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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello el Gobierno del Estado de México, impulsa la construcciéon de acciones eficientes y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su €ficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revisiéon y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Instituto de
Profesionalizacién de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México La estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel
de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos
de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de los trdmites y servicios que brinda la Instituto de Profesionalizacion de los Servidores
Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México mediante la formalizacion y estandarizacion de sus métodos de trabajo y
el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los procedimientos y las situaciones de excepciéon que puedan
presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a los servidores publicos responsables de su ejecucion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

COMUNICACION CON EL USUARIO

o T _________________________ I
| | pErsoNAs |
SERVIDORAS |
| | PUBLICAS DEL
PODER EJECUTIVO|
| DEMANDA DE | EN ACTIVO
| CAPACITACION |
PERSONAS |
| | SERVIDORAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DEL PODER PUBLICAS DEL  PODER |
| | EJEJCUTITIVO BJEJCUTITIVO
CAPACITADAS EN TEMAS |
| | CAPACITADAS EN CENERICOS
| TEMAS ESPECIFICOS |
. 1l - - _ _ _ _—_ —_ —_—_—_—__ . ___ |
PROCESOS
SUSTANTIVOS
CAPACITACION A PERSONAS SERVIDORAS PUBICAS DEL PODER
EJEJCUTIVO ESTATAL

PROCESOS ADJETIVOS

ADMINISTRACION DE LOs | PESARROLLO DE SISTEMAS, | \p\i\ISTRACION DE LOS | ADMINISTRACION DE LOS

DICTAMINACION Y
RECURSOS HUMANOS MANTENIMIENTO DE BIENES RECURSOS MATERIALES | RECURSOS FINANCIEROS

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEQIMIENTO DEL INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION DE Fecha: diciembre de 2021
LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL —
ESTADO DE MEXICO Cddigo: 207801010
Péagina:

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Capacitacion a Personas Servidoras Publicos del Poder Ejecutivo Estatal: de la presentacion de solicitud a la
capacitacion otorgada.
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PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Capacitacién Especifica a Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo Estatal
OBJETIVO

Fortalecer los conocimientos tedricos y préacticos, aplicables a las funciones, especialidades y naturaleza de los puestos y
areas, de las personas participantes de las Dependencias y Organismos Auxiliares mediante la capacitacién especifica
correspondiente.

ALCANCE

Aplica, al personal adscrito a la Direccién General del Instituto responsable de la capacitacion especifica, asi como del
personal solicitante y enlaces de profesionalizacion de las Dependencias y Organismos auxiliares que promueve la
capacitacion a la poblacién usuaria en general.

REFERENCIAS

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Articulo 101, Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

¢ Reglamento de Profesionalizacién para las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de febrero de 2021.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Articulo 35 Bis, fraccion I, Ill, IX y XII Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interior del Instituto de Profesionalizacion, articulos 6, 9 y 10, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de
julio de 2016, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion del Instituto de Profesionalizacion, Apartado VII Objetivo y funciones por unidad
administrativa, 2034B1000 Direccion General, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 2 de abril de 2018.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal

e Lineamientos de Operacién para el otorgamiento de documentos oficiales adquiridos por la participacion y/o
acreditacion en eventos de profesionalizacion, ofrecidos por el Instituto, en las modalidades presencial, a distancia (via
internet) y mixta (presencial y a distancia)

RESPONSABILIDADES:

La Direccion General es la unidad responsable, a través de la Subdireccion de Desarrollo Curricular, de llevar a cabo la
capacitacion especifica a las personas participantes de las unidades administrativas y organismo auxiliares de la
administracion publica estatal.

La o el titular de la Direccion General debera:
e Firmar el oficio de respuesta a la solicitud de capacitacion especifica.
e Autorizar la propuesta de vocales que participaran en el Comité Técnico Académico.
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La o el titular de la Subdireccion de Desarrollo Curricular debera:

Determinar la procedencia de las solicitudes de capacitacion especifica.

Dirigir las reuniones de planeacion.

Determinar la terna a participara en el Comité Técnico Académico.

Solicitar, revisar y autorizar los materiales entregables y contenidos para llevar a cabo la actividad académica.
Elaborar la Calendarizacion semanal.

La o el titular de la Secretaria particular, debera:
e Otorgar nimero de oficio, recibe y turna oficios para firma.
e Recabar acuses de recibo y archivar.

La o el titular de la Delegacién administrativa debera:
e Recibir solicitud de requerimientos logisticos y proporcionar los bienes y servicios.

La Persona Coordinadora Interna de Capacitaciéon debera:
e Coordinar la ejecucion de la actividad académica.
o  Capturar los expedientes en el SIAP.

La o el Analista de informatica, debera:

e Gestionar las plataformas digitales para el desarrollo de las sesiones virtuales.
e Gestionar el control de personas usuarias en plataformas digitales.

e Virtualizar contenidos y los sube a plataformas de gestion de aprendizaje.

La Persona encargada de disefio debera:
o Disefiar e imprimir los identificadores de la actividad.

La Persona analista de la Subdireccién de Desarrollo Curricular debera:

e  Fungir de canal de comunicacién entre la persona titular de la Subdireccion, las personas enlaces de profesionalizacion
y las personas prestadoras de servicios o0 personas facilitadoras.

e  Gestionar las reuniones de planeacion.

e Recibir y turnar los materiales entregables.

La Persona analista de contenidos de la Subdireccién de Desarrollo Curricular debera:
e Revisar y proponer la aprobacion o correccién de los materiales entregables.

La Persona analista encargada de Control Escolar debera
e Gestionar los expedientes de la actividad académica.

La Persona analista encargada de formularios virtuales debera:
e Gestionar los instrumentos de control y evaluacién en la actividad académica virtual.

La Persona Moderadora o moderadora de apoyo deberé:
e Moderay coordina las actividades académicas virtuales.

La Persona encargada de oficios de la Direccion de Investigacion y Estrategias de profesionalizacién deber&
e Elaborary tunar los oficios.

La Persona encargada de oficios debera:
e Elaborar y archivar oficios.

La Persona encargada de bienes y servicios debera:
e Gestionar la entrega-recepcion de requerimientos logisticos.

La Persona encargada de correspondencia deberé:
e Entregar oficios externos y recaba acuses.

La o el Enlace de profesionalizacion debera:
e Presentar solicitud de capacitacion especifica.
e Acudir a las reuniones de planeacion.
e Convocar al personal participante.
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Apoyar en la ejecucion de la actividad académica.

La Persona facilitadora debera:

Desarrollar contenidos de acuerdo con los requerimientos del Instituto.

Impartir la Actividad académica de acuerdo con las necesidades de capacitacion especifica.
Evaluar al personal asistente.

Conformar y entregar expedientes.

El Personal del servicio publico debera:

Asistir a la actividad académica.
Gestionar su documento de acreditacion en el SIAP.

DEFINICIONES:

Actividad Académica: A toda accién que integra los programas de capacitacion y desarrollo, referidos en el articulo
101 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México;

Persona Encargada de la Coordinacion Interna de Capacitacion: A la persona, adscrita al Instituto, encargada de
coordinar la logistica y de procesar, integrar y registrar la prestacion de servicios en el marco del desarrollo de las
actividades académicas;

Comité Técnico Académico: Al 6rgano regulador de los objetivos de aprendizaje y estructuras tematicas de
Actividades Académicas especificas;

Dependencias: A las previstas como tales en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Enlace de Profesionalizacion: Al personal designado para el control, seguimiento, comunicacién y logistica para el
desarrollo de las Actividades Académicas al interior de las Dependencias y, en su caso, de los Organismos Aucxiliares;

Persona Servidora Publica: A toda persona fisica que desempefie un empleo, cargo o comision al interior del Poder
Ejecutivo, cuya relacion encuadre con lo establecido en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios;

Profesionalizacion: Al proceso organizado y planificado cuyo objetivo es la capacitacién y el desarrollo de las
Personas Servidoras Publicas para mejorar el desempefio de sus responsabilidades, durante su permanencia en el
servicio publico;

SIAP: Al Sistema Integral de Administraciéon de la Profesionalizacion que es la herramienta tecnolégica que registra y
administra los datos relacionados con las Acciones de Profesionalizacion de las Personas Servidoras Publicas.

INSUMOS:
Solicitud de Capacitacion Especifica.
Formato “Propuesta de Capacitacion Especifica”.
Documentos entregables.
RESULTADOS:

Capacitacion Especifica otorgada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimientos inherentes al suministro de bienes y servicios por parte de la Delegacion Administrativa.
Procedimiento inherente a Celebracion de Sesion del Comité Académico.

POLITICAS:

La Delegacion Administrativa debera entregar los oficios firmados por la o el titular de la Instituto en un plazo no mayor a 3

dias.

La persona analista de informética debera llevar a cabo la virtualizacion considerando 40 dias habiles.

La persona analista de informética debera llevar a cabo el registro de participantes al Curso en linea” en un plazo de 5 a 10
dias habiles.
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La persona facilitadora debera enviar los documentos institucionales corregidos en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

La persona Coordinadora Interna de Capacitacion, deberd solicitar con tres dias héabiles de anticipacion a la persona
responsable de disefio, via electronica o verbal, la impresion del material de identificacion, difusion y promocion de la
actividad académica.

La persona responsable de disefio debera entregar a la persona Coordinadora Interna de Capacitacion el material de apoyo
para la capacitacion (stability, cartel, letrero, segun sea el caso), dos dias habiles previos a la realizacién de la actividad.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Capacitacion Especifica a Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo Estatal

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Direccion General del Instituto/Secretaria
Particular

Recibe por parte de las dependencias, unidades administrativas
u organismo auxiliar oficio en original y copia o correo
electronico con solicitud de capacitacion especifica.

Sella el oficio y la copia, devuelve copia 0, en su caso, acusa
recepcion via correo electronico.

Reproduce copia del oficio recibido y turna de forma econémica
0 reenvia por correo electronico a la Direccion de Investigacion
y Estrategias de Profesionalizacion para su atencion, archiva
oficio original en expediente.

Direccion de Investigacion y Estrategias de
Profesionalizacién/Analista encargada de
oficios

Recibe de forma econémica copia de oficio o correo electrénico,
se entera de la solicitud de capacitacién especifica y turna la
copia del oficio recibido, o en su caso, correo a la Subdireccién
de Desarrollo Curricular para su atencién.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Recibe copia de oficio de la solicitud de capacitacién especifica
o correo electrénico, se entera de la solicitud, turna correo o
copia del oficio a la persona encargada de oficios para que
reproduzca copia de oficio, registre la recepcion en la libreta de
control y archive la copia recibida.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/
Persona encargada de oficios

Recibe copia de oficio de la solicitud de capacitacién especifica
0 correo electrénico, se entera de la instruccion, imprime, en su
caso, oficio, reproduce una copia del oficio, registra en la libreta
de control la recepcion, los generales de la solicitud y devuelve
copia del oficio recibida a la o al titular de la Subdireccion de
Desarrollo Curricular, archiva copia de oficio u oficio impreso.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Recibe copia del oficio, misma que turna o, en su caso, envia
correo electronico a la persona analista para que establezca
contacto con la persona enlace de profesionalizacién de la
dependencia, unidad administrativa u organismo auxiliar
correspondiente.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/Analista

Recibe la solicitud via electrénica o copia del oficio de solicitud,
se entera de la solicitud, contacta via telefonica con la persona
enlace de profesionalizacion de la dependencia, unidad
administrativa u organismo auxiliar correspondiente, solicita mas
informacion sobre el perfil y nUmero de personas participantes,
asi como la necesidad de profesionalizacion detectada y
justificacién de la solicitud.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo  auxiliar/Persona  enlace de
profesionalizacion

Recibe llamada telefénica de la persona analista, se entera de la
solicitud y explica el perfil y nUmero de personas participantes,
asi como la necesidad de profesionalizacion detectada y su
justificacién.

Subdirecciéon de Desarrollo Curricular/Analista

Se entera del numero de personas, la necesidad de
profesionalizacion y justificacion de la solicitud; agradece la
informacion y se despide informando que se enviara la
respuesta a la solicitud y concluye la llamada.

Dependencia, unidad administrativa u

Se entera del agradecimiento y la conclusiéon de la llamada,

edomex.gob.mx
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organismo auxiliar/Persona enlace de cuelga y espera respuesta. Se conecta a la operacién No. 21,
profesionalizacion 25y 85.

10. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/Analista | Informa verbalmente a la persona titular de la Subdireccion de
Desarrollo Curricular, el perfil y numero de personas
participantes, asi como la necesidad de profesionalizacion
detectada por parte de la Persona enlace de profesionalizacion.
Devuelve copia del oficio de solicitud de capacitacion especifica.

11. Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | Recibe copia de oficio, se entera del perfil y cantidad de

Titular personas participantes, asi como la necesidad detectada por
parte de la Persona enlace de profesionalizacién y determina
¢es viable brindar el servicio de capacitacién solicitada?

12. Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular No es viable brindar el servicio de capacitacién
Instruye a la persona encargada de oficios, la elaboracion de la
respuesta de solicitud no viable.

13. Subdireccién de Desarrollo Curricular/ persona | Recibe instruccién, extrae de su archivo copia de la solicitud o

encargada de oficios impresion del oficio, solicita a la o al titular de la Secretaria
Particular de la Direccion General el nimero de oficio y explica
asunto.

