana

Titular del DEyDP

Analista de Desarrollo

15. Indica al analisla de desarrollo la
determinacitn correspondiente para informar lo
procedente

o | 16. Elabora y enviz a la persona titular del DEyDP,

I

:El candidato

L

hﬁﬁ. Elabora y envia a la persona titular del DEyDP,

la propuesta de notificacion

a facilitader Si
" B e ———
se delermina
viable?
No [

17. Envia Ia notificacion del motivo por el cual no I "
a

[

la propuesla de notificacion

serd considerado

Volver a la
actividad 8 de

18, Elabora y presenia 3 |2 persona titular de ia],

l2 pag. 2

DGRH el Plan de Capacitacion anual J‘

h 4

l Referencia documentada

| |

i O 1 C] O e
Inicio/Fin | Tarea/Proceso Decision Conector/Referencia Direccién del flujo

Proceso: Administracién de Recursos Human&
Subproceso: Permanencia

Procedimiento: Capacitacion para el personal administrativo (ARH-P-P-04)
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Diagramas de Flujo

Universidad Veracruzana

Entrada I: Acciones de capacitacion a través del Programa de actualizacién, innovacién y capacitacién de la
Universidad Veracruzana (ProAccionUV)

Titular de la DGRH

Titular de la SAF

Titular del DEyDP

19. Revisa ef Plan de Capacilacion anual

'

(Se "
4
NO presentan SI
observacion
es?
«
e ™

20. Comunica a la persona titular del DEyDP

. _)

. )

» 20. Sometle a autorizacion el Plan de

Voiver a la

L(Jauacitacién anual a la personal titular de la SAF

Z1. Revisa el Pian de Capacitacion anual

Y

. iSe
Si presentan No
observacion

\ 4

22, Autoriza la programacion anual del
roAccionUv

h 4

actividad 18
defapag. 3

23. Comunica a la persona titular de la DGRH

23. Envia ia programacian anual de ProAccionUy
autorizado al titular de fa Administracion de la
DGRH

I Referencia documentada F

O | O

IniciofFin Tarea/Proceso Decisién

L =

Conector/Referencia Direccion del fiujo

Proceso: Administracion de Recursos Humano!
Subproceso: Permanencia

Procedimiento: Capacitacién para el personal administrativo (ARH-P-P-04)
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Diagramas de Flujo

Entrada |: Acciones de capacitacién a través del Programa de actualizacion, innovacién y capacitacion

\

Universidad Veracruzana

de la Universidad Veracruzana (ProAccionUV)

Titular del DEyDP

Analista de disefio y comunicacién

Titular de la Administracién de la DGRH

Analista de integracién de informacién

-~

24. Envia la pragramacion autorizada al ang

camunicacion ;

ﬁ de diseAo para slaboracién dei plan de

/

28. Artaliza y revisa la propuests del plan de 41

somunicacion anual dol ProAccidnUy ;4

79 Comenta y retroalimenta de manara

. 3
25. Revisa la programacion anual del
ey ProAccionUV autorizado
\ L‘
h 4
' ™
26 Elabora propuesta del plan de comuricac
anual del ProAccidnUV
\ J
h 4
~

27. Presenta ala persona
¢l plan de comunicatan anual

1 ol DEYDP, I3

Prosccidnuy

presencial

.

J

29. Auteriza el pian de camunicacion anual del

PraAccionUy

a durante gl 370, o programa <
m anual del ProAcciéniuy aul :Ncau

1

31 Fiabora y gestions |
prastacion de servic

) ]
—
=
g
E
3
i
i

ﬂmm Actualiza en ¢l Sitio web de ProAccicnUVY, la
i i autenzama

programa anu,

Referencia documentada _

O o

Inicio/Fin Tarea/Proceso

Decisién

J

ConectorfReferencia

r

Direccién del fiujo

Proceso: Administracién de Recursos Humanos

Subproceso: Permanencia
Procedimiento: Capacitacién para el personal administrativo (ARH-P-P-04)
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Diagramas de Flujo

Universidad Veracruzana

Entrada |: Acciones de capacitacion a través del Programa de actualizacién, innovacién y capacitacién de la
Universidad Veracruzana (ProAcciénUV)

Analista de Desarrollo

Analista de integracion de informacion

o | 3% Selscciona a 08 DATICINANTES (@R IR CRDICT

34, Ervia al Analiste de irtegrecdn do mformecion e

g e Irdeics O acceso e intormatidn

& e & s (nsuitacies 08 Lpvanlamiono

36, Envia & los parlicnantes seloccionados la
Wrge macin cormespandléme 3 18 SRpacitacian

37 Notifica a ks y oS tHulates do In onlicad scadgomica
o deperderca

38, Actusiln por cade cormrocalots de acodn de
capacitacion, & bass do datos def L ovantarmenio

