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PERSONAL Y BIBLIOTECAS

MANUAL DE PROCESOS
OPERATIVOS

1. OBJETIVO

Establecer la operacion detallada de los procesos actuales, identificando quiénes realizan cada
una de las actividades, los documentos que se requieren para su realizacion, los registros para
evidenciar su aplicacion y, los indicadores de desempefio que se generan para su evaluacion.

2. ALCANCE

Se aplicara en los procesos que conforman el SGC.

Realiz6 Vo.Bo. Autorizo
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CAPACITACION AL PERSONAL

JEFE DELDEP TO.DE
DESARROLLO Y
CAP ACITACION

CAPTURISTA/

ASISTENTE TECNICO

JEFE DELDEP TO.DE

DESARROLLO Y
CAP ACITACION

JEFE DELDEPTO. DE
DESARROLLO Y
CAPACITACION /

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe del personal del
Depto. de Des. y
Capacitacion la DNC*
y ENC*

l

Actualiza la DNCy
ENC

A 4

Captura la informacion
de laDNCy ENC, y
elabora anualmente el
concentrado de
necesidades de
capacitacion

Revisa, analiza y
elabora diagnéstico de | g
<

las necesidades de
capacitacion

Elabora Propuesta de
Programa Anual de
Capacitacion (PAC)

JEFE DELDEPTO.DE

DESARROLLO Y
CAPACITACION

Convoca a Sesion de la
Comisién Mixta de 4
Capacitacion y
Adiestramiento

Obtiene PAC

modificado y aprobado

v

Elabora oficio para
firma de la Direccion
General de Desarrollo
Institucional y envia a

la Coordinacién
General de Planeacion y

Administracién para

aprobacién del PAC

NO

Ajusta PAC —

Convoca a Sesion de la
Comisi6n Mixta de
Capacitacion y
Adiestramiento para
informar autorizacién
del PAC

Gestiona y tramita ante
la Dir. Gral. de
Tecnologias de
Informacién y

Comunicacion la
actualizacion de la
informacion de la
pagina web

Identifica y selecciona
instructores y
contenidos tematicos
para los cursos de
capacitacién

A
Tramita Vo.Bo. del
Coordinador General

de Planeacion y
Administracién

A 4

Planea la difusion de
cursos del PAC con
posters, tripticos, radio,
notificaciones UAEM,
pagina web del Depto.
de Des. Cap., gaceta
universitaria, oficios y
redes sociales

#\_)_I‘
A

Planea sedes para
cursos de capacitacion

!

Elabora plan de sedes y
reserva espacios de
forma verbal

v

Realiza solicitudes de
espacios y gestiona su
autorizacion

v

Actualiza espacios
solicitados para cursos

de capacitacion

1 F-CAP-01
2.F-CAP-02.

1 F-CAP-04.

1 Sistema mesa de
ayuda.

1 F-CAP-03.

1 E-mail oficial.

1 Registro de
instructores.

1 Oficio con firma y/o
acuse de recibido.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 Programa Anual de
Capacitacion
autorizado.

1 Oficio con firmay
acuse de recibido.

1 %de cump limiento con
el PAC vigente.

*DNC =Deteccionde Necesidades de Capacitacion.

*ENC =Encuesta de Necesidades de Capacitacion.

*PAC =Programa Anual de Capacitacion.
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CAPACITACION AL PERSONAL

JEFE DELDEP TO.DE
DESARROLLO Y
CAPACITACION

JEFE DELDEPTO.DE

DESARROLLO Y
CAPACITACION

RESP ONSABLE DE
PROCESO/AREA

CAPTURISTA

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe solicitud de
curso con propuesta de
contenido tematico

'

Analiza si el contenido

del curso atiende las e}
necesidades de
capacitacion

NO
Lo atiende

Y

!