14. Direccién General/ Secretaria, o Particular Recibe solicitud de nimero de oficio, se entera del asunto,
registra fecha de elaboracion, nombre y cargo del destinatario,
dependencia y asunto en libreta de control y asigna namero de
oficio, mismo que proporciona a la persona encargada de oficios
de la Subdireccion de Desarrollo Curricular.

15. Subdireccién de Desarrollo Curricular/ persona | Recibe nimero de oficio, elabora el oficio de respuesta de

encargada de oficios solicitud como no viable, coloca nimero otorgado, revisa y
verifica el oficio y entrega a la o al titular de la Subdireccion de
Desarrollo Curricular para su rabrica.

16. Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular Recibe oficio de respuesta de solicitud no viable, se entera de la
respuesta, lo rubrica y turna a la titular de la Secretaria
Particular de la Direccién General para firma.

17. Direccion General/ Titular de la Secretaria Recibe oficio de respuesta rubricado, se entera que la

Particular contestacion no es viable, entrega a firma de la o al titular de la
Direccién General.

18. Direccion General/ Titular Recibe oficio rubricado, firma oficio de respuesta no viable para
la capacitacién especifica y devuelve a la Secretaria Particular,
para su gestién.

19. | Direccién General/ Titular de la Secretaria Recibe el oficio de respuesta y determina: ¢La solicitud se

Particular recibié de forma fisica?

20. Direccion General/ Secretaria, o Particular La solicitud no se recibi6 de forma fisica
Escanea el oficio de respuesta y lo envia por correo electrénico
a la persona enlace de profesionalizacion o solicitante, con
peticion de acuse de recibo. Espera acuse de recibo y
resguarda oficio original. Se conecta con la operacién No. 22.

21. Dependencia, unidad administrativa u Recibe correo electronico junto con oficio, acusa de manera
organismo auxiliar/Persona enlace de electrdnica, se entera que la solicitud no es viable y concluye el
profesionalizacién tramite.

22. | Direccion General/ Secretaria, o Particular Recibe acuse electrénico, imprime y archiva y concluye el

tramite.

23. Direccion General/ Secretaria, o Particular La solicitud si se recibi6 de forma fisica
Genera copias para acuse y conocimiento y lo turna al personal
de la Delegacion Administrativa para su entrega, con la
ubicacion de lugar de entrega.

24. | Delegacion Administrativa/persona encargada | Recibe oficio original, copias de acuse y conocimiento, asi como

de correspondencia la ubicacion de lugar de entrega. Acude a la dependencia,
unidad administrativa u organismo y entrega oficio original y
copia como acuse.

25. | Dependencia, unidad administrativa u | Recibe oficio original y copia de respuesta no viable, sella de
organismo  auxiliar/Persona  enlace de | recibo en copiay devuelve. Se entera y concluye el tramite.
profesionalizacién o solicitante

26. | Delegacion Administrativa/Persona encargada | Recibe copia de oficio con sello de recibido y entrega a la o al

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL

9 GACETA
DEL GOBIERNO

lbre y Soberano de México




Miércoles 2 de febrero de 2022

Seccién Primera

Tomo: CCXIIl No. 21

de correspondencia

titular de la Secretaria Particular.

27.

Direccion General/ Secretaria Particular

Recibe copia de oficio como acuse. Archiva el acuse original en
expediente y concluye el tramite

28.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Viene de la operacion No. 12

Si es viable brindar el servicio de capacitacion.

Instruye a la persona analista de manera electronica o verbal,
gue haga contacto, via electrénica o por llamada telefénica, con
el enlace de profesionalizacién o la persona solicitante, para
llevar a cabo una reunién de planeacién de las actividades de
capacitacion.

29.

Subdirecciéon de Desarrollo Curricular/Analista

Recibe instruccion verbal o en medio electronico y determina
el medio de contacto?

30.

Subdirecciéon de Desarrollo Curricular/Analista

Via telefonica

Contacta mediante llamada telefénica al enlace de
profesionalizacién o a la persona solicitante, solicita informacion
sobre objetivo de la capacitacién, duracion, perfil del
participante, tépicos de interés, alcance, sedes y horarios, y
acuerda llevar a cabo una reunién para la planeacion de las
actividades para atender su solicitud de capacitacion, indicando
el dia, hora y lugar para llevarla a cabo y posible modalidad.

31.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Persona enlace de
profesionalizacién o solicitante

Recibe llamada telefonica, se entera de la solicitud sobre
objetivo de la capacitaciéon, duracion, perfil del participante,
tépicos de interés, alcance, sedes y horarios, asi como la
necesidad de llevar a cabo una reunion para planear las
actividades de capacitacion, finalmente acuerda la fecha, lugar y
hora en que se llevara la reuniéon, y la posible modalidad.
Concluye llamada y prepara informacion requerida y espera
correo de confirmacién de la reunion o liga. Se conecta con la
operacion 36.

32.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/Analista

Via correo electronico

Escribe mensaje dirigido al enlace de profesionalizaciéon o a la
persona solicitante mediante el cual informa la necesidad de
llevar a cabo una reunion para la planeacién de las actividades
para atender su solicitud de capacitacion y solicita informacion
sobre objetivo de la capacitacién, duracion, perfil del
participante, tépicos de interés, alcance, sedes y horarios, asi
como fecha hora y lugar reunién y posible modalidad y espera
confirmacion de la recepcién de la informacion y confirmacion
de reunion.

33.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo  auxiliar/Persona  enlace de
profesionalizacién o solicitante

Recibe correo, se entera de la necesidad de llevar a cabo una
reunion para planear las actividades de capacitacion, asi como
el requerimiento de informaciébn sobre objetivo de la
capacitacion, duracion, perfil del participante, topicos de interés,
alcance, sedes y horarios para tratarse en la reunion, asi como
fecha, lugar y hora propuesto en que se llevara la reunién, y la
posible modalidad. Confirma recepciéon y fecha de reunion.
Prepara informacion y espera correo de confirmacion de la
reunién o liga. Se conecta con la operacion 36.

34.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/Analista

Comunica verbalmente a la persona titular de la Subdireccién de
Desarrollo Curricular, la fecha de celebracion de la reuniéon de
planeacion para la determinacion de la modalidad.

35.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Se entera de la fecha y hora de la reunion, agendada para la
reunion de planeacion y elije modalidad. Envia mediante correo
al enlace de profesionalizacion o persona solicitante la
confirmacion de la reunién presencial o, en su caso, genera liga,
ID y contrasefia de la plataforma elegida y la envia.

36.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo  auxiliar/Persona  enlace de
profesionalizacién o persona solicitante

Recibe correo electronico, se entera de la confirmacion de la
reunion presencial o en su caso la liga, ID y contrasefia de la
aplicacion elegida y espera dia y hora de reunion. Se conecta a
la operacion No. 38.

37.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

El dia de la reunién de planeacion, recibe a la persona enlace
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de profesionalizacion o persona solicitante, en las instalaciones
el Instituto de Profesionalizacion o apertura la plataforma
elegida y da la bienvenida.

38.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Persona enlace de
profesionalizacién

El dia y a la hora para llevarse a cabo la reunion de planeacién
acude a las oficinas del Instituto de Profesionalizacion o accede
a la plataforma y se entera de la bienvenida.

39.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Expone la solicitud especifica recibida y pide a la persona
enlace de profesionalizacion o persona solicitante, sobre
objetivo de la capacitacion, duracion, perfil del participante,
tdpicos de interés, alcance, sedes y horarios.

40.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Persona enlace de
profesionalizacién

Se entera de la exposicion, informa de los requerimientos del
Instituto para la atencién de la capacitacion y explica al respecto
objetivo de la capacitacion, duracion, perfil del participante,
tépicos de interés, alcance, sedes y horarios.

41.

Subdirecciéon de Desarrollo Curricular/ Titular

Se entera de los requerimientos, y solicita a la persona enlace
de profesionalizacién remitir los requerimientos via correo
electronico, se despide o concluye la reunion.

42.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Persona enlace de
profesionalizacién

Se entera de la solicitud de preparacion de la informacion
requerida para enviar via correo electronico al titular de la
Subdireccion de Desarrollo Curricular. Concluye sesion o se
retira de la reunion. Prepara informacion de objetivo de la
capacitacion, duracion, perfil del participante, topicos de interés,
alcance, sedes y horarios y remite de forma electrénica a la o al
titular de la Subdireccién de Desarrollo Curricular.

43.

Subdirecciéon de Desarrollo Curricular/ Titular

Recibe, via correo electronico, la informacién de la persona
enlace de profesionalizacién o persona solicitante y analiza la
necesidad, revisa los contenidos existentes en posesion del
Instituto y determina, ¢es necesario conformar un Comité
Técnico Académico?

44,

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

No se necesita conformar un Comité Técnico Académico
Instruye verbalmente a la persona analista elaborar una Ficha
Técnica de Validacion de la actividad académica con la
informacién enviada via correo electronico por la persona enlace
de profesionalizacién o persona solicitante y turna por correo
electronico.

45.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/Analista

Recibe instruccién verbal y elabora la ficha técnica de validacion
de la actividad académica, y envia por correo electronico a la
persona titular de la Subdireccion de Desarrollo Curricular. Se
conecta con la operacién No.57.

46.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Si se necesita conformar un Comité Técnico Académico

Se comunica verbalmente a la persona enlace de
profesionalizacién o persona solicitante, e informa la necesidad
de conformar un Comité Técnico Académico, asi como los
lineamientos.

47.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Persona enlace de
profesionalizacién

Se entera de la necesidad de conformar un Comité Técnico
Académico, y los lineamientos espera solicitud de
requerimientos, se conecta con la operacién No. 68.

48.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Elabora los lineamientos para la conformacion y funcionamiento
del Comité Académico de los diplomados y cursos especificos.
Realiza la terna de integrantes del Comité y envia a la titular de
la Direccion General para su aprobacion.

49.

Direccion General/ Titular

Recibe la propuesta, da visto bueno y aprobacion de la terna de
vocales que participardn en el Comité Técnico Académico e
instruccion de manera econdémica a la o al titular de la
Subdireccion de Desarrollo Curricular para que realice el
contacto de estos para su participacion y devuelve la propuesta.

50.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Recibe instruccion de forma econdmica para realizar contacto
con los vocales del Comité Técnico Académico y propuesta

Contacta via telefénica o por correo electronico, a los vocales
designados, para solicitar su participacion en el Comité Técnico
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Académico.

51.

Persona candidato a vocal del Comité Técnico
Académico

Recibe llamada telefonica o correo electronico, se entera de la
solicitud para participar en el Comité Técnico Académico y
determina:

¢Acepta participar en el Comité Académico

52.

Persona candidato a vocal del Comité Técnico
Académico

No acepta participar en el Comité Académico

Informa verbalmente, o por correo electrénico la negativa a
participacion a la o al titular de la Subdireccion de Desarrollo
Curricular.

53.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Se entera de la negativa a participar y procede a preparar terna
de participantes a Vocal del Comité Técnico y turna propuesta a
la persona titular de la Direccion General para su validacion. Se
conecta ala operacién No. 49.

54.

Persona candidato a vocal del Comité Técnico
Académico

Si acepta participar en el Comité Académico

Informa verbalmente, o por correo electrénico la aceptacion a
participar como vocal en el Comité Académico a la o al titular de
la Subdireccion de Desarrollo Curricular.

55.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Se entera de forma verbal o por correo electrénico de la
aceptacion a participar como vocal del Comité Técnico
Académico, comunica la modalidad de la sesion, fecha, lugar y
hora acordadas y, en su caso, envia liga, ID y contrasefia de la
plataforma y espera fichas técnicas. Se conecta con la
operacion No. 57.

56.

Persona candidato a vocal del Comité Técnico
Académico

Se entera de la modalidad de la sesion, fecha, lugar y hora 'y, en
caso, envia liga, ID y contrasefia y espera reuniéon Se conecta
con procedimiento inherente a Celebracién de Sesion del
Comité Académico.

57.

Subdirecciéon de Desarrollo Curricular/ Titular

Recibe de la Analista correo electrénico con las fichas técnicas,
revisa, valida y turna al Comité Académico para su validacion y
espera los contenidos tematicos finales y la ficha técnica
validada. Se conecta con procedimiento inherente a
Celebracién de Sesion del Comité Académico.

58.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Viene del procedimiento inherente a Celebracion de Sesion
del Comité Académico.

Recibe del Comité Académico via electronica, las versiones
finales de los contenidos tematicos y Fichas Técnica de
Validacion, integra un documento final con la Ficha Técnica de
Validacion y los contenidos teméticos y determina: ¢La
actividad académica requiere de un facilitador?

59.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

No requiere de un facilitador.

Convoca a reunion via telefénica a la persona analista de
informética para acordar el disefio digital en la plataforma de
gestion del aprendizaje del Instituto, establecer fechas y hora de
celebracién de la reunion. Espera reunién se conecta con la
operacién No. 61.

60.

Direccion General/analista de informatica

Recibe llamada telefénica y se entera de la convocatoria de
reunion para el disefio digital en la plataforma de gestion de
aprendizaje del Instituto y de la hora y fecha de celebracion.
Esperareunion se conecta con la operacion No. 62.

61.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

En la fecha y hora establecida para llevar a cabo la reunion,
recibe a la persona analista de informética, entrega los
contenidos tematicos en formato digital ajustable para
virtualizacién en la plataforma de gestion del aprendizaje del
Instituto y el proceso para la inscripcién de participantes e inicio
de la actividad académica y concluye la reunién.

