MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:
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REV. 07
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1. PROPOSITO.

Capacitar a las y los servidaores publicos de la Administracion Publica Municipal Centralizada
de Ledn, para desarrollar, complementar, perfeccionar o actualizar los conocimientos,

habilidades v actitudes necesarios para lograr el eficiente desempefio en sus cargos.

2. ALCANCE.

A NIVEL INTERNOQO: Aplica a la Subdireccion de Capacitacion de la Direccion de Modernizacion
Administrativa adscrita a la Direccion General de Desarrollo Institucional.

A NIVEL EXTERNQ: Aplica a las vy los servidores publicos de las Dependencias Centralizadas
de la Administracion Publica Municipal de Ledn.

3. POLITICAS DE OPERACION.

A.- Programa Anual de Capacitacion

La Administracion Publica Municipal de Ledn determina las competencias necesarias para el
personal que realiza trabajos que afectan a la conformidad con los requisitos del servicio, de
acuerdo a las siguientes politicas internas que operan el Plan de Capacitacidon y el
Otorgamiento de Apoyos Educativos para los Servidores Publicos de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Ledn, Guanajuato:

— Derivado de los resultados de los diagndsticos de evaluacion del desemperio, clima laboral
y examen de la funcidén publica, asi como de las necesidades de capacitacion de
competencias técnicas e institucionales de cada dependencia centralizada de la
Administracion Publica Municipal de Ledn, la Direccion General de Desarrollo Institucional
disefia vy elabora el Diagndstico de Necesidades de Capacitacion FO-DGDI-DMA-SC-01, una
vez validado por el Director General, elabora el Programa de Capacitacion Anual para
servidores publicos, dando cumplimiento al Programa de Gobierno vigente v de acﬂefd@ a
las competencias del puesto del personal. )

— La Direccidn General de Desarrollo Institucional difunde a las dependencias ce‘rjt.x’ailzadas
el Programa Anual de Capacitacién FO-DGDI-DMA-SC-02, a través de la conocatoria a
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las coordinaciones administrativas, en donde se les informa el procedimiento para las
inscripciones y seguimiento.

— Las Dependencias enviaran a la Subdireccidn de capacitacion, en los plazos que esta
sefale, las Listas de inscripcion y firma de compromiso de asistencia FO-DGDI-DMA-SC-
07.

— La Subdireccion de capacitacion notifica a las Dependencias, las fechas en las cuales el
personal debera presentarse a la capacitacion.

— En caso de que las o los servidores publicos falten a la capacitacion programada, sera
responsabilidad de la Dependencia, notificar 5 dias previo a la capacitacion la falta o
cambio de fecha (siempre que haya un sustituto inscrito al mismo curso), a través del
formato FO-DGDI/DMA-SC-10.

— La asistencia a los cursos institucionales presenciales se llevard a cabo por medio del
formato Lista de asistencia a cursos de capacitacion FO-DGD/-DMA-SC-08.

—  Para evaluar la eficacia del curso o taller impartido, se realiza una encuesta de salida (FO-
DGDI-DMA-SC-05) y la o el instructor aplica una evaluacion de conocimiento.

- Las constancias de acreditacion se entregaran a las dependencias al término de! Programa

de Capacitacion.

B.- Capacitaciones con proveedores externos, solicitadas a la Subdireccidon de Capacitacion.

— Cuando sea aplicable, proporcionar formacion o tomar otras acciones para lograr la
competencia necesaria de las y los servidores publicos, las dependencias centralizadas
deberan contar con la validacion y aprobacion previa de la Direccion General de Desarrollo
Institucional para llevar a cabo cualquier capacitacion, curso y/o taller. Para tal fin, deberan

» enviar a la Direccion General de Desarrollo Institucional los siguientes documentos para

- realizar los tramites pertinentes para el pago:

1. Solicitud de capacitacion FO-DGDI/DMA/SC-04.
2. Ficha descriptiva de la capacitacion FO-DGDI/DMA/SC-12. )
Adjuntar programa del curso con costos del proveedor (Instituciones, Calegias,

Personas Fisica, Morales, etc.),
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4. Lista de participantes (si es mas de un participante, debe contener los tres datos gue
se requieren en la solicitud (nimero de empleado, nombre y puesto).
Oficio de Justificacion.
Cartas compromiso de los participantes, (para asegurar las constancias de termino).

Si procede la autorizacion del curso, enviar la factura para Vo. Bo. y tramite de pago.

