SELECCION DE PROVEEDORES EXTERNOS PARA CAPACITACION PRESENCIAL
§10-DPDCH.07-01-SPECP
09-ENE-09

NOMBRE

SELECCION DE PROVEEDORES EXTERNOS PARA CAPACITACION PRESENCIAL

OBJETIVO

Seleccionar a los proveedores externos que cumplen con los criterios y lineamientos de
presupuesto, propuesta metodolégica, contenido tematico y experiencia en el Sector Pablico
emitidos por la Subdireccién de Capacitacion, con la finalidad de asegurar la ejecucion del
programa de capacitacién establecido.

PROCESO

DESARROLLO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES

Capacitacién Presencial.- Es una modalidad de capacitacion basada en la exposicion de un
tema por un Instructor ante un grupo, apoyandose en materiales educativos, técnicas y medios
didacticos que le permitan interactuar con el participante, para facilitar la adquisicién de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y la modificacion de actitudes.

Ficha Técnica.- Es un formato con los datos del programa o curso de capacitacion, tales como:
nombre, objetivo, problematica, resultados, formas de verificacion y lista de cursos y/o talleres
que incluye, asi como informacion especifica sobre éstos. Ademas, de la inversion requerida y el
nombre de la Unidad Administrativa solicitante.

Términos de Referencia.- Es la descripcion dé los objetivos, justificacion y alcance del

programa de capacitacion correspondiente.

ACRONIMOS

DPDCH.- Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano.

SC..- Subdireccion de Capacitacion del Personal Operativo.

SEMARNAT.- Secretaria dé Medio Ambiente y Recursos Naturales. \

SPECP.- Seleccion de Proveedores Externos para Capacitacion: Presencial (clave del

procedimiento).
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* POLITICAS DE OPERACION

. La Subdireccion de Capacitacion del Personal Operativo debera asesorar
metodolégicamente al Coordinador Administrativo o Enlace Administrativo, durante el proceso de

seleccic_’m de proveedores externos y durante la elaboracién de los términos de referencia
respectivos.

) Asimismo, debera proporcionar al Coordinador Administrativo o Enlace-Administrativo de
los montos autorizados por tematica de capacitacion y solicitarle los términos de referencia del
programa, cuando se requiera solicitar la elaboracién del contrato a la Direccion General de

Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

° Sera responsabilidad del Coordinador Administrativo o Enlace Administrativo analizar las
propuestas de contenido para la tematica de capacitacion considerada en el programa
establecido, asi como - preseleccionar aquellos proveedores extemnos que cumplen con los

criterios de presupuesto, propuesta metodoldgica, contenido tematico y experiencia.

. El Coordinador Administrativo o Enlace Administrativo se encargara de entrevistar a los
proveedores selecciofiados, con el propésito de aclarar dudas, solicitar ajustes a las propuestas

tematicas de capacitacién, a la duracion de las acciones y costos correspondientes.

INDICADORES
Nombre del Indicador: Proveedores externos para capacitacién presencial.
Responsable de obtenerlo: Subdirectora de Capacitacion del Personal Operativo.
Periodicidad: Cada vez que se seleccionen proveedores externos para capacitacién presencial
Unidad de Medicion: Porcentaje de proveedores extemos seleccionados (Total de proveedores

seleccionados en el tiempo establecido / Total de proveedores seleccionados) x 100

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Capacitacion | 1
de Personal operativo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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8 Realiza la entrevista a los proveedores preseleccionados, con la
finalidad de aclarar dudas, solicitar ajustes a las propuestas
_ teméticas de capacitacion, a la duracién de las acciones y
. ’ costos, en documentos impresos y digitalizados.

9 Recibe de los proveedores externos entrevistados, la
; documentacion en forma impresa y digitalizada con la
informacién debidamente integrada, de acuerdo a lo solicitado y
. ‘| acordado, asi como efectua la seleccion definitiva y conserva
propuestas en su carpeta de control para aclaraciones
posteriores. o
10 Informa a la Subdireccion de Capacitacion del Personal
Operativo via telefénica o verbal, los proveedores externos
seleccionados, conforme a los criterios y lineamientos
establecidos para la autorizacién de la contratacion respectiva.

1 Genera la “Ficha técnica para la autorizacion de la capacitacion”
(Anexo 2), de .acuerdo con la informacion recibida de los
proveedores externos seleccionados. ' ' i

12 Entrega a la Subdireccion de Capacitacion del Personal
Operativo la “Ficha técnica para la autorizacion de la
capacitacién” para el visto bueno del Titular de esta
Subdireccion.