62.

Direccion General/analista de informatica

En la fecha y hora acude a la reunién convocada, recibe
contenidos tematicos en formato digital ajustable para
virtualizacién y define disefio digital en la plataforma de gestién
del aprendizaje del Instituto, asi como el proceso para la
inscripcion de participantes y fecha de inicio de la actividad
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académica.

63.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Instruye de manera verbal, a la persona analista las fechas de
entrega de los contenidos virtualizados en la plataforma de
gestion del aprendizaje concluye reunion y se retira.

64.

Direccion General/analista de informatica

Se entera de la fecha de entrega, asi como la conclusion de la
reunion y se retira. Realiza la plataforma de gestion del
aprendizaje del Instituto, asi como la virtualizacién de los
contenidos en las fechas establecidas, y entrega de forma
electronica para revision de la persona titular de la Subdireccion
de Desarrollo Curricular.

65.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Recibe de forma electrénica y revisa en la plataforma de gestion
del aprendizaje los contenidos, elabora y entrega, via correo
electronico, a la persona analista de informética un documento
en formato Word con las adecuaciones y envia.

66.

Direccion General/analista de informéatica

Reciben via correo electronico por parte de la persona titular de
la Subdireccion de Desarrollo Curricular, el documento en
formato Word con las adecuaciones.

Solventan en la plataforma de gestion del aprendizaje las
adecuaciones y envia la virtualizacion de los contenidos
tematicos a la o al titular de la Subdireccion de Desarrollo
Curricular.

67.

Subdirecciéon de Desarrollo Curricular/ Titular

Recibe la virtualizacién de los contenidos tematicos final y
resguarda, solicita a la persona enlace de profesionalizaciéon o
persona solicitante, via correo electrénico, la base de datos de
los participantes en la actividad académica, en formato Excel
“Registro de participantes Curso en linea” en plazo establecido.

68.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Persona enlace de
profesionalizacién

Recibe solicitud via correo electrénico con formato Excel
“Registro de participantes Curso en linea”, requisita y envia a la
titular de la Subdireccién de Desarrollo Curricular en el plazo
establecido.

69.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Recibe base de datos de participantes en formato Excel
“Registro de participantes Curso en linea” y envia a la persona
analista de informatica para su carga en la plataforma de
gestidn del aprendizaje del Instituto.

70.

Direccion General/analista de informatica

Recibe base de datos en formato Excel “Registro de
participantes Curso en linea”, realiza carga de participantes en
la plataforma de gestion del aprendizaje del Instituto, genera
usuario y contrasefia de cada participante para acceso a la
actividad académica en la plataforma y envia a la persona titular
de la Subdireccion de Desarrollo Curricular la base de datos en
formato Excel con los datos de usuario y contrasefia de cada
participante.

71.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Recibe la base de datos en formato Excel con los datos de
usuario y contrasefia de cada participante y envia a la persona
enlace de profesionalizacion o persona solicitante, via correo
electrénico, base de datos, liga de acceso y periodo de la
capacitacion.

72.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Persona enlace de
profesionalizacién

Recibe via correo electrénico, base de datos, liga de acceso y
periodo de la capacitacion, para hacer de conocimiento a cada
participante. Remite por correo electronico a los participantes la
informacion recibida.

73.

Dependencia u organismo auxiliar/participante

Recibe liga de acceso, usuario, contrasefia y periodo de la
capacitacion y esperan fecha y hora para la capacitacion. Se
conecta con la operacién No. 89.

74.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ titular

Con el propésito de formalizar la solitud de capacitacion
especifica, instruye via correo electrénico a la persona
encargada de elaboracion de oficios, para que realice el oficio
de respuesta, detallando: modalidad, periodo de imparticion y
enlace para dar seguimiento a la actividad.
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75. | Subdireccién de Desarrollo Curricular/ persona | Recibe correo electronico con instruccion, solicita a la Secretaria
encargada de la elaboracion de oficios Particular de la Direccion General nimero de oficio, informa

destinatario y asunto.

76. | Direccion General/ Secretaria Particular Recibe solicitud se entera del destinatario y asunto, asigna
namero de oficio para respuesta, registra fecha de elaboracion,
nombre y cargo del destinatario, dependencia y asunto, en
libreta de control y proporciona ndmero. Espera oficio para
firma. Se conecta con la operacién No. 79.

77. Subdireccion de Desarrollo Curricular/ persona | Recibe numero de oficio, elabora el oficio de respuesta

encargada de la elaboracion de oficios detallando: modalidad, periodo de imparticion y enlace para dar
seguimiento a la actividad.
Entrega oficio de respuesta, via electronica, a la persona titular
de la Subdireccion de Desarrollo Curricular para su revision.

78. | Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular Recibe via electrénica el oficio de inicio de la capacitacion,
revisa, imprime y rubrica y lo entrega de forma fisica a la
Secretaria Particular de la Direccion General para gestionar la
firma de la persona titular de la Direccion General.

79. Direccion General/ Secretaria Particular Recibe oficio de procedencia de solicitud rubricado, entrega
para firma a la persona titular de la Direccion General.

80. Direccién General/Titular Recibe oficio de procedencia, firma devuelve para su entrega.

81. Direccion General/ Secretaria Particular Recibe oficio firmado y regresa de forma fisica a la persona
Titular de la Subdireccion de Desarrollo Curricular para su
envio. Espera acuse para archivo. Se conecta con la
operacion No. 92.

82. | Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular Recibe oficio firmado y determina: ¢el medio de envio?

83. | Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular Via fisica
Genera copias para acuse y conocimiento, y lo turna a personal
de la Delegacion Administrativa para su entrega, con la
ubicacion de lugar de entrega.

84. Delegacion Administrativa/persona encargada | Recibe oficio original, copias para acuse y conocimiento, asi

de correspondencia como la ubicacién de lugar de entrega y acude a entregar el
oficio al destinatario.

85. Dependencia, unidad administrativa u Recibe de forma fisica oficio en original y copia de procedencia
organismo auxiliar/Persona enlace de de solicitud, sella de recibo en copia y devuelve. Se entera de la
profesionalizacién respuesta de procedencia de solicitud, asi como fecha, sede y

temédtica de la actividad académica. Informa de forma
econdémica al personal participante, indicando fecha, sede y
temética de la actividad académica. Archiva oficio recibido. Se
conecta ala operacién No. 89.

86. | Delegacion Administrativa/persona encargada | Recibe acuse de recibo del oficio y entrega de forma fisica a la
de correspondencia persona titular de la Subdireccion de Desarrollo Curricular. Se

conecta con la operacién No. 91.

87. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ Titular Via electrdnica
Escanea el oficio de respuesta y envia por correo electrénico a
la persona enlace de profesionalizaciébn o solicitante, con
peticién de acuse de recibo.

88. | Dependencia, unidad administrativa u Recibe respuesta via electronica se entera de la respuesta de
organismo auxiliar/Persona enlace de procedencia de solicitud, asi como fecha, sede y temética de la
profesionalizaciéon actividad académica, notifica su recepcion por el mismo medio.

Infforma de manera econdmica al personal participante,
indicando fecha, sede y temética de la actividad académica.

89. Dependencia, unidad administrativa u Recibe de forma econémica informacion, se enteran de la fecha,
organismo auxiliar/participante sede y temética de la actividad académica y esperan a ingresar

a la plataforma para tomar el curso programado. Se conecta
con la operacion No. 93.

90. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ Titular Recibe oficio de forma fisica o por medio electrénico, imprime
en su caso y, obtiene una copia del acuse y entrega a la
persona encargada de oficios de la Subdirecciéon de Desarrollo
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Curricular para su archivo. Entrega los acuses originales a la
Secretaria Particular de la Direccion General.

91.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/ persona
encargada de la elaboracion de oficios

Recibe copia de acuses, archiva en expediente.

92.

Direccion General/Secretaria Particular

Recibe y archiva el acuse original en expediente.

93.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/participante

En la fecha programada, ingresa a la plataforma mediante su
clave y contrasefia, realiza la capacitacion en el periodo
establecido, asi como las evaluaciones parciales y la final y
espera documento. Se conecta con la operacién No. 191.

94.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Viene de la operacion No. 58

Si, la actividad académica requiere de un facilitador

Define a la persona facilitadora de la actividad académica con
base en su perfil profesional, obtiene medios de contacto y se
comunica via telefonica o electrénica, informa la necesidad de
llevar a cabo una reunién para la planeacion de la actividad
académica virtual o presencial, propone fecha y el tipo de
reunion, presencial o virtual.

95.

Persona Facilitadora

Recibe la llamada o correo electronico, se entera de la
necesidad de llevar a cabo una reunién para la planeacion de la
actividad académica presencial o virtual y determina: ¢Cuenta
con disponibilidad para efectuar la actividad académica?

96.

Persona Facilitadora

No cuenta con disponibilidad para efectuar la actividad
académica

Informa a la persona titular de la Subdireccion de Desarrollo
Curricular la imposibilidad de llevar a cabo la actividad
académica y se despide.

97.

Subdirecciéon de Desarrollo Curricular/ Titular

Se entera de la imposibilidad de participar y agradece la
atencion. Define a la persona facilitadora de la actividad
académica con base en su perfil profesional, obtiene medios de
contacto y se comunica via telefénica o electrénica, informa la
necesidad de llevar a cabo una reunién para la planeacion de la
actividad académica virtual o presencial, propone fecha y el tipo
de reunion, presencial o virtual Se conecta con la operacion
No. 95.

98.

Persona Facilitadora

Si cuenta con disponibilidad para efectuar la actividad
académica

Informa a la persona titular de la Subdireccion de Desarrollo
Curricular de manera telefénica que cuenta con la disponibilidad
y acuerda fechay tipo de reunién.

99.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Se entera de la disponibilidad, registra en agenda la fecha y
hora de la reunibn y en caso de realizarse de manera
presencial, acuerda sede y horario o virtual, establece dia y
horario y genera liga y datos de acceso a la plataforma elegida y
la envia por correo electronico a la persona facilitadora.

100.

Persona Facilitadora

Se entera de la sede y horario o recibe liga y datos de acceso a
la plataforma elegida, via electronica y espera reunion. Se
conecta con la operacion No. 102.

101.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

El dia de la reunion recibe a la persona facilitadora o ingresa a
la liga establecida y da la bienvenida, informa el objetivo de la
actividad académica, perfl y ndmero de participantes,
dependencia solicitante, horarios y modalidad de imparticion.

Informa sobre los documentos entregables institucionales
(Presentacion digital, semblanza curricular de la persona
facilitadora, carta descriptiva, cuaderno de trabajo, evaluacién
diagndstica, y evaluacion tedrica) que debe entregar o enviar a
la persona analista de la Subdireccion de Desarrollo Curricular,
segun el tipo de actividad académica a impartir, asi como las
especificaciones de conformacion del expediente que entregara
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posterior a la actividad académica y entrega o envia de forma
electronica contenidos tematicos. Finalmente, define fecha limite
de entrega de los documentos entregables institucionales,
acordando el envio de la documentacion, via correo electrénico,
se despide y concluye o cierra la reunion de planeacion de la
actividad académica.

102.

Persona Facilitadora

El dia de la reunién a la hora establecida acude o ingresa a la
liga, recibe la bienvenida, se entera del objetivo de la actividad
académica, perfil y nimero de participantes, dependencia
solicitante, horarios y modalidad de imparticion, asi como los
documentos entregables institucionales que debe realizar y
entregar a la persona analista de la Subdireccion de Desarrollo
Curricular, segun el tipo de actividad académica a impartir y
recibe los contenidos teméticos en forma fisica o via electrénica.
Se entera de la fecha limite de entrega de los documentos via
electrénica, la remision de informacion, asi como de la
conclusién de la reunion, se despide y se retira o sale de la
sesién y espera documentacion.

103.

Subdirecciéon de Desarrollo Curricular/ Titular

Envia via correo electronico a la persona facilitadora, la
propuesta final de la actividad académica, el manual de
facilitadores, los formatos de los documentos entregables
institucionales de acuerdo con el tipo de actividad académica a
impartir.

104.

Persona facilitadora

Recibe, via electrénica, la propuesta final de la actividad
académica, el manual y los formatos de los documentos
entregables institucionales.

105.

Persona facilitadora

Elabora los documentos entregables institucionales de acuerdo
con el tipo y modalidad de la actividad académica a desarrollar y
los envia via correo electrénico a la persona analista para su
revision y validacion.

106.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Analista

Recibe los documentos entregables institucionales con la
informacion solicitada via correo electronico. Informa via correo
electrénico a la persona titular de la Subdireccién de Desarrollo
Curricular que los documentos entregables institucionales estan
recibidos y le turna por el mismo medio los documentos
recibidos.

107.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Recibe por medio electronico los documentos entregables
institucionales, asi como la informacién de su recepcién.

Envia a la persona analista de contenidos, via electronica, los
documentos entregables institucionales e instruye revisar que
los documentos entregables institucionales cumplan con las
especificaciones técnicas requeridas, lineamientos
institucionales, con la necesidad de la dependencia solicitante.
(Apegados a imagen, colores, formatos y criterios institucionales
y alineados al contenido de la actividad académica)

108.

