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NOMBRE

CAPACITACION PRESENCIAL

OBJETIVO

Asegurar la imparticién de cursos y talleres de capacitacién presencial programados, verificando
la logistica (disponibilidad y montaje de aulas, equipo audiovisual, material didactico, listas de
asistencia, cuestionario de evaluaciéon de calidad de los servicios, solicitud de evaluaciéon
diagnostica y de ensefianza-aprendizaje, entre otros) y coordinando el desarrollo de los cursos

de accion a seguir, con la finalidad de dar cumplimiento a los estandares de calidad
establecidos.

PROCESO

DESARROLLO DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacion
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Capacitacién Presencial.- Es una modalidad de capacitacién basada en la exposiciéon de un
tema por un Instructor ante un grupo, apoyandose en materiales educativos, técnicas y meegios
didacticos que le permitan interactuar con el participante, para facilitar la adquisicién de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y la modificacién de actitudes. '
Evaluacion Diagnéstica.- Se aplica antes de iniciar el curso o taller, para identificar el nivel de
conocimientos y/o habilidades que los participantes tienen con relacion a la tematica de estudio.
Evaluacion de Ensefianza—Aprendizaje.- Se aplica al término del curso o taller, para conocer

ekgrado de aprovechamiento de los participantes, con respecto a la tematica expuesta.

ACRONIMOS:

CECAL.- Centro de Capacitacion en Calidad.

CP.- Capacitacion Presencial (clave del procedimiento).

DPDCH.- Direccion de Desarrollo del Capital Humano.

PAC.- Programa Anual de Capacitacion.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SC.- Subdireccion de Capacitacién del Personal Operativo. :

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién
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POLITICAS DE OPERACION
. La Subdireccién de Capacitacién del Personal Operativo de la Unidad Administrativa

correspondiente, debera verificar con el Coordinador del CECAL o con el responsable de oiras
aulas de usos muiltiples de la Secretaria, la disponibilidad de aulas y logistica necesaria para

desarrollar las acciones de capacitacion presencial.

. La Subdireccion de Capacitacién del Personal Operativo debera proporcionar con
oportunidad al Coordinador Administrativo o Enlace Administrativo, los formatos de lista de

asistencia y de evaluacion de la calidad de los servicios de capacitacidon otorgados.

. El Coordinador Administrativo o Enlace Administrativo de la Subdireccion de
Capacitacion del Personal Operativo, sera el encargado de solicitar al Instructor del Curso o
Taller la elaboracién y aplicaciéon de la evaluacion diagnéstica y de ensefianza-aprendizaje

correspondiente.

o Asimismo, tendra que llevar a cabo el registro de los resultados -de cada accion de
capacitacion efectuada, en la Base de Datos de la Subdireccion de Capacitacion del Personal

Operativo, de acuerdo a'los tiempos establecidos.

. El Coordinador Administrativo o Enlace Administrativo, debera elaborar en las mejores
condiciones de tiempo y calidad las constancias de los participantes en los formatos disefados
para tal efecto, por la Subdireccién de Capacitacion del Personal Operativo.

.  Las constancias deberan ser firmadas por el Titular de la Direccion de Desarrollo
Humano y Organizacién, asi como por el Titular de la Direccion de Profesionalizacion del Capital

Humano.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano




CAPACITACION PRESENCIAL
510-DPDCH.06-01-CP |
09-ENE-09

. El Coordinador del Curso, Taller, Conferencia, etc., debera de solicitar a cada uno de los
participantes que se anote en la lista de asistencia respectiva, lo cual se sugiere que lo efectuen
entre los diez a quince minutos antes del inicio de la accion de capacitacion. En caso de no
terminarla, la lista debera circularse entre los asistentes una vez iniciada las acciones de

capacitacion. A los participantes que lleguen tarde se les pedira se anoten en el primer receso.

. Aquellos participantes que se presenten después de transcurrido el 25% de la duracion

total del evento, se le registrara retardo y no tendran derecho a constancia.

INDICADORES

Nombre del indjcador.- Aprobacién de cursos :
Responsable de obtenerlo.- Subdirecciéon de Capacitacion del Personal Operativo |
Periodicidad.- Mensual »
Unidad de Medicién.- Porcentaje de aprobacién de cursos (Total de personas que aprobaron el

curso / Total de personas que asistieron al curso) x 100

Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacién
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano @
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE
‘Subdireccion de Capacitacién 1 Confirma via telefénica y/o correo electrénico la asistencia a los
.de Personal Operativo - | cursos o talleres de capacitacion presencial y registra Ids datos
. . ' | necesarios en un documento la relacién de participantes en
forma impresa y digitalizada. ,
P - ; » 2 Verifica la logistica de las acciones de capacitaciéon presencial,

tales como:

- Disponibilidad y montaje de aulas

- Equipo audiovisual

T ) - Material didactico

' ' - “Lista de asistencia” (Anexo 1)

- “Cuestionario de evaluacion de calidad de los servicios de
capacitacion” (Anexo 2)

-  Solicita al instructor la evaluacion diagnéstica y de
ensefanza—-aprendizaje

- Pase de salida

3 | Coordina el desarrollo de los cursos o talleres de capacitacion,
- efectuando lo siguiente:

- Asegurarse de que llegue el Instructor del Curso o Tallei e
inicie conforme a la hora programada. _ o
- Que en la lista de asistencia se registre la totalidad de los
participantes al Curso o Taller.