Integra el curso
solicitado al Programa
Anual de Capacitacion

Identifica y selecciona
instructores y contenido

Comunica temas
faltantes en contenido

tematico para el curso
de capacitacion

v

Recaba pre-registro
digital realizado por el
personal interesado en

participar

y

Notifica al participante
la programacion de
fechas de cursos

Genera lista de
asistencia de
participantes a cursos
de capacitacion y
solicita contestar la
ENC digital

1 F-CAP-04.

1 F-CAP-05.

1 Oficio o E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Registro de
Instructores.

1 Pre-registro.

1 Lista de asistencia.

1 E-mail oficial.

*ENC =Encuesta de Necesidades de Capacitacion.
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CAPACITACION AL PERSONAL

JEFE DEL DEP TO.DE
DESARROLLO Y
CAP ACITACION

JEFEDELDEPTO.DE

DESARROLLO Y
CAP ACITACION

CAPTURISTA

INSTRUCTOR DEL
CURSO DE
CAPACITACION

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Gestiona la difusion de
cursos a través de
Notificaciones UAEM
para Personal de
Confianza y el
Sindicato Admvo.
difunde al personal
sindicalizado

v

Coordina disefio de
posters y tripticos de los
cursos del PAC para
Notificaciones UAEM y
pagina web del Depto.
de Des.y Capacitacion

v

Difundir los cursos de
capacitacion a través de

Coordina logistica para
los cursos de
capacitacion

A

las redes sociales y
medios institucionales

CAPTURISTA

Elabora documento de
participaciéon en

formato digital y se -

NO SI

80%
asistencia

Solicita a participantes
contestar la encuesa de
satisfaccion digitaly | g

Imparte curso de
capacitacion

v

Evalua al participante al
concluir el curso

comunica la fecha de
envio de documento de
participacion

Se le notifica al
participante

NO

JEFE DELDEPTO.DE

DESARROLLO Y
CAP ACITACION

Acredité <

Sl

Coordina emisién de
documento de
participacion

Sl

anexa una evidencia a
carpeta digital del curso
concluido

Emite
UAEM

NO

Entrega documentos
solicitados por la
Institucion capacitadora

A

Recibe los documentos
de participacion en
formato digital

v

Y

Envia al correo
electronico de los
participantes y confimma
acuse de recibido

Auvalara el
cumplimiento de los
requisitos para acreditr
el curso

Emite resultado de
evaluacion y envia al
Jefe del
Depto. de Desarrollo y
Capacitacion

1 F-CAP-06.

1 Sistema mesa de
ayuda.

1 F-CAP-07.

1 Manual de la Calidad
SGC.

1 F-CAP-08.

1 E-mail oficial.

1 Logisticadelcurso de
capacitacion.

1 Encuestade
satisfaccion. 2. E-mail

1 E-mail con lista del
resultado de evaluacion.

1 Carpetadigitalde
curso concluido.

1 Oficio de entrega de
documentacién
requerida.

1 E-mail con
documentos de
participacion.

1 E-mail oficial con
documento de
participacion.

2. Acuse de recibido.

1 %de documentos de
participacién enviados.
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Formulario F-CAP-01 péagina 1 de 7 (el registro sera electronico):

F-CAP-01 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)

Este cuestionario tiene como objetivo conocer sus necesidades de Capacitacion. De la sinceridad de sus respuestas
dependera la utilidad del cuestionario.

Nota: Los datos generales se cargaran desde base de datos a partir del nimero de control y correo electrénico
obtendremos los datos generales:

NOMBRE:
CORREO ELECTRONICO:
TIPO DE PERSONAL:
NUMERO DE CONTROL:
AREA DE ADSCRIPCION:
GRADO ACADEMICO:

Seccidn I. Experiencia de trabajo

1. éConoce la filosofia organizacional de la institucién?
SI/NO

2. ¢Conoce la estructura y objetivos del area en la que se encuentra adscrito actualmente?
SI/NO

3. éConoce el objetivo del p que d pefia actualmente?

SI/NO

4. ¢Conoce el perfil, funciones y responsabilidades del puesto que ocupa actualmente?
SI/NO

Puede consultar el Manual De Funciones Y Responsabilidad en la pagina oficial de la UAEM:

https://www.uaem.mx/organizacion-institucional/rectoria/coordinacion-general-de-planeacion-y-administracion/depto-
de-reclutamiento-y-evaluacion/files/mfr/MFR-VERSION-09-CTROS. pdf

5. Mencione, a su juicio, cuales son las 3 responsabilidades sustantivas de su puesto o categoria actual.
ABIERTA

6. éConsidera que el d pefio que tiene actt corresponde a lo requerido en su drea de trabajo?

