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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitud de Curso de Capacitacién Especializada
Entrada Proveedor Areas de la Procuraduria Social
Procedimientos | No aplica
Producto o .
o Personal capacitado
Servicio
Salida Uéllji&e‘::?eo Servidor Publico de la Procuraduria Social

Procedimientos

No aplica
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE FORMACION Y

CAPACITACION DE LA

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Inicia

Recibe solicitud y propuesta
de capacitacion
Especializada.

v

Analiza solicitud en
coordinacion con el DGAy la
Titular de la Dependencia.

D

Ejecuta programa de
capacitacion especializada

v

Elabora formatos de SCE, CC
y PAEEP, asi como oficio para
solicitar visto bueno del curso,
asi como la validacion de la
Secretaria de Administracion.

Coordina logistica del curso
de capacitacion junto con el
area solicitante.

de solicitud de curso

Valida formatos vy firma oficio

v

Formatos

Oficios

Recibe oficio y formatos de
solicitud, da visto bueno al
curso y envia oficio de
aprobacion.

para que se lleve a cabo el

v

Verifica que el inicio, avance y
conclusion del curso, se lleve
de acuerdo a lo establecido.

v

Solicita documentos que
acrediten la asistencia de los
SP y la terminacién
satisfactoria del curso.

A 4

Elabora oficio de conformidad
y lo deriva a la Direccién
General Administrativa para
firma y pago correspondiente.

curso y deriva copia del
mismo.

Recibe oficio de aprobacién

Formatos

<&
<«

Recibe oficio y realiza los
tramites correspondientes.

( Termina )
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

No RESPONSABLE ACTVHAD FORMATOS/
' (PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Solicitud y
Director de recursos Recibe solicitud y propuesta de capacitacion Propuesta de
Humanos Especializada. Curso
1. Especializado
> Director de recursos Analiza solicitud en coordinacién con el DGA Yy la
' Humanos Titular de la Dependencia.
. Ejecuta el programa de capacitacion especializada
Director de recursos . Y
3. previamente elaborado en coordinacion con las
Humanos . .
distintas areas de la PS
. - - . SCE, CC, PAEEP
. Elabora formatos, asi como oficio para solicitar visto . L
Coordinador de ; L oficio de solicitud
4. bueno del curso, asi como la validacion de la -
Recursos Humanos p o . de aceptacion de
Secretaria de Administracion.
curso
. L Una vez validado por la SA y remitido por la DGA,
Direccién de Recursos ; P .
5. Coordina logistica del curso de capacitacion junto
Humanos . .
con el area solicitante.
6 Coordinador de Verifica que el inicio, avance y conclusion del curso, se
‘| Recursos Humanos lleve de acuerdo a lo establecido.
Coordinador de Solicita documentos que acrediten la asistencia de los . . .
7. S ; . Lista de asistencia
Recursos Humanos SP vy la terminacién satisfactoria del curso.
Coordinador de E[aborg oficio de confor_m_ldad.y lo derlv_a ala Oficio de
8. Direccion General Administrativa para firma y pago

Recursos humanos

correspondiente.

conformidad
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3. ANEXOS

ANEXO 1. CARTA COMPROMISO

== %

JECRETARLA DE ADNINIITRACION
DIRECCION GEMERAL DE ADMBMIETRACION Y DESARROLLD DE FERSOMAL
DIRECCION DE FORMACION Y CAPACITACION

CARTA COMPROMIZD

Sl Jad =3 del 203

A el Coemes nomda)
Fresemba
= el O e pess anhe e mermilio Fecer g s comocimienio o s Ja) sescrio )

He sollciiado & e dependemcla & so digeo  Canpo ol mpond Comes pomdienie par gus me
s ohcepacs e beca e corsar los. asiadlios de

En base & ho antedor, gubsm manidestade & COMpOMISo Qo asuma 3 Segulr labommmdo
deni Oe e depemcencia 8 so dhpmo Cmagd dormnhs o] Do e doess mis eshudlos, s
CoERG por om pedoco mimlmo de e ver comclulidos los
S MICS

o ot fante o compeomiso asamids oon anbedoided, & caso de g B0 Se oampllar e
mi pafe com o pedods medadds o absndomara los esbodios pam los Cmales esioy
sollcitmmcio & oD, e COMDRTImISto & peoees g al moimenho o e s el ched Cmgsi o
0% clmcwenia por Clenio el monio ecomdmicon de oS peoersos gue me inemn ohonpedos
& frands de e baca

Asl omismo, me compometo & enipeger on e Dienochds. Gerebmak Adminlsimdia o e
depemdencla (Dimeccldn de Recwsos Homancs) de mames mensoal, coplis de las

callfcmciomes e s obbsmpan ms] Como & mandsmesr o pomesdo minimo O
calfcaciomes 3s S5M00, sospiando gue an CASO ConiEmo e Decs oomespondlans e
pecdacida e o 509 &l porcenfale Inlclal, v an caso G Sarmemor s S0 00, sea eimds an
i Bokalldad