— Toda la documentacion anterior, se envia por oficio al Director General de Desarrollo
Institucional.

_  Los tramites y/o contratos derivados de los servicios de capacitacion, se realizaran
atendiendo a los Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad vy
Disciplina Presupuestal para el Ejercicio Fiscal vigente.

C.- Acreditacion de la capacitacion en la evaluacion del desempefio

Cuando las Dependencias soliciten capacitaciones externas a la Subdireccion de Capacitacion
a través del formato FO-DGDI/DMA/SC-04 Solicitud de capacitacion, una vez concluida,
deberan enviar a la Subdireccién de Capacitacion copia de las constancias o certificados de
acreditacién, contando con 10 dias habiles para su envio. De lo contrario no seran consideradas

para su evaluacion del desempefio y se podrfan generar sanciones de acuerdo a los
Lineamientos vigentes.

D.- Capacitaciones Internas Técnicas o Institucionales.

Las Dependencias que generen sus propias capacitaciones internamente, deberan enviar por
oficio a la Subdireccién de Capacitacion, evidencia documental para que les puedan ser
consideradas en la evaluacidon del desempefio, siempre y cuando cumplan los siguientes
requisitos:

» Ficha descriptiva de la capacitacion FO-DGDI/DMA/SC-12. 7

»  Presentar listas de asistencia con niimero de empleado, nombre, puesto, depemder'@a y
firma (Solicitar el formato oficial FO-DGDI-DMA-SC-08 Lista de asistencia ¢/ @arsos de
capacitacion).

» Evidencia fotografica

'\@M@IMAL
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*  En caso de emitir constancias, solicitar a la Subdireccion de Capacitacion el formato
validado por la Direccion General de Comunicacion Social, para que 1as elaboren y

envien copia de las mismas para su acreditacion en la evaluacion del desemperio.

* Adjuntar los resultados de efectividad de la capacitacion (Encuesta de salida FO-DGDI- T
DMA-5C-05)

Para el caso de capacitaciones con organismos o instituciones como Camaras, Colegios, ! iji
Organismos Gubernamentales, Instituciones Educativas, entre otras: gue no generen costo, ‘:f
deberan enviar copia de constancia de participacion a la Subdireccidn de Capacitacion e
para que se les pueda acreditar en su evaluacion de desempefio. ff;%

| _=d -
E.- Reporte de Capacitacion FO-DGDI-DMA-SC-03
Este reporte concentra todos los datos de las capacitaciones impartidas con presupuesto

de la Direccion General de Desarrollo Institucional, de la cuenta presupuestal de Servicios

de Capacitacion, es de suma importancia para dar atencién a los requerimientos de

informacion solicitados por la Direccion general o por Organos de control.

F.- Reporte de capacitaciones impartidas al personal FO-DGDI-DMA-SC-06

Todas las constancias o documentos de acreditacién que envien las dependencias
centralizadas, generadas como parte del proceso de capacitacidon antes descrito, se
concentraran el formato FO-DGDI-DMA-SC-06 Reporte de capacitaciones impartidas al
personal, dicho reporte se enviara a la Subdireccién de Evaluacidn Institucional para el

proceso de Evaluacion del desempefio.

! G.- Seguimiento a la Capacitacion:
. Anualmente, la Subdireccién de Capacitacion evalia la eficacia de los cursos externos,

(x
X

solicitando a las dependencias mediante oficio, resultados de las mediciones o las mEforad
presentadas en sus funciones o procesos, de acuerdo a los indicadores descritod e las

solicitudes de capacitacion.
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Generales.

_  Atendiendo a las politicas internas que operan el Plan de Capacitacion y el Otorgamiento
de Apoyos Educativos para los Servidores Publicos de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Ledn, Guanajuato, la Direccion General de Desarrollo
Institucional se asegura de que su personal es consciente de |a pertinencia e importancia
de sus actividades y de cémo contribuyen al logro de los objetivos de la calidad.

_  La Direccién General de Desarrollo Institucional mantiene los registros apropiados de la
educacion, formacion, habilidades y experiencia para su consulta y atencién procedente,
en carpetas localizadas en las oficinas de la Subdireccién de Capacitacion.

_  Las convocatorias y asignacion de capacitaciones son incluyentes, atendiendo a la Norma
Mexicana NMX-R-025-SCF1-2015.

— Las capacitaciones se realizaran preferentemente, dentro del horario laboral sin afectar la
operatividad de la dependencia.

