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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 construccion de acciones eficientes y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion 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. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados
de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia,
pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.
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La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacién 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 del Instituto de
Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México. La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion 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 planificaciéon, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo
y productividad.

Il OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de los tramites y servicios que brinda la Instituto de Profesionalizacién de los Servidores P ublicos del
Poder Ejecutivo del Estado de México en materia de capacitacion, 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 excepcidn que puedan
presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a los servidores publicos responsables de su ejecucion.

MIl. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

USUARIOS
PRINCIPALES

ENTORNO

OFICIO DE RESPUESTA U OFICIO DE

- — /1

CAPACITACION ESPECIFICA CAPACITACION GENERICA PRONUNCIAMIENTO RESPECTO A LA ESTRUCTURA TEMATICA DEPENDENGIAS Y |
OTORGADA A LAS PERSONAS OTORGADA A LAS PERSONAS CONTRATACION DE SERVICIOS DE ACT:F‘SSiQBQRVDOS ROMISNOS
| DEMANDA DE | SERVIDORAS PUBLICAS DEL SERVIDORAS PUBLICAS DEL CAPACITACION POR PARTE DE LAS "AUXILIARES |
SERVICIOS EN PODER EJECUTIVO ESTATAL PODER EJECUTIVO ESTATAL DEPENDENCIAS U ORGANISMOS. FIRMADA SOLICITANTES Y
| MATERIA DE AUXILIARES EMITIDO PERSONAS SERVIDORAS |
capacTacion | 3
A y A PUBLICAS DEL PODER
| | EJECUTIVO I
Y Y A
. . . EMISION DEL OFICIO DE APROBACION, POR PARTE DEL
CAPACITACION CAPACITACION GENERICA PRONUNCIAMIENTO SOBRE LA COMITE TECNICO ACADEMICO (CTA),
il CCONTRATACION DE SERVICIOS DE DE LA ESTRUCTURA TEMATICA DE
ESPECIFICA A LAS ALAS PERSONAS CAPACITACION QUE REQUIERAN LOS DIPLOMADOS Y CURSOS QUE
MICROPROCESOS PERSONAS SERVIDORAS SERVIDORAS PUBLICAS LAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS IMPARTE EL INSTITUTO DE
SUSTANTIVOS PUBLICAS DEL PODER DEL PODER EJECUTIVO AUXILIARES DEL PODER EJECUTIVO o TROFESIOMALZACONCE LOS.
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
EJECUTIVO ESTATAL ESTATAL MEXICO EJECUTIVO DEL ESTADO DE MEXICO

! f
i

PROCESOS CAPACITACION A PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL PODER
SUSTANTIVOS EJECUTIVO ESTATAL
PROCESOS
ADJETIVOS
\A RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Capacitacion a Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo Estatal: De la solicitud de capacitacion, a la entrega de
documentos de acreditacion y en su caso, emisién de oficios de respuesta y/o pronunciamiento a solicitudes de informacion y/o
pronunciamiento sobre contratacidon de servicios de capacitacion.

Procedimientos:
e  Capacitacion Especifica a las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo Estatal.
e  Capacitacion Genérica a las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo Estatal.

e Emision del Oficio de Pronunciamiento sobre la Contratacion de Servicios de Capacitacion que requieran las
Dependencias u Organismos Aucxiliares del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

e Aprobacion, por parte del Comité Técnico Académico (CTA), de la Estructura Tematica de los Diplomados y Cursos que
Imparte el Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
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V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO

DE PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER Fecha: Julio de 2023
EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Cadigo: 207B01000000000/01

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION ESPECIFICA A LAS 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 capacitaciéon especifica a las personas
servidoras publicas del Poder Ejecutivo Estatal.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccion General del Instituto responsable de la capacitacion especifica, asi como a las personas
solicitantes y enlaces de profesionalizacién de las Dependencias y Organismos auxiliares que promueven la capacitacion.

REFERENCIAS

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

- Reglamento de Profesionalizacion 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 |, Ill, IX y Xl Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

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

- Manual General de Organizacion del Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México, Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207B01000000000, Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de febrero de 2022.

- Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal.

- 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 Subdireccién de Desarrollo Curricular es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo la capacitacion especifica a las
personas participantes de las unidades administrativas y organismos auxiliares de la administracion publica estatal.

La persona titular de la Direccion General debera:
- Firmar el oficio de respuesta a la solicitud de capacitacion especifica.
- Autorizar la propuesta de vocales que participaran en el Comité Técnico Académico.
La persona titular de la Subdireccién de Desarrollo Curricular debera:
- Determinar la procedencia de las solicitudes de capacitacion especifica.
- Dirigir las reuniones de planeacion.
- Designar la terna que participara en el Comité Técnico Académico.
- Solicitar, revisar y autorizar los materiales entregables y contenidos para llevar a cabo la actividad académica.
- Elaborar la Calendarizacién semanal.
La secretaria o secretario particular debera:
- Otorgar numero a los oficios correspondientes.

- Turnar los oficios correspondientes a la actividad académica a las instancias correspondientes para firma.
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- Recabar y archivar acuses de recibo.
La persona titular de la Delegacion Administrativa debera:
- Recibir solicitud de requerimientos logisticos y proporcionar los bienes y servicios.
La persona coordinadora interna de capacitacion debera:
- Coordinar la ejecucion de la actividad académica.
- Capturar los expedientes en el SIAP.
La persona analista de informatica debera:
- Gestionar las plataformas digitales para el desarrollo de las sesiones virtuales.
- Gestionar el control de personas usuarias en plataformas digitales.
- Virtualizar contenidos y subirlos a la plataforma de gestién de aprendizaje.
La persona analista encargada de disefio debera:
- Disefiar e imprimir los identificadores de la actividad académica.
La persona analista de la Subdireccion de Desarrollo Curricular debera:

- Fungir de canal de comunicacién entre carpeta de la Subdireccion, las personas enlaces de profesionalizacion y las
personas prestadoras de servicios o personas Facilitadoras.

- Gestionar las reuniones de planeacion.
- Turnar los materiales entregables.
La persona analista de contenidos de la Subdirecciéon de Desarrollo Curricular debera:
- Revisary proponer la aprobacién o correccion de los materiales entregables.
- Lapersona analista encargada de Control Escolar debera
- Gestionar los expedientes de la actividad académica.
La persona analista encargada de formularios virtuales debera:
- Gestionar los instrumentos de control y evaluacién en la actividad académica virtual.

- Crear la carpeta virtual en el SIAP con la informacion de los formatos evaluaciones diagnoésticas y evaluaciones tedricas y
control de eventos de capacitacion (registro de asistencia).

La persona moderadora de apoyo debera:
- Moderar y coordinar las actividades académicas virtuales.
La persona encargada de oficios de la Direccion de Investigacion y Estrategias de profesionalizacion debera
- Elaborar y tunar los oficios correspondientes.
La persona encargada de oficios debera:
- Elaborar y archivar oficios correspondientes a la actividad académica.
La persona encargada de bienes y servicios debera:
- Gestionar la entrega-recepcion de requerimientos logisticos.
La persona encargada de correspondencia debera:
- Entregar oficios externos y recabar los acuses correspondientes.
La persona enlace de profesionalizacion o solicitante debera:
- Presentar la solicitud de capacitacion especifica mediante oficio o correo electronico.
- Acudir a las reuniones de planeacion.
- Convocar al personal participante.
- Apoyar en la ejecucion de la actividad académica.
La persona facilitadora debera:
- Desarrollar contenidos de acuerdo con los requerimientos del Instituto.
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- Impartir la actividad académica de acuerdo con las necesidades de capacitacion especifica.
- Evaluar a las personas patrticipantes.
- Conformar y entregar expedientes correspondientes.
DEFINICIONES:
Actividad Académica: 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: 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: Organo 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: 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 Auxiliares.

Persona Servidora Publica: 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: 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: Sistema Integral de Administracion de la Profesionalizacion que es la herramienta tecnoldgica que registra y administra los
datos relacionados con las Acciones de Profesionalizacion de las Personas Servidoras Publicas.

Instituto: Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

INSUMOS:

—  Solicitud de Capacitacion Especifica, mediante oficio o correo electrénico.

RESULTADOS:

—  Capacitacion Especifica otorgada a las personas servidoras publicas del Poder Ejecutivo Estatal.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Procedimientos inherentes al suministro de bienes y servicios por parte de la Delegacién Administrativa.

—  Aprobacion por parte del Comité Técnico Académico (CTA), de la Estructura Tematica de los Diplomados y Cursos que Imparte
el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.

POLITICAS:

— La Delegacion Administrativa debera entregar los oficios firmados por la persona titular de la Direccién General
en un plazo no mayor a 3 dias.

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

— La persona analista de informatica debera 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
hébiles.

— La persona coordinadora interna de capacitacion deberd solicitar con tres dias habiles de anticipacion, via
electrénica o verbal, a la persona responsable de disefio, la impresion del material de identificacion, difusiéon y
promocion de la actividad académica.

— La persona responsable de disefio deberd entregar a la persona coordinadora interna de capacitacion el
material de apoyo para la capacitacion (stability, cartel, letrero, segiin sea el caso) dos dias habiles previos a
la realizacion de la actividad.

