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Programa Vi

“Promover la gestion institucional eficiente y el buen gobierno con
responsabilidad social que facilite la correspondencia entre las funciones
sustantivas y adjetivas y la mejora del clima organizacional; incluyendo un
marco juridico y normativo que favorezca el establecimiento de procesos
certificados y alineados con la consecucion de los fines del PDI; con recursos
humanos adecuadamente habilitados para el desempeno de sus funciones y
satisfechos con su trabajo; y un funcionamiento institucional con base en
resultados, transparencia y rendicion de cuentas”
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Objetivo Programa Institucional de
Capacitacion 2019

Desarrollar un equipo de colaboradores administrativos, motivados, en
condiciones laborales de calidad que les permitan cumplir con sus tareas con
el profesionalismo, capacitacion y actualizacion que se requiere en Sus
puestos de trabajo y por objetivos institucionales, promoviendo una cultura de
cuidado y prevencion de la salud, asegurando una administracion mas agil y
eficaz que apoye cada vez de mejor manera a las funciones sustantivas de la
universidad.
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Programa de salud y bienestar laboral

Linezs «e accion

16. Desarrollar acciones especificas en
las dimensiones medioambientales,
perspectiva de género, violencia,
capacidades diferentes, atencion a
grupos vulnerables.

27. Fortalecer la cultura de la salud
15. Promover el cuidado y la salud del preventivay promover las condiciones
personal universitario 6ptimas de seguridad social de los
trabajadores universitarios

9. Medir el clima organizacional y
promover acciones para su mejora
continua.

Capacitacion de competencias laborales e institucionales transversales al puesto

llineasidefaccion

10. Impulsar la capacitacion permanente del personal académico y administrativo, mandos medios y superiores, asi como la
certificacion profesional de sus funciones.
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¢, Qué es un buen trabajo 7

No tener trabajo o tener un mal trabajo es perjudicial para la salud. Un
buen trabajo ayuda a vivir mejor y favorece el desarrollo personal (Smith,
2011).

Un buen trabajo es aquel que evita, mediante el control de los riesgos
laborales, que las personas enfermen o se lesionen por causa de su
actividad, y ademas potenciar y optimizar todos aquellos aspectos
positivos capaces de mejorar el nivel de salud de quienes trabajan en él.
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Programas de bienestar laboral

La OMS considera la creacion de entornos de trabajo saludables como un
imperativo ético de responsabilidad empresarial

Las principales instituciones del mundo aplican programas de bienestar
laboral con el fin de reducir las bajas por enfermedad, mejorar la
productividad y favorecer la implicacion de los trabajadores. Las estrategias
mas efectivas son aquellas que alinean los objetivos de salud y bienestar, con
los de productividad.

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social de nuestro pais en su Modelo de
Empresas Familiarmente Responsables habla de que las instituciones deben
buscar oportunidades de mejorar el clima laboral y la productividad de la
empresa, a la vez que redunda en mayor satisfaccion y realizacion de
trabajadoras y trabajadores.
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Ambiente fisico
de trabajo

A Evaluar Movilizar/
OganizaCién \ Compromiso /

Lideres

Mundial de la Salud LLUZAC Hacer o Reunir Recursos
psicologico Eticay personales

de trabajo ||__— ValOres ~—~——__~ desalud
Participacion
Planear [frabajadores “ Fxaminar

[\

Participacionde la

Modelo de ambientes —
de trabajo saludables " comunidzd
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Fundamentos en relacion al plan de desarrollo institucional

2019
N

Programa 8. Gestion Eficiente y Buen
Gobierno

Evaluacion de la efectividad
del programa

Linea de Accion:
27. Fortalecer la cultura de la salud

/ El proceso se integra de 4 pilares

preventiva y promover las
condiciones éptimas de seguridad

\del personal universitario.

fundamentales: social de  los  trabajadores Compromlso
universitarios. Eq uidad
* Medicina Etlc_a
*Rehabilitacion fisica Hones’_cldad
*Psicologia Ident_lqad
*Nutricién Justicia
Lealtad
\/ Compromiso Profacianalicma
i6n Efici Lideres
Programa 8. Gestion Eficientey Buen H . - .
g Gol;iernol ! yEu nbiente Hacer Programa 8. Gestion Eficiente y Buen Gobierno
COIC'IgiCO Etica y Promover 'Ia gestion institucioqgl eﬁcien'te y el
Lineas de Accion: L buen gobierno con responsabilidad social que
' trabajo / Valores facilite la correspondencia entre las funciones
. . o / sustantivas y adjetivas y la mejora del clima
> Medi el clima organizacional ¥ Participacion organizacional...con recursos humanos
Z;?,’gﬁxzr acclones para su. mejora Trabajadores i adecuadamente habilitados para el desempefio
15. Promover el cuidado y la salud — de sus funciones y satisfechos con su trabajo... /
stion Eficiente y Buen

obierno

Priorizar

Indicador:
Opinion favorable del  clima
organizacional por parte de la
comunidad universitaria.