Subdirecciéon de Desarrollo Curricular/Analista
de contenidos

Recibe los documentos entregables institucionales via correo
electrénico, por parte de la persona titular de la Subdireccion de
Desarrollo Curricular, se entera de las indicaciones; revisa los
documentos entregables institucionales, verifica que cumplan
con las especificaciones técnicas requeridas, lineamientos
institucionales y con necesidad de la dependencia solicitante y
determinan ¢cumple con las especificaciones técnicas
requeridas lineamientos institucionales y con necesidad de
la dependencia solicitante?

109.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/Analista
de contenidos

No cumplen

Inserta comentarios al interior de los entregables para marcar
las areas de mejora. Elabora un reporte de comentarios
especificos de la revision. Notifica y envia via electrénico a la
persona facilitadora, el reporte de comentarios sobre la revision
y las areas de oportunidad identificadas en los entregables, asi

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL

16 GACETA
DEL GOBIERN

) Libre y Soberano de México




Miércoles 2 de febrero de 2022

Seccién Primera

Tomo: CCXIIl No. 21

como la fecha de entrega de los documentos entregables
institucionales

110.

Persona facilitadora

Recibe por correo el reporte de comentarios y las areas de
mejora identificadas se entera, corrige y envia via correo
electrénico, a la persona analista de contenidos, en la fecha
establecida, los documentos entregables institucionales de
acuerdo con los comentarios establecidos. Se conecta con la
operacion No. 108.

111.

Subdirecciéon de Desarrollo Curricular/Analista
de contenidos

Si cumplen

Envia via correo electrénico a la persona titular de la
Subdireccion de Desarrollo Curricular los documentos
entregables institucionales listos para su implementacion en la
actividad académica.

112.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Recibe via electronica, los documentos entregables
institucionales listos para su implementacion en la actividad
académica. Envia via electrénica a la persona analista los
documentos entregables institucionales en versiones finales e
instruye almacene de forma digital.

113.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/Analista

Recibe los documentos entregables institucionales en versiones
finales y los almacena en el archivo digital destinado.

114.

Subdirecciéon de Desarrollo Curricular/ Titular

Envia via correo electrénico a la persona facilitadora la version
final aprobada de los documentos entregables institucionales
para aplicarlos en la actividad académica, asi como el formato
Control de Eventos de Capacitacion.

115.

Persona facilitadora

Recibe via correo electrénico los documentos entregables
institucionales finales aprobados, el formato Control de Eventos
de Capacitacion y, la autorizacion para aplicarlos en la actividad
académica.

116.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Planifica los requerimientos para la capacitacién y determina:
¢La actividad académica serd presencial o en linea?

117.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Registra la actividad académica en la programacién semanal
mediante el formato en Excel. Envia via correo electronico la
programacion a las personas Titulares de la Direccién General,
la Direccion de Profesionalizacion, la Direccién de Investigacion
y Estrategias de Profesionalizacion y la Delegacion para su
conocimiento.

118.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Envia via correo electrénico la programacién semanal a la
persona analista encargada de control escolar y le instruye que
asigne numero de expediente correspondiente a la actividad
académica. Designa a la persona coordinadora interna de
capacitacion responsable de la actividad académica, informa
mediante correo su designacion, asi como el envio de
programacién para su seguimiento.

119.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Solicita via correo electrénico a la persona titular de la
Delegacién Administrativa los requerimientos logisticos para la
actividad académica y espera entrega de lo solicitado. Se
conecta con la operaciéon No. 130.

120.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Analista
encargada de Control Escolar

Recibe via correo electronico la programacioén, se entera de la
instruccién de asignar el nimero de expediente correspondiente
a la actividad académica. Asigna numero de expediente y
registra en un archivo Excel: nombre de la actividad académica,
modalidad, tipo (asesoria, charla, conferencia, taller, curso,
diplomado, entrevista, panel, seminario), nUmero de sesiones,
fecha o fechas de imparticibn, nimero de participantes,
duracion, nombre de la persona facilitadora; dependencia y
unidad administrativa solicitante; nombre de la persona enlace
de profesionalizaciébn o persona solicitante y, nombre de la
persona coordinadora interna de capacitacion asignada. Espera
informacion de conclusién del curso y documentacion de
evidencia. Se conecta con la operacion No. 150.

121.

Subdireccion de  Desarrollo  Curricular/

Recibe correo electronico de la persona titular de la
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Persona Coordinadora Interna

Capacitacion

de

Subdireccion de Desarrollo Curricular, se entera de su
designacion, descarga la programacion y consulta las
actividades académicas gue le fueron asignadas para coordinar.

122.

Subdirecciéon de Desarrollo Curricular/
Persona Coordinadora Interna de
Capacitacion

Establece contacto, via telefénica, con la persona facilitadora, le
informa que ha sido asignado como persona coordinadora de la
actividad académica a impartirse. Corrobora la direccion de la
sede, fecha y horario donde se llevard a cabo la actividad
académica, y en su caso nombre de la persona enlace de
profesionalizacion o persona solicitante, cuando la actividad
académica se realiza fuera del Instituto. Informa el protocolo de
inicio de la actividad académica, solicita la documentacion
impresa de la actividad académica conforme al ndmero de
participantes: y material de apoyo autorizado. Se despide y
concluye llamada

123.

Persona facilitadora.

Recibe llamada telefénica, se entera del nombre de la
coordinadora, asi como de los generales de la capacitacién, y
en su caso, el nombre de la persona enlace de
profesionalizacion o persona solicitante, cuando la actividad
académica se realiza fuera del Instituto. Conoce el protocolo de
inicio y la generacién de material impreso académico por
participante y material de apoyo. Se despide y concluye
llamada. Espera curso, se conecta con la operacion No. 136.

124.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/
Persona Coordinadora Interna de
Capacitacion

Establece contacto, via telefénica con la persona enlace de
profesionalizacion o persona solicitante, le informa que ha sido
asignado como persona coordinadora de la actividad académica
a impartirse. Asi como el nombre de la persona facilitadora.
Corrobora la direccién de la sede, fecha y horario donde se
llevard a cabo la actividad académica y solicita que los
participantes se presenten 15 minutos antes del inicio de las
sesiones de capacion diariamente durante el periodo del curso.
Espera acciones logisticas previas a la capacitacién.

125.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Persona enlace de
profesionalizacién

Recibe llamada telefénica, se entera del nombre de la
coordinadora, asi como el nombre de la persona facilitadora.
Conoce las generalidades del curso y el requerimiento de que
los participantes ingresen a cada sesién de capacitacion 15
minutos antes del inicio diario e informa a cada uno de los
participantes via correo electronico o mediante comunicado
escrito las generalidades de la capacitacion y el requerimiento
de que presenten 15 minutos antes del inicio de cada una de las
sesiones durante el curso.

126.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/participante

Recibe correo electrénico o comunicado escrito, se entera de
las generalidades de la capacitacion, asi como del
requerimiento de presentarse 15 minutos antes de antes del
inicio de cada sesion durante el periodo de duracién del curso. Y
espera inicio de curso. Se conecta con la operacion 137.

127.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Coordinadora Interna de
Capacitacion

Con tres dias habiles de anticipacion, solicita a la persona
responsable de disefio, mediante correo electronico o forma
verbal la impresion del identificador de la actividad académica
(stability, cartel, letrero, segin sea el caso) para facilitar la
ubicacion del lugar donde se llevara acabo la capacitacion.

128.

Direccion General/ Persona responsable de
disefio

Recibe solicitud via electrénica o verbal, se entera, disefia e
imprime los identificadores de la actividad académica (stability,
cartel, letrero, segun sea el caso) y entrega a la persona
Coordinadora Interna de Capacitacion.

129.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Coordinadora Interna de
Capacitacion

Recibe los identificadores de la actividad académica, resguarda
temporalmente y espera el dia de la capacitacion, se conecta
con la operacion No. 135.

130.

Delegacion Administrativa/ Titular

Viene de la operacion No 119

Recibe correo electronico de la persona titular de Subdireccion
de Desarrollo Curricular, se entera del requerimiento logistico
Envia correo o realiza llamada telefénica, informa a la persona
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titular de la Subdireccién de Desarrollo Curricular que sus
requerimientos logisticos estan listos y solicita indicar la persona
responsable de su recepcion.

131.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Recibe llamada o correo se entera que el requerimiento logistico
estd listo e informa la persona designada para su recepcion.
Realiza llamada telefonica e informa a la persona Coordinadora
Interna de Capacitacion que le entregaran los requerimientos
logisticos para la capacitacion.

132.

Delegacion Administrativa/ Titular

Se entera de la persona responsable de la recepcion de los
requerimientos logisticos e instruye a la persona analista
encargada de bienes y servicios entregar los requerimientos
logisticos a la persona Coordinadora Interna de Capacitacion.

133.

Delegacion administrativa/ persona encargada

de bienes y servicios

Recibe instruccion, se entera y entrega a la persona
Coordinadora Interna de Capacitacion los requerimientos
logisticos asignados vy, solicita llenado y firma de los formatos
correspondientes de resguardo.

134.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/
Persona Coordinadora Interna de
Capacitacion

Viene de la operacion No. 131

Recibe llamada telefénica, se entera y recibe los requerimientos
logisticos asignados: nimero o nombre de aula, en caso de
realizarse la actividad en el Instituto, vehiculo, en caso de
realizar la actividad fuera del Instituto, cafeteria y dispositivos
tecnoldgicos, entre otros.

Llena y firma los formatos de resguardo correspondientes.

135.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/
Persona Coordinadora Interna de
Capacitacion

Viene de la operacion No. 129

El dia de la capacitacion se presenta en la sede de la actividad
académica, coloca el identificador en un lugar visible para las
personas participantes.

Verifica que el aula cuente con el equipo necesario y las
condiciones solicitadas o instala el equipo (computadora, cafién,
sonido, pantalla, entre otros).

Confirma que la persona facilitadora esté a tiempo y con la
documentacién requerida conforme al nimero de participantes

136.

Persona Facilitadora

Viene de la operacién No. 125

A la hora programada se presenta en la sede de la actividad
académica, se presenta con la persona coordinadora Interna de
Capacitacion, le informa que lleva la documentacion requerida
COmo apoyo a la capacitacion.

137.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/participante

Viene de la operacién No. 126
A la hora programada Se presenta en la sede y espera inicio de
evento de capacitacion.

138.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/
Persona Coordinadora Interna de
Capacitacion

A la hora programada, apertura la actividad académica.

Se presenta ante el grupo, aplica el protocolo de bienvenida,
presenta a la persona facilitadora y da lectura a su ficha
curricular.

Explica a las personas participantes el llenado del formato
Control de Eventos de Capacitacion (Lista de asistencia), para
su registro, mismo que entrega para su llenado a las personas
participantes y solicita a la persona facilitadora replique esta
actividad durante la actividad académica para llevar el control de
las personas participantes y entrega formatos.

139.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/participante

Recibe la informacién y formato, registra su asistencia y entrega
a la persona facilitadora.

140.

Persona Facilitadora

Recibe formato de Control de Eventos de Capacitacion llenado,
asi como los formatos para e registro subsecuente por parte de
la persona coordinadora interna de capacitacion, informa a las
personas participantes los criterios de evaluacion y reglas
generales y entrega el material de apoyo.

Imparte la académica conforme el proceso de planeacion
autorizado durante el periodo establecido y entrega diariamente
el control de asistencia los formatos de control de evento de
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capacitacion a las personas participantes.

encargada de Control Escolar

141. | Dependencia, unidad administrativa u Se entera de los criterios de evaluacion y reglas generales,
organismo auxiliar/participante recibe el material de apoyo, participa en la imparticion de la
catedra durante el periodo establecido y recibe y checa su
asistencia diaria en el formato de control de Evento de

Capacitacion, mismo que devuelve a la persona facilitadora.

142. | Persona Facilitadora Recibe formatos de Control de Eventos de Capacitacion llenado
diariamente, una vez concluido la parte tedrica y practica del
curso, efectla la evaluacion y entrega el examen al personal
participante y, en su caso, solicita los trabajos finales solicitados
para la evaluacion.

143. | Dependencia, unidad administrativa u Recibe de la persona facilitadora examen de evaluacion,

organismo auxiliar/participante contesta y una vez concluido, entrega y, en su caso, trabajo final
y espera evaluacion del curso.

144. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ Al término de la actividad académica, se presenta 15 minutos
Persona Coordinadora Interna de antes para aplicar el formato de Evaluacién del Evento de
Capacitacion manera fisica al personal participante.

145. | Dependencia, unidad administrativa u Recibe formato, responde evaluacién del Evento y lo entrega de
organismo auxiliar/participante manera fisica a la persona coordinadora interna de capacitacion

y espera documento. Se conecta con la operacion No. 191

146. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ Recibe por cada persona participante el formato de Evaluacion
Persona Coordinadora Interna de del Evento y compila. Realiza el cierre de la actividad
Capacitacion académica, con el siguiente protocolo: Agradece a la persona

facilitadora, asi como al personal participante en nombre del
Instituto.

Informa al personal participante que puede descargar su
documento de acreditaciébn o participacion en la actividad
académica en el Sistema Integral de Administracién de la
Profesionalizacion (SIAP), ingresando su usuario y contrasefia,
conocido ya por la persona participante. Toma fotografias de
evidencia y se despide al personal participante.