— Invariablemente la persona coordinadora interna de capacitacion debera integrar 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 evento; clave de la evaluacion tedrica;
evaluaciones tedricas; clave de la evaluacion diagnéstica; evaluaciones diagnésticas; fotografias de inicio y
fotografias de la clausura de la actividad académica; oficios o cualquier documento relacionado con la
imparticion de la actividad académica y en su caso evidencias electrdnicas.

— En el caso de que existan evidencias electronicas en el expediente, éstas deberan guardarse por separado en
un sobre bolsa tamafio carta, en éste se anotara lo que contiene y se deberan foliar.
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Invariablemente la persona analista encargada de formularios virtuales de la Subdireccién de Desarrollo
Curricular debera transcribir los formatos de evaluaciones diagnésticas y evaluaciones tedricas para crear la
carpeta virtual en el SIAP y asignarle nombre y nimero de expediente.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Capacitacion Especifica a las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo Estatal.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Direcciéon General del Instituto/Secretaria o
Secretario Particular

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

Sella el oficio y la copia, devuelve copia o, en su caso, acusa recepcion via
correo electronico a la dependencia, unidad administrativa u organismo
auxiliar.

Reproduce copia del oficio recibido y turna de forma econémica o reenvia por
correo electrénico a la persona analista encargada de oficios de la Direccion
de Investigacion y Estrategias de Profesionalizacion para su atencion.

Archiva oficio original en expediente.

Direccioén de Investigacion y Estrategias de
Profesionalizacién/Persona Analista
Encargada de oficios

Recibe de forma econdmica copia de oficio; o bien, solicitud por correo
electrénico, se entera de la solicitud de capacitacién especifica y turna la
copia del oficio recibido, o en su caso, correo a la persona titular de la
Subdireccion de Desarrollo Curricular para su atencion.

Subdirecciéon de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

Recibe copia de oficio de solicitud de capacitacion especifica; o bien, solicitud
por correo electronico, se entera de la solicitud, turna correo o copia del oficio
a la persona analista encargada de oficios y le instruye imprimir el oficio, o
bien, reproducir la copia de oficio, registrar la recepcion en la libreta de control
y archivar la copia recibida.

Subdireccién de Desarrollo
Curricular/Persona Analista Encargada de
la elaboracién de oficios

Recibe copia del oficio de solicitud de capacitacion especifica; o bien,
solicitud por correo electrénico, se entera de la instruccion, imprime el oficio;
o bien, reproduce copia del oficio, registra en la libreta de control la recepcion
y los generales de la solicitud y devuelve copia del oficio recibido a la persona
titular de la Subdireccién de Desarrollo Curricular.

Archiva copia de oficio u oficio impreso.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

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

Subdireccién de Desarrollo

Curricular/Persona Analista

Recibe fisicamente o bien, por correo electronico copia del oficio de solicitud
de capacitacion especifica; se entera, contacta via telefénica a la persona
enlace de profesionalizacion o persona solicitante de la dependencia, unidad
administrativa u organismo aucxiliar correspondiente, solicita mas informacién
sobre el perfil y nimero de personas participantes, asi como la necesidad de
profesionalizacion detectada vy justificacion de la solicitud.

Retiene copia del oficio de solicitud de capacitacion especifica.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Persona Enlace de
profesionalizacién o Persona Solicitante

Recibe llamada telefénica de la persona analista, se entera de la solicitud y
explica el perfil y niumero de personas participantes, asi como la necesidad
de profesionalizacién detectada y su justificacion.

Subdireccion de Desarrollo

Curricular/Persona Analista

Se entera del niumero de personas participantes y de la necesidad de
profesionalizacion y justificacion de la solicitud; agradece a la persona enlace
de profesionalizacion o solicitante de la dependencia, unidad administrativa
u organismo auxiliar la informacién, se despide, le comunica que se enviara
la respuesta a la solicitud y concluye la llamada.

Se conecta con la operacion namero 10.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. ACTIVIDAD
PUESTO

9. Dependencia, unidad administrativa u | Se entera del agradecimiento y de que le enviaran respuesta a su solicitud,
organismo auxiliar/ Persona Enlace de | cuelgay espera respuesta.
profesionalizacion o Persona Solicitante . . .

Se conecta con las operaciones nimero 21, 25 y 85, segun corresponda.

10. | Subdireccion de Desarrollo | Posteriormente, devuelve copia del oficio de solicitud de capacitacion
Curricular/Persona Analista especifica a la persona titular de la Subdireccion de Desarrollo Curricular y le

informa verbalmente, el perfil y nimero de personas participantes, asi como
la necesidad de profesionalizacion detectada por parte de la persona enlace
de profesionalizacion.

11. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | Recibe copia de oficio de solicitud de capacitacion especifica, se entera del
Persona Titular perfil y cantidad de personas participantes, asi como de la necesidad

detectada por parte de la persona enlace de profesionalizacion o solicitante
y determina:
¢Es viable brindar el servicio de capacitacion solicitada?

12. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | No es viable brindar el servicio de capacitacion.

Persona Titular . - .
Instruye a la persona analista encargada de oficios, la elaboraciéon de la
respuesta de solicitud no viable.

13. | Subdireccion de Desarrollo | Se entera de la instruccion, extrae de su archivo copia de oficio de solicitud
Curricular/Persona Analista Encargada de | de capacitacion especifica; o impresion de la solicitud, solicita verbalmente a
la elaboracion de oficios la secretaria o secretario particular de la Direccion General el numero de

oficio y explica asunto.

14. | Direccion General/ Secretaria o Secretario | Se entera de la solicitud de niumero de oficio, registra fecha de elaboracion,
Particular nombre y cargo del destinatario, dependencia y asunto en libreta de control,

asigna numero de oficio y lo proporciona a la persona analista encargada de
oficios de la Subdireccién de Desarrollo Curricular.

15. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe numero de oficio, elabora el oficio de respuesta de solicitud como no
Curricular/Persona Analista Encargada de | viable para la capacitacién especifica, coloca nimero otorgado, revisa y lo
la elaboracion de oficios entrega de manera fisica a la persona titular de la Subdireccion de Desarrollo

Curricular para su rabrica.

16. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | Recibe oficio de respuesta de solicitud no viable para la capacitacion
Persona Titular especifica, se entera de la respuesta, lo rubrica y turna de manera fisica a la

secretaria o secretario particular de la Direcciéon General para firma.

17. | Direccion General/ Secretaria o Secretario | Recibe oficio de respuesta de solicitud no viable rubricado, se entera que la
Particular contestacion no es viable y lo entrega de forma fisica a la persona titular de

la Direccion General para firma.

18. | Direccion General del Instituto/ Persona | Recibe oficio de respuesta de solicitud no viable para la capacitacion
Titular especifica rubricado, lo firma y devuelve a la secretaria o secretario particular,

para su gestion.

19. | Direccion General/ Secretaria o Secretario | Recibe el oficio de respuesta de solicitud no viable para la capacitacion
Particular especifica y determina:

¢La solicitud se recibié de forma fisica?

20. | Direccion General/ Secretaria o Secretario | La solicitud no se recibié de forma fisica.

Particular . . . o
Escanea el oficio de respuesta de solicitud no viable para la capacitacion
especifica y lo envia por correo electronico a la persona enlace de
profesionalizacion o persona solicitante y le solicita le acuse de recibo por la
misma via.

Resguarda oficio original.

21. | Dependencia, unidad administrativa u | Recibe via correo electronico el oficio de respuesta de solicitud no viable para
organismo auxiliar/ Persona Enlace de | la capacitacion especifica, acusa de manera electrénica, se entera que la
profesionalizacion o Persona Solicitante solicitud no es viable y concluye el tramite.

22. | Direccion General/ Secretaria o Secretario | Recibe acuse electronico, imprime, archiva y concluye el tramite.

Particular
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23.

Direccién General/ Secretaria o Secretario
Particular

La solicitud si se recibié de forma fisica.

Genera copias del oficio de respuesta de solicitud no viable para la
capacitacion especifica para acuse y conocimiento, anexa oficio original y los
turna a la persona encargada de correspondencia para su entrega, con la
ubicacién de lugar de entrega.

24.

Delegacion Administrativa/ Persona

Encargada de correspondencia

Recibe oficio de respuesta de solicitud no viable para la capacitacion
especifica original, copias de acuse y conocimiento y la ubicacién de lugar
de entrega.

Acude a la dependencia, unidad administrativa u organismo, entrega a la
persona enlace de profesionalizacion o solicitante el oficio en original y copia
y le solicita acuse de recibido.

25.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Persona Enlace de
profesionalizacion o Persona Solicitante

Recibe oficio de respuesta de solicitud no viable para la capacitacion
especifica en original y copia, sella de recibo en copia y devuelve a la persona
encargada de correspondencia.

Se entera y concluye el tramite.

26.

Delegacion Administrativa/ Persona

Encargada de correspondencia

Recibe copia del oficio respuesta de solicitud no viable con sello de recibido
y se retira.

Ya en las instalaciones de su oficina, entrega copia del oficio a la secretaria
o secretario particular.

27.

Direccién General/ Secretaria o Secretario
Particular

Recibe copia del oficio respuesta de solicitud no viable como acuse, la
archiva en el expediente y concluye el tramite.

28.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

Viene de la operacion naumero 12.
Si es viable brindar el servicio de capacitacion.