ROCEDIMIENTO.
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Desarrollo Humano, continua al punto 2.1 Profesionista de la

1. ldentificacion del tipo Subdireccion de
. - Externa (Institucional y Desarrollo Humano, o
de CapaCltaCion Capacitacio’n
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Institucional v

Desarrollo Humano

‘[22° Elabora el Reporte de DNC FO-DGDI-DMA- |

SC-01, de acuerdo a los resultados.

2.3 Solicitan cotizaciones y programas via mail

a proveedores de servicios de capacitacion.

2.4, Verifica recursos y presenta propuesta al

Director para su validacion.

Subdirector de
Capacitacion /
Profesionista de la
Subdireccién de

Capacitacion

2.5 Revisa propuesta y decide:
2.6. cAutoriza propuesta?
— No, se regresa al punto 2.2

- Si, pasa al punto 2.7

Direccién General de

Desarrollo Institucional

2.7. Elabora el Programa anual de capacitacion
FO-DGDI-DMA-SC-02

28, Convoca via mail a las v los coordinadores
y/0 enlaces de las dependencias centralizadas a
reunion anual de presentacion del Programa

de capacitacion FO-DGDI-DMA-SC-02

para inscribir al personal de acuerdo al nivel y

anual

perfil de puesto mediante el Formato Lista de
inscripcion y firma de compromiso de asistencia
FO-DGDI-DMA-SC-07.

2.9 Realiza contratos y gestion de pagos.

Subdirector de
Capacitacion /
Profesionista de la
Subdireccién de

Capacitacion

2.10.
Lista de inscripciéon y firma de compromiso de
asistencia FO-DGDI-DMA-SC-07 del persanal a

capacitar.

Envian inscripcicnes a través del Formato

2.1 Notifica 5 dias previos a la capacitacién la
falta o cambio de fecha a través del formato
Cancelacion o Reprogramacion de Cursos FO-
DGDI/DMA-SC-10, en caso de que las o los

Dependendi
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servi

programada, serd responsabilidad de la

Dependencia.

212,

acuerdo al nurmero de inscritos.

Programa grupos, sedes y horarios de

218
DMA-SC-08 por cada curso referido en el

Se genera una Lista de asistencia FO-DGDI-

Programa anual de capacitacion FO-DGDI-DMA-
SC-02.

214. Genera Reporte mensual de Capacitacion
FO-DGDI-DMA-SC-03 v Aplica Encuestas de
Salida FO-DGDI-DMA-SC-05 al término de cada

CUrso.

2.15.

parte del proveedor.

Recibe constancias de acreditacion por

Profesionista de la
Subdireccion de

Capacitacion

3. Capacitacion
Externa ( Institucional,
Desarrollo Humano o

Técnica)

216. Se entregan las constancias a cada
dependencia. (pasa al punto 3.12)
3.1 Realiza: Solicitud de capacitacién (FO-

DGDI-DMA-SC-04),
capacitacién FO-DGDI/DMA/SC-12, listado de

personal (si son dos o mas participantes) oficios

Ficha descriptiva de la

de justificacién y cartas compromiso, Adjunta
programa del curso con costos del proveedor
Personas  Fisica,

(Instituciones, Colegios,

Morales, etc.)

Dependencias

3.3 Revisa que la solicitud cumpla con los

requisitos descritos y que la capacitacion este

/~
32 Recibe solicitud de Capacitacidén de las W
S irec
Dependencias i &@e
Capacitgcidi /

Profesionj§faida d0 C

]
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las competencias del

Iineaa peil d deirccién de

puesto de los participantes, una vez concluida Capacitacion

la revision, se pasa a validacién con el Director

de Modernizacion Administrativa.

3.4 ¢Paso la revision de la Subdirecciéon de j
Capacitacion?