2im ofmo pesdcular por & momenio ¥ agmdsclamdo de anbemanc o valloso apoyo, me
despido peifemndole las segoridades de ml abenbs ¥ dsinguelds cormsldemcidn

Mormione: S e Ao
Dol mmooc i i o i 58 SmC i maoe Criar
s o

s
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ANEXO 2. POLITICAS PARA APOYOS ECONOMICOS EN ESTUDIOS PROFESIONALES

[OLITICAS PARA APOYOS ECONOMICOS
EN ESTUDIOS FROFESIDMALES
(Maasria, Domndaturas, espedalicad, posigraco., anfme ofros.)

A, TDONDICTONES GENERALES.

Sar sanddior plnllioo cal Goblarms el Estado de Rellson.

e poordn allcar 2 souslios serdcores plbilocs ous sobre 2 Dase O I programas
redidonzlas o corslcans nacaseric suU formadidn aspedalizaca an un Sras aedito,
Sa reguere gue os concdimianios ous se acoubsran an los astuclos solldtEcos sean
clracameante v o fonms Inmaclats apilceias 3l cargo oue casampaie manatfdan &
chasarmodlic O I Capercarda.

Por ringdn modvs se wllicard spovo eccrdmios pars eszuclios proflesiorales aoma
AT complaTeriara 2 sualco, prestEdiores o Mmoo,

Mio e wallicars apoyo acondmion pera astuchos progecduiions o aoulalanie.

S parfdpenas cabers frmare EEEESJDI:ES_.III_F:H:D'!I_lE'I'DEE = MSmas y e
ooempercenliss e ol con o 2o estblsdco.

M

!'u

*

@ i

Valkdaobon pary masstrizs

S rayalane R L chpammei chastaoeio e s parddic y andigladas minime ce un 2% an
Sioblarmes ol Exmco de Jallzas oon dos masas cesampefanco o crgo aouml.

Sl e mcondmioD & wallcar pem e rbel O astucios sars mdadmo ol 50% ol oosio ok
=Y

& Pago oe Irsoipdidn

#  Fago oe codaglatras

Sche pago o raslizard por perdaliciaces oo sa uEnzE an s astclios v las celifcdones
GrrprlcEes regalsiio meyor Oa S5 oo msierlEl, ouscancs pohlbico & pEgs por acelanzoo o
i TEErpRrE ooeTimhate

VY

WAV B ARE
TR AR O DAY

Valkdaciin para Diplomades
Para vallcar asing astclos s reoulans arEglecad minime ca & meses an Soblmo del EsEco
iche Jallzoo.

B. PROCEDIMIENTD PARA VALIDACTIGON
Para sclldfar wallcadin ce apons eccndmiocs pam asios astcios cateard sagur & sigulanis
prcacmlrnlanin:
@ Hamer conimTolaco asie s an el ProgEme ce Capadtaddn Espadalizaca Al g an
] e e
#  Erdar s ke creoddn Gareral e AominisTactn y Dasarmilo ca Parsonal oe Saoeiaria ce
EominisTadtn la “Solldiud o CapediEddn Espedalizacs” Ohemein estbledoo,
R
#  Frograme cesglosaco cal aeerin.
& Fapores o e saleodidn cal peoseasior,
#  Egpecificar & costo iRl por mes, cuaiimesiTe o semeste (saplin sea &l caso)
prorpmachin call oo Fasie fermirar &) s
@ Clmplir oo 3 rams e prodeslormliaciSn yad wsin bueno celie- Diracctn de Sanddo
Tl Com Carrara an el caso de las Sacratrfas oue agtin merfdoenco an dxi.
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#  Cari con os Benefldos o= la perifdpeddn oal sardidor pdiblloo 2l senio 2 oo,
meclans ylargs plaso, rmaca por 50 jafs Inmeclaio v vo30 de s Dirador Ganaral,
agoadilcancs Ia raztn oe saleoddn cal sardicior pdindioo.,

#  CurThouom e cial perfdpante.

S ramite gaterd rezlizares 0 cias RdDiles antes o Inddar hos estchos.

C. DELIGACTONES DEL BECARID

A gar agorizacs |3 bace s oonsioerarsn CE SETES SEDeR DI QTS DD | R TTI0E [

aigrielaigo

[ DIE'QCI'IEECJE'lﬂEEDICI'rE'll:lDIDIC'E.E'l'CI'_h!i-_iJI'ﬂﬂ!'E:\lCl'ﬂECl:\l:l'ECl:lt"!:ltt
Somcc o Jallsoo pere oo aumnm g cEpedddn o= omived 2w e ] l:_h!trlﬂ_.

cenpdaiure, egpeedaiiced o agpaivelanie].

