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Nombre del Procedimiento

CAPACITACION PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

1. OBJETIVO Y ALCANCE

1.2 Alcance Personal administrativo de la Universidad Tecnologica de Chihuahua

2. GLOSARIO

Area Recursos Humanos  Departamento o seccion de un nagocio o emﬁ"???

duct&?cvim:d del capital humana, '

ik iy

TR
Capacitacion Conjunto de actividades dldactlca’forléntadas “é“:supllr las necesidades de la empresa y que se
crientan hacia una ampliacion de ]o&gonommtentos , fiabilidades y aptitudes de los empleados la cual

les permitira desarroliar sus aﬁwﬁ@l@d mané’i’“’a eficiente.

teniendo como proposite maximizar el (@“ﬁmﬁ‘en&}‘m

Deteccién de Es el proceso que or|enfﬁ?fﬁ%twwmramomdesarrollo de planes y programas para el establecimiento
Necesidades de y fortalecimientos de coE‘Iommmnf@,%&Mhdades 0 actitudes en los participantes de una organizacicn, a
Capacitacion {DNC) fin de contribuir amél L@g‘i“@»de los oELetwos de la misma.

Constancia Documento en dﬁe se ha hgch“ﬁvzz@ﬁstar determinado acto o situacion.

Instructor Persc’r}‘a q@tlene Ia %?é”?on de instruir a personas en la ejecucién de una metodolegla o funcién,

esta falabra pﬁ%ee un origen etimoldgico del latin “instruere” el cual significa la transmisién de una
déﬁtﬂr%;de manefa sistemética, cumpliendo uno o mas objetivos ya planteados; para cumplir con esto
2 ns cftrmieb@"estar capacitado cientifica, artistica y tecnicamente y asi poder ensefiar a los demas

Mandos medios y ... = Re@p@nsab]es de las diferentes unidades de trabajo, S|end0 estos Jefe de departamenio, Subdirector,
superlores (MMS) E '%NT Director, Secretario (a) Académico y Rector.

" Eagrar cambios en &l comportamiento del empleado con el propésito de mejorar las relaciones
interperschales entre todos los miembros de la empresa, logrando condiciones de frabajo
mas satisfactorias.

Es aquel personal que no ftrabaja frente a grupo, sino que estd en las diferentes éreas de apoyo
administrativo, necesario para el buen funcionamiento de la insfitucion,

Un proceso a corto piazo aplicado de manera sistematica y organizada, mediante el cual las personas
obtienen conacimientos, aplitudas, y habilidades en funcién de objetivos definidos.
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4. REFERENCIAS

4.1, PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

Procedimiento para la elaboracion, aprobacién v control de documeniacion

4.2, DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de calidad

4.3 REGISTROS

gra I de
capacitacion

5. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion =
& modifica la versién de la norma
Se modificaron los codigos de los

Mayo del 2009
Febrero del 2013 s

formatos mencionades
01 de Junio del 2044 Cambio las persanas responsables de las P-RE-02
. areas que firman.
4 Se modifica nombre del procedimiento y P-RH-02

dascripcion del procedimiento
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