No, pasa al punto 3.5

Si, pasa al punto 3.6

3.5 Notifica a la Dependencia la correccidon o

OCRIGINAL

complemento de la documentacion, regresa al

punto 3.2

3.6 Revisa la solicitud. :

3.7 ¢Autoriza solicitud de capacitacidn? Direcciéon General de

- No, pasa al punto 3.8 Desarrollo Institucional

- Si. pasa al punto 3.9

3.8 Se notifica la negativa a la Dependencia por
correo electrénico. Termina procedimiento.

3.9 Se notifica la autorizacidon de la capacitacion Profesionista de la

6. y se solicita la factura para la gestion de Subdireccién de

pagos y/o contratos. Capacitacion

310 Se agrega al Reporte mensual de
capacitacidon FO-DGDI-DMA-SC-03

3.1 Entrega constancia de acreditacion de los

participantes a la Subdireccion de

Capacitacion.
Dependenci ‘i\“
3.12¢Entrego las constancias? Q&f}\
)
LY

- Si, pasa al punto 3.14
COPIA NO

- No, pasa al 3.13
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requerimiento via mail de

3.13 Recibe un
Subdireccién de capacitacion. Regresa al

punto 3.11

314  Se captura la capacitacién del personal en
el Reporte de capacitaciones impartidas al Profesionista de la
personal  FO-DGDI-DMA-5C-06, para su Subdireccién de

evaluacion al desempeno. Capacitacion

Termina procedimiento

41 Envian por oficio a la Subdireccion de

Capacitacidn, la siguiente evidencia:

= Ficha descriptiva de la capacitacién FO-
DGDI/DMA/SC-12.

= |istas de asistencia en el formato oficial

FO-DGDI-DMA-SC-08 Lista de asistencia a

4 Capacitaciones cursos de capacitacion.
Internas  Técnicas © = Evidencia fotogréfica ;
o Dependencias
Institucionales. » En caso de emitir constancias, copia de las
rmismas. G.
=  Encuesta de salida FO-DGDI-DMA-SC-05)
42, Envia copia de constancias de personal que
participd con organismos o instituciones como \

Céamaras, Colegios, Organismos Gubernamentales,
Instituciones Educativas, entre otras gue no

generen costo.
43 Captura la capacitacion del personal en el

Reporte de capacitaciones impartidas al personal
FO-DGDI-DMA-SC-06, para su evaluacion al

desempeno.

Termina el procedimiento.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-DGDI/DMA/SC-04 PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

i i s Profesionista de d
Dependencias Dizeein General de Subdirectorda Subdireccion de Evaluacidn Institucional A
P Desarrollo Institucional Capacitacion ns 10 :

Capacitacién

Inicio

21 Enviar resutrados
coirespondientes de sus
diagnisticos del afio
anterior, esto 2 princdipios de
aia,

—_

Programa Anual de
Capacitacidn,
Institucional y

Desarrollo Humano

1 inuétipo
capscit acion se
gvarda mbo?

Externa (Institucional y
Desarrollo Humano, o Técnica

Interna (Institucional y Desarrollo Humano, o Técnica)

Y]

2.2 Elaborar el Reporte de
DNC, de acuards a los <
resultadcs.

Y

programas viz mail a
provesdores de servicios de
capacitadian

. 2.4 Verificar recursosy
e R"'Z:J_z:f"’“em Y i« presenta proguiesta al
: Director para su validadon

e 2,6 {Autorica

» 2.7 Elaborar el Frograma
propues@a?

anual de capaditadidn

2.8 Convocarvia mailalasy
los coordinador2s yfo
enlaces de las dependencias
centralizadas a reunidn
anual de presentacidn del
Programa anual de
capacitacicon para inscribir al
personal de acuerdo al nivel
y perfil de pussta medianie
el Farmato Usta de
inseripaidn y firma de
compraomiso de asistencia

—l_ — "um/-r
2.10 Envrar inscripciones a L

trdyefc!el.f_orma}u Lli;: de 2.9 Realizar contratosy
inscripein y fir ma gesticn de pagos
compromiso de asistencia

del personal pacitar—
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PR-DGDI/DMA/SC-04 PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION
Profesioni i
. Direccién General de Subdirector de e e§|on{sta de Evaluacion
Dependencias s . Suhdireccion de -
Desarrollo Institucional Capacitacién B Institucional
Capacitaciéon
¥
2.11 Notificar 5 dias previos 3
a lacapadtacion lafala o =
cambic de fecha através del i §
formate Canceladén o St . L
g x rgramar grupos,
Reprogramadidn de Cursas, P sedes y horarios de acuerdo 7
en caso de que laso los al nainEs da Tresritos f: _3‘5
servidores pabiicos, falten a =g
ls apacitacidn programada, l
seré responsabilidad de 2 44:0*
Dependenda. [/ r 2.13 Generar una Lista de E 3
= o asistencia por cada curso Eb;ﬁi
referido en ol Programa 1
anual de padiacdon | — ———— g
H
= i
2.14 Generar Repoite 3
mensual de Capacitacidny
Aplica Encusstasde Salida al
té&mino de cada curso.
2.15 Recibir constancias de
acreditucitn por parts del
proveador
2.16 Entregar las
constaiicias 2 cada
dependenda, pasa al punto _’®
3.12
3.1 Realizar soficitud de
capacitacon, Ficha
descriptiva de la
capecitacidn listado de
persanal (si son dos o mds
participanies} oficios de 3.2 Recibir sofictud de
justificacidn y cartas P Capacitacidn de las <&
compromiso, adjunta Deperdensias