147. | Dependencia, unidad administrativa u Se enterar del cierre de la capacitacién, del agradecimiento por
organismo auxiliar/participante participar, asi como la espera de 20 dias para la recepcion de

su documento de acreditacion o participacion en la actividad
académica en el Sistema Integral de Administracién de la
Profesionalizacién (SIAP), ingresando su usuario y contrasefia y
se despide. Espera documento. Se conecta con la operacion
No. 191.

148. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ Sube el reporte de asistencia final a la plataforma
Persona Coordinadora Interna de correspondiente, anexando soporte fotografico.

Capacitacion En caso de que ocurra algo extraordinario, se hace el reporte
correspondiente en el apartado de incidencias, debiendo
resolverlo e informando de qué manera lo resolvié.

149. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ Entrega a la persona analista encargada de control escolar los
Persona Coordinadora Interna de formatos de Evaluacion del Evento de la actividad académica
Capacitacién impartida.

150. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ Analista | Recibe los formatos de Evaluacién del Evento de la actividad
encargada de Control Escolar académica impartida, para integrarlos al expediente.

151. | Persona facilitadora Después de concluir la actividad académica, acude con la
persona analista encargada de control escolar y entrega
fisicamente la documentacion: el Control de Eventos de
Capacitacion, las claves de las evaluaciones diagnostica y
tedrica, las evaluaciones diagndsticas y tedrica contestadas por
cada persona participante, evidencia fotografica
Firma el formato de entrega correspondiente.

152. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ Analista | Recibe de manera fisica la documentacion: el Control de

Eventos de Capacitacion, las claves de las evaluaciones
diagndstica y tedrica, las evaluaciones diagnosticas y tedrica
contestadas por cada persona participante, evidencia
fotogréfica.

Revisa y valida que la informacion esté completa y debidamente
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requisitada para integrar el expediente final de la actividad
académica.

Coteja que las evaluaciones diagndsticas y tedricas estén
correctamente calificadas por la persona facilitadora conforme a
la clave de cada evaluacion.

Revisa que el formato de Control de eventos de capacitacion
esté debidamente requisitado y las calificaciones estén
registradas conforme a los examenes y los promedios estén
correctamente determinados y no se tengan errores.

153.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Analista
encargada de Control Escolar

No estd debidamente conformada la documentacién para la
integracion del expediente de la actividad académica.

Registra el error o errores en el formato Criterios para revision
de expedientes.

Indica las observaciones detectadas y regresa la documentacion
a la persona facilitadora, para la solventacion correspondiente
en un plazo no mayor a cinco dias hébiles.

154.

Persona facilitadora.

Recibe la documentacion con el formato Criterios para revision
de expedientes. Solventa las observaciones y devuelve la
documentacion en el plazo establecido.

155.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Analista
encargada de Control Escolar

Recibe la documentaciéon solventada conforme al formato de
Criterios para revision de expedientes, revisa y libera.

156.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Analista
encargada de Control Escolar

Una vez solventadas las observaciones de la documentacion
para la integracion del expediente de la actividad académica.
Recibe la documentacion para integrar el expediente.

Registra el expediente en la Hoja de Control de Expedientes.
Conserva la documentacion original.

Coloca el numero de expediente asignado al expediente en
fisico.

Integra el expediente conforme a la siguiente documentacion:
oficio de solicitud de la dependencia o unidad administrativa,
Control de Eventos de Capacitacién, Evaluaciones diagnésticas,
tedricas y del evento, Claves de Evaluaciones diagnéstica y
tedrica, evidencia fotografica y oficio de respuesta del Instituto a
la dependencia o unidad administrativa solicitante.

157.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Analista
encargada de Control Escolar

Si esta debidamente conformada la documentacion para la
integracion del expediente de la actividad académica.

Recibe la documentacion para integrar el expediente.

Registra el expediente en la Hoja de Control de Expedientes.
Conserva la documentacion original.

158.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Analista
encargada de Control Escolar

Entrega el expediente en fisico a la persona coordinadora
interna de capacitacion asignada a la actividad académica, para
gue lo capture en el Sistema Integral de Administracion de la
Profesionalizacion (SIAP).

Entrega para su firma la Hoja de Control de manejo de
expedientes, la cual contiene: No. de expediente, fecha de
recepcion, fecha limite de captura en el Sistema Integral de
Administracién de la Profesionalizacion (SIAP) y fecha de
devolucion a la persona analista encargada de Control Escolar,
para su archivo.

159.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Coordinadora Interna de
Capacitacién

Recibe el expediente en fisico y firma la Hoja de Control de
manejo de expedientes.

160.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Coordinadora Interna de
Capacitacion

Captura de manera correcta el expediente en el SIAP,
considerando: Control de Eventos de Capacitacion,
Evaluaciones tedricas y del evento, evidencia fotogréafica, oficios
de solicitud y respuesta.

161.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Coordinadora Interna de
Capacitacion

Integra el expediente en un folder conforme a los criterios de
archivo con los siguientes documentos y en el siguiente orden
de inicio a fin: Lista de verificacion, caratula emitida por el SIAP;
formato de Control de eventos de capacitacion; reporte de
evaluacion del evento, emitido por el SIAP; evaluaciones del
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evento; clave de la evaluacion tedrica; evaluaciones tedricas;
clave de la evaluacion diagnostica; evaluaciones diagnoésticas;
fotografias de inicio y fotografias de la clausura de la actividad
académica; oficios o cualquier documento relacionado con la
imparticion de la actividad académica, en su caso evidencias
electronicas.

Folia las hojas de manera manual y con l4piz, iniciando la
numeracion con la Ultima hoja del expediente y termina la
numeracion en la primera hoja que seria la lista de verificacion.
Si existen evidencias electronicas en el expediente, guarda uno
por sobre bolsa tamafio carta, anota en el sobre lo que contiene
y también lo o los folia.

Anota en la pestafia del folder el numero de expediente y el
nombre de la actividad académica y el afio entre paréntesis.
Resguarda el expediente en el area de archivo del Instituto para
consulta.

162.

Subdirecciéon de Desarrollo Curricular/ Titular

Viene de la operacion No. 116

Si la actividad académica es virtual

Registra la actividad académica en la programacion semanal
mediante el formato en Excel. Designa a la persona
coordinadora interna de capacitacion, a la persona moderadora
de apoyo, y a la persona analista de informatica, que tendran
como responsabilidad la actividad académica.

Envia, via correo electronico, la programacién semanal
correspondiente a las personas Titulares de la Direccion
General, la Direccién de Profesionalizacion, la Direccion de
Investigacion y Estrategias de Profesionalizacion y la
Delegacién Administrativa, para conocimiento., para su
conocimiento.

163.

Subdireccion de  Desarrollo  Curricular/
Personas  Coordinadoras  internas  de
capacitacion/ Persona moderadora y/o
moderadora de apoyo, Persona analista
encargada de formularios virtuales/ Persona
analista de informatica

Reciben la programaciéon semanal via correo electrénico, se
enteran y acusan de recibido por via electrénica a la persona
titular de la Subdireccion de Desarrollo curricular y esperar dia
del evento de capacitacion.

164.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Recibe recepcion electronica. Envia via correo electrénico, los
formatos de evaluaciones (diagndstica y tedrica) y registro de
asistencia a la persona analista encargada de formularios
virtuales.

Instruye generar los formularios virtuales de los formatos de
evaluaciones (diagnéstica y tedrica) y registros (asistencia)
correspondientes a la actividad académica.

165.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Analista
encargada de formularios virtuales

Recibe via correo electrénico los formatos de evaluaciones y
registro de asistencia. y transcribe los formatos de evaluaciones
y crea la carpeta virtual en el SIAP, asignando nombre y nimero
de expediente con al menos dos dias habiles de anticipacion a
la imparticién de la actividad académica, guarda las ligas de
enlace de los formularios electronicos en la carpeta virtual e
informa via electronica la conclusion a la persona titular de la
Subdireccion de Desarrollo Curricular.

166.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Recibe correo electrénico de la conclusién de la carpeta
electrénica, se entera, solicita a la persona enlace de
profesionalizacién o persona solicitante, via correo electrénico,
el envio en formato Excel del listado de los participantes con
nombre completo y correo electronico vigente, para hacer llegar
liga y datos de acceso de la plataforma elegida para impartirse
la actividad académica programada.

167.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Enlace de
profesionalizacién o persona solicitante

Recibe la solicitud via correo electrénico, se entera, obtiene
datos y remite por correo electrénico, en formato Excel, el
listado solicitado a la persona titular de la Subdireccién de
Desarrollo Curricular.
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168.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Titular

Recibe correo electronico con listado y envia por el mismo
medio a las personas participantes y a la persona enlace de
profesionalizacion o persona solicitante, la confirmacion de
participacion y los datos de acceso a la actividad académica
programada.

169.

Persona participante/Persona
facilitadora/ Enlace de profesionalizacién o
persona solicitante

Recibe los datos de acceso de la actividad académica
programada, espera e ingresa a la actividad académica en la
fecha indicada.

170.

Direccion General/ Analista de informéatica

Apertura la sesion virtual, con al menos 15 minutos de
anticipacion a la hora y en la fecha programada.

171.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Moderadora y/o Moderadora de
apoyo

Ingresa 15 minutos antes de iniciar la imparticion de la actividad
académica virtual. Explica a la persona facilitadora el protocolo
de inauguracion: bienvenida, presentacion de la actividad
académica y lectura de la ficha curricular; asi como la forma de
interaccion, avisos a las personas participantes y la forma de
acomparfiamiento durante la actividad académica.

172.

Persona facilitadora

Ingresa 15 minutos antes de iniciar la imparticion de la actividad
académica virtual. Acuerda con la persona moderadora
protocolo de inauguracion, forma de interaccion, avisos a las
personas participantes y la forma de acompafamiento durante
la sesion.

173.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/participante

Se conecta a la reunién en la fecha y hora indicada y espera
instrucciones.

174.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/
Persona Moderadora y/o Moderadora de
apoyo

Desarrolla el protocolo de inauguracion: bienvenida,
presentacién de la actividad académica, lectura de la ficha
curricular de la persona facilitadora, forma de interaccion, avisos
destacados y la forma de acompafamiento durante la actividad
académica. Extrae de la carpeta virtual en el SIAP las ligas de
los formularios virtuales Control de eventos de capacitacion
(registro de asistencia) y evaluaciones proporcionadas.
Comparte a las personas participantes, mediante el chat de la
plataforma, la liga del formulario virtual del Control de eventos
de capacitacion (registro de asistencia).

Durante la actividad académica toma captura de pantalla de la
plataforma como evidencia.

175.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/participante

Accede a la liga del formulario virtual de Control de eventos de
capacitacion y registra su asistencia.

176.

Persona facilitadora

Comparte a las personas participantes, mediante el chat de la
plataforma, la liga del formulario virtual de la evaluacion
diagnostica y solicita su respuesta.

177.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/participante

Accede a la liga del formulario virtual de la evaluacion
diagnostica y la responde.

178.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/ Analista
encargada de formularios virtuales.

Extrae de la plataforma y hace llegar a la persona facilitadora,
via correo electrénico, los resultados del formulario virtual de la
evaluacion diagnostica.

179.

Persona facilitadora

Recibe, via correo electrénico, los resultados del formulario
virtual de la evaluacion diagnéstica.

Desarrolla la actividad académica conforme la informacién
diagndstica, lo planeado y los protocolos establecidos.

180.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/participante

Recibe por parte de la persona facilitadora la actividad
académica, participa en la actividad académica conforme
protocolos establecidos.

181.

Persona facilitadora

Recibe la participacion del personal participante. Al finalizar la
actividad académica, comparte a las personas participantes,
mediante el chat de la plataforma, la liga del formulario virtual de
la evaluacion final para llevar a cabo la valoracion de los
conocimientos adquiridos.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL

GACETA

2 DEL GOBIERNO




Miércoles 2 de febrero de 2022

Seccién Primera

Tomo: CCXIIl No. 21

182.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/participante

Accede a la liga del formulario virtual de la evaluacion final y la
responde.

183.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Moderadora y/o Moderadora de
apoyo

Realiza el cierre de la actividad académica, con el siguiente
protocolo:

Comparte a las personas participantes, mediante el chat de la
plataforma, la liga del formulario de la evaluacion del evento y
solicita su llenado.

Agradece a la persona facilitadora.

Agradece al personal participante en nombre del Instituto.
Informa al personal participante que, a partir de 20 dias habiles
puede descargar su documento de acreditacion o participacion
en la actividad académica en el Sistema Integral de
Administracién de la Profesionalizacion (SIAP), ingresando su
usuario y contrasefia, conocido ya por la persona participante y
se despide al personal participante.

184.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/participante

Se entera del protocolo de despedida otorgado por la persona
Moderadora y de los agradecimientos por la participacion, asi
como el modo y tiempo para obtener el documento de
acreditacion o participacion y se despide.

185.

Direccion General/ Persona analista de
informatica

Cierra la sesioén en plataforma.

186.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/
Persona Moderadora y/o Moderadora de
apoyo

Sube el reporte de término a la plataforma correspondiente,
especificando que ha concluido la actividad académica, el titulo
de la actividad, horario en que se imparti6, duracion total,
nimero de participantes con que concluyé la actividad
académica, dependencia o unidad administrativa solicitante; el
nombre de la persona facilitadora, nombre de la persona
moderadora y sube capturas de pantalla como evidencia
fotografica.