3. legisra la acoudn op CApRCIACION an & mdduio ge

cagtochatitn del SsRH

o1 A0 Ragisiee of grupo ge 12

rOouis a6 Capacitachan as Ss

4 41 Regictra o s y los pserlicipantes convocados en al

PO G@ CROICNACIon del SsHk

42. Genora of concentredo de ssmftoncia v screditacidn

v

-

¥

4% Envia al Analista de cesarralio of concentrado do

~

astslencla y acredtaciin

' T

' N

L I

i '

L : _J
e ™

. i
s ~

\ _
' Ty

\ o
s =
LN J

' 3

o

Referencio documentada |

_!rm:ln,lF\n

0 O

Tarea/Proceso | Dacision

Conector/Referenaia

Direccion del flujo

Proceso: Administracion de Recursos Humanos
Subproceso: Permanencia

Procedimiento: Capacitacion para el personal administrativo (ARH-P-P-04)
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Universidad Veracruzana

Diagramas de Flujo

Entrada |: Acciones de capacitacion a través del Programa de actualizacion, innovacion y capacitacion de la
Universidad Veracruzana (ProAcciénUV

Analista de Desarrollo Facilitador{a) Analista de disefio y comunicacion

4B, Envin al Analista de o
O CRDNEDS e i

Tollo 5 totegratias v
400 13 apertea

44 Frwia al Faciitador &l concertrada de
FEISTENCIE y aoreditacion, asl come la ligs
alectrinica

.

iS58 reauers
S disedo dol No
CUPSD BN i
Eminus4?

4% Geners I pos an la platafarma w

lica on redos saoclales las fotografias de la
ri de | aoodn de capacitacion

inEtisucional Ervnus &

47 Ervia al Aralista de diseds y al Analista de ]
negracen 9 informacion Iz evidanciz de <

<
aperidra J

4% Fnvia al Analista de desarrolio las endercu’n_
el cierre e la ncoidn de capacitacidn J"'

8
[ Referencia documentada—l
i I T T
i [ i
| | |
O O & 1 U =
Inicio/Fin | Tarea/Proceso | Decisién Conector/Referencia l Direcci6n del flujo
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Universidad Veracruzana

Diagramas de Flujo

Entrada |: Acciones de capacitacion a través del Programa de actualizacién, innovacién y capacitacion de la Universidad Veracruzana (ProAcciénUV)

Analista de Desarrollo Analista de disefio y comunicacion Analista de integracion de informacién Analista de integracién de informacién

42 Publica las lelografias 9 (3 ap
clausura da la docion ge capecitacidn, o
Wwat

53. Envia a los participantos 1a liga oloctrénica de
la encuesta de SAUStACaIon

G4 Flanora #f Informa de resultsdas an la
entufsla de salslaccion

\ V,
I ‘ J
Ga ¢ anraditacian on ol
55, Envid al ttular e DEYOR, ol nlorma de | 03 Humanos
encupsta do satislaccién
\ T
— )
58 Imprime &l corcen

o e asistencia y

acied

= de asistancia y
arraciizacitn

\ J

Referencia documentada Proceso: Administracion de Recursos Humanos

Subproceso: Permanencia

|
O D G ) 1 W Procedimiento: Capacitacién para el personal administrativo (ARH-P-P-04)
_
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Diagramas de Flujo

Universidad Veracruzana

Entrada |: Acciones de capacitacion a través del Programa de actualizacién, innovacion y capacitacién de la Universidad Veracruzana (ProAccionU

Tltular de la DGRH

Analista de Integracién de informacién

Analista de Desarrollo

Participante

83, Firma ol concentrado oe asistencia y
acreditagion

\.

-

64 Frviaalap

89, Archiva ol con

FDM Envlz ol Far

acreditaciin

J

P

L

Ataclén

E @ su conociml J

|-

Fin

4 Referencia documentada \_

O O

Inicio/Fin Tarea/Proceso

Decision

4

Direccién del flujo

e

# Conector/Referencia

Proceso: Administracion de Recursos Humanos

Subproceso: Permanencia

Procedimiento: Capacitacion para el personal administrativo (ARH-P-P-04)
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Universidad Veracruzana

Entrada 2: Solicitud de accién de capacitacién a través del sitio web del Programa de actualizacién, innovacion y capacitacién de la Universidad
Veracruzana (ProAccionUV) .

Titular del DEyDP Analista de integracién de infarmacion Trabajador(a) administrativo(a) universitaria(a) Analista de Desarrollo

ﬁu\.n_w.._m.::m la programacion de las acciones de o _ 5-Revisa en el corac électronico

F capacitacién, en ol sitio wob de ProAce v H 2 4o al sitic web de Prod
/

)

ceidnlly, J

Y
"

geclones do ci

No £0esea Tomar B-Ragistra en |2 base de datos interna las

ura accign de

.._ n_m_m .u.:vuq. ey .J vﬁ Z2-Actualiza el sitic web de Prg

enrrespandiente.

jefelal inmadia

L.

