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INTRODUCCION

Entre los elementos mas eficaces en la toma de decisiones del Sector Publico y ambito
administrativo, destacan los manuales de organizacién y procedimientos, instrumentos que facilitan
el aprendizaje del personal, proporcionado la orientacion que se requiere en las unidades
administrativas, con el propésito de mejorar, orientar y conducir los esfuerzos del personal, para
lograr la realizacion de las tareas que se les han asignado, auxiliandoles también en el

cumplimiento de funciones y procesos de una manera clara y sencilla.

Por lo tanto para el caso particular del Poder Legislativo y de acuerdo a lo establecido en su
Reglamento en el articulo 160, fracciones XIX'Y XX; se elaboran, integran y difunden los manuales
administrativos, instrumentos técnicos—administrativos que facilitan el cumplimiento de funciones,

actividades, logros y objetivos institucionales.

Por lo anterior la Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo, pone a disposicién de los Servidores Publicos del Poder
Legislativo el presente “Manual de Procedimientos del Departamento de Capacitacion y

Desarrollo de Personal”.
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BASE JURIDICA

A\

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México.

v V V¥V V

Y

Reglamento Interior del Trabajo del Poder Legislativo.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
40034-P1-06

OBJETIVO

Desarrollar el programa anual de capacitacion de acuerdo a las necesidades y demandas de las
dependencias del Poder Legislativo, para propiciar el desarrollo y la superacion de los servidores
publicos en el desempefio de sus actividades.

POLITICAS

— Los titulares de las dependencias y unidades administrativas del Poder Legislativo, deberan
hacer llegar al Departamento de Capacitacién y Desarrollo de Personal a través de la Direccién
de Administracion y Desarrollo de Personal, sus solicitudes y peticiones en materia de
capacitacion y adiestramiento para los servidores publicos adscritos a sus areas.

— Se debera realizar un diagndstico para la deteccion de necesidades y demandas en materia de
capacitacion y desarrollo del personal, mediante la aplicacion de cuestionarios y encuestas a
los servidores publicos del Poder Legislativo.

— Los resultados de los cuestionarios, “Deteccién de Necesidades” (Anexo 1) 40034-F01-06 y
“‘Deteccion de Necesidades Mandos Medios y Superiores” (Anexo 2) 40034-F02-06, se
tomaran como base para el desarrollo e integracion del Programa Anual de Capacitacion.

— El Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo de Personal es el mecanismo para planear,
organizar y ejecutar conferencias, cursos, talleres y seminarios que demandan los servidores
publicos y dependencias del Poder Legislativo.

— Se promoveran y propondran ante la Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal, los
cursos, seminarios, talleres y conferencias necesarias, de acuerdo al Programa Anual de
Capacitacion y Desarrollo de Personal.

— La capacitacion y adiestramiento se otorga a todos los servidores publicos del Poder
Legislativo, en cumplimiento a las disposiciones legales y ordenamientos vigentes en materia
de capacitacion y superacion profesional.
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

40034-P1-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Departamento de Capacitacion
y Desarrollo de Personal

Servidores  Publicos y/o
Titulares de Area

Departamento de Capacitacion
y Desarrollo de Personal

Direccién de Administracion y
Desarrollo de Personal

Disefia y elabora los cuestionarios “Deteccion de
Necesidades” (anexo 1) 40034-F01-06, “Deteccion de
Necesidades en Mandos Medios y Superiores” (anexo
2) 40034-F02-06, que habran de aplicarse para la
deteccion de las necesidades de capacitacion.

Aplica los cuestionarios (Anexo 1y 2) a los servidores
publicos.

Reciben y contestan debidamente los cuestionarios y
los devuelven al Departamento de Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

Recibe y verifica que los cuestionarios estén
debidamente formulados y requisitados.

Recaba y realiza analisis de la informacién e identifica
necesidades de capacitacién; por area administrativa
materia y dependencia.

Elabora el Programa Anual de Capacitacion vy
Desarrollo de Personal para atender las necesidades de
los servidores publicos de la Legislatura.

Presenta ante la Direccion de Administracion vy
Desarrollo de Personal, el Programa Anual de
Capacitacion y Desarrollo de Personal para su revision
y/o autorizacién.

