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1 OBJETIVO Y ALCANCE

1.1 Determinar la competencia necesaria del personal que realiza, bajo su control, un trabajo que afecta al
desempenio y eficacia del proceso, producto y/o servicio, a fin de tamar acciones de capacitacion que
aseguren el desarrollo de sus funciones clave del puesto o rol hacia el logro de los resultados
planificados (eficacia).

2 POLITICAS

2.1 Las acciones de capacitacion se programan y ejecutan, siempre y cuando, se realice una previa deteccion
de necesidades.

2.2 El programa y acciones de capacitacion se realizan conforme los lineamientos de la unidad UPRHAPF,
el diagnostico situacional del Centro y el presupuesto autorizado por la SHCP.

2.3 Las acciones institucionales de capacitacion que por su naturaleza permiten la reincorporacion del
personal, se pueden reprogramar. Y para el caso de las acciones especificas de capacitacion, su
tratamiento es directa con el jefe inmediato.

2.4 EICIDETEQ se ha sumado a la cultura de la prevencion y combate a la corrupcion, es por ello que hace
del conocimiento del personal la plataforma generada por la Secretaria de la Funcion Publica que tiene
al alcance de todas y todos los ciudadanos, denominada Ciudadanos Alertadores Internos y Externos de
la Corrupcién y que se tiene acceso en el siguiente link: https://alertadores.funcionpublica.gob.mx/

2.5 Durante el ultimo trimestre del afio o primer mes del afio, el Subdirector de Desarrollo de Capital Humano
convoca a una reunién con el personal a su cargo para realizar un ejercicio de “lecciones aprendidas”, en
el cual se identifican (desde la éptica y alcance del proceso) los factores y posibles efectos que tienen un
impacto potencial en la conformidad de los productos y servicics, a fin de determinar los riesgos y
oportunidades que es necesario abordar durante el afio.

3 REFERENCIAS

3.1 Normatividad que emita el Poder Ejecutivo, en el periodo del ejercicio presupuestal.

3.2 Norma mexicana “Sistemas de Gestion de Calidad — Requisitos” NMX- CC- 9001-IMNC - 2015.
3.3 Norma mexicana “Fundamentos y Vocabulario” NMX- CC- 9000-IMNC - 2015.

3.4 Manual administrativo de aplicacion general en materia de recursos humanos y organizacion.
3.5 Control de documentos y registros (CID-PG-01)

3.6 Adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios (RM-PE-002)

3.7 Implementacion de acciones de anticorrupcion institucional (CID-PG-15).

3.8 Procedimiento de Administracidén de Personal (DC-PE-003)

3.9 Reglamento Interior de Trabajo.

4 DEFINICIONES

4.1 Capacitacion: proceso mediante el cual se posibilita al personal para adquirir o mejorar su competencia,
mediante un conjunto de acciones que le permitan inducir, actualizar, desarrollar y/o fortalecer su
desempefio, contribuyendo cuando corresponda, a la certificacion de capacidades profesionales. Una
accion de capacitacion surge del ejercicio anual de detecciéon de necesidades, de manera esporadica y/o
evaluaciones de desempefio, con alcance institucional o especifica.

4.2 Competencia: es la capacidad para aplicar los conocimientos y habilidades necesarios con el fin de
lograr los resultados planificados (eficacia) y para un adecuado desempefio.
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4.5

46

4.7

4.8
4.9

Evaluacion diagnéstica comparativa: técnica de ensefianza aprendizaje aplicada para conocer el nivel
de conocimiento que poseen los participantes antes y después de recibir la accién de capacitacion.
Instancia capacitadora: persona u organizacion externa especializada contratada como proveedor del
Centro para la prestacion del servicio y cuando corresponda, brinde reconocimiento de validacion oficial
a nivel nacional o su equivalente a nivel internacional (parrafo 6.2.1).

PAC: Programa Anual de Capacitacién.

SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

4.10 UPRHAPF: Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal.

5.2
a)
b)
c)

d)

f)

53
a)

5.4
a)

c)
d)
e)

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Del Especialista en DCH:

Apegarse a los lineamientos de la unidad UPRHAPF y presupuesto autorizado por la SHCP.

Asegurar la adecuada aplicacion, generacion, actualizacion, disposicién y almacenamiento de registros
de este procedimiento, incluyendo cualquier modificacion que derive de la revisidn de cualquier de ellos.
Elaborar, dar seguimiento y medicion al PAC.

Informar el resultado derivado del diagndstico situacional, asi como del avance del PAC.

Determinar las especificaciones técnicas de la instancia capacitadora a contratar.