Instruye de manera electronica o verbal a la persona analista, que haga
contacto, via electronica o por llamada telefénica, con la persona enlace de
profesionalizacion o la persona solicitante, para llevar a cabo una reunién de
planeacion de las actividades de capacitacion.

29.

Subdireccién de Desarrollo

Curricular/Persona Analista

Se entera de la instruccion verbal o por medio electrénico y determina:

iContacta a la persona enlace de profesionalizacion o persona
solicitante via telefénica o via correo electronico?

30.

Subdireccién de Desarrollo

Curricular/Persona Analista

Via telefénica.

Contacta mediante llamada telefénica a la persona enlace de
profesionalizaciéon o persona solicitante, le solicita informacion sobre el
objetivo de la capacitacion, duracion, perfil de la persona 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, le informa el dia, hora y lugar para llevarla a cabo y posible
modalidad, se despide y concluye la llamada.

31.

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

Recibe llamada telefénica, se entera de la solicitud de informacion sobre
objetivo de la capacitacion, duracion, perfil de la persona participante, topicos
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 reunién, y la posible modalidad.

Concluye llamada, prepara la informacién requerida, la retiene y espera
correo de confirmacion de la reunién o liga.

Se conecta con la operacion numero 36.

32.

Subdireccion de Desarrollo

Curricular/Persona Analista

Via correo electrénico.

Escribe mensaje dirigido a la persona enlace de profesionalizacion o persona
solicitante mediante el cual informa la necesidad de llevar a cabo una reunién
para la planeacion de las actividades para atender su solicitud de
capacitacion y solicita informacion sobre objetivo de la capacitacion,
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duracion, perfil de la persona participante, topicos de interés, alcance, sedes
y horarios, asi como fecha hora y lugar reunién y posible modalidad y solicita
confirmacién de la recepcion de informacion por el mismo medio.
Espera la fecha de celebracién de la reunién de planeacion.
Se conecta con la operacion numero 34.

33. | Dependencia, unidad administrativa u | Recibe correo, se entera de la necesidad de llevar a cabo una reunion para
organismo auxiliar/Persona Enlace de | planear las actividades de capacitacion, asi como del requerimiento de
profesionalizacion o Persona solicitante informacion y por el mismo medio confirma recepcién de la informacién y

fecha de reunién a la persona analista de la Subdireccion de Desarrollo
Curricular.

Prepara informacion sobre objetivo de la capacitacion, duracion, perfil de la
persona participante, tépicos de interés, alcance, sedes y horarios para
tratarse en la reunion, asi como fecha, lugar y hora propuesta en que se
llevara la reunion y la posible modalidad, la retiene y espera correo de
confirmacién de la reunion o liga.

Se conecta con la operacion numero 36.

34. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe correo de confirmacion de la reunion y comunica verbalmente a la
Curricular/Persona Analista persona titular de la Subdireccion de Desarrollo Curricular, la fecha y hora de

celebracion de la reunion de planeacion para la determinacion de la
modalidad.

35. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | Se entera de la fecha y hora de la reunion de planeacién y elije modalidad.
Persona Titular , . - . L

Envia mediante correo electrénico a la persona enlace de profesionalizacion
o persona solicitante la confirmacién de la reunién presencial o, en su caso,
genera liga, ID y contrasefia de la plataforma elegida y la envia mediante
correo.

Espera fecha de la reunion.

Se conecta con la operacion namero 37.

36. | Dependencia, unidad administrativa u | Recibe correo electrénico, se entera de la confirmacion de la reunion
organismo auxiliar/Persona Enlace de | presencial o, en su caso, recibe la liga, ID y contrasefia de la aplicacién
profesionalizacion o Persona Solicitante elegida y espera dia y hora de reunion.

Se conecta a la operacion nimero 38.

37. | Subdireccién de Desarrollo Curricular/ | Llegada la fecha y hora de la reunion de planeacién, recibe a la persona

Persona Titular enlace de profesionalizacién o persona solicitante en las instalaciones el
Instituto de Profesionalizacién; o bien, apertura la plataforma elegida y da la
bienvenida.

Se conecta con la operacién niumero 39.

38. | Dependencia, unidad administrativa u | Eldiay alahorade la reunion de planeacion acude a las oficinas del Instituto;
organismo auxiliar/Persona Enlace de | o bien, accede a la plataforma y se entera de la bienvenida.
profesionalizacién o Persona Solicitante L. ., ,

Continua en la operacion numero 40.

39. | Subdireccién de Desarrollo Curricular/ | Inicia la reunién, expone la solicitud especifica recibida y pide a la persona

Persona Titular enlace de profesionalizacién o persona solicitante, informacion sobre el
objetivo de la capacitacion, duracion, perfil de la persona participante, topicos
de interés, alcance, sedes y horarios.

40. | Dependencia, unidad administrativa u | Se entera de la exposicién, informa de los requerimientos del Instituto para
organismo auxiliar/Persona Enlace de | la atencion de la capacitacion y explica a la persona titular de la Subdireccién
profesionalizacion o Persona Solicitante de Desarrollo Curricular el objetivo de la capacitacion, duracion, perfil de la

persona participante, topicos de interés, alcance, sedes y horarios.

41. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | Se entera de los requerimientos y solicita a la persona enlace de
Persona Titular profesionalizacién o persona solicitante remitirle los requerimientos via

correo electronico, se despide y concluye la reunion.
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42.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Persona Enlace de
profesionalizacién o Persona Solicitante

Se entera de la solicitud para enviar via correo electrénico la informacion a la
persona titular de la Subdireccion de Desarrollo Curricular y de la conclusion
de la reunién y se retira.

Prepara informacién del objetivo de la capacitacién, duracién, perfil del
participante, topicos de interés, alcance, sedes y horarios y la remite de forma
electronica a la persona titular de la Subdireccion de Desarrollo Curricular.

43.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/

Persona Titular

Recibe via correo electrénico informacién del objetivo de la capacitacion,
duracion, perfil del participante, tépicos de interés, alcance, sedes y horarios,
analiza la necesidad de capacitacion, revisa los contenidos existentes en
posesion del Instituto y determina:

¢Es necesario conformar un Comité Técnico Académico?

44,

Subdireccion de Desarrollo Curricular/

Persona Titular

No es necesario conformar un Comité Técnico Académico.

Instruye verbalmente a la persona analista elaborar una Ficha Técnica de la
actividad académica con la informacion enviada via correo electronico por la
persona enlace de profesionalizacion o persona solicitante y le turna dicha
informacion por correo electrénico.

45.

Subdireccion de Desarrollo

Curricular/Persona Analista

Recibe informacion y se entera de la instrucciéon verbal, elabora la Ficha
Técnica de la actividad académica y la envia por correo electronico a la
persona titular de la Subdireccién de Desarrollo Curricular.

Se conecta con la operacion numero 57.

46.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/

Persona Titular

Si es necesario conformar un Comité Técnico Académico.

Informa verbalmente a la persona enlace de profesionalizacion o persona
solicitante la necesidad de conformar un Comité Técnico Académico, en el
que ella o él o la persona titular de la dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar de que se trate, debera fungir como persona Coordinadora
del Comité Técnico Académico.

47.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Persona Enlace de
profesionalizacion o Persona Solicitante

Se entera de la necesidad de conformar un Comité Técnico Académico y de
que ella, él o su titular debera fungir como persona coordinadora del Comité
Técnico Académico, le comunica verbalmente a la persona titular de la
Subdireccion de Desarrollo Curricular la modalidad de la sesion, fecha, lugar
y hora acordadas y, en su caso, envia liga, ID y contrasefia de la plataforma.

Espera solicitud de requerimientos.

Se conecta con la operacion namero 68.

48.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

Se entera de la modalidad de la sesion, fecha, lugar y hora acordadas y, en
su caso, recibe liga, ID y contrasefia de la plataforma, conforma la terna de
personas integrantes del Comité, designa a la persona facilitadora y envia a
la persona titular de la Direccion General las propuestas para su aprobacion.

49.

Direccién General el Instituto/ Persona

Titular

Recibe las propuestas, da visto bueno y aprobacion de la terna de vocales y
de la persona facilitadora que participara en el Comité Técnico Académico e
instruye de manera econdmica a la persona titular de la Subdireccion de
Desarrollo Curricular para que contacte a las personas que participaran y le
devuelve la propuesta.

50.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

Se entera de forma econdémica de la instruccién para contactar a las personas
vocales candidatas del Comité Técnico Académico y a la persona facilitadora
y recibe la propuesta.

Contacta via telefénica o por correo electronico a las personas candidatas,
vocales designadas y a la persona facilitadora y les solicita su participacion
en el Comité Técnico Académico.

51.

Persona Candidata a vocal del Comité
Técnico Académico/ Persona Facilitadora

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

¢Acepta participar en el Comité Técnico Académico?
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52. | Persona Candidata a vocal del Comité | No acepta participar en el Comité Técnico Académico.

Técnico Académico/ Persona Facilitadora. L. . -

Informa verbalmente o por correo electrénico la negativa de participar en el
Comité Técnico Académico a la persona titular de la Subdireccién de
Desarrollo Curricular.