SI/NO

7. éRecibe la motivacion y el reconocimiento por parte de sus superiores en el puesto que desempefia actualmente?
SI/NO

8. ¢Cuenta con la disponibilidad para recibir capacitacion, que ayude en el desarrollo de sus funciones?
SI/NO

Una universidad de excelencia

2017-2023
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Formulario F-CAP-01 péagina 2 de 7 (el registro sera electronico):

9. RESPUESTA NO
¢Por qué?
ABIERTA

9. RESPUESTA SI
Seleccion multiple, puede seleccionar uno a mas horarios

09:00 a 11:00
10:00 a 12:00
11:00 a 13:00
12:00 a 14:00
13:00 a 15:00
14:00 a 16:00
15:00a17:00

10. {En qué modalidad sugiere tomar la capacitacion?
Presencial
Virtual

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-CAP-01 péagina 3 de 7 (el registro sera electronico):

SECCION Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

11. {Considera que cuenta con los conocimientos, habilidades y aptitudes para cumplir adecuadamente con las
responsabilidades de su puesto actual?

{ ) Totalmente
{ ) Parcialmente
() Nulo

12. Que nivel de conocimiento considera que tiene sobre los siguientes temas:

Tema

Desconozco el tema Basico Intermedio

Avanzado

Relaciones humanas

Trabajo en equipo

Conocimientos técnicos
Calidad en el servicio

Liderazgo

Paqueteria Office

Platafarma virtual

13, {Qué conocimientos y habilidades especificas de su puesto necesitaria para cumplir con las funciones requeridas en
el puesto actual? (nombre especificamente los que considere mas importantes)

ABIERTA

o

U.

- &
.“\

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-CAP-01 péagina 4 de 7 (el registro sera electronico):

SECCION III. CAPACITACION

14. ¢Conoce el Programa Anual de Capacitacién con el que cuenta la UAEM?
SI/NO

15. ¢Ha participado en los cursos del Programa Anual de Capacitacion de la UAEM?
SI/NO

16. ¢Qué cursos de capacitacion ha recibido en los tres ultimos afios?. Mencione nombre del curso e institucion que lo
impartié
ABIERTA

17. {Mencione cudl ha sido el beneficio al participar en cursos de capacitacion?
ABIERTA

18. é¢Considera que los conocimientos que ha obtenido en estos cursos, cubren las expectativas que requiere el drea
donde se encuentra laborando parael d fio de sus funci ?
SI/NO

18 RESPUESTA NO
POR QUE

19. De la siguiente lista de cursos que integran el programa actual de capacitacion, seleccione el grado de conocimiento
gue tiene respecto a cada uno de ellos:

Cursos Desconozco el Intermedio Avanzado

tema

Bajo

Liderazgo
Trabajo en equipo

Comunicacion asertiva

Cultura organizacional

Planeacion estratégica

Atencidn y servicio al cliente

~ oo bBlw o e

Redaccién de documentos
institucionales.

L=

Excel (Basico, Intermedio, Avanzado)

w

Plataformas digitales para la
comunicacién

10
11

Ortografia y redaccion

Lengua de Sefias Mexicana I, Il y Il

12
13

Seguridad y Salud Laboral

Competencias Laborales y
Profesionales

14 | Transparencia Institucional
Otros : Abierta

20. Mencione algun tema de su interés que requiera como parte de su capacitacion y/o actualizacién para cumplir con
los objetivos de su drea o puesto actual.
ABIERTA

Una universidad de exc lenci
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Formulario F-CAP-01 péagina 5 de 7 (el registro sera electronico):

SECCION IV. COMPETENCIAS LABORALES

Esta seccidn se divide de acuerdo al nivel del personal:
NIVEL ESTRATEGICO (Nivel directivo)

NIVEL TACTICO (Jefes de departamento)

NIVEL OPERATIVO (Asistentes técnicos)

COMPETENCIAS

21. De las siguientes competencias, seleccionar el nivel de conocimiento que considere tiene respecto a cada una de
ellas

COMPETENCIAS NIVEL ESTRATEGICO {Nivel directivo)