Participaciénde la
institucionen la

comunidad
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Un liderazgo participativo se considera esencial en
la BUAP para promover el bienestar laboral

Los lideres de una dependencia saludable se preocupan constantemente por
motivar a los trabajadores a participar en las estrategias de bienestar laboral,
poniendo en evidencia la existencia de una relacion estrecha entre los
objetivos de productividad de la institucion y el bienestar de los trabajadores.
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Proyecto Salud y Bienestar Laboral

Objetivo general

Promover una cultura de salud y bienestar laboral en los trabajadores de la
institucion, por medio de la sensibilizacion acerca del cuidado de la salud
individual como responsabilidad personal, que les permita mejorar su
calidad de vida, a través de diferentes actividades con un enfoque integral.

Capacitacion y Desarrollo

Edificio LEN 1, Calle de la Academia s/n entre Av. Autonomia y Av. Universidad Ciudad Universitaria,
Col. Jardines de San Manuel 01 (222) 229 55 00 Ext. 7741




Direccion de Recursos Humanos

Salud Integral

Espiritual Mental Fisico

Equilibrio La Salud Equipo
y unidad en Salud se saludable

todos los Colectiva transmite Proyecto

niveles del entre todos exitoso
cuerpo
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Beneficios

Evita bajas por enfermedad

Aumenta satisfaccion de empleados

Evita la rotacion de plantilla

Disminuye accidentes y lesiones laborales

Aumenta la productividad

Mejora la imagen de la institucion

Promueve la salud y bienestar de los empleados

Evita:

-Pagos por horas extra
-Contrataciones temporales
-Coste salarial del personal fijo

Disminuye costes de contratacion

Disminuye:

-Costes legales y de reclamacion
-Primas de seguro

-Costes de asistencia sanitaria

Aumenta ingresos
Disminuye contratacion temporal

Disminuye costes de contratacion

Disminuye los costes de asistencia
sanitaria

Fuente: C/ Ramirez de Arellano, 27 - 28043 MADRID. Profesiones de la Seguridad Social n® 274, 13
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Actividades a realizar

1.

2.

Detectar a trabajadores con niveles altos de estrés que deterioran su desempeno
laboral.

Aplicar diagnostico de salud integral (con alumnos de practica profesional de las
diferentes unidades académicas).

Planificacion de actividades de acuerdo a los resultados de los diagnosticos.

Fomentar la activacion fisica y generar de esta forma beneficios en la salud personal.

. Realizar actividades que fomenten la cohesion grupal y aumenten la motivacion

laboral.

. Impartir una serie de talleres con enfoque psicolégico y nutricional a los trabajadores,

para ampliar su conocimiento en ciertas tematicas.

. Ofrecer servicio de acompanamiento psicoterapéutico gratuito a los trabajadores que

asi lo requieran y/o soliciten,

Ofrecer servicio de acompanamiento nutricional gratuito a los trabajadores que asi lo
requieran y/o soliciten.

. Evaluacion de la efectividad del programa.
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Cursos de Capacitacion
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1. Capacitacion enfocada a competencias laborales (conocimientos,
desempenos actitudes, habitos y valores)

2. Capacitacion escalonada y evaluativa con fines de certificacion

3. Constancias de capacitacion aprobatoria del curso (enviadas por
correo electronico)

4. Justificacion de asistencia por parte de la DRH
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Institucionales

Equidad de Género
Transparencia y rendicién de cuentas
Responsabilidad Social

Basico

 BUAP

Direccion de Recursos Humanos

Competencias a desarrollar 2019

Genéricas

Comunicacion Laboral
Trabajo en equipo

Administracion de las personas en las
organizaciones

Liderazgo organizacional
Manejo del estrés y métodos de autoayuda

Intermedio Avanzado
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Asistente de direccion

Descripcion basica de las Competencias

La conformacion de las competencias identificadas para este grupo unitario,
marca como esencial la aplicacion de los conocimientos en las normas de
oficina, con capacidad de manejo adecuado de informacion confidencial.
Dentro de las habilidades a desarrollar esta la solucion de problemas. Como
competencia social necesaria se requiere relaciones publicas y la
comunicacion efectiva. En cuanto a actitudes, habitos y valores se da como
importante la responsabilidad y el orden. Como destreza fisica esencial esta
la agudeza visual y auditiva. Aunado a lo anterior se necesita del manejo de
equipo de oficina.
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PERFIL DE PUESTO

[ Formacidon profesional y experiencia

Formacion profesional Preparatoria o Bachillerato.