53. | Subdireccién de Desarrollo Curricular/ | Recibe correo electrénico o se entera de la negativa de la persona candidata

Persona Titular a vocal o de la persona facilitadora para participar en el Comité Técnico
Académico, prepara terna de participantes a Vocales y turna propuesta a la
persona titular de la Direccion General del Instituto para su validacion.

Se conecta a la operacion niumero 49.
54. | Persona Candidata a vocal del Comité | Siacepta participar en el Comité Técnico Académico.

Técnico Académico/ Persona Facilitadora. -~ . -
Informa verbalmente o por correo electrénico la aceptacion para participar
como vocal en el Comité Técnico Académico a la persona titular de la
Subdireccién de Desarrollo Curricular.

55. | Subdireccién de Desarrollo Curricular/ | Se entera de forma verbal o por correo electrénico de la aceptacion de la

Persona Titular persona candidata a vocal o de la persona facilitadora para participar como
vocal del Comité Técnico Académico.

Comunica verbalmente a la persona titular Direccion General del Instituto, a
la persona candidata a vocal o a la persona facilitadora la modalidad de la
sesion, fecha, lugar y hora acordadas y, en su caso, les envia liga, ID y
contrasefa de la plataforma.
Espera Ficha Técnica de la actividad académica.
Se conecta con la operacion namero 57.

56. | Persona Candidata a vocal del Comité | Se entera de la modalidad de la sesion, fecha, lugar, hora; y en caso, recibe

Técnico Académico/ Persona Facilitadora liga, ID y contrasefia y espera reunion.

Se conecta con procedimiento “Aprobacion por parte del Comité Técnico
Académico (CTA), de la Estructura Tematica de los Diplomados y Cursos que
Imparte el Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo del Estado de México”.

57. | Subdireccién de Desarrollo Curricular/ | Recibe de la persona analista de la Subdireccion de Desarrollo Curricular

Persona Titular correo electronico con la Ficha Técnica de la actividad académica, revisa,
valida y turna al Comité Técnico Académico para su validacion.

Espera la estructura tematica final contenida en la Ficha Técnica y los
contenidos tematicos de los Diplomados y Cursos Especificos.
Se conecta con procedimiento “Aprobacion, por parte del Comité Técnico
Académico (CTA), de la Estructura Tematica de los Diplomados y Cursos que
Imparte el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo del Estado de México™”.

58. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | Viene del procedimiento “Aprobacion, por parte del Comité Técnico

Persona Titular Académico (CTA), de la Estructura Tematica de los Diplomados y Cursos que
Imparte el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo del Estado de México”.

Recibe via electronica del Comité Técnico Académico los contenidos
tematicos y la Ficha Técnica que contiene la estructura tematica registrada,
los revisa y determina:
¢La actividad académica requiere de una persona facilitadora?

59. | Subdireccién de Desarrollo Curricular/ | No requiere de una persona facilitadora.

Persona Titular , - L . . .
Convoca via telefénica a reunion a la persona analista de informatica de la
Direccidon General del Instituto, para acordar el disefio digital en la plataforma
de gestion del aprendizaje del Instituto y para establecer fechas y hora de
celebracion de la reunién. Espera que se lleve a cabo la reunién.

Se conecta con la operacion namero 61.
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60. | Direccion General del Instituto/Persona | Recibe llamada telefénica, se entera de la convocatoria de reunion para el

Analista de Informatica disefio digital en la plataforma de gestion de aprendizaje del Instituto y de la

hora y fecha de celebraciéon y espera que se lleve a cabo la reunion.
Se conecta con la operacion niumero 62.
61. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | En la fecha y hora establecida para la reunion, recibe a la persona analista

Persona Titular de informatica y le entrega los contenidos tematicos en formato digital
ajustable para virtualizacién en la plataforma de gestién del aprendizaje del
Instituto y el proceso para la inscripcion de participantes y le informa de la
fecha de inicio de la actividad académica.

62. | Direccion General/Persona Analista de | En la fecha y hora, acude a la reunién convocada, recibe contenidos
informatica tematicos en formato digital ajustable para virtualizacién y el proceso para la
inscripcién de participantes y se entera de la fecha de inicio de la actividad
académica.
Revisa los contenidos tematicos, define el disefio digital en la plataforma de
gestion del aprendizaje del Instituto e informa de los contenidos virtualizados
a la persona titular de la Subdireccién de Desarrollo Curricular.
63. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | Se entera, informa de manera verbal a la persona analista de informatica las

Persona Titular fechas de entrega de los contenidos virtualizados en la plataforma de gestion

del aprendizaje, da por concluida la reunion y se retira.
64. | Direccion General/Persona Analista de | Se entera de la fecha de entrega, asi como de la conclusién de la reunion y
informatica se retira.
Disefa la plataforma de gestion del aprendizaje del Instituto y la virtualizacion
de los contenidos en las fechas establecidas, informa via electrénica de la
plataforma y de los contenidos virtualizados a la persona titular de la
Subdireccién de Desarrollo Curricular para revision.
65. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | Recibe correo electrénico se entera del disefio de la plataforma y de los

Persona Titular contenidos virtualizados, los revisa en la plataforma de gestién del
aprendizaje, elabora el documento en formato Word con las adecuaciones y
lo remite via correo electronico a la persona analista de informatica.

66. | Direccion General/Persona Analista de | Recibe via correo electrénico el documento en formato Word con las
informatica adecuaciones.
Solventa en la plataforma de gestion del aprendizaje las adecuaciones y
envia los contenidos tematicos virtualizados via correo a la persona titular de
la Subdireccion de Desarrollo Curricular.
67. | Subdirecciéon de Desarrollo Curricular/ | Recibe los contenidos tematicos virtualizados y los resguarda.

Persona Titular L - . o
Solicita via correo electronico a la persona enlace de profesionalizacién o a
la persona solicitante la base de datos de las personas participantes en la
actividad académica en formato Excel “Registro de participantes Curso en
linea” y le informa que debe enviarlo en el plazo establecido.

68. | Dependencia, unidad administrativa u | Viene de la operacion nimero 47.

organismo auxiliar/Persona Enlace de , , . . L

profesionalizacién o Persona Solicitante Se entera via correo electrénico de la so‘l‘lcnuc.j, disefia ba§§ de datos de las
personas participantes en formato Excel “Registro de participantes Curso en
linea” y en el plazo establecido, los envia por correo electrénico a la persona
titular de la Subdireccion de Desarrollo Curricular.

69. | Subdireccién de Desarrollo Curricular/ | Recibe via correo electrénico la base de datos de las personas participantes

Persona Titular en formato Excel “Registro de participantes Curso en linea” y la envia por el
mismo medio a la persona analista de informatica para su carga en la
plataforma de gestiéon del aprendizaje del Instituto.

70. | Direccion General del Instituto/Persona | Recibe base de datos en formato Excel “Registro de participantes Curso en

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

71. | Subdireccién de Desarrollo Curricular/ | Recibe la base de datos en formato Excel “Registro de participantes Curso

Persona Titular en linea” con los datos de usuario y contrasefia de cada persona participante
y por correo electronico la envia junto con la liga de acceso, usuario,
contrasefia y periodo de la capacitacion a la persona enlace de
profesionalizacion o persona solicitante.

Se conecta con la operacion numero 74.

72. | Dependencia, unidad administrativa u | Recibe via correo electronico, base de datos, liga de acceso, usuario,
organismo auxiliar/Persona Enlace de | contrasefia y periodo de la capacitacién, para informar a cada persona
profesionalizacion o Persona Solicitante participante; o bien, para su conocimiento.

Remite por correo electronico la informacion recibida a las personas
participantes.

73. | Dependencia u organismo auxiliar/Persona | Recibe por correo electrénico, liga de acceso, usuario, contrasefia y periodo
Participante de la capacitacion, se enteran y esperan fecha y hora para la capacitacion.

Se conecta con la operacion numero 89.

74. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | Una vez que remitio la informacion a la persona enlace de profesionalizacion

Persona Titular o persona solicitante y con el propdsito de formalizar la solitud de
capacitacion especifica, instruye via correo electrénico a la persona analista
encargada de la elaboracioén de oficios, la preparacion del oficio de respuesta,
en el que debera detallar modalidad de la capacitacion, periodo de
imparticion y enlace para dar seguimiento a la actividad.

75. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe instruccién via correo electrénico, se entera, solicita verbalmente a la
Curricular/Persona Analista Encargada de | secretaria o secretario particular de la Direccion General el nimero de oficio
la elaboracion de oficios y le informa destinatario y asunto.

76. | Direccion General/ Secretaria o Secretario | Se entera de la solicitud, del destinatario y asunto, asigna nimero de oficio
Particular para respuesta, registra en la libreta de control fecha de elaboracién, nombre

y cargo del destinatario, dependencia y asunto y proporciona nimero de
oficio a la persona analista encargada de la elaboracion de oficios.

Espera oficio para firma.

Se conecta con la operacion namero 79.

77. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe nimero de oficio, elabora el oficio de respuesta de procedencia de
Curricular/Persona Analista Encargada de | solicitud en original en el que detalla modalidad de la capacitacion, periodo
la elaboracion de oficios de imparticiéon y enlace para dar seguimiento a la actividad.

Entrega via electronica oficio de respuesta a la persona titular de la
Subdireccién de Desarrollo Curricular para su revision.

78. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | Recibe via electronica el oficio de respuesta de procedencia de solicitud

Persona Titular original, lo revisa, imprime, rubrica y lo entrega de forma fisica a la secretaria
o secretario particular de la Direccion General para que gestione la firma de
la persona titular de la Direccién General.

79. | Direccion General del Instituto/ Secretariao | Recibe oficio de respuesta de procedencia de solicitud original rubricado y lo
Secretario Particular entrega fisicamente a la persona titular de la Direccién General para firma.

80. | Direccion General del Instituto/ Persona | Recibe oficio de respuesta de procedencia de solicitud original, lo firma y
Titular devuelve a la secretaria o secretario particular para su entrega.

81. | Direccion General/ Secretaria o Secretario | Recibe oficio de respuesta de procedencia de solicitud original firmado y lo
Particular 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 nimero 92.
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82. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | Recibe oficio de respuesta de procedencia de solicitud original firmado y

Persona Titular determina:
¢Lo remite de forma fisica o via electronica?

83. | Subdireccién de Desarrollo Curricular/ | Lo remite de forma fisica.

Persona Titular . . . .

Genera copia para acuse y conocimiento y junto con el oficio de respuesta
de procedencia de solicitud original firmado, los turna de forma fisica a la
persona encargada de correspondencia para su entrega con la ubicacion de
lugar en el que se entregara.

84. | Delegacion Administrativa/ Persona | Recibe oficio de respuesta de procedencia de solicitud en original y copia
Encargada de correspondencia para acuse y conocimiento y ubicacién de lugar de entrega, acude a la

ubicacién proporcionada y los entrega a la persona enlace de
profesionalizacion o persona solicitante.

85. | Dependencia, unidad administrativa u | Recibe de forma fisica el oficio de respuesta de procedencia de solicitud en
organismo auxiliar/Persona Enlace de | original y copia, sella de recibo en copia y la devuelve a la persona encargada
profesionalizacion o Persona Solicitante de correspondencia.

Se entera de la procedencia de su solicitud, asi como de la fecha, sede y
tematica de la actividad académica y de forma econémica, informa a las
personas participantes la fecha, sede y tematica de la actividad académica.
Archiva oficio de respuesta de procedencia de solicitud original.

Se conecta a la operacion numero 89.

86. | Delegacion Administrativa/ Persona | Recibe acuse de recibo del oficio de respuesta de procedencia de solicitud y
Encargada de correspondencia lo entrega de forma fisica o via correo electrénico a la persona titular de la

Subdireccién de Desarrollo Curricular.
Se conecta con la operacion namero 90.

87. | Subdireccién de Desarrollo Curricular/ | Via electrénica.

Persona Titular - . - .
Escanea el oficio de respuesta de procedencia de solicitud y lo envia por
correo electrénico a la persona enlace de profesionalizaciéon o persona
solicitante y obtiene confirmacion de recepcion por el mismo medio.

88. | Dependencia, unidad administrativa u | Recibe via electronica el oficio de respuesta de procedencia de solicitud, se
organismo auxiliar/Persona Enlace de | entera de que procedié su solicitud y de la fecha, sede y tematica de la
profesionalizacion o Persona Solicitante actividad académica y por el mismo medio, confirma su recepcion.

Informa de manera econdémica a las personas participantes y les indica fecha,
sede y tematica de la actividad académica.

89. | Dependencia, unidad administrativa u | Se entera de la fecha, sede y tematica de la actividad académica y espera
organismo auxiliar/Persona Participante para ingresar a la plataforma y tomar el curso programado.

Se conecta con la operacion namero 93.

90. | Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | Recibe por correo electronico o de forma fisica el acuse de recibo del oficio

Persona Titular de respuesta de procedencia de solicitud, lo imprime, o bien, obtiene una
copia del acuse y entrega a la persona analista encargada de oficios de la
Subdireccién de Desarrollo Curricular para su archivo.
Entrega acuse original a la secretaria o secretario particular de la Direccion
General.
Se conecta con la operacion numero 92.

91. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe copia del acuse y la archiva en expediente.

Curricular/Persona Analista Encargada de

la elaboracion de oficios

92. | Direccion General/Secretaria o Secretario | Recibe acuse original y archiva en el expediente.

Particular
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93.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Persona Participante

En la fecha programada, ingresa a la plataforma mediante su clave y
contrasefa, realiza la capacitacion en el periodo establecido, asi como las
evaluaciones parciales y la final y espera para descargar su documento de
acreditacion en el SIAP.

Se conecta con la operacion No. 185.

94.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

Viene de la operacion numero 58.
Si requiere de una persona facilitadora.

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

95.

Persona Facilitadora

Recibe llamada telefénica o correo electronico, se entera de la necesidad de
llevar a cabo una reunion para la planeacioén de la actividad académica y del
tipo de reunion 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 via telefénica o por correo electrénico a la persona titular de la
Subdireccién de Desarrollo Curricular la imposibilidad de llevar a cabo la
actividad académica se despide y, en su caso, concluye la llamada.

97.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

Se entera de la imposibilidad de la persona facilitadora para participar en la
actividad académica, agradece la atencion y, en su caso, concluye la llamada.

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
electronica con dicha persona, le informa la necesidad de llevar a cabo una
reunion para la planeacion de la actividad académica virtual o presencial y le
propone fecha y tipo de reunion, presencial o virtual.

Se conecta con la operacion namero 95.

98.

Persona Facilitadora

Si cuenta con disponibilidad para efectuar la actividad académica.

Contacta via telefénica a la persona titular de la Subdireccion de Desarrollo
Curricular, le informa que cuenta con la disponibilidad y acuerda tipo de
reunion, fecha y hora.

99.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

Recibe llamada telefénica, se entera de la disponibilidad, registra en agenda
la fecha y hora de la reunion, en caso de realizarse de manera presencial,
acuerda sede y horario e informa a la persona facilitadora.

Si la reunién sera virtual, establece dia y horario, genera liga y datos de
acceso a la plataforma elegida y envia esta informacién por correo
electronico a la persona facilitadora.

Espera la fecha de la reunion.

Se conecta con la operacion niamero 101.

100.

Persona Facilitadora

Se entera via telefonica de la sede y horario de la reunién; o bien, recibe
correo electronico con la liga y datos de acceso a la plataforma elegida y
espera reunion.

Se conecta con la operacion nimero 102.

101.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

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

Informa sobre los documentos entregables institucionales (Presentacion
digital, semblanza curricular de la persona facilitadora, carta descriptiva,
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cuaderno de trabajo, evaluacion diagnostica, 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 se entregara posterior
a la actividad académica y entrega de forma fisica o envia de manera
electronica los contenidos tematicos a la persona facilitadora.

Finalmente, define fecha limite de entrega de los documentos entregables
institucionales, acuerda el envio de la documentacién por correo electrénico,
se despide y concluye la reunion; o bien, cierra la sesion de la reunion de
planeacion de la actividad académica.

Se conecta con la operacion nimero 103.

102.

Persona Facilitadora

El dia de la reunién acude a la sede; o bien, ingresa a la liga, recibe la
bienvenida, se entera del objetivo de la actividad académica, perfil, nUmero
de personas participantes, dependencia solicitante, horarios, modalidad de
imparticion, asi como de los documentos entregables institucionales que
debe entregar a la persona analista de la Subdireccion de Desarrollo
Curricular, segun el tipo de actividad académica a impartir.

Recibe de forma fisica o de manera electrénica los contenidos tematicos, se
entera de la fecha limite en la que deberan entregarse los documentos
entregables institucionales y de que debera enviarlos via electronica, asi
como de la conclusion de la reunion, se despide y se retira; o bien, sale de la
sesion de la reunidén de planeacion de la actividad académica y espera
documentacion.

Se conecta con la operacion nimero 104.

103.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

Concluida la reunion, envia por correo electronico a la persona facilitadora,
la propuesta final de la actividad académica, el manual de facilitadores y los
formatos de los documentos entregables institucionales de acuerdo con el
tipo de actividad académica a impartir.

104.

Persona Facilitadora

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

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

105.

Subdireccion de Desarrollo

Curricular/Persona Analista

Recibe via correo electronico los documentos entregables institucionales con
la informacion solicitada.

Informa via correo electrénico a la persona titular de la Subdireccion de
Desarrollo Curricular que recibié los documentos entregables institucionales
y se los turna por el mismo medio.

106.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

Se entera de la recepcion y recibe por medio electrénico los documentos
entregables institucionales.

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

107.

Subdireccion de Desarrollo
Curricular/Persona Analista de contenidos

Recibe via correo electrénico los documentos entregables institucionales, se
entera de las indicaciones; revisa, verifica los documentos entregables
institucionales y determina:

(Cumplen con las especificaciones técnicas, lineamientos
institucionales y con necesidad de la dependencia solicitante?

108.

Subdireccion de Desarrollo
Curricular/Persona Analista de contenidos

No cumplen.

Inserta comentarios al interior de los entregables para marcar las areas de
mejora.
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Elabora un reporte de comentarios especificos de la revision, lo remite via
electronica a la persona facilitadora, y le notifica sobre la revision y las areas
de oportunidad identificadas en los entregables, asi como la fecha en la que
debera entregar los documentos entregables institucionales

109.