Competencias Desconozco Basico Intermedio | Avanzado
el tema

1 Analisis de problemas, Gestion adecuada de conflictos

2 Asertividad, Informar, Rendicién de cuentas, Transparencia

3 Capacidad de comunicacion, Comunicacién asertiva,
Habilidades de comunicacion

4 Capacidad de negociacion

5 Capacidad de planeacién, Capacidad de organizacién,
Capacidad para planificar y organizar, Planificacion y
Gestion estratégica, Planeacién estratégica

6 Capacidad de resolucion de problemas, Manejo de crisis y
contingencias, Resolutivo, Solucidn de controversias,
Resolucion de conflictos

7 Claridad de ideas, Espiritu critico, Pensamiento analitico,
Pensamiento conceptual, Pensamiento critico, Pensamiento
estratégico, Razonamiento logico

8 Comunicacién efectiva

9 Comunicacién Verbal, Facilidad de palabra, Vocabulario
amplio

10 | Conciencia organizacional

11 Decision, Toma de Decisiones

12 Delegacién

13 | Desarrollo de relaciones, Inteligencia, Manejo de relaciones
emaocional, Prudencia

14 | Desarrollo del equipc

15 | Direccion, Habilidad para dirigir, Liderazgo, Manejo de
grupo, Supervision

16 Empowerment

17 Habilidad analitica, Racionalidad financiera

Una universidqd de excelen:
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Formulario F-CAP-01 péagina 6 de 7 (el registro sera electronico):

18 | Habilidades mediaticas, Relaciones publicas

19 |Imparcialidad (Justicia)

20 Organizacion, Planeacion

COMPETENCIAS NIVEL TACTICO (lefes de departamenta)

Competencias Desconozco Bésico Intermedio | Avanzado
el tema

1 Adaptabilidad al cambio, Capacidad de adaptarse a los
avances tecnoldgicos

2 Administracion

Andlisis, Analisis de contenido, Analisis de fondo, Analista
de riesgos, Capacidad de analisis, Capacidad de anadlisis de
datos

Blsqueda de informacion

Capacidad de investigacion

Capacidad de sintesis de informacién

Capacidad para aprender

Coordinacion

v oo~ u &

Creatividad, Pensamiento creativo

10 |Emprendedor, Iniciativa, Propositivo

11 |Escucha

12 | Negociacion

13 Orientacion a resultados, Orientacién a la mejora continua,
Vision

14 | Orientacion al logro

15 Proactividad, Proactivo

16 | Profesionalismo

Una universidad de excelent

2017-2023
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Formulario F-CAP-01 péagina 7 de 7 (el registro sera electronico):

COMPETENCIAS NIVEL OPERATIVO (Asistentes técnicos)

Competencias Desconozco Basico Intermedio Avanzado
el tema

1 Actitud de servicio, Atencién al usuario, Orientacién al
cliente, Vocacion de servicio

2 Administracién del tiempo, Eficiencia, Manejo del tiempo,
Optimizacién del Tiempo, Puntualidad

Amabilidad, Buen trato, Carisma, Empatia

Aprendizaje continuo, Capacitacion constante

Autocontrol, Control, Temple

Auténomo, Autodidacta

Calidad del trabajo

Capacidad de concentracion

w00~ oUW

Compafierismo, Colaboracién en el trabajo, Relaciones
humanas, Trabajo en equipo

10 Compromiso

11 Comunicacién escrita, Excelente ortografia, Excelente
redaccion, Lectura y redaccion

12 Cooperacidn, Trabajo colaborativo

13 Cuidado de los detalles, Eficacia, Eficaz, Meticulosidad,
Orden, Sensibilidad estética

14 Disciplina personal, Nivel de compromiso, Productividad

15 Discrecién

16 Disponibilidad
17 FEtica, Eticidad, Etica Profesional
18 Flexibilidad

19 Honestidad, Veracidad
20 Honradez

21 Integridad

22 Lealtad y Respeto

23 Perseverancia

24 Responsabilidad

25 Sensibilidad, Sensibilidad organizacional

26 Solidaridad

27 Tolerancia a la presion, Tolerancia al Estrés, Tolerancia

28 Trabajo bajo presion

W R

N
UA
- A A
3 -
TRA
o VA |
= 1 VW AR
E A

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de exc ,”Ié cia
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Formulario F-CAP-02 péagina 1 de 6 (el registro sera electronico):

24/5/22, 11:58 ENCUESTA DE NECESIDADES DE CAPACITACION (ENC) F-CAP-02.

