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1. Introduccion

La Universidad reconoce que los capacitadores son fundamentales en la labor de mantener
actualizados los conocimientos y desarrollar las habilidades de su personal.

2. Objetivo

El presente documento tiene como objetivo orientar a los interesados en fungir como
capacitadores de la Universidad Autébnoma de Yucatan (UADY) sobre los criterios y requisitos de
calidad de dicho programa.

Aplica para el personal académico y administrativo de la UADY, que cubre los requisitos para
impartir capacitacion en el area de interés (Capacitadores internos) y para las personas fisicas y
morales o instituciones diferentes a la UADY que se dedican a la capacitacion de recursos humanos
(Capacitadores externos) que deseen proporcionar sus servicios para fungir como capacitadores de
la UADY.

sam

4. Politicas

4.1 La seleccion de los capacitadores se realizaran de acuerdo a las siguientes politicas:
4.1.1. Fungirdn como capacitadores internos miembros del personal administrativo o académico

de la UADY

4.1.2. En caso de no contar con un capacitador interno para la imparticion de algun curso, se
podré contratar a un capacitador externo.

4.2. La cancelacién de un curso sera de acuerdo a las siguientes politicas:

4.2.1. La Coordinacién General de Desarrollo Humano (CGDH) podra cancelar la participacion
de algun capacitador interno con un minimo de 24 horas de anticipacion al evento.

4.2.2. El capacitador podra cancelar su participacion con un minimo de cinco dias habiles de
anticipacion a la fecha acordada previamente y la CGDH establecera las condiciones de
contratacion de un capacitador sustituto, en caso de asi considerarlo.

4.3. El monto de pago de los capacitadores esta sujeto a las siguientes politicas:

4.3.1. El pago por hora de curso de los capacitadores internos sera el establecido por la CGDH.
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4.3.2. El pago por hora de curso de los capacitadores externos sera el establecido de mutuo
acuerdo entre el capacitador o despacho que preste los servicios y la CGDH.

a) Criterios que debe cumplir para ser capacitador de la UADY

CRITERIOS

Tener Licenciatura

Tener experiencia como capacitador o
académico.

Tener experiencia en la teméatica de interés.
Haber obtenido una evaluacion de 70 puntos
como minimo como capacitador en otros
cursos realizados por la CGDH.

En el caso de capacitadores externos contar
con la cotizacion del servicio méas baja.

©e ©6¢

Debe mencionarse que los puntos 1,2 y 3 se comprueban a través del curriculum vitae
actualizado, que debera entregar en electrénico.

Para conocer con mayor detalle la informacién referente a la forma en la cual la Universidad
selecciona, contrata y evalla a sus capacitadores, cualquier persona podra visitar la siguiente
direccion electrénica: http://www.calidad.uady.mx, en el “Instructivo Seleccion, Contratacién y
Evaluacion de Capacitadores” del procedimiento para “Capacitar Personal’ de la Coordinacion

General de Desarrollo Humano, que forma parte del proceso de Provision de Servicios Financieros,
Materiales y Humanos.
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b) ¢ Qué es el “Registro de acuerdos con el (los) Capacitador (es)” y para qué
sirve?

Con la finalidad de formalizar los acuerdos entre el Capacitador y el Responsable de la Oficina
de Capacitacion, se elabora el Registro de acuerdos con el(los) Capacitador(es). A continuacion se

presentan desglosadas las partes que lo conforman:

ELEMENTOS DEL REGISTRO DE ACUERDOS CON EL

(LOS) CAPACITADOR (ES)

Registro de acuerdos con el {los)

Capacitador (es)

F-DGEADP-CSDH-23% REV: 01
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Fdhia 34 aoiardse | | Datos generales de la
wumion: | I — reunién de acuerdos
' ! (participantes, fecha y hora)

=

Nomibe dail cires | ] =

g L Datos generales del curso

Parifapantes | i (ter_r]ética, participantes,

Dursdion, Teghas y horag | | duracion, fecha, hora y lugar)

Lingar dal curas [ | -

L
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= Entragar bos Dnsamianios d= desampsfo para sa cagadiady en l3 UADY.