programa del cume con
contas del proveador I \(\
(Instituciones, Colegios,
Persenas Fisica, Marales, 3.3 Rewisar que la sdlicitud
etc) cumpla con los requisitas
— descitos yque la
capacitacidn esté alinesdaa
las competencias del perfil
de puesto de los
particpantes, una vez
conduida la revaidn, se pesa
a validacitn eon el Director
de Modernizacién
Admirastrativa.

TPazd Iz Tevitidy . " A
3.6 Ravisar la soficitud & Si dela Subdire .fa; 4 : vy e, W
Capaditaciba? / | N
No i & -
L2 I S '
2 3.5 Notificar INTRU

Deperdenda la correcddng
complements dela
documentssin
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PR-DGDI/DMA/SC-04 PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

Dependencias

Direccion General de
Desarrollo Institucional

Subdirector de
Capacitacion

Profesionista de
Subdireccién de
Capacitacién

Evaluacion
Institucional

3.11 Entregar constancia de
acreditacion delos

7 dAutor

Y

solicitud de
pacitaci o

procedimienio

3.9 Notificar la autorizacién
delacapadiaciiny se
P soiicita la factura para la

gestion de pagos v/o

conwratos

3.10 Agregar al Reporte

participantesala <

Subdirecdén de
Capacitacidn

Iy

.12 ¢Entrego

menzual decapadiiaciin

3.14 Capturar la capaditacion
del personal en &l Reporte
de caparitaciones impartidas

scmwanﬁ‘;

No

v

3.13 Recibirun
requerimiento via mail dela

Subdirecddn de
capacitadon, regress al 3,11

4.1 Enviar por oficio a la
Subdirecdidn de
Capacitacion, la siguiente
evidencia: Ficha descriptiva
dela capacitacign, Listas de
asistencia, evidencia
fotogrifica, en caso de emitir
ronstancias copia de fas
mismasy encumadei'r.
salida. o™

Y
4.2 Enviar copiade
constanclas de personal que
participd con orgamsmos o
institur wnes como Camaras,

al personal, para su
evaluzciin al desempeiio.

Temina procedimiento &
It Eboastoreiomel

del personal en al Reparte

Colegios, Organismas
Gubernamentales,
Instituciones Educalivas,
éntre olras quenc generen
costo,

evaluacitn al dnempeﬁc{

Fin

3.8 Notificar la negativa 2 la
Dependenda por coiieo
electrénico. Temina

4.3 Capturar la capaditacion

de capacitacionss impartidas
al personal , paresu  —— |

Ly
| S |

L

o ettt b - et M o e Aok o b e

s
N

]
W

Ph

]
&1
5

|




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CcODIGO:

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

PR-DGDI/DMA/SC-04

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

REV. 07

HOJA: 13 DE 25

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Plcantenaque Opran el Plan dCapacai el Ogamto de
Apoyos Educativos para los Servidores Publicos de la Administracion Publica

Centralizada del Municipio de Ledn, Guanajuato

2015

Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad y Disciplina N/A
Presupuestal para el Ejercicio Fiscal Vigentes.
Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacién NMX-R-025-5CFI- N/A

7. REGISTROS

" DiagnsticoNeeidads . Syt
anos rofesionista 2 5 Jess
de Capacitacion RS DRt
Programa anual de 5 of Profesionist
anos rofesionista B A S0
SRCHETECIOH FO-DGDI-DMA-5C-02
Reporte mensual de _— ——
afios rofesionista K B €
csipaebacion FO-DGDI-DMA-5C-03
Solicitud de capacitacion 3 anos Profesionista FO-DGDI-DMA-SC-04
Encuesta de salida 3 afos Profesionista FO-DGDI-DMA-5C-05
Reporte de capacitaciones < i Brofesionist
afios rofesionista g X SEC-
impartidas al personal FO-DEDI-DMA-5C-06
Lista de inscripcion y firma de o Profesionist
afios rofesionista = . B
compromiso de asistencia. - i DMW
s
Lista de asistencia a cursos i Srpfasi 2y
anos rofesionista - Z e
de capacitacion FO-DGDI-DfA £C-05