187.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/

Persona analista encargada de formularios

virtuales

Recaba de la plataforma los resultados de los formularios
virtuales de Control del evento de capacitacién (registro de
asistencia), evaluacion diagnéstica, evaluacién tebrica vy
evaluacion del evento para su resguardo. Extrae y envia, via
correo electrénico, a la persona facilitadora los resultados de los
formularios virtuales del Control de eventos de capacitacion
(asistencia) y evaluaciones tedricas, emitidas por la plataforma
para obtener las -calificaciones finales de cada persona
participante.

188.

Persona facilitadora

Recibe por correo electrénico los resultados de los formularios
virtuales del Control de eventos de capacitacion (asistencia) y
evaluaciones teodricas, emitidas por la plataforma. Asigna las
calificaciones correspondientes y las envia via correo
electrénico a la persona analista encargada de los formularios
virtuales.

189.

Desarrollo Curricular/ Persona analista
encargada de formularios virtuales

Recibe via correo electronico las calificaciones y las guarda en
la carpeta virtual correspondiente.

190.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/
Persona moderadora

Guarda las evidencias fotograficas de la actividad impartida en
la carpeta virtual, para que el expediente esté completo.

191.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/participante

20 dias hébiles posteriores a la imparticion de la actividad
académica, ingresa al SIAP y descarga su documento de
acreditacion.

Fin del procedimiento
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MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Tiempo para emitir respuesta: 3 dias héabiles.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“NO APLICA”
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEQIMIENTO DEL INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION DE Fecha: diciembre de 2021
LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL —
ESTADO DE MEXICO Caédigo: 207B01010-2
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento: Capacitacion Genérica a Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo Estatal

OBJETIVO:

Fortalecer los conocimientos tedricos y practicos, aplicables a las funciones, especialidades y naturaleza de los puestos y
areas, de las personas participantes de las Dependencias y Organismos Auxiliares mediante la capacitacién genérica de

éstas.

ALCANCE:

Aplica, al personal adscrito a la Direccion General del Instituto responsable de la capacitacion genérica, asi como del
personal solicitante y enlaces de profesionalizacion de las Dependencias y Organismos auxiliares que promueven la

capacitacion al personal del servicio publico.

REFERENCIAS:

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Articulo 101, Periddico Oficial “Gaceta

del Gobierno”, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

¢ Reglamento de Profesionalizacién para las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado

de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de febrero de 2021.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Articulo 35 Bis, fraccion |, Ill, IX y XlI Periédico Oficial “Gaceta del

Gobierno”, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interior del Instituto de Profesionalizacion, articulos 6, 9 y 10, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de

julio de 2016, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion del Instituto de Profesionalizacion, Apartado VII Objetivo y funciones por unidad
administrativa, 2034B1000 Direccion General, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 2 de abril de 2018.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal.

e Lineamientos de Operacién para el otorgamiento de documentos oficiales adquiridos por la participacion y/o

acreditacion en eventos de profesionalizacion, ofrecidos por el Instituto, en las modalidades presencial, a distancia (via
internet) y mixta (presencial y a distancia)

RESPONSABILIDADES:

La Direccion General es la unidad responsable, a través de la Subdireccion de Desarrollo Curricular, de llevar a cabo la
capacitacion genérica de las personas participantes de las unidades administrativas y organismos auxiliares de la

administracion publica estatal.

La o el titular de la Direccion General debera:
e Firmar el oficio de respuesta a la solicitud de capacitacion genérica.

La o el titular de la Subdireccion de Desarrollo Curricular debera:
e Dirigir las reuniones de planeacion.

e Solicitar, revisar y autorizar los materiales entregables y contenidos para llevar a cabo la actividad académica.
e Elaborar la Calendarizacion semanal con base en los Programas Anuales de Capacitacion.

La o el titular de la Secretaria particular, deberé:
e Otorgar numero de oficio, recibir y turnar oficio para firma.
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e Recabar acuses de recibo y archivar.

La o el titular de la Delegacién administrativa debera:
¢ Recibir solicitud de requerimientos logisticos y proporcionar los bienes y servicios.

La Persona Coordinadora Interna de Capacitacién debera:
e Coordinar la ejecucion de la actividad académica.
o  Capturar los expedientes en el SIAP.

La o el Analista de informatica, debera:

o Gestionar las plataformas digitales para el desarrollo de las sesiones virtuales.
e Gestionar el control de personas usuarias en plataformas digitales.

e Virtualizar contenidos en las plataformas de gestion del aprendizaje.

La Persona encargada de disefio debera:
o Disefiar e imprimir los identificadores de la actividad.

La Persona analista de la Subdireccién de Desarrollo Curricular debera:

e  Fungir de canal de comunicacién entre la persona titular de la Subdireccion, las personas enlaces de profesionalizacion
y las personas prestadoras de servicios o personas facilitadoras.

e  Gestionar las reuniones de planeacion.

e Recibir y turnar los materiales entregables.

La Persona analista de contenidos de la Subdireccién de Desarrollo Curricular debera:
e Revisar y proponer la aprobacion o correccion de los materiales entregables.

La Persona analista encargada de Control Escolar debera
e Gestionar los expedientes de la actividad académica.

La Persona analista encargada de formularios virtuales debera:
e Gestionar los instrumentos de control y evaluacién en la actividad académica virtual.

La Persona Moderadora o moderadora de apoyo debera:
e  Moderar y coordinar las actividades académicas virtuales.

La Persona encargada de oficios debera:
e Elaborar y archivar oficios.

La Persona encargada de bienes y servicios deberé:
e Gestionar la entrega-recepcion de requerimientos logisticos.

La Persona encargada de correspondencia deberé:
e Entregar oficios externos y recabar acuses.

La o el Enlace de profesionalizacion debera:
Presentar solicitud de capacitacién genérica.
Acudir a las reuniones de planeacion.

Convocar al personal participante.

Apoyar en la ejecucion de la actividad académica.

La Persona facilitadora debera:

e Desarrollar contenidos de acuerdo con los requerimientos del Instituto.

e Impartir la actividad académica de acuerdo con las necesidades de capacitacion especifica.
e Evaluar al personal asistente.

e Conformar y entregar expedientes.

El Personal del servicio publico deberé:
e Asistir a la actividad académica.
e  Gestionar su documento de acreditacion en el SIAP.
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DEFINICIONES:

- Actividad Académica: A toda accion que integra los programas de capacitacion y desarrollo, referidos en el articulo
101 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México;

- Persona Encargada de la Coordinacion Interna de Capacitacion: A la persona, adscrita al Instituto, encargada de
coordinar la logistica y de procesar, integrar y registrar la prestacion de servicios en el marco del desarrollo de las
actividades académicas;

- Dependencias: A las previstas como tales en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Enlace de Profesionalizacion: Al personal designado para el control, seguimiento, comunicacion y logistica para el
desarrollo de las Actividades Académicas al interior de las Dependencias y, en su caso, de los Organismos Aucxiliares;

- Persona Servidora Publica: A toda persona fisica que desempefie un empleo, cargo o comision al interior del Poder
Ejecutivo, cuya relacion encuadre con lo establecido en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios;

- Profesionalizacion: Al proceso organizado y planificado cuyo objetivo es la capacitacion y el desarrollo de las
Personas Servidoras Publicas para mejorar el desempefio de sus responsabilidades, durante su permanencia en el
servicio publico;

- SIAP: Al Sistema Integral de Administracién de la Profesionalizacion que es la herramienta tecnolégica que registra y
administra los datos relacionados con las Acciones de Profesionalizacién de las Personas Servidoras Publicas.

INSUMOS:
- Programa Anual de Capacitacién Genérica.
- Lista de participantes a los cursos de capacitacion genérica.
RESULTADOS:
- Capacitacion Genérica otorgada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
Procedimientos inherentes al suministro de bienes y servicios por parte de la Delegacién Administrativa.
POLITICAS:

La Delegacién Administrativa debera entregar los oficios firmados por la o el titular de la Instituto en un plazo no mayor a 3
dias.

La persona analista de informética deber llevar a cabo el registro de participantes al Curso en linea” en un plazo de 5 a 10
dias habiles.

La persona facilitadora debera enviar los documentos institucionales corregidos en un plazo no mayor a 5 dias héabiles.

La persona Coordinadora Interna de Capacitacion, deberd solicitar con tres dias habiles de anticipacion a la persona
responsable de disefio, via electrénica o verbal, la impresion del material de identificacion, difusion y promocion de la
actividad académica.

La persona encargada de disefio deberé recibir la solicitud via electrénica o verbal, se enterara, disefiar4 e imprimira los
identificadores de la actividad académica (stability, cartel, letrero, segun sea el caso) para la actividad académica.

La persona Coordinadora Interna de Capacitacion debera recibir el material de apoyo para la capacitacion (stability, cartel,
letrero, seguin sea el caso), dos dias hébiles previos a la realizacion de la actividad.

La persona facilitadora debera entregar la documentacién para integrar el expediente final en un plazo no mayor a 10 dias
hébiles después de concluir la actividad académica.

La persona enlace de profesionalizacion o persona solicitante, debera enviar el formato Excel del listado de los participantes
con nombre completo y correo electrénico vigente al menos cinco dias hébiles antes de la imparticion de la actividad
académica.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Capacitacion Genérica a Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo Estatal

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Subdireccién de Desarrollo

Curricular/ Titular

Con base en el Programa Anual y los registros de participantes a los
cursos de en Excel, determina ¢La actividad académica sera
presencial o virtual?

Subdireccién de Desarrollo

Curricular/ Titular

La actividad académica sera presencial

Designa a la persona coordinadora interna de capacitacion responsable
de la actividad académica, genera en el SIAP la programacién semanal
gue especifica asesoria, charla, conferencia, taller, curso, diplomado,
entrevista, panel, seminario, nimero de sesiones, fecha o fechas de
imparticion, nimero de participantes, duracion, nombre de la persona
facilitadora; dependencia y unidad administrativa solicitante, datos de la
sede de la actividad académica; nombre de la persona enlace de
profesionalizacion o persona solicitante y, nombre de la persona
coordinadora interna de capacitacion asignada y envia via correo
electronico la programacion a la persona analista encargada de control
escolar y le instruye que asigne y aperture nimero de expediente
correspondiente a la actividad académica., asi como a la coordinadora
designada para su seguimiento.

Subdireccién de Desarrollo
Curricular/ Analista encargada de
Control Escolar

Recibe via correo electronico la programaciéon, se entera de la
instruccién de asignar el nimero de expediente correspondiente a la
actividad académica. Asigna clave de actividad académica y registra en
un archivo Excel: nombre de la actividad académica, modalidad, tipo
(asesoria, charla, conferencia, taller, curso, diplomado, entrevista, panel,
seminario), nimero de sesiones, fecha o fechas de imparticién, nimero
de participantes, duracion, nombre de la persona facilitadora;
dependencia y unidad administrativa solicitante, datos de la sede de la
actividad académica; nombre de la persona enlace de profesionalizacion
0 persona solicitante y, nombre de la persona coordinadora interna de
capacitacion asignada y otros datos requeridos de la activad académica.
Espera informacion de conclusion del curso y documentacién de
evidencia. Se conecta con la operacion No. 36.

Subdireccién de Desarrollo
Curricular/ Persona Coordinadora
Interna de Capacitacion

Recibe correo electronico de la persona titular de la Subdireccion de
Desarrollo Curricular, la programacion, se entera de su designacion,
descarga del SIAP y consulta las actividades académicas que le fueron
asignadas para coordinar.

Subdireccién de Desarrollo

Curricular/ Titular

Solicita via correo electrénico a la persona titular de la Delegacion
Administrativa los requerimientos logisticos para la actividad académica
y espera entrega de lo solicitado. Se conecta con la operacién No. 14.

Subdireccién de Desarrollo
Curricular/ Persona Coordinadora
Interna de Capacitacion

Establece contacto, via telefénica, con la persona facilitadora, le informa
gue ha sido asignado como persona coordinadora de la actividad
académica a impartirse. Corrobora la direccién de la sede, fecha y
horario donde se llevara a cabo la actividad académica, y en su caso
nombre de la persona enlace de profesionalizacion o persona solicitante,
cuando la actividad académica se realiza fuera del Instituto. Informa el
protocolo de inicio de la actividad académica, solicita la documentacion
impresa de la actividad académica conforme al nimero de participantes:
y material de apoyo autorizado. Se despide y concluye llamada.

Persona facilitadora.

Recibe llamada telefénica, se entera del nombre de la persona
coordinadora, asi como de los generales de la capacitacion, y en su
caso, el nombre de la persona enlace de profesionalizacion o persona
solicitante, cuando la actividad académica se realiza fuera del Instituto.
Conoce el protocolo de inicio y la generacion de material impreso
académico por participante y material de apoyo. Se despide y concluye
llamada. Espera curso, se conecta con la operacion No. 20.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

8. Subdireccion de Desarrollo Establece contacto, via telefénica con la persona enlace de
Curricular/ Persona Coordinadora profesionalizacion o persona solicitante, le informa que ha sido asignado
Interna de Capacitacion como persona coordinadora de la actividad académica a impartirse, asi

como el nombre de la persona facilitadora. Corrobora la direccion de la
sede, fecha y horario donde se llevara a cabo la actividad académica y
solicita que los participantes se presenten 15 minutos antes del inicio de
las sesiones de capacitacion diariamente durante el periodo del curso.
Espera acciones logisticas previas a la capacitacion. Se conecta con la
operacion No. 11.