Persona Facilitadora

Recibe por correo electrénico el reporte de comentarios especificos, se
entera de las areas de mejora identificadas, corrige y, en la fecha establecida,
envia por correo electrénico los documentos entregables institucionales de
acuerdo con los comentarios establecidos, a la persona analista de
contenidos.

Se conecta con la operacion numero 108.

110.

Subdireccién de Desarrollo
Curricular/Persona Analista de contenidos

Si cumplen.

Remite via correo electronico a la persona titular de la Subdirecciéon de
Desarrollo Curricular los documentos entregables institucionales listos para
su implementacion en la actividad académica.

111.

Subdireccién de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

Recibe via electronica, los documentos entregables institucionales listos para
su implementacioén en la actividad académica, los remite por la misma via a
la persona analista de contenidos y le instruye los almacene de forma digital.

Envia por correo electrénico la version final aprobada de los documentos
entregables institucionales y el formato Control de Eventos de Capacitacién
a la persona facilitadora para aplicarlos en la actividad académica.

Se conecta con la operacion numero 113 y continia en la operacion
numero 114.

112.

Subdireccién de Desarrollo
Curricular/Persona Analista de contenidos

Recibe via correo electronico los documentos entregables institucionales en
versiones finales, se entera de la instruccion y los almacena en el archivo
digital destinado.

113.

Persona Facilitadora

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

Se conecta con la operacion nimero 120.

114.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

Una vez que hizo la entrega de los documentos entregables institucionales
en version final, planifica los requerimientos para la capacitacion y determina:

¢La actividad académica sera presencial o en linea?

115.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

La actividad académica sera presencial.

Registra la actividad académica en la programacion semanal mediante el
formato en Excel.

Remite via correo electronico la programacion semanal a las personas
titulares de la Direccidon General, Direccion de Profesionalizacion y Direccion
de Investigacion y Estrategias de Profesionalizacién para su conocimiento y
obtiene acuse de recibo por la misma via.

116.

Envia por correo electronico la programacion 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, le informa mediante correo electronico su
designacion y le envia la programacién semanal para su seguimiento.

Se conecta con las operaciones 117 y 118 respectivamente.

Una vez que entregd la programacion semanal a las instancias
correspondientes, remite via correo electronico a la persona titular de la
Delegacion Administrativa la programacion semanal para su conocimiento y
le solicita por la misma via los requerimientos logisticos para la actividad
académica.

Se conecta con la operacion nimero 127.

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

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México

35




Martes 31 de octubre de 2023

Seccién Primera Tomo: CCXVI No. 82

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

117.

Direccion  General / Direccion de
Profesionalizacién / Direccién de
Investigacion y Estrategias de
Profesionalizacién /Persona Titular

Reciben la programacion semanal via correo electronico, se enteran de la
capacitacion que se impartira y por el mismo medio acusan de recibido a la
persona titular de la Subdireccién de Desarrollo curricular.

118.

Subdireccion de Desarrollo
Curricular/Persona Analista Encargada de
Control Escolar

Recibe via correo electrénico la programacion semanal, se entera de la
instruccion de asignar el numero de expediente a la actividad académica, le
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 imparticién, nimero de participantes, duracién, nombre de la
persona facilitadora; dependencia y unidad administrativa solicitante; nombre
de la persona enlace de profesionalizacion 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 nimero 147.

119.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Coordinadora Interna de
Capacitacion

Recibe correo electronico de la persona titular de la Subdireccion de
Desarrollo Curricular, se entera de que fue designado responsable de la
actividad académica, descarga la programacion semanal y consulta las
actividades académicas que le fueron asignadas para coordinar.

Continua en la operacion numero 119.

120.

Subdireccion de Desarrollo
Curricular/Persona Coordinadora Interna
de Capacitacion

Establece contacto, via telefénica, con la persona facilitadora, le notifica de
su designacion como persona coordinadora interna de capacitacion de la
actividad académica a impartirse, le notifica la direccion de la sede, fecha y
horario donde se llevara a cabo la actividad académica y, en el caso de que
la actividad académica se realice fuera del Instituto, le proporciona el nombre
de la persona enlace de profesionalizacién o persona solicitante, asimismo,
le informa el protocolo de inicio de la actividad académica, le solicita la
documentacion impresa de la actividad académica conforme al niumero de
participantes: y material de apoyo autorizado, se despide y concluye llamada.

121.

Espera a que le remitan el material impreso académico por persona
participante y el material de apoyo.

Continua en la operacion numero 121.

122.

Persona Facilitadora.

Recibe llamada telefénica, se entera del nombre de la persona coordinadora
interna de capacitacion, asi como de los generales de la capacitacion, y en
su caso, del nombre de la persona enlace de profesionalizacién o solicitante,
cuando la actividad académica se realice fuera del Instituto, conoce el
protocolo de inicio y se entera de la solicitud del material impreso académico
por persona participante y material de apoyo, se despide y concluye la
llamada.

Espera la fecha en la que se realizara el curso.
Se conecta con la operacion niamero 133.

123.

Subdireccién de Desarrollo
Curricular/Persona Coordinadora Interna
de Capacitacion

Posteriormente, establece contacto via telefonica con la persona enlace de
profesionalizacion o persona solicitante, le informa de su designacion como
persona coordinadora interna responsable de la actividad académica a
impartirse y le proporciona el nombre de la persona facilitadora.

Corrobora la direccion de la sede, fecha y horario en el que se llevara a cabo
la actividad académica y solicita que las personas participantes durante el
periodo del curso se presenten diariamente 15 minutos antes del inicio de las
sesiones de capacitacion.

Espera tres dias habiles antes de la realizaciéon de la actividad académica
para llevar a cabo acciones logisticas previas a la capacitacion.

Se conecta con la operacion numero 124.
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124.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Persona Enlace de
profesionalizacién o Persona Solicitante

Recibe llamada telefénica, se entera del nombre de la persona coordinadora
interna de capacitacion, asi como del nombre de la persona facilitadora.

Conoce las generalidades del curso y el requerimiento de que las personas
participantes ingresen diariamente a cada sesion de capacitacién 15 minutos
antes del inicio.

Contacta via correo electronico a cada una de las personas participantes; o
bien, les envia un comunicado escrito para informarles las generalidades de
la capacitacién y el requerimiento de que durante el curso se presenten 15
minutos antes del inicio de cada una de las sesiones.

125.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Persona Participante

Recibe correo electréonico 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
duracion del curso.

Espera el inicio de curso.

Se conecta con la operacion nimero135.

126.

Desarrollo
Interna

Subdireccion de
Curricular/Persona Coordinadora
de Capacitacion

Tres dias habiles antes de la capacitacion, solicita mediante correo
electronico o verbalmente a la persona analista responsable de disefo de la
Direccién General del Instituto, la impresién del identificador de la actividad
académica (stability, cartel, letrero, segun sea el caso) para facilitar la
ubicacién del lugar donde se llevara a cabo la capacitacion.

127.

Direccién General del Instituto/Persona
Analista Responsable de Disefno

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 los entrega de manera fisica a la persona coordinadora interna de
Capacitacion.

128.

Desarrollo
Interna

Subdireccion de
Curricular/Persona Coordinadora
de Capacitacion

Recibe los identificadores de la actividad académica, los resguarda
temporalmente y espera que le entreguen los requerimientos logisticos para
la actividad académica.

Se conecta con la operacion nimero 131.

129.

Delegacion Administrativa/ Persona Titular

Viene de la operacion nimero 115.

Recibe via correo electronico de la persona titular de Subdireccién de
Desarrollo Curricular la programaciéon semanal para su conocimiento y se
entera de los requerimientos logisticos para la actividad académica.

Envia correo electronico o realiza llamada telefénica e informa a la persona
titular de la Subdireccion de Desarrollo Curricular que sus requerimientos
logisticos estan listos y le solicita el nombre de la persona servidora publica
que sera responsable de su recepcion.

130.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

Recibe llamada telefénica o correo electronico, se entera de que los
requerimientos logisticos estan listos y proporciona a la persona titular de la
Delegacion Administrativa el nombre de la persona servidora publica
designada para su recepcion.

Realiza llamada telefénica e informa a la persona coordinadora interna de
capacitacion que le entregaran los requerimientos logisticos para la
capacitacion.

Se conecta con la operacion numero 131.

131.

Delegacion Administrativa/ Persona Titular

Se entera del nombre de la persona responsable de la recepcion de los
requerimientos logisticos e instruye verbalmente a la persona analista
encargada de bienes y servicios entregar dichos requerimientos a la persona
coordinadora interna de capacitacion.

132.

Delegacion administrativa/Persona
Analista Encargada de bienes y servicios

Se entera de la instruccion y entrega a la persona coordinadora interna de
capacitacion los requerimientos logisticos, le solicita requisite y firme los
formatos correspondientes de resguardo.
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133.

Subdireccion de Desarrollo
Curricular/Persona Coordinadora Interna
de Capacitacion

Recibe los requerimientos logisticos asignados (nimero o nombre del aula,
en caso de realizarse la actividad en el Instituto, vehiculo, en caso de realizar
la actividad fuera del Instituto, cafeteria y dispositivos tecnolégicos, entre
otros), requisita los formatos de resguardo correspondientes, los firma y
entrega de forma fisica a la persona analista encargada de bienes y servicios
de la Delegacion administrativa.

Espera la fecha programada para la capacitacion.