_‘_,;\OREI?_I.NAL
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Cancelacion o

3 afos Profesionista

Reprogramacién de Cursos

FO-DGDI-DMA-5C-10

Ficha descriptiva de la o
3 anos Profesionista

capacitacion

FO-DGDI-DMA-5C-12

8. GLOSARIO
DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacidn

Solicitud de capacitacién: Formato que incluye las caracteristicas principales de la capacitacién

a solicitar

Capacitacién: Es un proceso continuo de ensefanza-aprendizaje, mediante el cual se

desarrollan las habilidades y destrezas de los servidores publicos, mismas que les permitan un

mejor desempefic en sus labores habituales.

ORIGIN

AL|
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9. ANEXOS.

Reporte del DNC (FO-DGDI-DMA-SC-01)

Direccidon General de Desarrollo Institucional
Subdireccion de Capacitacion

onocimientos, habilidades o actitudes de las colaboradores del érea, a fin de contribuir en el iogro de los objetivos de la misma.

COMED, 55

SIAASC-01

REV 4.

El Diagndstico de Necesidades de Capacitacidn (DNC) es 2! proceso que orfenta ia estructuracion y desarrallo de planes y programaes pars e! establecimiento y fortalecimientos de

Afin de speyar al process de planescisn de la Capacitasién sugerimos:
i0n e su Direccion  Deperdencia
dri de 'a mas necesaria (1) hacia abeje (2,3,4..)

1.~ Lievar a cabo un diagndstico de necesidades de capacits
dades de cepacitacion infarms

2.- Piivnzer
3.~ Uenar o formato con la mayor clandad y preowdn posible of fomato
" oo Dirigidea: Mimwtéde Couts =
Na. Carve i Taler Juntific arion dol vwrve / taler [ Rt o dses) pRisenany Pecullades Eape. sdrs e pe—— retenca ipeadery Com alaia U sbwer masdh
- NOMBAE NOARgAT
PUESTO PUESTD
B Py Buiertd
Programa anual de capacitacién (FO-DGDI-DMA-SC-02)
é PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION COMNEO: FO-DEDI/DMA/SC-02
——— REV 2.
GRUPO ~ CLIRSO ~ |HF ~ FECHAS - HORARIOD ~ LUGER i INSTRUCTOR
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO |
ELABGIRG REVISO
NOMBRE
PUESTO
AUTORIZO A
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No.

CODIGD: FO-DATIDMA/SC-03

REV 3,

NQ. CURSOS

NOMBRE
SUBDIRECTOR DE CAPACITACION
REVISG

NOMERE
PROFESIONISTA
REVISO

b o o i

AT

e P
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Solicitud de capacitacion (FO-DGDI-DMA-SC-04).

= DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUGIONAL —
' SOLICITUD DE CAPACITACION COBLSG. FO- DD DM ok

o "EL TRABAJO TODO LO VENCE" REV'S, i,i
FECHA DE LA SOLICITUD:

.

DEPENDENGCIA SOLICITANTE: ﬁ"..){:

DIRECCION DE AREA: [ o=
1
Datos generales de la capacitacién: e
5%
Favor de marcar con una "X" la estrategia de la capacitacion: e ‘
1
Curso-taller () Congreso () Seminario () - A

Diplomado () Ctro: ( ) LCuai? i

Nombre de la Capacitacion: % i
Nombre del proveedor: Fecha: ‘:g‘,? :
(I
|

Lugar:

Total a pagar (IVAincluido):

Duracion en horas:

Partida Presupuestal:

Datos de los participantes (Favor de anexar lista en caso de ser més de 2 participantes con los datos requeridos):

Nombre:

Numero de Némina:

Puesto:

Num. Total de Participantes:

Justificacién de la Capacitacién:
Favor deé marcar con una "X" el tipo de competencia vinculada con la capacitacion:

Técnica () Institucional yfo Humana « )

4En qué Estratégia, Programa o Proyecto dal Programa de Gobiemo se encuentra vinculada la capacitacion?

Indique el beneficio, impacto o indicador de la capacilacion a través del cual puede ser medida.

