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1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene como objetivo indicar las actividades requeridas para la seleccién y contratacion
del personal, asi como la capacitacién del personal de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.

2.0 ALCANCE

Capacitar al personal operativo y docente de la Universidad Estatal del Valle de Toluca.

3.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

= M210C3101000200S-01 Manual de Calidad
=  NMX-CC-9001-IMNC-2015/1SO 9001:2015

4.0 RESPONSABILIDADES.
4.1 Coordinacién de calidad (UIPPE)
Verificar la correcta aplicacién de este procedimiento.
4.2 Personal de la UNEVT.

Apegarse al presente procedimiento.
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5.0 PROCESO.

Actividades

Responsable Reaistro

Especificaciones/”
Ohsarvacionas

1. Existe o detecta una
Vacante.

!

2. Comunica de nacesidad del
recurso a Deoartamenta da
Administracidn de Personal,

l

3. Revisa la descripoian y
aertll del puesta a cubris,
publica la vacante &n Intasneat.

4. Realiza la saleccidn da
candidato ¥ presanta wna
tarna al responsatsle del

Departaments solicitante.

5. Realiza la entravista 3 105
candldate ¥ hace la salecchén
de peraonal idaneo.

&, Comunica 3l cangicato
Eeleccionado la decisidn ¥ 58
5l & sexlicitan los decumentas
Mecesarios.

|

7. Raviza los antecadentes
del candidatd seleccionado.

CiTiene antecedent
negatvos?

9, Sm da aviso da la fecha as
Ingreso ¥ Hirma contram

k4

¥ Se prasenta con el jefe
inmediata

Responsable de Araa

Responsable de Araa

Cepartamantoe de
Administracisn oa
Parsons

Dapartameants de
Administracidn da
Parsona

Solicitud da Emaolac

Cursieulum

Responsable de Araa

Ceparameants o
Administracisn oa
Parsona

Ceparameants Je
Administracisn oa
Parsona

Responsable de Area

= CONtratos

toria/Departarmenta
e Administradidn de
Parsons

14002-05

&n Inicial

La comuricacionr se hace
da manara econdmica.

& atude a lan alisinas
regionales de ampleo par
wer  candidatos  da  las
canmaras existentes.

2o cansderarn
recamendaciones por
parke sel peraoral de s
LSEYT

WEl, AnarTas
camsideracionas £11

Lers candidata som
entrevistedas por
paraonal dal
Crapartam ania da
Administrackdn da
parsonal

La comunicatisn con los
candidatos puede ser
Wia telefarica a cormmeo
elegtrénica,

S revisar paginas de la
canrtraleria dal Sobiarrs
il BELacio para Ak
ud N Enga
antacedanta o sanciones.

Cruranta la primar samana
i ingresn £& raalizard 1a
Fema del contrasa

apayan da
da

Calid ad
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Recursos Humanos

Actividades

Responsable

Especificaciones/
servaciones

Capacitacion

1. Hace la Deteccién de
necesidades de capacitacion.

2. Elabora, modifica o
actualiza el Programa Anual
de capacitacion con base a la
propuestas presentadas y
como resultado de un analisis
del mismo.

Envia a Direccion

Administrativa.

. (Aprueba €
Programa Anual de
Capacitaciéon?

 —

‘ 4. Envia a UIPPE. ‘

I

5. Genera el Programa
Operativo Anual (POA).

sl

6. Envia a Direccion General
de Educacién Superior.

v

7. Da seguimiento trimestral
al cumplimiento del POA.

.

Responsable de Area

Departamento de
Administracion de
personal

Direccion Administrativa

Departamento de
Administracion de
Personal

UIPPE

UIPPE

UIPPE

F205BP14002-02
Diagnéstico del Personal
Administrativo

F205BP14002-03
Programa Anual de
Capacitacion

<Oficio>

<Programa Operativo
Anual (POA)>

<Programa Operativo
Anual (POA)>

El Programa de
capacitacion debe ser
autorizado por la Rectoria.
El programa soélo
contempla la cantidad de
capacitaciones aprobadas
para el afio en curso.

En el POA sdlo se definen
cantidad de personas que
se van a capacitar, periodo
y la justificacién (si aplica)
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Recursos Humanos

Actividades

——

‘ 1. Solicita la capacitacion. ‘

Responsable

Ejecucion de la Capacitacion

Responsable de
Departamento

2. Busca opciones y solicita
cotizaciones de los cursos
requeridos.

Departamento de
Administracion de
personal

4
3. Se hace la seleccion de la
capacitacién y se genera la
requisicion del curso al
Departamento de Recursos
Materiales y Financieros.

Departamento de
Administracion de
personal y Responsable
del area solicitante

4. ;El curso se da po
medio del IPSPPE?

SI

5. Realiza tramites de
inscripcién y
confirmacion de
participantes.

Departamento de
Administracion de
personal

6. Realiza tramites de
inscripcion y confirmacion
de participantes con
proveedores externos.

Responsable del
Departamento

Departamento de
Administracion de
personal/ Responsable
del area

7. Notificay confirma los
datos del curso a los
participantes.

8. Asiste al curso en tiempos

definidos al finalizar presenta

constancia de participacién o
aprobacién y llena

Participantes

Departamento de
9. Integra los documentos al s -
H L Administracion de
expediente del participante
personal

Registro

<Oficio>

<Cotizaciones>

<Requisicion Compra>

F205BP14002-04
Lista de asistencia

<Oficio>

<Constancia de
participacion o
aprobacion>
F205BP#14002-07
Evaluacion del surso

<Expediente del
participante>

Especificaciones/
Observaciones

También se puede solicitar
de manera econémica.