Areas y afos de experiencia

& meses en actividades secretariales.
laboral

Competencias

INSTITUCIONALES GENERICAS TECNICAS
GRADO GRADO
COMPETENCIA DE COMPETENCIA DE COMPETENCIA %R;IEEI%E
DOMINIO DOMINIO
COMPROMISO UNICO Apertura al cambio " Manejo de herramientasy | Avanzado

materiales de oficina.
Dinamismo Basico

ETICA UNIco : Ortografia y redaccion
RESPONSABILIDAD Unico | | Orientacion alservicio I
CONCIENCIA UNICO Comunicacién oral 1

ORGANIZACIONAL

Trabajo en equipo

EQUIDAD UNICO I
RESPOMNSABILIDAD .
SOCIAL UNICO
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WWW.rECUrSeshlimanoes. buap.mix

< C ¥ @ Noseguro | www.recursoshumanos.buap.mx

CorreoBUAP | Autoservicios | English

Direccién de Recursos Humanos
Inicio DudasyComentarios Normatividad Estadisticas ~Sistemas Administrativos

BUSCAR

Cédigo de Etica y Conducta de la BUAP
Quiénes Somos

Directorio

Organigrama

Mapa de Procesos

Actualiza tu Expediente

Catélogo de Certificaciones 2018
Préstamos Institucionales

Préstamos Institucionales con Interés

Avisos Importantes

Servicios Politicas de Personal Capacitaci6n y Desarrollo Circulo Infantil
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< C 0 ® Noseguro | www.recursoshumanos.buap.mx
CorreoBUAP | Autoservicios | English

Direccion de Recursos Humanos
Inicio DudasyComentarios Normatividad Estadisticas ~Sistemas Administrativos

® BUSCAR

=
t\ gr Cédigo de Etica y Conducta de la BUAP
> D A M s A

A Quiénes Somos

{ ! . Directorio
)

= Organigrama

- -

8 't Mapa de Procesos

~ 14 ~ 3 ' Actualiza tu Expedient
5 b 2 1 ualiza tu iente
pacigaEion’ —
| e —— } - Catalogo de Certificaciones 2018
4 Préstamos Institucionales

¢ e — 2 A y
a1 y = -« 3 ‘f’"" ——
— ero‘f — [ | 4 ) A S Préstamos Institucionales con Interés

Avisos Importantes

4 BUAP e esesssssss

Servicios Politicas de Personal Capacitacion y Desarrollo Circulo Infantil

P —

W

dar clic en la
convocatoria publicada
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Capacitacion Ene-Feb 2019
G

Indicaciones para inscripcion

#» Saleccionar el curso de acuerdo a los requisitos establecidos

» Llenar &l formulario de inscripcidn

# Descargar & imprimir el formato debidamente requisitado

#* Recabar nombre vy firma de autorizacidn del Secratario/a Administrativa’a, Responsable de

seleccionar curso e

= En caso de no poder seleccionar alguno de los cursos ofertados, es por que ya no s cuenta con
lugares disponibles, por lo cual, deberd elegir algln otro curso

# 35iun frabajador ya inscrito no puede acudir en la fecha de imparticidn del curso, deberd informarlo al
Departamento de Capacitacidn y Desarrollo de esta Direccidn, al menos con 3 dias de anticipacidn a la
extensidn 7741, para poder ofertar su lugar

Mota: Solaments podran inscribir a 3 personas por dependencia por cada curso.

(Cursos [Registra

(Curso: Iniciandeo en la putadera

Fecha: 28, 30 de enero y 01 de febrero

Horario: 09:00-13:00 hrs (CUPO COMPLETO

Lugar: Salén 101 Edif. ADME Fac. Administracién
Requisitos: Sin requisite

(Curso: Excel béasico

Facha: Del 19 al 22 de febrero

Horario: 13:00-16:00 hrs

Lugar: Salén 101 Edif. ADME Fac. Administracién

Requisitos: Persenal que en sus actividades laborales requiera ingresar,
ar iz lizar y rep tar informacién en Excel

(CUPO COMPLETO

Curso: Indicadores
Facha: 22 de febrero y 01 de marzo
Horario: 09:00-13:00 hrs .
Lugar: Salén 101 Edif. ADME Fac. Administracién inscripcidn, da
Requisitos: Sin requisito
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Capacitacion Ene-Feb 2019

Curse: Indicadores

Fecha(s): 22 de febrero y 01 de marzo

Herarie: 059:00-13:00 hrs

Lugar: Salén 101 Edif. ADME Fac. Administracion

Ingras.a su D} o clave de trabajador

10039722

_

escribir nUmero de

trabajador (ID)
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Capacitacion Ene-Feb 2019
G

Bienvenido(a) OSCAR HERRERA CORTES, en caso de

que no corresponda el ID de trabajador que usted ingreso con
el nombre, favor de dar Click aqui.