Se conecta con la operacion nimero 134.

134.

Delegacion administrativa/Persona
Analista Encargada de bienes y servicios

Recibe los formatos de resguardo correspondientes firmados y los archiva.

135.

Persona Facilitadora

Viene de la operacién namero 120.

Llegada la fecha y hora programada, acude a la sede de la actividad
académica, se presenta con la persona coordinadora interna de capacitacion
y le informa que lleva la documentacién requerida como apoyo a la
capacitacion.

136.

Subdireccién de Desarrollo
Curricular/Persona Coordinadora Interna
de Capacitacion

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

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

Se entera de que la persona facilitadora llegé a tiempo al evento y corrobora
que la documentacion requerida como apoyo a la capacitacion corresponda
al nimero de personas participantes.

Continua en la operacion numero 136.

137.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo aucxiliar/Participante

Viene de la operacion numero 123.

En la fecha y hora programada para la capacitacion, se presenta en la sede
con la persona coordinadora interna de capacitacion y espera el inicio de
evento de capacitacion.

138.

Subdireccion de Desarrollo
Curricular/Persona Coordinadora Interna
de Capacitacion

En 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.

Entrega a las personas participantes el formato Control de Eventos de
Capacitacion (Lista de asistencia) para su registro y les explica el llenado de
este.

Solicita a la persona facilitadora replique esta accién durante la actividad
académica para llevar el control de las personas participantes y le entrega el
formato Control de Eventos de Capacitacion (Lista de asistencia).

Espera a que concluya la actividad académica.

Se conecta con las operaciones numero 138 y 143 respectivamente.

139.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Persona Participante

Se entera de la apertura la actividad académica, del protocolo de bienvenida
y conoce a la persona facilitadora.

Recibe el formato Control de Eventos de Capacitacion (Lista de asistencia),
registra su asistencia y lo entrega a la persona facilitadora.

140.

Persona Facilitadora

Recibe el formato Control de Eventos de Capacitacion (Lista de asistencia)
con el registro de las personas participantes y los formatos para el registro
subsecuente y los retiene.

Informa a las personas participantes los criterios de evaluacion y las reglas
generales y les entrega el material de apoyo.

Imparte la actividad académica durante el periodo establecido y conforme el
proceso de planeacién autorizado y entrega diariamente el formato Control
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de Eventos de Capacitacion (Lista de asistencia) a las personas participantes
para que se registren.
141.| Dependencia, unidad administrativa u | Se entera de los criterios de evaluacion y de las reglas generales, recibe el
organismo auxiliar/Persona Participante material de apoyo, participa en la imparticion de la catedra durante el periodo
establecido, recibe el formato de control de Evento de Capacitacion (Lista de
asistencia), registra su asistencia diaria y lo devuelve a la persona
facilitadora.
142.| Persona Facilitadora Recibe diariamente los formatos Control de Eventos de Capacitacién (Lista
de asistencia) con el registro correspondiente.
Una vez concluida la parte tedrica y practica del curso, lleva a cabo la
evaluacién a las personas participantes, les entrega el examen, en su caso,
les solicita los trabajos finales y les informa que la persona coordinadora
interna de capacitacion efectuara una evaluacion del curso al cierre de la
capacitacion.
143.| Dependencia, unidad administrativa u | Recibe el examen, lo revisa, contesta y lo entrega a la persona facilitadora,
organismo auxiliar/Persona Participante en su caso, entrega también los trabajos finales, se entera de la evaluacion
y espera a que se presente la persona coordinadora interna de capacitacion
para la evaluacion del curso.
Se conecta con la operacion nimero 144.
144.| Persona Facilitadora Recibe el examen y, en su caso, los trabajos finales y espera a que concluya
la actividad académica.
Se conecta con la operacion nimero 149.
145.| Subdireccion de Desarrollo | Previo a que concluya la actividad académica, se presenta 15 minutos antes
Curricular/Persona Coordinadora Interna | en el aula correspondiente, entrega a las personas participantes el formato
de Capacitacion Evaluacion del Evento y les solicita requisitarlo.
146.| Dependencia, unidad administrativa u | Recibe el formato Evaluacién del Evento, lo responde y entrega a la persona
organismo auxiliar/Persona Participante coordinadora interna de capacitacion.
147.| Subdireccion de Desarrollo | Recibe de cada persona participante el formato Evaluacién del Evento y los
Curricular/Persona Coordinadora Interna | retiene.
de Capacitacion
P Realiza el cierre de la actividad académica, agradece en nombre del Instituto
a la persona facilitadora, asi como a las personas participantes su
participacion en la capacitacion y les informa les informa que 20 dias habiles
posteriores a la capacitacion podran descargar su documento de acreditacion
o participacion en la actividad académica en el SIAP, ingresando su usuario
y contrasefia, toma fotografias de evidencia y se despide de las personas
participantes.
Continua en las operaciones niumero 147 y 149 respectivamente.
148.| Dependencia, unidad administrativa u | Se entera del cierre de la actividad académica, del agradecimiento por
organismo auxiliar/Persona Participante participar, asi como del tiempo en el que podra descargar su documento de
acreditacion o participacion en la actividad académica en el SIAP, se despide
y se retira.
Espera el tiempo establecido para obtener su documento de acreditacion.
Se conecta con la operacion numero 188.
149.| Subdireccion de Desarrollo | Concluida la actividad académica, sube el reporte de asistencia final junto
Curricular/Persona Coordinadora Interna | con el soporte fotografico a la plataforma correspondiente.
de Capacitacion .
Entrega a la persona analista encargada de control escolar de la
Subdireccién de Desarrollo Curricular los formatos de Evaluacién del Evento
de la actividad académica impartida para que los integre al expediente.
150. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe los formatos de Evaluaciéon del Evento de la actividad académica
Curricular/Persona Analista Encargada de | impartida y los integra al expediente.
Control Escolar
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151.

Persona Facilitadora

Se entera del cierre de la actividad académica y del agradecimiento por
participar.

Una vez que concluye la actividad académica, acude con la persona analista
encargada de control escolar y le entrega fisicamente el formato Control de
Eventos de Capacitacion, las claves de las evaluaciones diagnostica y
tedrica, las evaluaciones diagnodsticas y evaluaciones tedricas contestadas
por cada persona participante y la evidencia fotografica.

Firma el formato Control de entrega.

152.

Subdireccién de Desarrollo
Curricular/Persona Analista Encargada de
Control Escolar

Recibe de manera fisica el formato Control de Eventos de Capacitacion, las
claves de las evaluaciones diagnodstica y tedrica, los formatos evaluaciones
diagnodsticas y evaluaciones teoricas contestadas por cada persona
participante y la evidencia fotografica, coteja que las evaluaciones
diagnésticas y tedricas estén 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 Yy verifica que los promedios estén correctamente determinados y
no tengan errores y determina:

¢La documentacion esta debidamente conformada para integrar el
expediente de la actividad académica?

153.

Subdireccion de Desarrollo
Curricular/Persona Analista Encargada de
Control Escolar

No esta debidamente conformada.

Registra los errores en el Formato Lista de Verificacion, sefiala las
observaciones detectadas y regresa el formato Control de Eventos de
Capacitacion, las claves de las evaluaciones diagnodstica y tedrica, los
formatos evaluaciones diagndsticas y evaluaciones tedricas contestadas por
cada persona participante y la evidencia fotografica a la persona facilitadora
para que solvente los errores en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

154.

Persona Facilitadora.

Recibe el formato Lista de Verificacién, el formato Control de Eventos de
Capacitacion, las claves de las evaluaciones diagnodstica y teodrica, los
formatos evaluaciones diagnésticas y evaluaciones tedricas contestadas por
cada persona participante y la evidencia fotografica, revisa, solventa las
observaciones y los devuelve a la persona analista encargada de control
escolar en el plazo establecido para su revision.

Resguarda el formato Lista de verificacion.

Se conecta con la operacion nimero 150.

155.

Subdireccion de Desarrollo
Curricular/Persona Analista Encargada de
Control Escolar

Si esta debidamente conformada.

Integra el expediente con la siguiente documentacion: oficio de solicitud de
la dependencia o unidad administrativa, formato Control de Eventos de
Capacitacion, formatos Evaluaciones diagnosticas, tedricas y del evento,
Claves de Evaluaciones diagnostica y tedrica, evidencia fotografica y oficio
de respuesta del Instituto a la dependencia o unidad administrativa
solicitante, lo registra en la Hoja de control para integracion de expedientes
y coloca el nUmero de expediente asignado al expediente en fisico.

Entrega el expediente en fisico a la persona coordinadora interna de
capacitacion asignada a la actividad académica, para que lo capture en el
SIAP y le entrega para firma la Hoja de control para integracion de
expedientes.

156.

Subdireccion de Desarrollo
Curricular/Persona Coordinadora Interna
de Capacitacion

Recibe el expediente en fisico y la Hoja de control para integracion de
expedientes y la firma.

Captura el expediente en el SIAP, considerando: Control de Eventos de
Capacitacion, Evaluaciones tedricas y del evento, evidencia fotografica, asi
como oficios de solicitud y respuesta, integra el expediente en un folder
conforme a los criterios de archivo y folia las hojas de manera manual.
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Anota en la pestafia del folder el nimero de expediente, el nombre de la
actividad académica y el afio y lo resguarda en el area de archivo del Instituto
para consulta.