9. Dependencia, unidad administrativa | Recibe llamada telefénica, se entera del nombre de la persona
u organismo auxiliar/Persona coordinadora, asi como el nombre de la persona facilitadora. Conoce las
enlace de profesionalizacion generalidades del curso y el requerimiento de que los participantes

ingresen a cada sesion de capacitacion 15 minutos antes del inicio
diario. Informa a cada uno de los participantes via correo electrénico o
mediante comunicado escrito las generalidades de la capacitacion y el
requerimiento de que se presenten 15 minutos antes del inicio de cada
una de las sesiones durante el curso.

10. | Dependencia, unidad administrativa | Recibe correo electronico o comunicado escrito, se entera de las
u organismo auxiliar/participante generalidades de la capacitacién, asi como del requerimiento de

presentarse 15 minutos antes de antes del inicio de cada sesion durante
el periodo de duracion del curso. Y espera inicio de curso. Se conecta
con la operacién 21.

11. | Subdireccién de Desarrollo Con tres dias habiles de anticipacién, solicita a la persona responsable
Curricular/ Persona Coordinadora de disefio, mediante correo electronico o forma verbal la impresién del
Interna de Capacitacion identificador de la actividad académica (stability, cartel, letrero, segun

sea el caso) para facilitar la ubicacién del lugar donde se llevara acabo la
capacitacion.

12. | Direccion Generall/ Persona Recibe solicitud via electrénica o verbal, se entera, disefia e imprime los
responsable de disefio identificadores de la actividad académica (stability, cartel, letrero, segin

sea el caso) y entrega a la persona Coordinadora Interna de
Capacitacion.

13. | Subdireccién de Desarrollo Recibe los identificadores de la actividad académica, resguarda
Curricular/ Persona Coordinadora temporalmente y espera el dia de la capacitacion, se conecta con la
Interna de Capacitacion operacion No. 18

14. | Delegacion Administrativa/ Titular Viene de la operacion No 5.

Recibe correo electronico de la persona titular de Subdireccion de
Desarrollo Curricular, se entera del requerimiento logistico. Envia correo
o realiza llamada telefonica, informa a la persona titular de la
Subdireccion de Desarrollo Curricular que sus requerimientos logisticos
estan listos y solicita indicar la persona responsable de su recepcion.

15. | Subdireccién de Desarrollo Recibe llamada o correo se entera que el requerimiento logistico esta

Curricular/ Titular listo e informa la persona designada para su recepcion. Realiza llamada
telefénica e informa a la persona Coordinadora Interna de Capacitacion
que le entregaran los requerimientos logisticos para la capacitacién.

16. | Delegacion Administrativa/ Titular Se entera de la persona responsable de la recepcion de los
requerimientos logisticos e instruye a la persona analista encargada de
bienes y servicios entregar los requerimientos logisticos a la persona
Coordinadora Interna de Capacitacion.

17. | Delegacion administrativa/ persona Recibe instruccion, se entera y entrega a la persona Coordinadora

encargada de bienes y servicios Interna de Capacitacién los requerimientos logisticos asignados v,
solicita llenado y firma de los formatos correspondientes de resguardo.

18. | Subdireccién de Desarrollo Viene de la operacion No. 15
Curricular/ Persona Coordinadora Recibe llamada telefénica, se entera y recibe los requerimientos
Interna de Capacitacion logisticos asignados: numero o nombre de aula, en caso de realizarse la

actividad en el Instituto, vehiculo, en caso de realizar la actividad fuera
del Instituto, cafeteria y dispositivos tecnoldgicos, entre otros.
Llena y firma los formatos de resguardo correspondientes.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

19.

Subdireccion de Desarrollo
Curricular/ Persona Coordinadora
Interna de Capacitacion

El dia de la capacitacion se presenta en la sede de la actividad
académica, coloca el identificador en un lugar visible para las personas
participantes.

Verifica que el aula cuente con el equipo necesario y las condiciones
solicitadas o instala el equipo (computadora, cafién, sonido, pantalla,
entre otros).

Confirma que la persona facilitadora esté a tiempo y con la
documentacion requerida conforme al nimero de participantes.

Se conecta con operacién No.22.

20.

Persona Facilitadora

Viene de la operacién No. 7

A la hora programada se presenta en la sede de la actividad académica
con la persona coordinadora Interna de Capacitacién, le informa que
lleva la documentacién requerida como apoyo a la capacitacion.

21.

Dependencia, unidad administrativa
u organismo auxiliar/participante

Viene de la operacién No. 10
A la hora programada se presenta en la sede y espera inicio de evento
de capacitacion.

22.

Subdireccién de Desarrollo
Curricular/ Persona Coordinadora
Interna de Capacitacion

A la hora programada, apertura la actividad académica.

Se presenta ante el grupo, aplica el protocolo de bienvenida, presenta a
la persona facilitadora y da lectura a su ficha curricular.

Explica a las personas participantes el llenado del formato Control de
Eventos de Capacitacion (Lista de asistencia), para su registro, mismo
que entrega para su llenado a las personas participantes y solicita a la
persona facilitadora replique esta actividad durante la actividad
académica para llevar el control de las personas participantes y entrega
formatos.

Al finalizar el protocolo de apertura, envia por la plataforma virtual
elegida el reporte de inicio de la actividad académica que incluye:
namero de expediente, titulo de la actividad, fecha, horario, nimero de
participantes, dependencia y unidad administrativa, nombre de la
persona facilitadora y de la persona coordinadora interna de
capacitacion y evidencia fotogréfica.

23.

Dependencia, unidad administrativa
u organismo auxiliar/participante

Recibe la informacién y formato, registra su asistencia y entrega a la
persona facilitadora.

24,

Persona Facilitadora

Recibe formato de Control de Eventos de Capacitacion requisitado, asi
como los formatos para el registro subsecuente por parte de la persona
coordinadora interna de capacitacién, informa a las personas
participantes los criterios de evaluacién y reglas generales y entrega el
material de apoyo.

Imparte la actividad académica conforme el proceso de planeacion
autorizado durante el periodo establecido y entrega diariamente el
formato de Control de Evento de Capacitacion a las personas
participantes. Se conecta a la operacion No. 28.

25.

Dependencia, unidad administrativa
u organismo auxiliar/participante

Se entera de los criterios de evaluacion y reglas generales, recibe el
material de apoyo, participa en la imparticién de la Actividad Académica
durante el periodo establecido y recibe y checa su asistencia diaria en el
formato de control de Evento de Capacitacion, mismo que devuelve a la
persona facilitadora.

26.

Persona Facilitadora

Recibe formatos de Control de Eventos de Capacitacion requisitado
diariamente, una vez concluidas la parte tedrica y practica del curso,
efectla la evaluacion y entrega el examen al personal participante y, en
su caso, solicita los trabajos finales para la evaluacién. Asimismo,
informa que la persona Coordinadora Interna de Capacitacion efectuara
una evaluacioén del curso al cierre de la capacitacion.

27.

Dependencia, unidad administrativa
u organismo auxiliar/participante

Recibe de la persona facilitadora examen de evaluacién e indicacion de
evaluacion, contesta y una vez concluido, entrega y, en su caso, entrega
trabajo final y espera evaluacion del curso por parte de la persona
Coordinadora Interna de Capacitacion.

28.

Subdireccién de Desarrollo

15 minutos antes de concluir la actividad académica se presenta en el
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
Curricular/ Persona Coordinadora lugar donde se imparte la capacitacion y entrega formato de Evaluacion
Interna de Capacitacion del Evento de manera fisica al personal participante.

29. | Dependencia, unidad administrativa | Recibe formato, responde evaluacion del Evento y lo entrega de manera
u organismo auxiliar/participante fisica a la persona coordinadora interna de capacitacion.

30. | Subdireccion de Desarrollo Recibe por cada persona participante el formato de Evaluacion del
Curricular/ Persona Coordinadora Evento y compila. Realiza el cierre de la actividad académica, con el
Interna de Capacitacion siguiente protocolo: Agradece a la persona facilitadora, asi como al

personal participante en nombre del Instituto.

Informa al personal participante que en 20 dias habiles, puede descargar
su documento de acreditacién o participacién en la actividad académica
en el Sistema Integral de Administracién de la Profesionalizacién (SIAP),
ingresando su usuario y contrasefia, conocido ya por la persona
participante y que si hubiese dudas, pueden comunicarse mediante
correo electronico o personalmente con la persona enlace de la
dependencia u organismo auxiliar a que pertenecen.

31. | Dependencia, unidad administrativa | Se entera del cierre de la capacitacion, del agradecimiento por participar,
u organismo auxiliar/participante asi como la espera de 20 dias para la recepcion de su documento de

acreditacion o participacion en la actividad académica en el Sistema
Integral de Administracion de la Profesionalizacién (SIAP), ingresando su
usuario y contrasefia y se despide. Espera documento. Se conecta
con la operacién No. 76.

32. | Subdireccion de Desarrollo Sube el reporte de término a la plataforma del SIAP, especificando que
Curricular/ Persona Coordinadora ha concluido la actividad académica, el titulo de la actividad, horario en
Interna de Capacitacion gue se imparti6, duraciéon total, nimero de participantes con que

concluy6 la actividad académica, dependencia o unidad administrativa
solicitante; el nombre de la persona facilitadora, y sube capturas de
pantalla como evidencia fotografica. En caso de que ocurra algo
extraordinario, se hace el reporte correspondiente en el apartado de
incidencias, debiendo resolverlo e informando de qué manera lo resolvié.

33. | Subdireccion de Desarrollo Entrega a la persona analista encargada de control escolar los formatos

Curricular/ Persona Coordinadora de Evaluacion del Evento de la actividad académica impartida.
Interna de Capacitacion

34. | Subdireccion de Desarrollo Recibe los formatos de Evaluacion del Evento de la actividad académica
Curricular/ Analista encargada de impartida, para integrarlos al expediente.

Control Escolar

35. | Persona facilitadora Después de concluir la actividad académica, acude con la persona

analista encargada de control escolar y entrega fisicamente la
documentacion: el Control de Eventos de Capacitacion debidamente
requisitado, las claves de las evaluaciones diagndstica y tedrica, las
evaluaciones diagnosticas y tedrica aplicadas por cada persona
participante, evidencia fotogréfica y en medio electronico las evidencias
digitales de los trabajos finales. Firma el formato de entrega
correspondiente.

36. | Subdireccion de Desarrollo Recibe de manera fisica la documentacién: el Control de Eventos de
Curricular/ Analista encargada de Capacitacion, las claves de las evaluaciones diagndstica y tedrica, las
Control Escolar evaluaciones diagnosticas y tedrica aplicadas por cada persona

participante, evidencia fotogréfica y las evidencias digitales de los
trabajos finales.

Revisa y valida que la informacion esté completa y debidamente
requisitada para integrar el expediente final de la actividad académica.
Coteja que las evaluaciones diagnésticas y tedricas estén correctamente
calificadas por la persona facilitadora conforme a la clave de cada
evaluacion.

Revisa que el formato de Control de eventos de capacitacion esté
debidamente requisitado y las calificaciones estén registradas conforme
a los examenes y los promedios estén correctamente determinados y no
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se tengan errores y determina ¢estd debidamente conformada la
documentacion para ser ingresada al expediente?

Control Escolar

37. | Subdireccion de Desarrollo
Curricular/ Analista encargada de

No estd debidamente conformada la documentacion para la
integracion del expediente de la actividad académica.

Registra el error o errores en el formato Criterios para revision de
expedientes.

Indica las observaciones detectadas y regresa la documentacion a la
persona facilitadora, para la solventacion correspondiente en un plazo no
mayor a cinco dias habiles.

38. | Persona facilitadora.

Recibe la documentacion con el formato Criterios para revision de
expedientes. Solventa las observaciones y devuelve la documentacion
en el plazo establecido. Se conecta con la operacion No. 36.

Control Escolar

39. | Subdireccion de Desarrollo
Curricular/ Analista encargada de

Si estd debidamente conformada la documentaciéon para la
integracion del expediente de la actividad académica.

Registra el expediente en la Hoja de Control de Expedientes e integra la
documentacion original en el expediente. Entrega el expediente en fisico
a la persona coordinadora interna de capacitacién asignada a la
actividad académica, para que lo capture en el Sistema Integral de
Administracién de la Profesionalizacion (SIAP), asi como la hoja de
control de manejo de expedientes, para su firma.

Interna de Capacitacion

40. | Subdireccion de Desarrollo
Curricular/ Persona Coordinadora

Recibe el expediente en fisico y la Hoja de Control de manejo de
expedientes, misma que firma. Captura el expediente en el SIAP,
considerando: Control de Eventos de Capacitacién, Evaluaciones
tedricas y del evento, evidencia fotografica, oficios de solicitud y
respuesta.

Interna de Capacitacion

41. | Subdireccion de Desarrollo
Curricular/ Persona Coordinadora

Integra el expediente en un folder conforme a los criterios de archivo con
los siguientes documentos y en el siguiente orden de inicio a fin: Lista de
verificacién, caratula emitida por el SIAP; formato de Control de eventos
de capacitacion; reporte de evaluacién del evento, emitido por el SIAP;
evaluaciones del evento; clave de la evaluacion tedrica; evaluaciones
tedricas; clave de la evaluacion diagndstica; evaluaciones diagndsticas;
fotografias de inicio y fotografias de la clausura de la actividad
académica,; oficios o cualquier documento relacionado con la imparticion
de la actividad académica, en su caso evidencias digitales.