Para continuar con la solicitud de
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Capacitacion Ene-Feb 2019
G+

Curso: Indicadores

Fecha(s): los dias 22 de febrero y 01 de marzo
Horario: 09:00-13:00 hrs

Lugar: Salén 101 Edif. ADM6 Fac. Administracion

Puesto que ocupa de acuerdo al
organigrama

Especialista de capacitacion
Email oscar.herrera@correo.buap.mx

Teléfono / Extension 7741

Reservar lu

llenar formulario
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Capacitacion Ene-Feb 2019
m ple Me gusta 0 <Xy

GRADECEMOS TU COLABORACION

click aqui

| cual debera ser firmado y sellado por las part
involucradas.

solicitud debidamente requisitada el dia de la capacitacion

descargar solicitud
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simAD’y
[ Y peah &y

Benemérita Universidad Auténoma de Puebla
Direccion de Recursos Humanos
Departamento de Capacitacién y Desarrollo

Formato de Inscripelén a Cursos

FETE L

SOLICITUD: CP0O00320190118

Fecha: 2019-02-14 11:02:45

C. 0SCAR HERRERA CORTES que ocupo el puesto de Especialista en capacitacion
en la dependencia DIRECCION DE RECURS0OS HUMANOS con nimero de
trabajador 100397822 y extension telefonica 7741, participaré en el curso denominado
Indicadores que se llevara a cabo en Saldn 101 Edif. ADME Fac. Administracion, con
fecha 22 de febrero y 01 de marzo en el horario de 09:00-13:00 hrs asumiendo los
siguientes compromisos:

1.- Asistir puntualmente al curso de capacitacion antes mencionado.

2.- Agistir al 100% de las sesiones programadas.

3.- Cumplir con los ejercicios y evaluaciones solicitadas en tiempo y forma.

4.- Presentar al director de mi dependencia o jefe inmediato, copia de la constancia o
diploma que cerifigue el cumplimento y terminacion del evento.

5.- En caso de no poder asistir al curso, deberé notificar a la extension 7741 con 3 dias

= = 3 3 = de anticipacion previos a la fecha de inicio.
I m p rl m I r SO | I C Itu d G.- De no cumplir con las peticiones antes mencionadas, en sucesivas actividades de

capacitacion, se le dara prioridad a otros participantes.

Nombrs, firma i séilo de Aulan Zacidn OSCAR HERRERA CORTES
de ia Dependencia
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simAD’y
[ Y peah &y

Benemérita Universidad Auténoma de Puebla
Direccion de Recursos Humanos
Departamento de Capacitacion y Desarrollo

Formato de Inscripelén a Cursos

FETE L

entregar solicitud sellada o
y fl rm ada Fecha: 2019-02-14 11:02:45

C. 0SCAR HERRERA CORTES que ocupo el puesto de Especialista en capacitacion
en la dependencia DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS con numero de
trabajador 100397822 y extension telefénica 7741, participare en el curso denominado
Indicadores que se llevara a cabo en Saldn 101 Edif. ADME Fac. Administracion, con
fecha 22 de febrero v 01 de marzo en el horario de 09:00-13:00 hrs asumiendo los
siguientes compromisos:

1.- Asistir puntualmente al curso de capacitacion antes mencionado.

2.- Asistir al 100% de las sesiones programadas.

3.- Cumplir con los ejercicios y evaluaciones solicitadas en tiempo y forma.

4.- Presentar al director de mi dependencia o jefe inmediato, copia de la constancia o
diploma gue certifique el cumplimento y terminacion del evento.

5.- En caso de no poder asistir al curso, deberé notificar a la extension 7741 con 3 dias
de anticipacion previos a la fecha de inicio.

6.- De no cumplir con las peticiones antes mencionadas, en sucesivas actividades de
capacitacion, se le dara prioridar A otros participantes.

Nombrs, fﬁ'm!- Y0 dé &L H5 (¥ ERRERA CORTES
de fa Dependencia
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La-Benemérita-Universidad-Autéonoma-de-Puebla¥
a‘través-de-la-Direccidén-de-Recursos-Humanoss
otorga-la-presente:s

CONSTANCIAY

a:-Gabriela-Aguilavillasefior"|

Por-haber-cumplido-con-los-requisitos-establecidos-en-el-Programa-
Institucional-de-Capacitacién-2019,;para-el-curso-*Comunicacién:
efectiva-en-eltrabajo” -celebrado-el-11-de-febrero,con-una-duracion-

ded-hrs.q

“pensar-bien,para-vivirmejor™q
e ... 1l-defebrero-de-2019,Puebla,-Pueblay

4 " M.C-Jaime-Meneses-Guerra®| E ﬁ_ﬂ
3 L]
-

=" Director-de-Recursos-Humanos9 F—

[=]

000135 — 10039822 — gabrielaaguilarvillasefior — comunicacionefectivaeneltrabajo - 11022019
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