ENCUESTA DE NECESIDADES DE CAPACITACION (ENC)
F-CAP-02.

Este cuestionario tiene como objetivo conocer sus necesidades de Capacitacion. De la
sinceridad de sus respuestas dependera la utilidad del cuestionario.

*Qbligatorio

1. Correo*

DATOS DEL CURSO
NOMBRE DEL CURSO

FECHA DE INICIO

DATOS DEL PARTICIPANTE

2. Numero de Control: *

3. Apellido Paterno {con acentos): *

4. Apellido Materno(con acentos): *

hitps://docs.google.com/forms/d/1dvdCBQbamR2nRY0-HWdFwl_x6uS_IsAR-tRk6QxkG-g/edit

116

UA
EM

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-CAP-02 péagina 2 de 6 (el registro sera electronico):

24/5/22, 11:58 ENCUESTA DE NECESIDADES DE CAPACITACION (ENC) F-CAP-02

5. Nombre(s){con acentos): *

6. Género*

Marca solo un évalo.

C M
C OF

7. Personal: *

Marca solo un dvalo.

(:) Administrativo Sindicalizado Base Salta a la pregunta 8
Q Administrativo Sindicalizado Eventual Salta a la pregunta 8
D Confianza Salta a la pregunta 9

D Honorarios Salta a la pregunta 9

@ Docente Salta a la pregunta 10

PERSONAL SINDICALIZADO

https://docs.google.com/forms/d/1dvdCBQbamR2nRY0-HWd Fwl_xBuS_IsAR-tRk6QxkG-g/edit 216

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-CAP-02 pagina 3 de 6 (el registro sera electronico):

2415/22, 11:58 ENCUESTA DE NECESIDADES DE CAPACITACION (ENC) F-CAP-02.

8. Categoria Personal Sindicalizado: *

Marca solo un évalo.

() Almacenista
() Archivista

D Augxiliar Administrativo
() Augxiliar Deportivo

() Auxiliar Administrativo de Almacén
() Auxiliar de Mantenimiento
D Asistente de Proyectos y Disefio Arg.
() Bibliotecario

() Capturista

() Conserje

() Chaponeador

(") Disefiador Grafico

() Jardinero

() Enfermera

(") Oficial Administrativo
(") Oficial de Mantenimiento
() Oficial de imprenta

@ Operador de Transporte
() Oficial Polivalente

() Operador Técnico

D Recepcionista

() Referencista

() secretaria(o)

(") Técnico Especializado
() Procesador Técnico

Q Otro:

Salta a la pregunta 10

https://docs.google.com/forms/d/1dvdCBQbamR2nRY0-HWdFwl_x8uS_IsAR-{RkBQxkG-gledit 3/6

UA

2017-2023

Una universidad de excelencia RECTORIA




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestién de la Calidad Versién 0822
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 252 de 533

ESTADO DE MORELOS
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24/5/22, 11:58 ENCUESTA DE NECESIDADES DE CAPACITACION (ENC) F-CAP-02.

PERSONAL CONFIANZA

9. Puesto Personal de Confianza *
Marca solo un dvalo.

() Asistente Técnico

) Auxiliar

Q Coordinador General

() coordinador de Area

() Coordinador de Nivel Medio Superior
() coordinador de Subsede

() Director General

() Director de Area

D Director de Unidad Académica

() Encargado de Despacho de la Direccién

) Honorarios

() Jefatura de Departamento
() secretario
D Rector

Salta a la pregunta 10

10. Has tomado algun curso que ofrece el "Departamente de Desarrollo y *
Capacitaciéon®

Marca solo un dvalo.

 si Salta a la pregunta 11
{ JNo Salta a fa pregunta 12

CURSO

https://docs .google.com/forms/d/1dvdCBQbamR2nRY0-HWdFw|_x6uS_IsAR-tRk6QxkG-g/edit 4/6

UA

2017-2023

Una universidad de excelencia RECTORIA
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Formulario F-CAP-02 péagina 5 de 6 (el registro sera electronico):

24/5/22, 11:58

ENCUESTA DE NECESIDADES DE CAPACITACION (ENC) F-CAP-02.