= Eiegd Und copa 08 Regleia 02 ACUEdes oon & (105 Canauiadw (98],
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cii-mm dn p’o;;bc' ccar o5 i L.w:-:r o Jo e 5o pockdn de temarios, materiales,

e e e e e evaluaciones, recibo de
darormania i da rda L iatdacidos .
i Ureamiants & Desemgeto iﬁa;‘"m?; = - honorarios).

Otras - Facha limie Enirago of dia:

: I - . L.
Une ez compiidos 108 ScusTios actedoms (e Universidad se Comomemeds m :egal = camToad cegxl,u; pOr CONCEDIO de Honorarlos por el servicio
momomtcs —ﬁ brindado
importaris: La costmtacids pars futrms ot idades de capacitacin guadas sujsts s o msuitados dal cumpirienio de I
criterios establecidos en of Instructivo de contmtaciin de capaciiadoes.

Lic. Bslc. Ansheta G. Beltrén Poot Firma de los participantes
Hombray Firma dal Capacitador Oficing de Capacitaciin de aCUerdOS

Es importante tener muy presente las fechas limite de entrega, ya que el cumplimiento de las
fechas acordadas sera un criterio de evaluacion de los capacitadores, como se vera mas adelante.

c) Documentos que debera entregar el capacitador contratado

Para la realizacion de cualquier actividad de capacitacion es indispensable contar con cierta
documentacion bésica que servird de base para llevar a cabo las tareas programadas.
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A continuacion se describe en que consiste cada documento solicitado y el tiempo de entrega.
Cabe mencionar que es indispensable que sean enviados a la oficina de capacitacion en su forma
electrénica, salvo las evaluaciones contestadas y calificadas que constituyan evidencia del
procedimiento de capacitacién.

La informacién debera ser enviada al correo: daniel.barroso@correo.uady.mx

Antes del curso

Propuesta de trabajo

El(la) responsable de
la Oficina de Evaluacion de

Capacitacion dara al aprovechamiento
capacitador Es elaborada por el
Documentos sugerencias acerca de capacitador, con el
personales las tematicas,, sin , » objeto de medir el nivel
. : embargo, es él el etc. que le permiten a de aprendizaje que
Currlcu!um vitae responsable de los participantes tienen los participantes
actualizado en establecer el entender mejorlas 2l finalizar la actividad
formato digital. desarrollo de las tematicas definidas y de capacitacion.
mismas, asi como las | pueden ser una guia En el siguiente apartado
estrategias que le de consulta posterior se describen los
permitirdn cumplir al curso. criterios de elaboracion.
con el objetivo del
curso.

Tiempo de entrega

La fecha limite de entrega de estos documentos sera la establecida en el
Registro de Acuerdos con el (los) Capacitador(es)




Lineamiento para fungir como capacitador de la UADY

Cédigo: L-DGFA-CGDH-01 Revision; 01 Pagina: 5 de 8
Fecha de emision: 12 de mayo de Fecha de modificacién: 08 de
2014 septiembre de 2015

d) Criterios para realizar las evaluaciones de aprendizaje

= Criterios generales:

1.

3.

Las evaluaciones seran de caracter tedrico, salvo que por la naturaleza del curso se requiera
de una evaluacién practica, en cuyo caso el capacitador debera por escrito los indicadores a
evaluar.

Los instrumentos de evaluacidon deberan contener por lo menos un minimo de 10 reactivos
preferentemente de opcion mudltiple y debera entregarse la clave de calificacion, con las
respuestas claras y univocas, al responsable de la oficina de capacitacion.

La escala de calificacién serd de 1 a 100 puntos.

= Criterios del instrumento:

1.
2.

Contar con el logotipo de la UADY, que le ser& proporcionado en formato electrénico.

Incluir en el formato el siguiente recuadro de datos de identificacién: el nombre del curso y la
leyenda “Evaluacién”, nombre del participante, fecha de la evaluacion, calificacion y las
instrucciones claras acerca de cémo deberan contestar la evaluacion.

s

Curso: Excel 2010: Basico
Evaluacion

Nombre:

Fecha:

Calificacion:

Instrucciones:

= Criterios de calificacion y entrega de resultados:

1.

Las evaluaciones deberan entregarse calificadas y con los datos de identificacion de los
participantes, ya que se convierten en evidencia de la medicién del nivel de aprovechamiento
de los mismos.