Favor de anexar al presente formato:
1. Carta compromiso firmada por los parlicipantes en la que se establezca que debera enlregar copia de la constancia de la acreditacion
de la capacilacion a la subdireccion de capacitacion en un lapso no mayora 10 dias, de no ser acreditada la capacitacion, debera

realizar el reinkegro al Municipio del costo del mismao.
2. Propuesta en hoja membretada por la institucién capacitadora yfo folleto informativo a través cual se difunde la capacitacion, haciendo

mencian al objelivo, costo, fechas, temario, entregables (en caso de que aplique).
3. Oficio de Justificacion.

AUTORIZACIONES

DIRECTOR GENERAL DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

LRI. Raul Gonzéalez Flores

LCP. Cesar Isaias Davalos Mufioz
SUBDIRECTOR DE CAPACITACION M\ \ LA

DIRECTOR DE MODERNIZAGION ADMINISTRATIVA
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Encuesta de salida (FO-DGDI-DMA-SC-05) =
& ;
ENCUESTA DE SALIDA CODIGO: FO-DGDI/DMA/SC-05 gi ,
REV3. F

NOMBRE DE LA CAPACITACION:

LUGAR:

NOMBRE DEL INSTRUCTOR:

FECHAS (S):

Favor de marcar dentro del campo, la calificacion de acuerdo al nivel de satisfaccién que elijaen
escala del 1{Pésimo) al 10(Excelente)

Mantuvo mi atencién e interés

Los apoyos utlizados durante la capacitacién me

2 "
parecieron

3 Demostré tener amplio conocimiento sobre el
tema

4 |Demostrd habilidades para comunicar sus ideas

Utilizé lenguaje incluyente, no sexistay no
discriminatorio durante la capacitacidn.

6 | Tomaria otra capacitacion con el mismo instructor - 5

Los temas expuestos tuviero
objetivo del curso

La capacitacién me aporté conocimientos para ser
aplicables en mis funciones

9 |Se cumplieron mis expectativas de la capacitacién

Mi opinidn general del contenido de la

10 i g i
capacitacion me parecio

11 |Laduracidn total de la capacitacidn me parece

COMENTARIOS:

'iGRACIAS POR TU ATENCION!
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Reporte de capacitaciones impartidas al personal (FO-DGDI-DMA-SC-06)

CODIBO: FT-DEMI/IMASC-06

' g REPORTE DE CAPACITACIONES IMPARTIDAS AL PERSONAL

REV 2.

“gaﬁ  Cikias
Hoass. |
| J LoNa

i
i

g | 0

TOTAL DE FERsOnAl CARACT A0
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Lista de inscripcion v firma de comprormiso de asistencia (FO-DGDI-DMA-SC-07)
LISTA DE INSCRIPCION Y FIRMA DE COMPROMISO DE ASISTENCIA ‘ - nﬂ

SUBDIRECCION DE CAPACITACION

DEPENDENCIA CODIGO: FO-DGDI-DMA-SC-07 = .
FECHA DE ENVIO REV.0 L

==
Slale|e (o v s |wn]e

[
N

"
2]
e omtiom v S i R PO L S L A o S )

[
(%]

[
E=

[
(0,

[y
L=a)

[
~

[
oo

[y
w

]
f=4

=]
=

Ll Hoedl B
Blw |

o
o

)
(2]

~
~

[
o0

o
w

[
o

Atendiendo al Articulo 43 de la Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos al Servicio del Estado y de los Municipias, Fraccién XIl Obligatoriedad del trabajador del Ayuntamiento a asistira los
cursos de capacitacion que fijen las dependencias para mejorar su preparacidn y eficiencia, me comprometo a asistir al curso en la fecha mencionada, para lo cudl firmo de enterada (o).

AVISO DE PRIVACIDAD
Los dates pamansles recabadss en este listado, sarin tratades de conformided con lo dispiesto o la Ley de Proteccién de Detes Persanslar an Posesltin de los Sujetes Ohligados Para of Estads de Guansjusto. sus deler pecserales sarin
utilizadas inicaments para sfecto ds darle seguimients § su comentario.