11.  Anotar nombre y afio del curso que tomaste *

AREA DE TRABAJO

12.  Area de Adscripcidn: *

13.  Numero de Extension: *

14. Teléfono Celular yfo Particular: *

15.  Antigledad en la Institucion: *

II. Seleccione los cursos que considere podran mejorar su competencia laboral:

https:#/docs.google.com/forms/d/1dvdCBQbamR2nRY0-HWdFwl_x6uS_IsAR-tRk6QxkG-gledit
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Formulario F-CAP-02 péagina 6 de 6 (el registro sera electronico):

24/5/22, 11:58 ENCUESTA DE NECESIDADES DE CAPAGITACION (ENC) F-CAP-02.

16. *

Selecciona todos los que correspondan.

|:| Cultura Organizacional

D Comunicacion Asertiva

|:| Liderazgo

|:| Seguridad e Higiene Laboral

|:| Comprensién de Textos en el Idioma Inglés
|:| Bibliotecario

|:| Reforma Fiscal

|:| Redaccion de Documentos Institucionales
|:| Lectura y Redaccién

[ ] Los 7 Habitos de la Gente Altamente Efectiva
|:| Procesador Técnico

|:| Derecho Laboral

|:| Legislacion Universitaria

|:| Capacitacidn y Actualizacién del Manejo del Sistema SADCE

17. . Cursos o Diplomados que propone para el Programa Anual de Capacitacion de
acuerdo a sus funciones:

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google.

Google Formularios

https:/docs.google.comiforms/d/1dvdCBQbamR2nRY 0-HWdFwl_x6uS_|sAR-tRk6QxkG-g/edit 6/6
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CAP-03 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DIREGCION DE GESTION Y DESARROLLO ESTRUCTURAL

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CAPACITACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION ANO

F-CAP-03

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO Juio
No. NOMBRE DEL CURSO

Dia
Horario

AGOSTO

SEPTIEMBRE

QOCTUBRE NOVIEMERE DICIEMBRE

No. de Participanted
No. de Horas.
No. de Sesiones

RV~ AW IN] =

|% de Cumplimiento ]

Toda copia IMPRESA es un “Documento NO Controlado” a excepcion def firmado en original.
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Formulario F-CAP-04 péagina 1 de 2 (el registro sera electronico):

GOORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GEMERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO ESTRUCTURAL

UHIVESSIDAL AUTENOMA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CAPACITACION

Frran or Momr o

F.CAP.04
REGISTRO DE INSTRUCTORES
FECHA: |

|. DATOS GENERALES:

Nombre completo:

NUmero de Teléfone Particular Nomero de Teléfono Celular Correo electrénico

I1. ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (ESPECIALIDAD)

Licenciatura: Maestria: Doctorado:

IIl. CAPACITACIONES QUE HA IMPARTIDO EN EL ULTIMO ARO

Marque conunay” " segln corresponda y escriba el nombre.

Nombra Institucion

Curso

Diplomado

Seminario

Taller

Conferencia

Otros

IV. ACTUALIZACION PROFESIONAL EN EL ULTIMO ANO

Nombre de la Actualizacion Institucion

Una universidad de excele:
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Formulario F-CAP-04 péagina 2 de 2 (el registro sera electronico):

V. DATOS IMPORTANTES PARA LA IMPARTICION DEL CURSO

1. Nombre del Curso:

2. Marque conuna" * en caso de necesitar:

a) Laptop l:l b) Proyector l:l ¢) Pizarran l:l d) Material para el Desarrallo del Curso l:l

3. Sefialar en que sesidn (es) necesitara lo requerido del punto nimero 2.

Sesion1

Sesion 2

Sesion3

Sesion 4

Sesidn 5

Sesion 6

Sesiény

Sesién 8

VI. INFORMACION IMPORTANTE

Documentacion requerida que se debe enviar antes de iniciar el curso al correo institucional del Jefe de Departamento de
Desarrollo y Capacitacion:

1. Curriculum Vitae con documentos probatorios.
2. Carta Descriptiva (contenido tematico).

Reglas para la imparticion de la capacitacion:

1. Todo lo relativo a las asistencias y permisos de los participantes sera atendido por el Jefe de
Departamento de Desarrollo y Capacitacion.