Se consideran los
proveedores y costos de
los cursos.
Se considera como
primera opciéon la oferta
del Instituto de
Profesionalizacion de
servidores publicos del
Poder Ejecutivo (IPSPPE).

Formato de Requisicion de
Compra de Bienes y
Contratacion de Servicios.

Si es interno se llena la Lista
de Asistencia.

Archiva copia en
expediente, y regresa el
original al Personal




UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE TOLUCA

1210C3101060002L-02
Instructivo de Administraciéon
de Personal

No y Fecha Rev.:

04/16/08/2023 Péag. 6/9

5.1 Consideraciones

5.1.1 Seleccion y Reclutamiento.
5.1.1.1 Descripciones de Puestos.

Se revisa el perfil del candidato acorde a F210C3101060002L-06 Descripcion de Puesto, si no se cuenta
con este, se realiza la Descripcion de Puesto y se solicita la actualizacién del organigrama a la coordinacion
de calidad (UIPPE).

5.1.1.2 Documentacion para personal de nuevo ingreso.

La documentacidn solicitada al personal de nuevo ingreso se define en el documento F210C3101060002L -
01Documentacién Requerida — Expediente Personal.

5.1.1.3 Antecedentes del candidato.
Cuando un candidato sea seleccionado, se revisaran sus antecedentes en la pagina de la contraloria del
Gobierno del Estado, asi como los penales. Si un candidato tiene alguna sancion y antecedente negativo
automaticamente no podra seguir el proceso de contratacion.

5.1.1.4 Induccién

A todo Personal de nuevo ingreso se le realiza la inducciéon del personal, F210C3101060002L-05
Induccién Inicial.

5.1.1.5 Evaluacion del Curso

A todo Personal que tome un curo se le aplica el, F210C3101060002L-07 Evaluacion de la Eficacia de
la Capacitacion.

5.1.2 Capacitacion.
5.1.2.1 Programa Anual de Capacitacion.

El Jefe de la UIPPE genera el Programa Anual de Capacitacion de acuerdo a la informacion que recibe de
los responsables de las diversas areas.

Este documento solo considera la cantidad de personas elegidas para recibir capacitacion.

El Jefe de la UIPPE dara seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de Capacitacion de forma
trimestral. Por medio del reporte del Plan Operativo Anual.
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Cuando un curso solicitado no se pueda asistir, se debera registrar la justificacion en el formato Requisicion
de Compra de Bienes y contratacién de Servicios.
5.1.2.2 Proveedores de Capacitacion.

Para la imparticion de los cursos solicitados se tendrd como primera opcién la oferta educativa del Instituto
de Profesionalizacion de Servidores Publicos del Poder Ejecutivo (IPSPPE), de no contar con los cursos
requeridos se considerara a otros proveedores.

5.1.2.3 Criterios de seleccion de proveedores.

Para la seleccion de proveedores de capacitacion se consideraran los siguientes criterios:
- Costo de la capacitacion.

Se procede bajo lineamientos institucionales
5.2 Logistica de Cursos
Capacitacioén interna:

El personal seleccionado para la capacitacion solicitada se debera presentar en el lugar de
capacitacién, F210C3101060002L-04 Lista de Asistencia.

Capacitacién externa:

Se le notifica al personal sobre la capacitacion y se le proporciona los datos de lugar y horarios donde
debera presentarse.

5.3 Evaluacion de desempefio del personal

El departamento de administracion de personal de la Universidad Estatal del Valle de Toluca, en el
Gltimo bimestre de afio en curso, envia via oficio a los titulares de las areas que conforman la estructura
orgénica de la universidad, el formato F210C3101060002L-08, para la Evaluacion de Competencia
Laboral del Personal, de los servidores publicos administrativos a su cargo; los titulares de las &areas
remiten en el mes de enero afio siguiente el formato F210C3101060002L-08 debidamente requisitado
al departamento de administraciéon de personal.

6.0 REGISTROS.
= [210C3101060002L-01  Documentacion Requerida — Expediente Personal.

= [210C3101060002L-02 Diagnéstico de Capacitacion.
= [F210C3101060002L-03 Programa Anual de Capacitacion.
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F210C3101060002L-04
F210C3101060002L-05
F210C3101060002L-06
F210C3101060002L-07
F210C3101060002L-08
UNEVT

Lista de Asistencia.

Induccion Inicial.

Descripcién de Puesto.

Evaluacion de la Eficacia de la Capacitacién
Evaluacién de Competencia Laboral del Personal de la
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7.0 CONTROL DE CAMBIOS

Rev. L . Rev. .
. Descripcion del cambio Fecha del cambio
anterior actual
- Emision del Documento 0 28/10/2013
Modificaciones del Procedimiento conforme a la Norma ISO
0 9001:2015 1 20/10/2017
Modificaciones del Procedimiento conforme a la Norma ISO
1 9001:2015 2 18/02/2019
2 Se modificé el apartado de Control de Aprobaciones. 3 12/11/2020
3 Modlflcam?n de instructiva apartado Evaluacion de 4 16/08/2023
Desempefio del personal

ELABORO REVISO

APROBO

Departamento de Administracion

Coordinador de Calidad
de Personal

Alta Direccion