B e R e R O PSSy - | Lo )

Subproceso: Permanencia
T ] Procedimiento: Capacitacion para el personal administrativo (ARH-P-P-04)
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Universidad Veracruzana

Entrada 2: Solicitud de accién de capacitacién a través del sitio web del Programa de actualizacion,
innovacion y capacitacién de la Universidad Veracruzana (ProAcciénUV)

Jefe(a) inmediato(a)

Analista de Desarrolio

Analista de integracidn de informacién

9-Responde a 13 solicitud de anuercia y
oertinencia, & avés de la misma nea de
cormunicacion.

LEl jate
autoriza la
capacitaciin?

No

Valver @ la
sctividad 2 de
la g1

~

12-Racibe el reporte d=ias v los trabajadares
que cuentan con la anuencia y pertinencia,

N

-\
10-Cancentra en &l reporte de solicitudes de
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4
™
T-Envia al Analista de integracién de
informacian, el reports de solicitudes.
o >y

13-Revisa ¥ vallda el estatus, asl como la
‘nfermacion laberal de las v los rabajadeores.

/

14-Enwia o fas v los rabajadores administrativos
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IniciofFin Tarea/Proceso

Decisién
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Direccién del flujo
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Universidad Veracruzana

Entrada 3. Solicitud de registro de accion de capacitacion en ProAccionUV

Titular de la entidad académica o dependencia

Titular del DEyDP

Analista de Desarrollo Analista de integracién de informacién
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4 -
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Entrada 3. Solicitud de registro de accion de capacitacion en ProAccionUV

Universidad Veracruzana

Analista de Desarrollo

Titular del DEyDP
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Entrada 3. Solicitud de registro de accion de capacitacion en ProAccion

Y

Universidad Veracruzana

Analista de Desarrollo

Analista de integracién de Informacion

Participante

s )\
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\ ./
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1v. Referencias

Identificacion

Externa

Interna

Federal

(H. Congreso de la
Union — Camara de
Diputados)

Estatal
(H. Legislatura del
Estado de Veracruz)

Institucional
(Legislacion
Universitaria)

VY. Atencion a usuarios

\/

Universidad Veracruzana

Nombre del documento

- Ley Federal del Trabajo
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFT.pdf

- Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de
sujetos obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave

https://www.legisver.gob.mx/leyes/[.eyesPDF/LPDP270717.

pdf

- Ley Orgéanica de la Universidad Veracruzana

https://www.uv.mx/legislacion/files/2019/04/Ley-Organica-

Universidad-Veracruzana-reimpresion2017.pdf

- Estatuto General
https://www.uv.mx/legislacion/files/2022/06/Estatuto-
General-05-2022.pdf

- Cédigo de Etica
https://www.uv.mx/legislacion/files/2017/07/Codigo-de-
etica-de-la-Universidad-Veracruzana.pdf

- Contrato Colectivo de Trabajo Personal Administrativo,
Técnico y Manual UV-SETSUV vigente.

https://www.uv.mx/legislacion/contratos-colectivos/

- Programa de austeridad vigente

https://www.uv.mx/saf/general/programa-de-austeridad-y-de-
disciplina-financiera/

- Lineamientos especificos para el ejercicio del gasto
vigentes

https://www.uv.mx/saf/files/2025/02/Lineamientos-
EEG-2025.pdf

Departamento de Evaluacién y Desarrollo de Personal de la DGRH

Lomas del Estadio S/N, Rectoria, edificio “B” 2do. piso, C.P.91090, Xalapa, Veracruz, México.
Conmutador (228) 842-17-00 Ext. 11110

desarrollo@uyv.mx

Hermes: Departamento de Evaluacién y Desarrollo de Personal (desarrollo)

Proceso: Administracién de Recursos Humanos
Subproceso: Permanencia

Procedimiento: Capacitacion para el personal administrativo (ARH-P-P-04)

Revision: 0
Pagina 37 de 40

Y74


https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFT.pdf
https://www.legisver.gob.mx/leyes/LeyesPDF/LPDP270717.pdf
https://www.uv.mx/legislacion/files/2019/04/Ley-Organica-Universidad-Veracruzana-reimpresion2017.pdf
https://www.uv.mx/legislacion/files/2022/06/Estatuto-General-05-2022.pdf
https://www.uv.mx/legislacion/files/2017/07/Codigo-de-etica-de-la-Universidad-Veracruzana.pdf
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https://www.uv.mx/saf/files/2025/02/Lineamientos-EEG-2025.pdf
mailto:desarrollo@uv.mx

VI. Preguntas frecuentes

\,

Universidad Veracruzana

I. ;Cémo se puede solicitar una capacitacion que no fue requerida mediante el
levantamiento de necesidades de capacitacién?
R. A través del sitio web del Programa de Actualizacién, Capacitacion e Innovacion de la

Universidad

Veracruzana

(ProAcciénUV)
categoria/desea-tomar-un-curso-con-nosotros/

https://www.uv.mx/programacapacitacion/sin-

2. ;Cémo debo tramitar una solicitud de capacitacién externa?
R. Como lo establece el presente procedimiento.