Cuando por la naturaleza del curso se adquieran habilidades que deben perfeccionarse, como
es el caso de los cursos de coémputo y de comunicacion (ortografia y redaccién) por mencionar
algunos, el capacitador debera anexar a sus evaluaciones una nota de retroalimentacion por
participante, que posteriormente sera informada al trabajador.
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Después del curso

Documentos necesarios para el tramite de
pago
Recibo de Honorarios en archivo PDF y XML., en

caso de darse de alta como provedor de UADY por  Re35acitacién como evidencia del aprendizaje de
primera vez debera llenar la Solicitud de Alta de los participantes

Proveedores.

Tiempo de entrega

La entrega de estos documentos sera la establecida en el Registro de Acuerdos con el (los) Capacitador

(es).

! Los datos fiscales de la UADY necesarios para llenar el comprobante fiscal son:
= Razdn social: Universidad Autbnoma de Yucatan

= Direccion: Calle 57 No. 491-A x 60, Colonia Centro, CP. 97000
= RFC: UAY-840901-2S1
= Criterios de seguimiento de la capacitacion:

Los capacitadores indicaran, por lo menos 4 actividades o conductas que reflejen la aplicacion de
los conocimientos adquiridos durante el curso.

e) Criterios para evaluar a los capacitadores

Como parte de la evaluacidbn que se realiza de los servicios que ofrece la oficina de
capacitacion, un aspecto que se evalla es el desempefio de los capacitadores, a través de los
siguientes criterios:




El puntaje que obtuvo
al ser seleccionado
como capacitador.
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El cumplimiento en
la entrega de los
documentos, dentro
del plazo establecido
en el Registro de
acuerdos con el (los)
Capacitador(es).

Criterios para evaluar a los capacitadores

La satisfaccion de
los usuarios
expresada por los
participantes en la
evaluacion de la
Actividad, al término
del mismo.

La informacion recabada servira para retroalimentar el procedimiento y al
capacitador.

6. Documentos de referencia

Codlgo_ Nombre del documento —— d_e
(cuando aplique) almacenamiento
I-DGADP-CSDH-01 Instructivo para la seleccion, contratacion y Oficina de
evaluacion de capacitadores. Capacitacion
P-DGFA-CGDH-01 Procedimiento para capacitar personal Sitio Web
7. Glosario
7.1. SIGLAS

CGDH: Coordinacion General de Desarrollo Humano.
UADY: Universidad Auténoma de Yucatan.
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7.2. DEFINICIONES:

Capacitadores internos, es decir, personal académico y administrativo de la UADY, que cubre los
requisitos para impartir capacitacién en el area de interés.

Capacitadores externos, cuando son personas fisicas, personas morales o instituciones diferentes a
la UADY que se dedican a la capacitacion de recursos humanos.

Evaluacién de aprendizaje: Mide el nivel de conocimientos que adquirieron los participantes durante
la actividad.

8. CONTROL DE REVISIONES |

NIVEL DE SEC(}ION Y/O DESCRIPCION DE LA MODIFICACION Y FECHA DE
REVISION PAGINA MEJORA MODIFICACION

Se sustituyeron las siglas de Coordinacion del
Sistema de Desarrollo Humano (CSDH) por las de

Todo el Coordinacion General de Desarrollo Humano
documento | (CGDH),
Cambio del responsable de la Oficina de
O 1 Capacitacion. 08 de septiembre de
Se modificé el cargo de los responsables de la 2015

revision y aprobacion de los documentos.

Seccion 5 Con respecto a las evaluaciones de
pagina 5 aprovechamiento se  sustituyé la palabra
aprovechamiento por aprendizaje

Nota: La seccién 5 sera utilizada a partir de la primera modificacion a este documento. La revision 00, se mantendra
en blanco

Elabor6 Reviso Aprobd
Lic. Psic. Daniel de Jesus Barroso Lic. Psic. Reinaldo Novelo Herrera, CP. Manuel de Jesus Escoffié
Hernandez, MDO. MDO. Aguilar, M.1.
Oficina de Capacitacion Coordinador General de Desarrollo Director General de Finanzas y
Humano Administracion

Las firmas avalan la responsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su adecuacion y
aprueban para su implementacion dentro del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Auténoma de
Yucatan.




