FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

PROCESO DE CAPACITACION s
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FCQ-P15: Proceso de Capacitacion Descripcion
Subdecana/o Decano/a Consejo Directivo FCQ Secretariellzgceneral de la Docente/Empleado 1- FCQ-P15-F01
Q deteccién de
necesidades de

capacitacion.
La deteccion de
necesidades de

; capacitacion se realiza
Receptar necesidades en el primer semestre
de capacitacién (1) del afio fiscal
l 2.- La priorizacién de
. . capacitaciones se
Priorizar necesidades realiza en conjunto
de capacitacion (2) subdecanato y otras
l autoridades
Presupuestar
capacitaciones ( 3) Instructivo de
respgld_o 3.- Se presupuesta
académico

costo de las
capacitaciones.

Se da
respaldo
académico por parte
de la FCQ

Gestionar
respaldo
académico (4)

Mo
3 v de capacitacion
Realizar plan de o :
capacitacion (5) *| Revisar{6)
A
sD Se realizan
= cambios
Llevar a Consejo .
Directivo (7) > Revisar (8)
Registrar en PAPP de
%a facultad (10) Aprohar (8) 10.- Responsable del
proceso de capacitacion
registra presupuesto de
y capacitacion en el
Pagina PAPP del siguiente afio
2 El registro en el PAPP

se realiza hasta el
primer semestre del afio

fiscal.
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11.- Ver proceso de
compras publicas

13 Los docentes 'y
empleados pueden

Se contrata Solicit ot - solicitar asistir a cursos o
capacitacion Gostionar on = 'Czasgr?tsc'; ﬁgc'a a seminarios que no consten
CD-FCQ (14) capacitacién/ en el plan de capac_lte_icwn,
il seminario (13) para eIIo_geben solicitar _Ia
(@) | I Revisar (15) aprobacion del Consejo
Directivo de la Facultad.
Gestionar —&

contratacion de 16.- Cuando el evento es
capacitacion (11) FCQ-P21-FO1 de organizacion interna se
N L registra la asistencia en el
i formulario FCQ-P21-F01

L,|Gestionar ejecucién de| | Asistir a evento Asistencia a eveQntos

capacitacion (12) (16)

17.- Si la capacitacion fue
interna 'y con aval

Gestionar emision de

certificado de NG académico de la facultad,
capacitacion interna el responsable del proceso
a7) de capacitacion gestiona
@ emision de certificados.
(%]
(33 .
L E Comunicar cada .
FCQ-P15-F03 p 20 Se registra las
hemisemestre a & . . .
A responsable de Entregar copia capacitaciones interna,
. . - = - de certificado inari
Registrar capacitacion/ de | e - externas, seminarios y
g ¥ b capacitacion de la de capacitacion/
seminario (20) FCQ entrega de il seminario en otros eventos en el

certificado de formato FCQ-P15-
capacitacién/seminario FO03.Registro De eventos
externo (19) de capacitacion.

Decanato (18)

Capacitacion
contratada

23.- Responsable del
proceso de capacitacion
entrega certificado de
capacitacién interna a

] asistentes y copias de las

C‘;szs;’;‘;"éﬁigi) y capacitaciones a secretaria

Archivar copia de general dela facultad para

3 certificado en el archivo en las carpetas

Entregar certificado de carpeta de docente/ de los docentes vy
capacitacion interna a empleado (23) | personal.

> Saes(!fgf;‘tizs )éﬁgl:;?dae B Registrar capacitacion/

FCQg(22) ~seminario en el 24 I_D(_Jcent_es y per_sonal

sistema informatico de administrativo  registran

i RRHH-UCE (24) capacitaciones 'y  otros

Realizar informe eventos en el sistema

semestral de indicadores informatico de RRHH de

(25) la UCE las capacitaciones

y seminarios realizados.
Fin
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