NOMBRE Y FIRMA
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
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Lista de asistencia a cursos de capacitacion (FO-DGDI-DMA-SC-08) - |
LISTA DE ASISTENCIA A CURSOS DE CAPACITACION fi
NOWREDEL [ B T [ooeorocooomescas  RRSK o
FECHA (8): REV. 0 4 ;?
LUGAR: D= fam |
INSTRUCTOR: i R _— I
NOMBRE i PUESTO DEPENDENCIA FIPMA1a_SE5lfJN= FIRMA 2a. SESION 3_% :
U
2 A2
2 LN
4 L*f‘,' !
5 =
7 B =
8
g
10
1
12
13
14
15
16
17
18
18
20
21
23
24
25
26
27
28

RESUMEN DE ASISTENCIA
Na. de

Nim. de Partic: F S ekt
inacritee il - attantes nentencia MUITRES O

Descripcion de situaciones en la imparticion del curse de capacitacion
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Cancelacidn o reprogramacion de cursos (FO-

DGDI-DMA-SC-10)

P

Fecha de solicitud:

Nombre del curso:

Fecha imparticién del curso:

Nombre del Servidor Piblico

solicitante:
Numero de empleado del servidor
solicitante:

=
Y
Tipo de solicitud (marcar con X) REPROGRAMACION CANCELACION e
oy
B

Dependencia:

OTRO MOTIVO, EXPLIQUE ( SOLO CAUSAS DE FUERZA

VACAC!
OHES MAYOR)

INCAPACIDAD

BAJA

Numero de empleado del servidor

Nombre del Servidor Plblico
G sustituto:
sustituto;

Fecha del curso para intercambio:

Nombre y firma del jefe inmediato

|Procede cancelacion (MARQUE CON UNA X):
|
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DIRECCION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE CAPACITACION

CODIGO:
FO-DGDI-DMA-SC-12

FICHA DESCRIPTIVA DE LA CAPACITACION

REV.1

NOMBRE DEL CURSO:

PROVEEDOR:

FECHA (S):

DURACION:

N° DE PARTICIPANTES:

ENTREGABLES (DOCUMENTO DE
ACREDITACION, MANUALES, ETC.)

COMPETENCIA

DEFINICION

OBJETIVO DEL TEMA

CRITERIOS DE EVALUACION
Y ACREDITACION

VALOR DE CADA UNO DE
LOS CRITERIOS

Vo. Bo. SUBDIRECCION DE
CAPACITACION

NOMBRE Y FIRMA DE LA DEPENDENCIA
SOLICITANTE

HOJA: 23 DE 25




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

PR-DGDI/DMA/SC-04

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

REV. 07

HOJA: 24 DE 25

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

' dmarz 215

Elaboracién del documento

-
Se actualizd el formato del procedimiento

- = de sl die L de acuerdo a los lineamientos, se cambid la
codificacion  del procedimiento vy se
actualizaron los firmantes.
Actualizacién del propdsito
Actualizacidn en diagrama de Flujo
Actualizacién en procedimiento se quita la
ficha de medicién para colocarse como
anexo A.

02 11 de mayo de 2018 Actualizacién en Anexos con pantalla de
los sistemnas vigentes.
Complementacion del glosario.
Actualizacién de acuerdo a lineamientos
vigentes 2018
Actualizacion en Control de Emisidn.
Actualizacién de diagrama de flujo.
Actualizacion en registros.

0z OB de noviembre de 2018 Actualizacion  en  cédigos de  los
documentos utilizados en el
procedimiento.
Actualizacion de anexos.

04 31 de enero de 2019 Actualizacién de anexos.
Actualizacion de registros g;
Se agregaron dos registros mas 5§‘

05 29 de julio del 2019 Se implemento la inclusién de a ecr’cé’io ala
NORMA MEXICANA NMX-R- 52!)&%&][0
2015, C
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06

14 de febrero de 2020

i ct!izn de ticas de opracén.

Actualizaciéon de actividades del
procedimiento.

Actualizacion del diagrama de flujo.
Actualizacién de registros, se madifica la
lista de asistencia (FO-DGDI-DMA-SC-08).
Se agregan los formatos FO-DGDI-DMA-
SC-09 y FO-DGDI-DMA-SC-10.

07

25 de febrero de 2022

Actualizacion de politicas de operacion. Se
eliminan los formatos FO-DGDI-DMA-SC-
09 y FO-DGDI-DMA-SC-11 v se agrega la
ficha descriptiva de la capacitacién cédigo
FO-DGDI-DMA-SC-12.

Se actualizan diagrama de flujo v anexos.

CPCar Ias Dévos

Mufioz

Lic. Verdnica Teresa

Gutiérrez Campos

Cargo-puesto

Subdirector de )
Capacitacion- :

Director de Modernizacion
Administrativa
;L /)

Directora General de

Desarrollo Institucional

Firma

1.

1 de febrers de 2022

18 de febrero de'2022






