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A F QUERETARO REGISTRO DE PROGRAMAS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

El presente documento describe los requisitos para el registro de programas de capacitacién elaborados

y gestionados por cualquiera de las unidades administrativas y académicas de esta universidad, con la
finalidad de cumplir con lo estipulado en el procedimiento SGC-PCE-13 (CAPACITACION) de la DRH
como programas de capacitacién de calidad.

REQUISITOS PARA REGISTRO

A) SOBRE LA PERTINENCIA DE LOS PROGRAMAS
o Deberdn pertenecer a la clasificacién de Programas de Capacitacién, tanto en modalidad,

estructura y nivel. La Coordinacién evaluaré la pertinencia y, de ser necesario, solicitard
cambios.
o La temdtica a trabajar debe pertenecer a una o mdés de las Categorias de Formacién de esta

Coordinacidn.
o Deberdn tener un enfoque diddctico orientado a la formacién para el trabajo (aplicable).

B) LOGISTICA
o Enviar la propuesta con suficiente anticipacién a la fecha de implementacién de acuverdo a la
modalidad del programa:
» minimo 2 semanas para programas a distancia o presenciales.
» minimo 3 semanas para programas virtuales.
En caso exceder el tiemo minimo, serd necesario reagendar el programa.
o Enviardn por correo electénico los documentos: F-13-12 , F-13-16, materiales de apoyo, F-13-17
y oficio dirigido a la Coordinacién de Capacitacién y Desarrollo (con los datos: titulo del
programa, perfil del piblico al que va dirigido, justificacién o propésito de su implementacién,
responsables de su instruccién: nombre completo, clave de trabajador y correo electrénico
institucional, fechas de inicio y cierre, asi como fechas y horario de las sesiones segin
corresponda).
o Notificardn si cuentan con espacio (fisico o virtual) para implementar el programa o si requieren
la gestién del mismo por parte de la CCD.
o El programa deberd ser implementado en el semestre vigente para poder generar las

respectivas constancias de capacitacién e instruccién.

COORDINACION DE CAPACITACION Y DESARROLLO
EXT. 2348


https://drh.uaq.mx/docs/capacitacion/Programas_clasificacion.pdf
https://drh.uaq.mx/docs/capacitacion/Categorias_formacion_2024.pdf
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

REGISTRO DE PROGRAMAS

REGISTRO DE PROGRAMAS QUE YA HAN SIDO IMPLEMENTADOS Y CONCLUIDOS

Solicitar el formato
F-13-12 al correo

secapacitacion.rh@uaq.mx

i

Enviar por correo la
propuesta de
capacitacién en el
formato F-13-12

VO.BO. DE LA
COORDINACION
DE
CAPACITACION Y
DESARROLLO

—

Entregar por

&

REVISION DE
LOS
REQUISITOS

[2]

Y ——

1]

Entregar requisitos: F-13-16,
materiales diddcticos y oficio
de solicitud de registro

O

correo F-13-14 y  |¢————————e
F-13-15
REVISION DE
LOS —_
RESULTADOS

Notas:

Inscripcién de los

participantes en el sistema

Capacitaciéon DRH

CIERRE DE

3 INSCRIPCIONES

CCD emite constancias

digitales de acreditacién

Evaluar en el sistema
Capacitaciéon DRH a
cada participante [3]

[1] Si la modalidad del programa es virtual, se envian F-13-17 E-actividades.
[2] Al ser un programa ya implementado, no se pueden realizar “correcciones” al disefio del
mismo. De no cubrir completamente los requisitos, no puede concluirse el registro.

[3] En caso de no concluir el proceso, se pierde el derecho a la constancia de instructor.

COORDINACION DE CAPACITACION Y DESARROLLO

EXT. 2348
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REGISTRO DE PROGRAMAS POR IMPLEMENTAR

&

. . VO.BO. DE LA
SOlICIi’Or e| formo’ro Enviar por correo |Q COORDINACION
F-13-12 al correo propuesta de — DE

CAPACITACION Y

secapacitacion.rh@uag.mx capacitacién en el DESARROLLO

formato F-13-12

o l

Implementar el REVISION DE Entregar requisitos: F-13-16,
programa de (€ LOS €&— materiales didécticos y oficio
capacitacién REGESINOR 0] de solicitud de registro

[2]
h 4
Entregar por REVISION DE Inscripcidn de los
correo F-13-14 y — LOS ——3 participantes en el sistema
F-13-15 RESULTADOS Capacitacién DRH

CCD emite constancias Evaluar en el sistema

digitales de acreditacién Capacitacién DRHa ~ &—— INS%EFP%ISEES
cada participante 3]

Notas:

[1] Si la modalidad del programa es virtual, se envian "F-13-17 E-actividades.

[2] En la revisién de los requisitos se realizara el acompafamiento instruccional para dar
cumplimiento a los criterios de calidad de la CCD. De no entregar los requisitos previo a la
implementacion, no podra concluirse el registro.

[3] En caso de no concluir el proceso, se pierde el derecho a la constancia de instructor.
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