Preparar logistica del evento y enviar invitacion al personal al cual se dirigira la capacitacion.

Verificar las inscripciones vs confirmaciones del personal notificando cualquier inasistencia,
reprogramacion o cancelacion al respecto.

Analizar los resultados de las evaluaciones del servicio de capacitacion y comparar contra el diagnéstico
del instructor.

Reportar cualquier situacion que pudiera poner en riesgo el cumplimiento del procedimiento y tomar
acciones en caso de ser necesario.

Del Subdirector(a) de DCH:

Gestionar que se cuente con el presupuesto y asegurar el ejercicio del mismo.

Revisar el contenido del PAC previo a su autorizacion, y asegurar se cuente con la autorizacién del
Director(a) General y Director(a) de Administracion.

Asumir la responsabilidad y autoridad de rendir cuentas con relacion al cumplimiento (eficacia) del
proceso con las partes interesadas.

Asegurar el logro de los resultados planificados (eficacia) y apoyar a otros roles pertinentes al proceso,
para demostrar su liderazgo en la forma en la que aplique a sus areas de responsabilidad.

Mantener una comunicacién efectiva entre el Especialista en DCH y Direccion General.

Reportar los casos de incumplimiento del personal al programa de capacitacion a fin de tomar las
acciones aplicables conforme al Reglamento Interior de Trabajo.

Del Director de area:
Realizar la deteccion de necesidades de capacitacion del personal a su cargo de manera conjunta.

Del Personal:

Participar en la deteccion de necesidades de capacitacion en forma conjunta con el Director de area.
Confirmar y asistir a la capacitacién especifica o institucional programada (eficacia).

Evaluar el servicio de capacitaciéon de acuerdo al link de acceso proporcionado por DCH.

Integrar la constancia de la capacitacion en el SINFODI.

Dar aviso a DCH sobre los cursos individuales.
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6

PROCEDIMIENTO

6.1 Deteccion de necesidades de capacitacion

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

El Especialista en DCH solicita a los Directores de cada area la deteccion anual de necesidades de
capacitacion (DNC), quién de forma conjunta con el personal a cargo, realizaran este ejercicio
tomando a su consideracion la mision, visién, valores, objetivos estratégicos y/o cualquier otra directriz
del Centro. Para el caso de solicitudes esporadicas que emanen de las areas, deberan apegarse a lo
establecido en este y los demas parrafos del presente procedimiento.

El Director de area envia correo electronico o minuta de trabajo al Especialista en DCH con las
necesidades de capacitacion que hayan sido detectadas como parte de dicho ejercicio, incluyendo al
menos los siguientes datos:

Tema(s) de capacitacion
Objetivo (competencia a lograr)
Nombre del personal a quién sera dirigida la capacitacion
Modalidad (presencial, en linea o hibrida)
Tipo de la capacitacion:
o Desarrollo de carrera,
o Desarrollo de competencia técnica,
o Inductiva, o
o Preventiva.

El Especialista en DCH concentra todas las necesidades de capacitacion expuestas por los Directores
de area, y en virtud a ello, genera o solicita externamente un diagnoéstico situacional del Centro. En
caso de contratarse el servicio, se debera apegar al procedimiento RM-PE-002.

El Especialista en DCH informa el resultado del diagndstico situacional a su Subdirector de area, quién
posteriormente lo hace del conocimiento tanto al Director(a) General como al Director(a) de
Administracion, a fin de obtener por parte de ellos la retroalimentacién de cualquier directriz a
considerar para modificar el resultado del diagnostico situacional y DNC (parrafo 6.1.3) de ser
necesario. La informacion que se derive se comunica al Especialista oportunamente.

El Especialista en DCH procede a la elaboracién del plan anual de capacitacion (PAC) tomando en
cuenta las siguientes fuentes de informacion:

El resultado del diagnéstico situacional,

El presupuesto de capacitacion autorizado,

Las directrices de Director(a) General y Director(a) de Administracion aplicables,
Los resultados de las evaluaciones del desempefio del ejercicio anterior, y

Las observaciones de la unidad UPRHAPF de la SFP.

El PAC contiene acciones de capacitacion:
e De induccion,
e De actualizacion,
e De desarrollo, y
e De fortalecimiento al desempefio.

El Especialista en DCH envia el PAC a su Subdigector(a) de area, quién revisa y presenta ante el
Director(a) General./
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6.3.3 El Especialista en DCH analiza las evaluaciones del servicio de capacitacion generadas por los
participantes y el diagnostico comparativo del instructor. A través de esta informacion, se podra
conocer si las necesidades y expectativas de capacitacién fueron cubiertas de manera eficaz y
satisfactoriamente. En caso de haber discrepancia entre un resultado y otro, se debera tomar las
acciones pertinentes.