Recibe, revisa y remite el Programa Anual de
Capacitacion al Departamento de Capacitacién y
Desarrollo de Personal, con las observaciones vy
comentarios respectivos o en su caso su validacion.
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

40034-P1-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Departamento de Capacitacion
y Desarrollo de Personal

Direccion de Administracién y
Desarrollo de Personal.

10

Identifica a los instructores que puedan cubrir el
Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo de
Personal, tomando en cuenta el listado de los
instructores independientes, asi como instructores de
las dependencias e instituciones publicas o privadas.

Recibe y aprueba propuesta de capacitadores e

instruye se realice la contratacion y la imparticion de los
Cursos.

Fin.
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

40034-P1-06

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

SERVIDORES PUBLICOS Y/O TITULARES DE AREA

( Inicio )

A 4

Disefia y elabora los cuestionarios
“Deteccion de  Necesidades”
(anexo 1) 40034-F01-06,
“Deteccion de Necesidades en
Mandos Medios y Superiores”
(anexo 2) 40034-F02-06, que
habran de aplicarse para la
deteccion de las necesidades de
capacitacion.

A 4

Aplica los cuestionarios vy
Acuerdo de Trabajo (Anexo 1y 2

a los servidores publicos

Recibe y verifica que los
cuestionarios estén debidamente

A 4

Reciben y contestan
debidamente los cuestionarios y
los devuelven al Departamento
de Capacitacion y Desarrollo de
Personal.

formulados y requisitados.

A4

Recaba y realiza analisis de la
informacién e identifica
necesidades de capacitacion;
por el area, materia y
dependencia.

Y

Elabora Programa Anual de
Capacitacion y Desarrollo de
Personal, para atender las
necesidades de los servidores
publicos de la Legislatura.

A 4

9
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PROCEDIMIENTO
ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL
40034-P1-06
’DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL DESARROLLO DE PERSONAL
P . L. Recibe, revisa y remite el
resenta ante la Direccién de )
Administracién Desarrollo de rograma Anual de
y Capacitacion al Departamento
Personal, el Programa Anual de P . P
’ 9 » de Capacitacion y Desarrollo de
Capacitacion y Desarrollo de > de Lap y )
P Ay Personal, con las observaciones
ersonal para su revision y/o : i
. L, y comentarios respectivos o en
autorizacion. L
su caso su validacion.
Identifica a los instructores que
puedan cubrir el Programa Anual
de Capacitacion y Desarrollo de
Personal, tomando en cuenta el |
listado de los instructores |
independientes, asi como
instructores de las dependencias
e instituciones publicas o
privadas.
Recibe y aprueba propuesta de
| capacitadores e instruye se
"| realice la contratacion y la
imparticiéon de los cursos.
v
Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

PROCEDIMIENTO
DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE CURSOS DE CAPACITACION

40034-P2-06

OBJETIVO.

Satisfacer las demandas y necesidades de capacitacion de los servidores publicos del Poder
Legislativo, dando cumplimiento al Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo de Personal para
coadyuvar en su desempefio y al logro de los objetivos institucionales.

POLITICAS

- Los servidores publicos del Poder Legislativo tendran derecho a tomar los cursos que ofrece el
Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal, que les permitan actualizar y ampliar
sus conocimientos sobre las herramientas, sistemas, programas y métodos de trabajo que
aplican en el desarrollo de sus actividades.

- Cumplir con lo establecido en el Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo de Personal, sin
embargo estara sujeto a modificaciones, de acuerdo a las necesidades que en materia de
capacitacion se presenten y requieran las diferentes areas del Poder Legislativo, durante el
desarrollo del mismo.

- El Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal invitara y convocara a los
servidores publicos a que participen y se inscriban a los cursos, a través de la difusion de
éstos, en todas las dependencias del Poder Legislativo, mediante circulares, tripticos u otro
medio informativo.

- Los servidores publicos interesados en participar deberan inscribirse en el Departamento de
Capacitacion y Desarrollo de Personal.

- Para que el participante obtenga calificacion aprobatoria, debera cumplir con el 80% de
asistencia y el 80% de puntualidad, asimismo la calificacion de aprovechamiento del
participante sera determinada por el instructor siendo la calificacién minima de 6.0.