13 Solicita al Subdirector de Control Administrativo y Servicios de
Apoyo de la DPDCH el inicio del tramite de contrataciéon y
proporciona el nombre del programa o curso a contratar, los
datos del Proveedor y el costo total del programa.

14 Remite al Subdirector de Control Administrativo y Servicios de
Apoyo la “Ficha técnica para la autorizacion de la capacitacion”
y, si es el caso, los “Términos de referencia” (anexo 3)
autorizados. = S
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

15 Integra una copia de la ficha técnica para la autorizaciéon de la

. capacitacion y/o términos de referencia al expediente del
programa de capacitacion, anexando el documento impreso y
digitalizado correspondiente.

TOTAL DE ACTIVIDADES. | 15 ' . ‘
. PRODUCTO O SERVICIO | Propuestas de capacitacién, proveedores extemos seleccionados, ficha técnica,
L términos de referencia. v
|- PROCEDIMIENTO(S) | Solicitud de contratacién de proveedores de servicios. =

4 o
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE CAPACITACION DE PERSONAL OPERATIVO

4
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ANEXO No. _1
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NOMBRE: PROPUESTA DE ACCIONES DE CAPACITACION PRESENCIAL POR PROVEEDORES
EXTERNOS

, , PCP 1 2009
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO DEL CAPITAL
HUMANO

PROPUESTA DE ACCIONES DE CAPACITACION PRESENCIAL
POR PROVEEDORES EX;TERNOS

La propuesta debe incluir los siguientes puntos y presentarse en documento impreso y digitalizado.
1. CARATULA

2. PRESENTACION

3. PROPUESTA TECNICA DE CAPACITACION

4. PROPUESTA ECONOMICA

5.  SINTESIS CURRICULAR

Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacién
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 4 ANEXO No. _ 1

&
‘ SELECCION DE PROVEEDORES EXTERNOS PARA CAPACITACION PRESENCIAL ¢ @ ]
i

NOMBRE: PROPUESTA DE ACCIONES DE CAPACITACION PRESENCIAL POR PROVEEDORES
EXTERNOS

ESPACIO  No. DESCRIPCION (debe anotarse) -
varawia 1 Los datos de identificaciéon del proveedor, nombre del programa
- ' : | de capacitacion o curso (s) y fecha (dia, mes.y afio).

Presentacién ' R 2 El objetivo y alcance de la propuesta de trabajo y los resultados
: ’ ’ tangibles de aprendizaje y en su caso, la estrategia a seguir
para desarrollarla. ' , .

Propuesta técnica de : 3 a. La accién de capacitacion, incluyendo:

capacitacion Nombre de la accién de capacitacion
Objetivo general y objetivos especificos -
Modalidad (curso o taller)
Duracién .
Numero de participantes por accién de capacitacion
Perfil del participante
Contenido tematico
Resultados y sus evidencias .
b. Los requerimientos para la imparticion de las acciones de
- : capacitacion (aula, mobiliario, equipo audiovisual, material
didactico, entre otros).
c. Los compromisos que asume (entrega de material didactico,
seguimiento a las acciones, asesoria, entre otros). :

.

00VVOVOVOY

" Propuesta econémica . 4 a. La accién de capacitacién, en la cual se debera incluir el
' . costo, desglosando el IVA. ’

b. El resumen del costo total-de la propuesta de capacitacion

con IVA desglosado.

’

Sintesis curricular 1 5 La experiencia en la tematica de interés, asi como en el Sector
. ' Pablico. ' :

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién
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ANEXO No. _2

NOMBRE: FICHA TECNICA PARA LA AUTORIZACION DE CAB’ACITACI()N 2009

FICHA TECNICA PARA LA AUTORIZACION DE
CAPACITACION 2009

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y
ORGANIZACION

o | 1. NOMBRE DEL CURSO O PROGRAMA :
DE CAPACITACION - - 2 °B4F'T.“'°(s) )
3. PROBLEMAS QUE SE PRETENDEN RESOLVER _ 4. RESULTADOS Y SUS EVIDENCIAS

|

) _ Puesto
i . . 5b. EN CASO DE TRATARSE DE UN CURSO
R Temario : Duracifn No. de Participantes
5c. EN CASO DE TRATARSE DE UN TALLER ) ]
ndré Caracteristicas del producto ) | vuracion b
4

—

7. UNIDAD RESPONSABLE

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién
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NOMBRE:

FICHA TECNICA PARA LA AUTORIZACION DE CAPACITACION 2009

Nombre del curso o programa 1
de capacitacion
. Objetivo (s) 2 * | La descripcion clara y precisa del objetivo del programa o curso
. (o la modalidad de que se trate), asi como sefalando los
conocimientos o habilidades que habran desarrollado los
participantes al término del programa o curso.
Problemas que se pretenden 3 El alcance del’ programa o accién capacitadora, describiendo
resolver con precision los problemas que se van a tratar de resclver
capacitando al personal. Es necesario hacer una caracterizacion
breve de la situacion sobre la que se quiere incidir. .
Resultados y sus evidencias 4 Los cambios que sucederan en el -desempefio laboral, la
problematica en los procesos de trabajo que se han resuelto, el
(los) problema (s) que han sido mejorados.
En caso de tratarse de un- Sa | Las acciones capacitadoras que -integran el Programa,
_programa indicando la modalidad de que se trate (curso, taller, etc.).
Asimismo, para cada accién capacitadora se deberan sefialar el
£ o los objetivos que se plantean, la duracién y el nimero de
participantes que se espera atender.
En caso de tratarse de uncurso | 5b | Los temas que cubrirdn el curso, la duracién del mismo, asi
.como el nimero de participantes que se espera que asistan.:
. En caso de tratarse de un taller 5¢c | El producto que se desea obtener mediante la capacitacién de
. e . los participantes, asi como las caracteristicas o cualidades.
Inversion 6 El monto del curso o programa de cépacitacic')n solicitado,

especificando cuanto corresponde a la partida 3305 y cuanto a
otras partidas de apoyo como pueden ser la 2101 de materiales
de oficina, la 2103 de material didactico, la 2204 de cafeteria,
etc. Asimismo, se debera indicar si se contara con apoyos
externos y el monto.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _2
# NOMBRE: FICHA TECNICA PARA LA AUTORIZACION DE CAPACITACION 2009
Unidad responsable : I 7
| Firmas 7 8 | Las firmas autografas del responsable directo del curso o

programa, del Titular de la Unidad Responsable solicitante y el
Titular de la Direccion General de Desarrollo Humano y
' Organizacion (autorizacion). '

e
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NOMBRE: TERMINOS DE REFERENCIA

1.- NOMBRE DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
2.- PRESENTACION

3.- OBJETIVO GENERAL

4.- OBJETIVOS PARTICULARES

5.- UNIVERSO DE TRABAJO

6.- RESULTADOS Y SUS EVIDENCIAS

7.- CURSOS QUE INTEGRAN EL PROGRAMA

8.- RESULTADOS ESPERADOS

9.- VIGENCIA

t

10.- INVERSION

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo dei Capital Humano
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NOMBRE: TERMINOS DE REFERENCIA

Nombre del programa de ‘ El nombre del programa de que se trate.
capacitacion ' g
_Presentacion 2 El contexto que da origen al programa de capacitacion,

describiendo los problemas que se van a tratar de resclver
capacitando al personal. Es necesario hacer una caracterizacion
breve de la situacion sobre la que se quiere incidir.

Objetivo (s) B 3 La descripcion clara y. precisa del objetivo del progra'ma,
. sefialando los conocimientos o habilidades que habran
desarrollado los participantes al término del programa.

Objetivos particulares : 4 La descripcién clara y precisa de los objetivos particulares' del
' programa, indicando los conocimientos o habilidades que
habran desarrollado los participantes al término del programa.

Universo de trabajo 5 El personal al que esta dirigido el programa, sefalando sus
: caracteristicas y total por cada grupo. -

'Resultados y sus evidencias 6 Los cambios que sucederan en el desempeiio laboral, la

problematica en los procesos de trabajo que se han resuelto, el

(los) problema (s) que han sido mejorados.

| Cursos que integranel - 7 Las acciones capacntadoras que integran el programa, mdlcando.
programa la modalidad de que se trate (curso, taller, etc.). -

‘ Asimismo, para cada accion capacitadora se deberan indicar el

o los objetivos que se plantean, la duracién, fechas

programadas y el nimero de partncnpantes que se espera

atender.

Resultados esperados 8 Los cambios que sucederan. en el desempeiio laboral, la
' problematica en los procesos de trabajo que se han resuelto, el
(los) problema (s) que ha (n) sido mejorado (s). En caso de
incluir talleres, senalar el producto que se desea obtener
mediante la capacitacion de los participantes, asi como las
caracteristicas o cualidades del mismo.
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NOMBRE: TERMINOS DE REFERENCIA

ESPACIO | No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Vigencia o 9 El periodo en el cual se va a realizar el programa de
: ‘capacitacién correspondiente. -
_Inversion R e s . 10 EI_ monto del programa de capacitacion solicitado.

- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién
Direccién de Profesionalizacion y Desarrolio del Capital Humano
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0 "
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