- Que se aplique la evaluacién diagnostica, de enseian:za-
aprendizaje y de calidad de los servicios.

- Se entregue el material didactico (manuales) a cada uno de
los participantes y se realice el apoyo logistico respectivo.

. ' ) 4 | Da seguimiento a la entrega de productos por parte de los
B 5 | participantes en la fecha acordada, y de reportes por parte del
Instructor, cuando sea el caso.

. v ; 5 Identifica y aplica las medidas correctivas que permitan cumplir
- ' 8 con los objetivos establecidos, con base a los reportes del
Instructor y los resultados de las evaluaciones diagnostica,
ensefanza-aprendizaje y/o calidad.
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SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6 Integra en el expediente correspondiente el programa y material
didactico del Curso o Taller, asi como la lista de asistencia,
evaluaciones diagnéstica, de ensefianza-aprendizaje y de
calidad de los servicios de capacitacion, oficios, acuses y
productos del Taller generados. ‘ :

7 Solicita personalmente o por correo electrénico al Responsable
' | de la Base de Datos que asigne clave al Curso o Taller en el
Sistema de Evaluacion establecido.

S 8 Ingresa los resultados obtenidos del Curso o Taller en la Base
de Datos del Sistema de Evaluacion y solicita al Responsable
de la Base de Datos, la validacion de la captura realizada.

9 | Solicita al Jefe del Departamento de Seguimiento Presupuestal
los machotes de las constancias a través de la “Solicitud de
Constancias de Cursos” (Anexo 3).

10 Verifica que tanto los datos del curso o taller como de los
participantes estén correctos e Imprime la totalidad de las
constancias.

SI LA INFORMACION ESTA CORRECTA Y COMPLETA

1" Procede a sellar y rubricar las constancias del Taller o Curso
correspondientes.

12 Solicita al Jefe del Departamento de Seguimiento Presupuestal
el foliado de cada una de las constancias emitidas y registra la
informacion en el formato de “Solicitud de Constancias” emitido.

o : . : 13 Recibe las constancias del Taller o Curso debidamente foliadas.

, 14 Entrega las constancias para firma, primero, a la Secretaria del
< v Director de la DSPC y después a la Secretaria de la DGDHO y

) las recibe debidamente firmadas para su entrega a ‘los
‘| participantes.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

15 Proporciona constancias del Taller o Curso y solicita a los
participantes el acuse de recibido respectivo y continGa en la
actividad No. 20 de este procedimiento. '

'S/ LA INFORMACION NO ESTA CORRECTA Y COMPLETA

16 Solicita al Jefe de Departarhento de Seguimiento Presupuestal

de la DSPC, la reposicion de las constancias a modificar, a |
través del comprobante del formato “Solicitud de Constancias

de Cursos” con el que le fueron entregadas las primeras

constancias.

17 | Efectua las modificaciones o ajustes pertinentes.

18 Imprime la constanbia, la sella y rabrica.

19 Solicita al Jefe del Departamento de Seguimiento Presupuestal
: de la DSPC el foliado correspondiente de la constancia y

registra la informacion en el formato “Solicitud de Constancias”

y continda en la actividad No. 13

v 20 Incorpora en el expediente el acuse de recibido recabado para
aclaracuones posteriores.

Acciones de capacitacion desarrolladas, reconocimiento de participaciéon en las
acciones de capacitacion; base de datos de participantes en acciones de capacitacion
Evaluacion de las acciones y del programa de capacitacion, mejora continua del
desarrollo de programas de capacitacion

»
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DIAGRAMA DE FLUJO
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DIAGRAMA DE FLUJO

-Subdireccién de Capacitacion de Personal Operativo

SEMARNAT

(16)
SOLICITA REPOSICIONDE .
CONSTANCIAS A MODIFICAR

SOLICITUD DE

an EFECTUA MODIFICACIONES O
AJUSTES PERTINENTES

y

(18 |
IMPRIME LA CONSTANCIA.;
SELLA Y RUBRICA

;
l -

() L souciTa FouaDoY
REGISTRA INFORMACION
CORRESPONDIENTE EN EL
FORMATO SOLICITUD DE
CONSTANCIAS
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ANEXO No. _1