6.3.4 Los registros resultantes de la aplicacion del procedimiento se conservan como evidencia de la
competencia adquirida en el servidor de red, en el cual se concentra:

a) Deteccion de necesidades de capacitacion y/o evaluaciones de desempefio,

b) Diagnostico situacional,

c) La requisicion y orden de compra,

d) Curriculum del instructor externo,

e) Temario,

f) Factura del servicio,

g) Listas de asistencia (F-1001 o libre),

h) Resultado de la evaluacion del servicio,

i) Diagnéstico comparativo del grupo,

j) Constancias de los participantes, y

k) Cuando aplique, las constancias DC-3 de habilidades y competencias laborales con validez ante
la STPS.
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6.1.7

6.2

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.3

6.3.1

6.3.2

Las observaciones que se deriven de la revision deben comunicarse al Especialista debida y
oportunamente, para su respectiva adecuacion. De no existir observaciones, el Subdirector(a) de DCH
se asegura de que el PAC tenga la firma de autorizacion del Director(a) General y sea entregado al
Especialista en DCH.

E! Subdirector(a) de DCH genera y envia al Subdirector de Recursos Financieros el formato externo
1154 “Programa anual de capacitacion” para su registro ante la SHCP y la SFP.

Desarrollo de la capacitacion

Con base al PAC autorizado, el Especialista en DCH determina lag especificaciones técnicas que se
requieren de la instancia capacitadora, tales como:
e credenciales académicas del instructor,
planes de estudio,
modalidad,
nivel de capacitacion requerido,
diagnéstico comparativo del grupo (antes y después),

Las especificaciones determinadas en el parrafo anterior, son enviadas por el Especialista en DCH al
personal de compras designado por el Subdirector(a) de Recursos Materiales, a fin de que se
direccione el procedimiento de contratacion a seguir de acuerdo al procedimiento RM-PE-002.

Al concretrarse la contratacién con el proveedor seleccionado, el Especialista en DCH prepara la
logistica del evento y envia la invitacion de la capacitacion al personal a quién va dirigido, solicitando
la confirmacién de su asistencia via correo electronico.

El Especialista en DCH verifica las inscripciones contando al menos el 50% de confirmaciones del
personal. Si la capacitacion se reprograma o cancela, el Especialista notificara al personal y al Director
de area adscrito de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo.

La reprogramacién puede suscitarse a partir:

e De un cambio de la instancia capacitadora,

e De la falta de quorum,

e De un presupuesto insuficiente; y/o

e De una contingencia de seguridad, salud e higiene.

El Especialista en DCH se asegura de contar con los recursos de manera anticipada, tales como:
material didactico, espacios de trabajo y servicios de informacion. |.a asistencia de los participantes a
la capacitacion se realiza mediante el formato F-1001 o de manera libre en caso de impartirse en linea
o de forma hibrida.

Evaluacién de la capacitacion

Al término de la capacitacion, el Especialista en DCH envia un link al correo de los participantes a fin
de que evaluen el servicio de capacitacion recibido por parte del instructor externo.

Como parte del alcance de la prestacion del servicio convenido con el proveedor (parrafo 6.2.1), el

instructor entregara un diagnéstico comparativo a fin de conocer la situacién (inicial y final) con
respecto al nivel de aprendizaje de los participantes del grupo.

S/
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7 DIAGRAMA DE FLUJO
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8 REGISTROS

CODIGO  TiTULO DEL FORMATO
Correo o - X s i
minuls Deteccidon de necesidades de capacitacion
Libre Solicitud de capacitacién
Libre Evaluacién del servicio de capacitaciéon
9 ANEXOS
9.1 No aplica

10 MODIFICACIONES

10.1 Se incluyé la figura de la Direccion General como autorizador del PAC, se eliminan los formatos F-0006,
F-0007 y F-0009, manteniendo su esencia mediante el uso de sistemas de informacién y herramientas

digitales.

10.2 Se revisd y precisé algunas de las definiciones, responsabilidades y autoridades, entre ellos se agrego
la responsabilidad del Subdirector(a) de DCH relativa a la generacion y envio del formato externo 1154
“Programa anual de capacitacién” (PAC) para su registro ante la SHCP y la SFP.

10.3 Se revisé todo el contenido del procedimiento asegurandose de su conveniencia y adecuacion, y
derivado de ello, se modifico el mecanismo para la identificacion y recepcion de las necesidades de
capacitacion del Centro.
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