Folia las hojas de manera manual y con lapiz, iniciando la numeracion
con la ultima hoja del expediente y termina la numeracion en la primera
hoja que seria la lista de verificacion. Si existen evidencias digitales en el
expediente, guarda uno por sobre bolsa tamafio carta, anota en el sobre
lo que contiene y también lo o los folia.

Anota en la pestafia del folder el nimero de expediente y el nombre de
la actividad académica y el afio entre paréntesis.

Resguarda el expediente en el area de archivo del Instituto para
consulta.

Curricular/ Titular

42. | Subdireccion de Desarrollo

Viene de la operacién No. 1

Si la actividad académica es virtual

Registra la actividad académica en la programacién semanal mediante el
formato en Excel. Designa a la persona coordinadora interna de
capacitacion, a la persona moderadora de apoyo, y a la persona analista
de informatica, que tendrdn como responsabilidad la actividad
académica, y remite via correo electrénico, la programacion semanal
correspondiente.

Asimismo, envia, via correo electronico, la programacion semanal
correspondiente a las personas Titulares de la Direccion General, la
Direccion de Profesionalizacién, la Direcciébn de Investigacion vy
Estrategias de Profesionalizacion y la Delegacién Administrativa, para su
conocimiento.

43. | Subdireccion de

Desarrollo

Reciben la programacién semanal via correo electronico, se enteran y
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Curricular/ Personas | acusan de recibido por via electronica a la persona titular de la
Coordinadoras internas de | Subdireccion de Desarrollo curricular y esperar dia del evento de
capacitacion/ Persona moderadora | capacitacion. Se conecta con las operaciones No. 54
y/o moderadora de apoyo, Persona
analista encargada de formularios
virtuales/ Persona analista de
informética

44, | Subdireccion de Desarrollo Recibe acuse via electrénica y resguarda. Envia via correo electrénico,

Curricular/ Titular los formatos de evaluaciones (diagnostica y tedrica y del evento) y
registro de asistencia a la persona analista encargada de formularios
virtuales y le instruye generar los formularios virtuales de los formatos de
evaluaciones (diagndstica y tedrica y del evento) y registros (asistencia)
correspondientes a la actividad académica.

45. | Subdireccion de Desarrollo Recibe via correo electronico los formatos de evaluaciones y registro de
Curricular/ Analista encargada de asistencia. y transcribe los formatos de evaluaciones en formularios
formularios virtuales digitales y envia las ligas de enlace por correo electrénico a la Analista

encargada de control escolar.

46. | Subdireccion de Desarrollo Instruye a la persona encargada de control escolar la creacion del
Curricular/ Titular ndmero de expediente virtual en el SIAP.

47. | Subdireccion de Desarrollo Recibe de la persona Analista encargada de formularios virtuales
Curricular/ Analista encargada de mediante correo electrénico las ligas de enlace y resguarda. Asimismo,
control escolar recibe instruccion, se entera y crea el nimero de expediente virtual en el

SIAP, asignando titulo y nimero de expediente con al menos cinco dias
héabiles de anticipacion a la imparticion de la actividad académica. E
informa, via correo electrénico, a la persona titular de la Subdireccién de
Desarrollo Curricular la conclusion de la creaciéon del numero de
expediente.

48. | Subdireccion de Desarrollo Recibe correo electrénico de la conclusion de la creacién del nimero de
Curricular/ Titular expediente, se entera, solicita a la persona enlace de profesionalizacion

0 persona solicitante, via correo electrénico, el envio en formato Excel
del listado de los participantes con nombre completo y correo electronico
vigente, para hacer llegar liga y datos de acceso de la plataforma elegida
para impartir la actividad académica programada.

49. | Dependencia, unidad administrativa | Recibe la solicitud via correo electrénico, se entera, obtiene datos y
u organismo auxiliar/Enlace de remite por correo electronico, en formato Excel, el listado solicitado a la
profesionalizacién o persona persona titular de la Subdireccién de Desarrollo Curricular.
solicitante

50. | Subdireccion de Desarrollo Recibe correo electronico con listado e instruye a la persona encargada
Curricular/ Titular de control escolar para que envie por el mismo medio a las personas

participantes las ligas de acceso a la actividad académica programada

51. | Subdireccion de Desarrollo Recibe correo electrénico con listado, extrae las ligas de acceso, misma
Curricular/ Persona analista gue envia de forma electronica a las personas participantes y a la
encargada de control escolar persona enlace de profesionalizacibn o persona solicitante y a la

persona facilitadora.

52. | Dependencia, unidad administrativa | Recibe los datos de acceso de la actividad académica programada,
u organismo auxiliar/participante espera e ingresa a la actividad académica en la fecha indicada.

53. | Persona facilitadora Recibe los datos de acceso de la actividad académica programada,

espera e ingresa a la actividad académica en la fecha indicada.

54. | Direccion General/ Analista de Apertura la sesion virtual, con al menos 15 minutos de anticipacion a la
informética hora y en la fecha programada.

Inicia la grabacion de la sesion.

55. | Subdireccion de Desarrollo Ingresa 15 minutos antes de iniciar la imparticion de la actividad
Curricular/ Persona Moderadora y/o | académica virtual. Explica a la persona facilitadora el protocolo de
Moderadora de apoyo inauguracion: bienvenida, presentacion de la actividad académica y

lectura de la ficha curricular; asi como la forma de interaccion, avisos a
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No. PUESTO ACTIVIDAD
las personas participantes y la forma de acompafiamiento y evaluacion
durante la actividad académica.

56. | Persona facilitadora Ingresa 15 minutos antes de iniciar la imparticion de la actividad
académica virtual. Acuerda con la persona moderadora protocolo de
inauguracion, forma de interaccion, avisos a las personas participantes y
la forma de acompafiamiento y evaluacion durante la sesion.

57. | Dependencia, unidad administrativa | Se conecta a la reunién en la fecha y hora indicada y espera

u organismo auxiliar/participante instrucciones.

58. | Subdireccion de Desarrollo Desarrolla el protocolo de inauguracién: bienvenida, presentacion de la
Curricular/ Persona Moderadora y/o | actividad académica, lectura de la ficha curricular de la persona
Moderadora de apoyo facilitadora, forma de interaccion, avisos destacados y la forma de

acompafiamiento y evaluacion durante la actividad académica. Extrae de
su correo electrénico las ligas de los formularios virtuales Control de
eventos de capacitacion (registro de asistencia) y evaluaciones
proporcionadas.

Comparte a las personas participantes, mediante el chat de la
plataforma, la liga del formulario virtual del Control de eventos de
capacitacion (registro de asistencia).

59. | Subdireccion de Desarrollo Sube el reporte de inicio a la plataforma correspondiente, especificando
Curricular/ Persona Moderadora y/o | el arranque de la actividad académica, el titulo de la actividad, nimero
Moderadora de apoyo de participantes, dependencia o unidad administrativa solicitante; el

nombre de la persona facilitadora, nombre de la persona moderadora y
sube capturas de pantalla como evidencia fotografica. Y espera cierre de
la capacitacion. Se conecta con la operacién No.68.

60. | Dependencia, unidad administrativa | Accede a la liga del formulario virtual de Control de eventos de
u organismo auxiliar/participante capacitacion y registra su asistencia.

61. | Persona facilitadora Comparte a las personas participantes, mediante el chat de la
plataforma, la liga del formulario virtual de la evaluacion diagnédstica y
solicita su respuesta.

62. | Dependencia, unidad administrativa | Accede a la liga del formulario virtual de la evaluacién diagnoéstica y la

u organismo auxiliar/participante responde.

63. | Subdireccion de Desarrollo Extrae de la plataforma y hace llegar a la persona facilitadora, via correo
Curricular/ Analista encargada de electrénico, los resultados del formulario virtual de la evaluacion
formularios virtuales. diagnostica.

64. | Persona facilitadora Recibe, via correo electronico, los resultados del formulario virtual de la

evaluacion diagnostica.
Desarrolla la actividad académica conforme la informacion diagndstica,
lo planeado y el disefio establecido.

65. | Dependencia, unidad administrativa | Recibe por parte de la persona facilitadora la actividad académica, y
u organismo auxiliar/participante participa en ella conforme al disefio establecido.

66. | Persona facilitadora Al finalizar la actividad académica, comparte a las personas
participantes, mediante el chat de la plataforma, la liga del formulario
virtual de la evaluacion final para llevar a cabo la valoracién de los
conocimientos adquiridos.

67. | Dependencia, unidad administrativa | Accede a la liga del formulario virtual de la evaluaciéon final y la

u organismo auxiliar/participante responde. Y espera cierre de curso, Se conecta con la operacion No.
69.
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68. | Subdireccion de Desarrollo Realiza el cierre de la actividad académica, con el siguiente protocolo:
Curricular/ Persona Moderadoray/o | Comparte a las personas participantes, mediante el chat de la
Moderadora de apoyo plataforma, la liga del formulario de la evaluacién del evento y solicita su

llenado.

Agradece a la persona facilitadora.

Agradece al personal participante en nombre del Instituto.

Informa al personal participante que, a partir de 20 dias habiles puede
descargar su documento de acreditacion o participaciéon en la actividad
académica en el Sistema Integral de Administracion de la
Profesionalizacion (SIAP), ingresando su usuario y contrasefia, conocido
ya por la persona participante y despide al personal participante.

69. | Dependencia, unidad administrativa | Se entera del protocolo de despedida otorgado por la persona
u organismo auxiliar/participante Moderadora y de los agradecimientos por la participacién, asi como el

modo y tiempo para obtener el documento de acreditacion o
participacion y se despide. Se conecta con operacion No.76.

70. | Direccion General/ Persona analista | Detiene la grabacion y cierra la sesion en plataforma y concluye su
de informatica participacion.

71. | Subdireccion de Desarrollo Sube el reporte de término a la plataforma correspondiente,
Curricular/ Persona Moderadora y/o | especificando que ha concluido la actividad académica, el titulo de la
Moderadora de apoyo actividad, horario en que se impartid, duracion total, ndmero de

participantes con que concluyé la actividad académica, dependencia o
unidad administrativa solicitante; el nombre de la persona facilitadora,
nombre de la persona moderadora y sube capturas de pantalla como
evidencia fotografica.

72. | Subdireccion de Desarrollo Recaba de la plataforma los resultados de los formularios virtuales de
Curricular/ Persona analista Control del evento de capacitacion (registro de asistencia), evaluacion
encargada de formularios virtuales diagndstica, evaluaciéon teérica y evaluacion del evento para su

resguardo. Extrae y envia, via correo electrénico, a la persona
facilitadora y la persona coordinadora los resultados de los formularios
virtuales del Control de eventos de capacitacién (asistencia) y
evaluaciones tedricas, emitidas por la plataforma para obtener las
calificaciones finales de cada persona participante.

73. | Persona facilitadora Recibe por correo electronico los resultados de los formularios virtuales
del Control de eventos de capacitacion (asistencia) y evaluaciones
tedricas, emitidas por la plataforma. Asigna las calificaciones
correspondientes y las envia via correo electronico a la persona
moderadora de , con copia para la persona analista encargada de los
formularios virtuales (para su conocimiento).

74. | Subdireccion de Desarrollo Recibe via correo electronico las calificaciones y las carga en el
Curricular/ Persona moderadora o expediente virtual correspondiente en el SIAP e informa a la persona
moderador de apoyo encargada de control escolar que el expediente virtual esta completo

para su revision

75. | Subdireccion de Desarrollo Revisa en el SIAP que el expediente virtual contenga: oficio de solicitud,
Curricular/ Persona analista oficio de respuesta, calificaciones, asistencias, estatus de acreditacion y
encargada de control escolar evidencia fotogréfica.

Libera el expediente virtual.

76. | Dependencia, unidad administrativa | Ingresa al SIAP 20 dias habiles posteriores a la imparticion de la

u organismo auxiliar/participante actividad académica y descarga su documento de acreditacion.
Fin del procedimiento
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Tres dias habiles después de recibida la solicitud de capacitacion genérica.

Registros de evidencias:

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“NO APLICA”
. Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEQIMIENTO DEL INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION DE Fecha: diciembre de 2021
LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL —
ESTADO DE MEXICO Caédigo: 207B01010
Pagina:
SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron los siguientes simbolos los cuales tiene la representacion y significado

siguiente:

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un ndimero en secuencia,
concatenandose con las operaciones gue le anteceden y siguen.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripciéon de la acciéon que se
realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

-
O
9

<>

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
0 no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad
y entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
se estén realizando en el area. Su direccién se maneja a través de terminar la linea
con una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

T T T LI LLL LI S

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacioén; invariablemente, deberd salir de una inspeccion o actividad
combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en
el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se termina con una
pequefia punta flecha.

T =

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en
los casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.
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Simbolo

Representa

T

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el

nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo por el

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION DE [ rocha diciembre de 2021
LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL —
ESTADO DE MEXICO codigo: 207B01010
Pagina:
DISTRIBUCION

—  Direccién General del Instituto de Profesionalizaciéon de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado

de México.
—  Director de Investigacién y Estrategias de Profesionalizacion.
—  Directora de Profesionalizacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Edicion: Primera

Fecha: diciembre de 2021
Cédigo: 207B01010
Pagina:

Primera edicién agosto de 2021: elaboracién del manual.
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