- Para que los participantes se hagan acreedores al Reconocimiento oficial deberan cumplir con
el 80% de asistencia, el 100% de puntualidad y una calificacién minima de 8.0.

MANPRO-40034 CNDA-A5
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

PROCEDIMIENTO
DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE CURSOS DE CAPACITACION

40034-P2-06

OBJETIVO.

Satisfacer las demandas y necesidades de capacitacion de los servidores publicos del Poder
Legislativo, dando cumplimiento al Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo de Personal para
coadyuvar en su desempefio y al logro de los objetivos institucionales.

- El servidor publico que tenga tres faltas injustificadas se le dara de baja del curso y sera sujeto
a la aplicacion de “Cuestionario de Deserciéon” (anexo 4) 40034-F05-06.

- Las instalaciones del area de capacitacién deberan contar con las condiciones suficientes para
una adecuada imparticion y aprovechamiento de los cursos.

- Se llevara un control y registro de los participantes, a fin de conocer el historial de su
capacitaciéon y desarrollo personal.

- Se evaluara la calidad del instructor asi como la capacitacion proporcionada, a través del
formato “Evaluacién del Curso de Capacitacion” (Anexo 3) 40034-F04-06, con el propésito de
detectar deficiencias y proponer mejoras a los cursos que se imparten, a fin de elevar el
profesionalismo de los instructores y la calidad del curso.
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PROCEDIMIENTO
DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE CURSOS DE CAPACITACION

40034-P2-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Departamento de Capacitacion
y Desarrollo de Personal

Servidor Publico y/o Titulares
de Areas

Departamento de Capacitacion
y Desarrollo de Personal

Servidor Publico y/o Titulares
de Areas

Departamento de Capacitacion
y Desarrollo de Personal

10

Determina el curso, taller, conferencia o seminario a
impartir, conforme al Programa Anual de Capacitacién y
Desarrollo de Personal.

Selecciona del listado (padrén) de instructores, el
personal que se contratara, dependiendo del curso a
impartir.

Gestiona y pone a consideracion la contratacion del
instructor que impartira la capacitacion a la Direccion de
Administracion y Desarrollo de Personal.

Elabora material informativo para promover, convocar e
invitar a los servidores publicos que tomen el curso de
capacitacion de acuerdo a las politicas establecidas.

Recibe invitacion para asistir al curso, solicita
autorizacion al titular del area para inscribirse al curso
de capacitacion.

Atienden y registran a los participantes (servidores
publicos) interesados en el curso de capacitacion.

Asiste puntualmente al lugar en hora y fecha sefialada
para tomar el curso.

Proporciona el material y equipo necesario para el buen
desarrollo del curso.

Registra y lleva el control de asistencia y puntualidad de
los participantes; asi como la supervision del desarrollo
de la capacitacion.

Solicita al instructor realice la evaluacion de
aprovechamiento a los participantes y entregue las
listas de calificaciones correspondientes, en el formato
“Lista de Calificaciones” (anexo 5) 40034-F06-06.
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PROCEDIMIENTO
DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE CURSOS DE CAPACITACION

40034-P2-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Departamento de Capacitacion
y Desarrollo de Personal

11

12

13

14

15

16

Al término del curso solicita a los participantes, evaluen
al instructor y la capacitacion recibida, mediante el
formato “Evaluacién del Curso de Capacitacion” (anexo
3) 40034-F04-06.

Integra las evaluaciones y define segun las politicas de
aprovechamiento, quienes de los participantes han
aprobado y son acreedores al reconocimiento oficial.

Expide reconocimientos oficiales, recaba rubricas de las
autoridades administrativas respectivas y los otorga a
los participantes (servidores publicos).

Actualiza el sistema de administracion del
Departamento de Capacitacion y Desarrollo de
Personal.

Aplica “Cuestionario de Aprovechamiento “ (anexo 6)
40034-F07-06, a los titulares de Ilas areas
administrativas con el objeto de emitir su opinion del
curso en el desempeino de las actividades de los
servidores publicos.