NOMBRE: LISTA DE ASISTENCIA (LA1-2009)

-

FOLIO:

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
DIRECCION DE PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO
Lista de Asistencia

I [Herario: -
nador: o

NOMBRE COMPLETO

(F;var de escribirio claro y con letra de . RFC ; . mog‘a‘
molde) - )

‘\5 )

[ I S A R A S T 5

~rTTTTTTTTTTTTTTTTTTT T

S O R R R I e
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: LISTA DE ASISTENCIA (LA1-2005)

Nomobre del curso A i 1 El nombre completo del Curso, 'I"aller o Conferencia.
Nombre del instructor 2 El nombre completo del Instructor. R
“Aula: - 3 | Ellugar donde se realizara el evento. e v
Fecha 4 | El dia, mes y afio en que se desarrollaré la accion capacitéddra.
Horario . \ : : 5 La hora en que se desarrollara la accaén capacutadora
Nombre completo . 6 El nombre o nombres, apelhdo paterno y apellldo materno del
participante.
) . )
RFC » ) ; 7 El registro federal de contribuyentes y homo clave asignada al
- participante del Curso o Taller por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico con mayusculas y sin separacion alguna.
Area de adscripcion ‘ ‘ 8 El nombre completo de la Unidad Responsable, donde' “se
: : encuentra adscrito. el participante
Teléfono 6 Red A : M El nimero de teléfono o red de la oficina del partncnpante, en la
. ' : cual se puede establecer comunicacion.
Mes .| 12 [Elmesenque se realiza el evento.
Dias _ . 13 | Indicar con una cruz o una paloma la aS|stenC|a por dia del
R e participante. '
Firma ' o i = | 14 | Lafirma autégrafa del participante-

Direccion General de Desarrollo Humane y Organizacién
Direccidn de Profesionalizacian y Desamollo del Capital Humano
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ANEXO No. _2

NOMBRE: CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE
CAPACITACION (ESCC-2005, ESCCF-2009)

(Vista Frontal)

P . Y

-y

gl i | EVALUACION DE CALIDAD. |

| Lainformacion que se sohuta sera ulilizada especmcamente para acciones de mejora,
Nuestra escalaes del 1 al 5 donde S*muy bven 4= bxen suhcvente 2~ def:cxentey 1= muy mal

g L e

NOMBRE DEL CURSO: SR Fecha:_
NOMBRE DEL INSTRUCTOR. : e _ ' Horano:
NOMBRE DEL PARTICIPANTE: : ) - Sede:

— et T
Evall :t

» Cuy
> Ut

» Lo
alk

Agradecemostus comentarios.

Evall i
»
> Cl
>Ry

» Ut

Evah

»Ce
> Se
»Fy

Valoml ¥y evalux los suvicms que otorganos nos .vyuda .quota 1 Gracias por tu colaboracion.:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _2

NOMBRE: CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE
CAPACITACION (ESCC-2009, ESCCF-2009)

"ESPACIO No. ~ DESCRIPCION (debe anotarse)
Nombre del curso 1 El nombre completo del Curso o Taller correspondiente.
Nombre del Instructor 2 Registrar el nombre completo del instructor que se e&sta
evaluando.
Nombre del participante ~ 3 | El nombre o nombres, apellido paterno y apellido materno del
‘ : | participante. U
- Evaluacion & . 4 Seialar con una cruz o una paloma el calificativo que mejor

evalle cada uno de los reactivos considerados, para los
diferentes rubros. En una escala del 5 al 1, en donde 5-hace
, referencia a muy bien, 4 a bien, 3 suficiente 2 deficiente y 1 muy
; mal.

Comentarios - 5 | El formato tiene en la parte posterior, un apartado que le
- permitira al participante describir en forma clara y precisa sus

comentarios generales respecto al- Curso, Taller, Seminario,

etc., asi como de las acciones de capacitacion aplicadas.

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizaciéon
Direccién de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano
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NOMBRE:

ANEXO No. _3

SOLICITUD DE CONSTANCIAS DE CURSOS SCC1-2009

N : SCC1-2009

SOLICITUD DE CONSTANCIAS DE CURSOS
No. de Solicitud: __1___

Fecha de solicitud de constancias 4,

Numero de participantes 6

Fecha de imparticion 7.

dlio:
Nuevos # de folio Del e al A :
15 - N e
Fecha de nuevos folios 16 = “Total constancias: 17

hJ

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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ANEXO No. _3

 —

NOMBRE: SOLICITUD DE CONSTANCIAS DE CURSOS SCC1-2009

Nombre del solicitante 18

P

Nombre del curso 20

Nl'u;leryo’ de participantes 21

Fecha de imparticion 22

Nimero de constancias entregadas: 23 L

i

Constancias canceladas: (si) (no) cuantasy cuindo: 24

Difeccién General de Desarrollo Humano y Organizacion
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano

15 de 19




CAPACITACION PRESENCIAL
510-DPDCH.06-01-CP

09-ENE-09
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NOMBRE: SOLICITUD DE CONSTANCIAS DE CURSOS SCC1-2009

1 Anotar nimero progresivo

‘Nombre del solicitante = 2 El nombre completo del responsable de elaborar las
' - constancias. - S
Firma 5 3 ' -3 | Lafirma autégrafa del solicitante.
| Fecha de solicitud de ; - ‘ 4 El dia, mes y afio de la solicitud de constancias.
constancias ) : ' : : .
.Nombre del curso 5 .| El nombre del curso tal y como se dio de alta en la Base de
- R Datos del Sistema de Evaluacion y no se pondran abreviaturas
e ‘ del mismo. .
Numero de participantes 1 6 El nimero de participantes que tienen derecho a constancia de

asistencia, no el nimero de participantes inscritos.

Fecha de imparticion - - 7 El dia, mes y afio en que se realizé el curso y se dio de alta en
: la base de datos del Sistema de Evaluacion.

Numero de constancias 8 Anotar el nimero de constancias que se entregan
entregadas '
Fecha de solicitud de folios 9 Anotar la fecha en que se folian las constancias

Del folio ... Al folio ... ) 10 | Anotar el nimero de folio de inicio y el nimero de folio final
Numero de constancias 11 Anotar el nimero de constancias que por tener algun error se
canceladas sin folio: : cancelan antes de foliar
Numero de constancias - 12 | Anotar el namero de constancias que por tener algun emor se
canceladas con folio N ~ | cancelan después de foliar .

-Numero de folio de oonstancnas 13 | Anotar los nimeros de folios de las constancias canceladas
canceladas .

Motivo - - | 14 | Marcar o especificar el correspondiente

- 15 | Del (folio inicial) al (folio final) ; _ )

Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacion
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano

L,




4

. ¢
CAPACITACION PRESENCIAL ) §
510-DPDCH.06-01-CP . b A
09-ENE-09 et

L
SEMARNAT
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._3
NOMBRE: SOLICITUD DE CONSTANCIAS DE CURSOS SCC1-2009
Fecha de nuevos folios - 16 | Anotar la fecha en que en que se asignan nuevos folios
" Total constancias _ 17 | Anotar el numero de constancias que se entregan
Noml')re del solicitante 18 | El nombre completo del responsable de elaborar las
‘ : constancias. . :
Fecha de solicitud de . 19 | El dia, mes y afio de la solicitud de constancias.
_constancias R
Nombre del curso - 20 | El nombre del curso tal y como se dio de alta en Ié Base de
. 1 Datos del Sistema de Evaluacion y no se pondran abreviaturas
del mismo. : -
Numero de participantes . / | 21 El nimero de participantes que tienen derecho a constancia de
: : ' ' | asistencia, no el nimero de participantes inscritos.
Fecha de imparticion . 22 | El dia, mes y afio en que se realiz6 el curso y se dio de alta en
o T L la base de datos del Sistema de Evaluacion.
Numero de constancias - 23 | Anotar el nimero de constancias que se entregan
entregadas
Constancias canceladas, T 24 - | Anotar el nimero de constancias canceladas y la fecha .
cuantas y cuando : ‘

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _4

————

NOMBRE: CONSTANCIAS DE CURSOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Nombre del Participante 1 Anotar nombre completo del participante
Nombre del Curso o Taller 2 Nombre del Curso o Taller
Mes, dia y ano 3 Anotar dia, mes y afio del Curso o Taller
Duracion : 4 Anotar la duracién del Curso o Taller
Director General de Desarroll 5 Firma del Titular de la Direccién General de Desarrollo Humano
Humano y Organizacién y Organizacion
Director de Servicio Profesional 6 Firma del Titular de la Direccion de Servicio Profesional de
de Carrera Carrera
R %

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion .
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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NUMERO DE REVISION:

FECHA: e
DESCRIPCION:™
Firma:
ELABORO
Nombre:
Cargo:
k|
Firma:
REVISO o
Nombre:
Cargo:
Firma:
APROBO
Nombre:
Cargo:
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REGISTRO DE REVISIONES

1
México, D. F. a 21 de Enero de 2009.

Actualizacion de Procedimiento.

= ﬂvf-/%/ C’/CA/

Verdénica Martinez Garcia

Subdirectora de Capacitacion del Personal Operativo

Laura Susana Ruelas Fernandez
y

Directora de P fesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano.

'oo\g

Rogelio Arias Pérez

Director General de Desarrolio Humano y Organizacion
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