5. B mrcario astE obilgaco & marfensr Un promeclo mayne ce 55 ce oo, an caso
oonirarhs 3 e o radisdrd 2l 50% ol porosniade Inkidal.
C B DecEric gt Comgrcmate & raieiar an Gobiarmo Oel EStEco o Jallsos & Semo oue

churan gus agicios v 1T mapes Cagnids ga terminar los mieTos.

o En & cEso ce ranonda oaberd outrir & S0% ce la cardcad pagEcE por Goblermd o
Ecixcio. =l mmoemeenin che S redino.

&, B oo g obilipe & presantar caiflcadiones marsaeles o sagin san & caso o aushEdin
o s aghuclos, asto & lp Dieeoddn -Ganacal Aoministafva o= I3 Cepencends ous
pearfmma0n oo oopla 8 [ Diracddn maneral g Acminstraddn y Dasarrollo o Parsonal oe
Sacraiaria os Edminisradin.

f. st ollligaco & oompartr e manars forrmal B0 apnencize jes Con S0 Suborclina oios o aouins
Che fraibeio oo o meguiere pare mejorer an su rabedo o pere guban ge b solldie,

o Los oiiss v el Rorarks an oo & sandcor 2sists & asios ashuclos, no celars afisoier an sy
chapmrnenio faboral, aampllercio 2 100% oon sus nespoess billdaces,

L e e gaferd ce tmmer afecio an cEso O remunds, loenda o IncEpedicec mayor & 21
clizs.

U ez Irecriio & samdcor plisilon e Un programs scacidmiion no pocir darse ce baje
PUSDANTAT Do FEZCnes parsonabas, Srn oo dgiag oaan planameants Jusiicablas. B0 caso
ooeirarhs o por baje acacdmice, &l rabaiacr celard ce ralnfegrar & monin 2sigraco.

oot mrmatdcas et raalizaca por B Sacmaiask de Aoministraciie, anfre an Wigor & parkr &
0l de Emero ded 2003, pere afisdn &n Does s Depencendas cedl Pocer Ejaasun,

Wallcd

Uc. Merfz Arfpriz Durén Lipez
Diredioer Sereeral de Aommiml et
Dol e Pargons

Rzl
Ui b Joss Gards Sanane
Direcioer de Forrmedion 'y Capedizditn

Wo 8o,
CF. Jogs Flcaroo Serran Layzacial
Sacatric on AorminisTAd

RIS

TAVIVD U A
TP LR O LY
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ANEXO 3. REPORTE FINAL DE CAPACITACION ESPECIALIZADA

Eacretoriz de Admmistrecidn
Dirgccidn Serird] di Adnimistrecidn ¢ Disarrells di Firsernd

RFCE-12

BEFOETE FIMAL DEL EVENTD LE CAFACTTACTON ESFSCTALTIADA 2012

I. bDotos genercies.
Db s it

Arin & divgoin quiresie il dwete

Remibed del easte

ridmere di partispentes janevee liste connanbee ¢ peste]

Fecka ditl emnte  Ihetie- FiFr

DHojative pisiral dil wnte

Tustificacion el ewrte dnbas ol Pregroma Eftratigics di b Disdrdincn

Herartie &0 qua s Thive g e

Ralenise Tetal di Fedas mshhnescn

Lizges demdi S e o oahe

Membed il preabbds e chitacge

Cadte tetal del ewets [ncirm TV A)

II. comclusiones genarcles. (Cmbesing pora fodes s ewnatos).
S complitren les dojetives el ewnte
i iens & comitaries

Mombee de ko persanc que elcbard eshe reparte:
Fuzshy:

R Mafin
Triac ayplaches ichle 12 i et Cira i Sabeadind Srmindaradoo
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ANEXO 4. SOLICITUD DE CAPACITACION ESPECIALIZADA
= Seereinrd e e e
ﬁ Dokssade miadal di A deipavasade o Bl di Fassssd
Tiieey v 0 i R e ¥ S i e
SCE 2012
SOLICITUD DE CAPACITACHKIN ESPECIALIZADA 2012
+i"~.-: e Sollched: | |=ec'-= |
e peamcbamcliar
Asmai o Direcchdn que soldta
Mombee da] Erenin
Aeflaryme Com e X el Iipode aeeni AEIERTD CERRADD
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4. GLOSARIO

Capacitacion
Especializada

Adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que van a contribuir al
desarrollo de los individuos en el desempefio de una actividad especifica.

DGA Director General Administrativo

SP Servidor Publico

SCE Solicitud de capacitacién especializada

CcC Carta Compromiso

PAEEP Politicas para Apoyos Econdmicos en Estudios Profesionales
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Ignacio Morales Trejo
Director de Recursos
Humanos

Mtro. Saul Gonzélez
Fuentes
Director General
Administrativo

Lic. Sergio Zavala
Mercado
Director General de
Innovacion y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electronicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.