2. El instructor debera enviar al correo institucional del Jefe del Departamento de Desarrollo y
Capacitacion:

a) En caso de requirir apoyo para mostrar su presentacion enviar un dia antes de cada sesion.

b) El material para el participante {con una semana de anticipacion).

¢) Los archivos digitales que sean parte de la presentacion para el desarrollo del curso.

3. Elinstructor(a) debe cumplir con el contenido temético y la programacion del curso en las fechas y
horarios establecidos.

4. Elinstructor sera evaluado(a) por los participantes, asi como por el Personal del Departamento de
Desarrollo y Capacitacion.

A
EM
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Formulario F-CAP-05 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO ESTRUCTURAL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CAPACITACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-CAP-05
NOMBRE DEL CURSO:™"

LISTA DE ASISTENGIA
ASISTENCIA A LAS SESIONES
" i A i No. DE EXT. N
No., NOMBRE DEL PARTICIPANTE No. DE CONTROL|  GENERO TIPO DE PERSONAL AREA DE ADSCRIPCION PUESTO / CATEGORIA /0 CELULAR CORREO ELECTRONICO

Uno wriversidod de excelerncio

Toda copia IMPRESA es un “De NO Controlado”a on del firmado en original.

Una universidad de exce. Sy

2017-2023




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 259 de 533
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CAP-06 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO ESTRUCTURAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CAPACITACION
ESTADO DE MORELOS
. . F-CAP-06
LOGISTICA DEL CURSO DE CAPACITACION
Nombre del curso: Modalidad: Horario: Sesiones: Encargada del curso:
PROGRAMA( DE Fi
N DESCRIPCION = = e OBSERVACIONES

FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA

[EQUIPO DE COMPUTO DE ESCRITORIO O
LAPTOP

REVISION DE SEDE Y/O ENVIO DE LINK AL
2 [EMAIL DEL EQUIPO COORDINADOR,
INSTUCTORES Y PARTICIPANTES.

w

BIENVENIDA E INDICACIONES GENERALES

VERIFICACION DE DATOS Y LISTA DE
ASISTENCIA DEL PARTICIPANTE

[ANFITRION DE LA SESION{ ACCESO A
PARTICIPANTES Y CONTROL DE ASISTENCIA)

o

ENVIO DE FORMULARIO F-CAP-02 {ENC)

[APOYO AL INSTRUCTOR (A} EN LA
PRESENTACION DEL MATERIAL DIGITAL PARA
LAS SESIONES

~

CAPTURA DE PANTALLA Y/O FOTOGRAFIAS
EN LA SESION

APOYO EN EL ENVIO DE LINK Y/0
APLICACION DE LA EVALUACION

MATERIAL PARA EL PARTICIPANTE EN
FORMATO DIGITAL

ENVIO DE FORMULARIO F-CAP-07 (ENCUESTA
DE SATISFACCION)

B

ENVIO DE DOCUMENTO DE PARTICIPACION A
LOS PARTICIPANTES QUE ACREDITARON EL
CURsO.

=

Toda copia IMPRESA es un *Documento NO Controlado” a excepcion del firmado en original.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CAP-07 péagina 1 de 6 (el registro sera electronico):

ENCUESTA DE SATISFACCION F -CAP-07

ENCUESTA DE SATISFACCION F -CAP-
o7

*Obligatorio

1. Correo *

1. DATOS GENERALES DEL CURSO
NOMBRE DEL CURSO
INSTRUCTOR

FECHA

MODALIDAD VIRTUAL

Il. INFORMACION PERSONAL DEL PARTICIPANTE

2. Numero de Control: *

3. Apellido Paterno: *

4. Apellido Materno: *

https://docs.google.com/forms/d/15-dUolcGRM1BesL-MRd4T|DIrGydGkT G4 RWHwXDLEv4/edit

1/6
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CAP-07 péagina 2 de 6 (el registro sera electronico):

26/7/2021 ENCUESTA DE SATISFACCION F -CAP-07

5. Nombre(s): *

Le solicitamos conteste con sinceridad la siguiente encuesta. Su respuesta sera

de utilidad para mejorar la calidad de las capacitaciones. Sistema de puntuacién: 1.
No Cumple, 2. Cumple Parcialmente y 3. Cumple Plenamente.