Realiza y presenta el informe trimestral de las

actividades a la Direccion de Administracién vy
Desarrollo de Personal.

Fin.
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PROCEDIMIENTO

DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE CURSOS DE CAPACITACION

40034-P2-06

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

SERVIDOR PUBLICO

Inicio

Determina el curso, taller,
conferencia o seminario a
impartir, conforme al Programa
Anual de Capacitacion y
Desarrollo de Personal.

v

Selecciona del listado (padron)
de instructores, el personal que
se contratara, dependiendo del
curso a impartir.

i

Gestiona y pone a
consideracion la contratacion
del instructor que impartira la
capacitacion a la Direccion de
Administracién y Desarrollo de
Personal.

Elabora material informativo
para promover, convocar e
invitar a los servidores publicos

que tomen el curso de
capacitacion de acuerdo a las
politicas establecidas.

Atienden y registran a los

\4

Recibe invitaciéon para asistir al
curso, solicita autorizacion al
titular del area para inscribirse
al curso de capacitacion.

participantes (servidores
publicos) interesados en el
curso de capacitacion.

Proporciona el material y
equipo necesario para el buen

A

Asiste puntualmente al lugar en
hora y fecha sefialada para
tomar el curso.

desarrollo del curso.

)
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PROCEDIMIENTO
DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE CURSOS DE CAPACITACION

40034-P2-06

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Registra y lleva el control de
asistencia y puntualidad de los
participantes; asi como la
supervision del desarrollo de la
capacitacion.

A 4

Solicita al instructor realice la
evaluacion de aprovechamiento a
los participantes y entregue las
listas de calificaciones
correspondientes, en el formato
“Lista de Calificaciones” (anexo 5)
40034-F06-06.

A 4

Al término del curso solicita a los
participantes, evallen al instructor
y la capacitacion recibida,
mediante el formato “Evaluacién
del Curso de Capacitacion” (anexo
3) 40034-F04-06.

v

Integra las evaluaciones y define
segun las politicas de
aprovechamiento, quienes de los
participantes han aprobado y son
acreedores al reconocimiento

oficial.
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PROCEDIMIENTO
DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE CURSOS DE CAPACITACION

40034-P2-06

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Expide reconocimientos
oficiales, recaba rubricas de las
autoridades administrativas
respectivas y los otorga a los
participantes (servidores
publicos).

.

Actualizan el sistema de
administracion del
Departamento de Capacitacion
y Desarrollo de Personal.

v

Aplica “Cuestionario de
Aprovechamiento “(anexo 6)
40034-F07-06, a los titulares de
las areas administrativas con el
objeto de emitir su opinion del
curso en el desempefio de las
actividades de los servidores

publicos.

Realiza y presenta el informe
trimestral de las actividades a la
Direccion de Administracion y
Desarrollo de Persnnal
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BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE

ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES
10/febrero/2004 Sin referencia de oficio Este manual fue actualizado a solicitud informal de
parte del titular del Departamento, derivado del
resultado de la auditoria practicada a dicha area.
19/enero/2005 Sin referencia de oficio Actualizacion con la finalidad de garantizar que

este documento describa la informacién real y
actual del Departamento de Capacitacion y
Desarrollo de Personal, conforme a los
lineamientos técnicos existentes. También se
integran al mismo los formatos administrativos que
se utilizan en los procedimientos.

Se incremento una politica en el procedimiento
Desarrollo 'y Seguimiento de Cursos de

M3 N

Capacitacion.

Por solicitud del titular del Departamento de

Capacitacion y Desarrollo de Personal.

07/julio/2005 Sin referencia

Este manual fue actualizado por solicitud de parte
del titular del area derivado del resultado de la

M4 auditoria practicada a dicha area. También se
26/agosto/2005 Sin referencia integran al mismo tiempo los formatos
administrativos que se utilizan en los
procedimientos.
Actualizacion derivada por las recomendaciones de
la auditoria practicada al Departamento de
A5 Capacitacion y Desarrollo de Personal por la
09/Enero/2007 (actualizacion 5) Contraloria del Poder Legislativo; asi como, por las

Sin referencia

necesidades operativas detectadas para el mejor
desempefio de las actividades administrativas del
area.
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