VII. Entradas y salidas

Proveedor
Entrada 1:
Programa de
actualizacion,
innovacion y

capacitacion de la
Universidad
Veracruzana
(ProAccionUV)

Proveedor:
Departamento de
Evaluacion y
Desarrollo de
Personal

Entrada 2: Solicitud
de wvalidacion de
capacitacion externa

. Proveedor: Titular
de la Entidad
Académica o
Dependencia

Entrada 3: Solicitud
de accion de
capacitacion a través
del sitio web del

Requisitos
Ser trabajador
administrativo y estar
activo.

Formato  “Accion de
capacitacion externa”,
curriculum  vitae  del
facilitador(a) e

informacién referente a la
capacitacion

Ser trabajador
administrativo y estar
activo.

Receptor
Salida 1: Constancia de
acreditacion emitidas
por el DEyDP.

Requisitos
Ser trabajador
administrativo y estar
activo.

Receptor: Personal
administrativo
universitario

Salida: Evidencia de
imparticién de la accidn
de capacitacion,
(constancia, diploma o
certificado emitido por
el organismo
capacitador o en su caso
por la UV).

Ser trabajador
administrativo y  estar
activo.

Receptor: Personal
administrativo
universitario
Salida: Constancia de
acreditacion  emitidas

por el DEyDP.

Ser trabajador
administrativo y  estar
activo.
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https://www.uv.mx/programacapacitacion/sin-categoria/desea-tomar-un-curso-con-nosotros/
https://www.uv.mx/programacapacitacion/sin-categoria/desea-tomar-un-curso-con-nosotros/

Proveedor
Programa de
actualizacion,
innovacion y
capacitacion de la
Universidad
Veracruzana
(ProAccionUV)

Proveedor:
Trabajador(a)
administrativo(a)
universitario(a)

V. Historico de revisiones

No. de revision

administrativo
universitario

Seccion o pagina

revision o :
modificada

\/

Universidad Veracruzana

Salidas

Requisitos

Descripcion de la

revision o

IX. Firmas de autorizacién

Propone

L.C. Rosa Alid¢ Villalobos

Betancou
Directora General de
Recursos Humanos

maodificacion

Autorizacion

Il de septiembre

Secretaria de
Administracion y Finanzas

meodificacion

Entrada en Vigor

12 de septiembre
de 2025
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X. Anexos

Formatos

- Accion de capacitacion externa.
- Listas de asistencia (capacitacion presencial)

Universidad Veracruzana

- Liga electronica de Forms (capacitacion virtual)

- Concentrado de asistencia y acreditacion

-  Constancia de acreditacion

- *Encuesta de satisfaccién de la capacitacion
- **Reporte de la Encuesta de satisfaccion de la capacitacion

XI. Créditos

La elaboracion del presente Procedimiento estuvo a cargo del personal del Departamento de Evaluacion
y Desarrollo de Personal de la Direccién General de Recursos Humanos, con el apoyo de la Unidad de
Organizacion y Métodos de la Direccidn de Planeacion Institucional, fue concluido y autorizado en || de
septiembre de 2025, para su publicaciéon en el Manual de Procedimientos Administrativos.

Mtra. Lizbeth Margarita Viveros Cancino
Secretaria de Administracion y Finanzas

L.C. Rosa Aidé Villalobos Betancourt
Directora General de Recursos Humanos

Lic. Marfa Guadalupe Vazquez Castillo
Jefa de Departamento de Evaluacion y
Desarrollo de Personal

Mtra. Liliana Ruiz Mendoza

Lic. Claudia Alejandra Galvan Davis
Mtra. Maria Andrea Zavaleta Abad
Mtra. Veronica Sanchez Pérez

Lic. Carlos Alfredo Cervantes Soto
Mtro. Ignacio Ismael Mufioz Martinez
Mtro. Jonatan Saldafia Cuel

Mtro. José Luis Alvarez Martinez

Lic. Ricardo Tlaxcalteco Mestizo

Dra. Elisa Calderédn Altamirano
Encargada de la Direccion de Planeacion
Institucional

Ing. Alvaro Gabriel Hernéndez
Director de la Unidad de Organizacion y
Métodos (UOM)
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