1ll. EVALUACION AL INSTRUCTOR

6. 1. ;Dio a conocer y cumplid los objetivos propuestos? *
Marca solo un ovalo.
1 2 3
7. 2. ;Expuso los temas con claridad? *
Marca solo un dvalo.
1 2 3
8.

3. ¢ Motivo a la participacion con calidez y confianza? *

Marca solo un ovalo.

1 2 3

https://docs.google.com/forms/d/15-dUoclcGRM1BesL-MRd4T|DIrGydGkT G4 RWHwXDLEv4/edit

2/6
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Version 0822
Pag. 262 de 533

Formulario F-CAP-07 pagina 3 de 6 (el registro sera electronico):

26/7/2021 ENCUESTA DE SATISFACCION F -CAP-07
9. 4. ;Facilitd la comprension y el aprendizaje de los temas? *
Marca solo un dvalo.
1 2 3
10. 5. jAclard dudas cuando se le solicito? *
Marca solo un ovalo.
1 2 3
11. 6. ;Despertd el interés de los participantes para adquirir nuevos conocimientos?
*
Marca solo un évalo.
1 2 3
12.

7.; Los medios didacticos que utilizd para la exposicidn fueron adecuados? *
Marca solo un ovalo.

IV. EVALUACION DEL CONTENIDO TEMATICO

https://docs.google.com/forms/d/15-dUolcGRM1BesL-MRd4T|DIrGydGkTG4RWHwXDLEv4/edit
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Formulario F-CAP-07 péagina 4 de 6 (el registro sera electronico):

26/7/2021 ENCUESTA DE SATISFACCION F -CAP-07
13. 8. ¢ El contenido tematico cumplié con los objetivos de la capacitacion? *
Marca solo un évalo.
1 2 3
14. 9. ¢ Los temas expuestos son de beneficio para la actividad que realiza? *
Marca solo un dvalo.
1 2 3
15.

10. ¢ El material digital qque se le ha proporcionado es acorde al contenido del
curso? *

Marca solo un dévalo.

1 2 3

V. ORGANIZACION

16. 11. ; Fue adecuada la atencion del personal de capacitacion? *
Marca solo un ovalo.

1 2 3

https://docs.google.com/forms/d/15-dUolcGRM1BesL-MRd4TDIrGydGKkTG4RWHwXDLEv4/edit

4/6

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia




Manual de Procesos Operativos
Sistema de Gestion de la Calidad
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado

ESTADO DE MORELOS

Caodigo M-SGC-02
Version 0822
Pag. 264 de 533

Formulario F-CAP-07 péagina 5 de 6 (el registro sera electronico):

26/7/2021 ENCUESTA DE SATISFACCION F -CAP-07
17. 12. ;El personal de capacitacion atendio y aclard sus dudas cuando se le
solicito? *
Marca solo un ovalo.
1 2 3
18. 13. ¢ La organizacion del curso fue la adecuada? *
Marca solo un évalo.
1 2 3
19. Comentarios:
20. Quejas:

https://docs.google.com/forms/d/15-dUoclcGRM1BesL-MRd4TjDIrGydGkTG4RWHwXDLEv4/edit
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Formulario F-CAP-07 péagina 6 de 6 (el registro sera electronico):

26/7/2021 ENCUESTA DE SATISFACCION F -CAP-07

21. Sugerencias:

UA
EM
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Formulario F-CAP-08 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO ESTRUCTURAL

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CAPACITACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-CAP-08
NOMBRE DEL CURSO:

ENVIO DE DOCUMENTO DE PARTICIPACION EN FORMATO DIGITAL

FECHA DE ENVIO:

FECHA DE ACUSE DE RECIBIDO

o N° DE - TIPO DE .
N NOMBRE DEL PARTICIPANTE CONTROL GENERO PERSONAL PUESTO/ CATEGORIA CORREQ ELECTRONICO VIA CORREQ VA

ELECTRONICO | TELEFONICA

Uno universidad
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