157.

Subdirecciéon de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

Viene de la operacion No. 114.
La actividad académica sera en linea.

Registra la actividad académica en la programaciéon semanal mediante el
formato en Excel.

Remite via correo electronico la programacion semanal correspondiente a las
personas titulares de la Direccion General, la Direccién de Profesionalizacion,
la Direccién de Investigacion y Estrategias de Profesionalizacion y la
Delegacion Administrativa, para su conocimiento y obtiene acuse de recibo
por la misma via.

Designa a la persona moderadora o persona moderadora de apoyo y a la
persona analista de informatica como responsables de la actividad
académica, les informa por correo electronico la designacion y les envia la
programacion semanal para su seguimiento.

Se conecta con las operaciones niumero 157 y 158 respectivamente.

158.

Direccion  de
Direccién de
Estrategias de
Delegacion

Direccion  General /
Profesionalizacién/
Investigacion y
Profesionalizacién/
Administrativa/Persona titular

Reciben via correo electronico la programacion semanal, se enteran y
acusan de recibido via electrénica a la persona titular de la Subdireccion de
Desarrollo curricular.

Se conecta con la operacion nimero 159.

159.

Direccién General/ Persona Analista de
informatica

Recibe correo electrénico con la programacion semanal, se entera de que
fue designada responsable de la actividad académica, descarga la
programacion y consulta las actividades académicas que le fueron asignadas
para coordinar.

Espera dia del evento de capacitacion.

Se conecta con la operacion nimero 167.

160.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Moderadora o Persona
Moderadora de Apoyo

Recibe correo electronico con la programacion semanal, se entera de que
fue designada responsable de la actividad académica, descarga la
programacion y consulta las actividades académicas que le fueron asignadas
para coordinar.

Espera dia del evento de capacitacion.

Se conecta con la operacion nimero 168.

161.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

Recibe acuse de recibido via electrénica.

Remite via correo electrénico los formatos evaluaciones diagnodsticas y
evaluaciones tedricas y registro de asistencia a la persona analista
encargada de formularios virtuales y le instruye generar los formularios
virtuales de dichos formatos correspondientes a la actividad académica.

162.

Subdireccion de Desarrollo
Curricular/Persona Analista Encargada de
formularios virtuales

Recibe via correo electronico los formatos evaluaciones diagnésticas y
evaluaciones tedricas y registro de asistencia, transcribe los formatos de
evaluaciones en formatos digitales y crea la carpeta virtual en el SIAP, asigna
nombre y nimero de expediente, guarda las ligas de enlace de los
formularios electrénicos en la carpeta virtual, informa via electrénica la
conclusion de dicha carpeta virtual a la persona titular de la Subdireccion de
Desarrollo Curricular y participa en la actividad académica virtual.

Se conecta con la operacion namero 175.

163.

Subdireccion de Desarrollo Curricular/
Persona Titular

Recibe correo electronico, se entera de la conclusion de la carpeta virtual,
solicita via correo electronico a la persona enlace de profesionalizacion o
persona solicitante, el listado de las personas participantes con nombre
completo y correo electronico vigente en formato Excel, para enviarles liga y
datos de acceso de la plataforma elegida de la actividad académica
programada.
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164.| Dependencia, unidad administrativa u | Recibe la solicitud via correo electronico, se entera, obtiene datos y remite
organismo auxiliar/Persona Enlace de | por la misma via el listado de las personas participantes con nombre
Profesionalizacion o Persona Solicitante completo y correo electrénico vigente en formato Excel a la persona titular de
la Subdireccion de Desarrollo Curricular.
165.| Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | Recibe por correo electrénico el listado de las personas participantes con
Persona Titular nombre completo y correo electrénico vigente.
Envia por el mismo medio la confirmacién de participacion, liga y datos de
acceso a la actividad académica programada a la persona facilitadora y a las
personas participantes.
Informa a la persona enlace de profesionalizacién o persona solicitante que
se llevara a cabo la sesién virtual.
Se conecta con las operaciones nimero 165 y 166.
166.| Persona facilitadora Recibe liga y datos de acceso a la actividad académica programada y espera
la fecha de la sesion virtual.
Se conecta con la operacion nimero 169.
167.| Dependencia, unidad administrativa u | Recibe ligay datos de acceso a la actividad académica programada y espera
organismo auxiliar/ Persona Participante la fecha en la que se llevara a cabo la sesion virtual.
Se conecta con la operacion niamero 170.
168.| Dependencia, unidad administrativa u | Recibe liga y datos de acceso a la actividad académica programada y se
organismo auxiliar/Persona Enlace de | entera de que se llevara a cabo la sesion virtual.
Profesionalizacion o Persona Solicitante
169.| Direccion General/Persona Analista de | Viene de la operacion numero 157.
informatica .
Llegada la fecha programada del evento de capacitacion, con al menos 15
minutos de anticipacién a la hora, apertura la sesion virtual en la plataforma
y espera a que se desarrolle y concluya la actividad académica.
Se conecta con la operacion nimero 182.
170.| Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | Viene de la operacion namero 158.
Persona Moderadora o ersona N .
P En la fecha del evento de capacitacion, ingresa a la plataforma 15 minutos
Moderadora de apoyo e AR . .
antes de que inicie la sesion virtual, explica a la persona facilitadora el
protocolo de inauguracion: bienvenida, presentacion de la actividad
académica, lectura de la ficha curricular; forma de interaccion, avisos a las
personas participantes y la forma de acompafamiento durante la actividad
académica.
Espera el desarrollo de la actividad académica virtual.
Continua en la operacion numero 171.
171.| Persona Facilitadora En la fecha del evento de capacitacion, ingresa con sus datos de acceso a la
plataforma 15 minutos antes del inicio de la actividad académica virtual.
Se entera del protocolo de inauguracion, bienvenida, presentacion de la
actividad académica, forma de interacciéon, avisos a las personas
participantes y forma de acompafiamiento durante la sesién y participa en la
actividad académica virtual.
Continua en la operaciéon numero 173.
172.| Dependencia, Unidad Administrativa u | Llegada la fecha y hora indicada para el evento de capacitacion, ingresa con
Organismo Aucxiliar/ Persona Participante la liga y sus datos de acceso a la plataforma, se conecta a la reunién en la
fecha y espera instrucciones.
Continua en la operacion numero 172.
173.| Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | Desarrolla el protocolo de inauguracion, da la bienvenida a las personas
Persona Moderadora o) Persona | participantes, les da a conocer la actividad académica, da lectura de la ficha
Moderadora de apoyo curricular de la persona facilitadora, explica la forma de interaccion y la forma
de acompafamiento durante la actividad académica y les da a conocer los
avisos destacados.

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

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México

42




Martes 31 de octubre de 2023

Seccién Primera Tomo: CCXVI No. 82

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
Extrae de la carpeta virtual en el SIAP las ligas de los formatos virtuales
Control de eventos de capacitacion (registro de asistencia) y evaluaciones
tedricas y diagndsticas proporcionadas.
Comparte a las personas participantes, mediante el chat de la plataforma, la
liga del formulario virtual del formato Control de eventos de capacitacion
(registro de asistencia) para que registren su asistencia.
Durante la actividad académica toma captura de pantalla de la plataforma
como evidencia.
Espera a que concluya la actividad académica.
Se conecta con la operacion numero 180.
174.| Dependencia, unidad administrativa u | Se enteran del protocolo de inauguracion y de los aspectos importantes de
organismo auxiliar/Persona Participante la actividad académica, recibe mediante el chat de la plataforma la liga del
formulario virtual de Control de eventos de capacitacion (registro de
asistencia), accede y registra su asistencia en dicho formato.
Continua en la operacion nimero 174.
175.| Persona Facilitadora Comparte a las personas participantes, mediante el chat de la plataforma, la
liga del formulario virtual de la evaluacién diagndstica y les solicita
responderlo.
176.| Dependencia, unidad administrativa u | Recibe mediante el chat de la plataforma, la liga del formulario virtual de la
organismo auxiliar/Persona Participante evaluacion diagnostica accede y la responde.
Continua en la operaciéon niumero 177.
177.| Subdireccion de Desarrollo | Viene de la operacion nimero 160.
Curricular/Persona Analista Encargada de .
formularios virtuales 9 Acede a la plataforma, extrae los resultados del formulario virtual de la
evaluaciéon diagnostica y los envia por correo electronico a la persona
facilitadora.
178.| Persona Facilitadora Recibe via correo electrénico, los resultados del formulario virtual de la
evaluacioén diagnostica y se entera.
Desarrolla la actividad académica con base en la informacién de la
evaluacién diagndstica, en lo planeado y en los protocolos establecidos e
imparte virtualmente los temas programados a las personas participantes.
179.| Dependencia, unidad administrativa u | Conoce los temas impartidos por la persona facilitadora y participa en la
organismo aucxiliar/ Persona Participante actividad académica conforme a protocolos establecidos.
180.| Persona Facilitadora Se entera de la participacion de las personas participantes.
Concluye la imparticion de los temas de la actividad académica, comparte a
las personas participantes, mediante el chat de la plataforma, la liga del
formulario virtual de la evaluacién final que permitira llevar a cabo la
valoracion de los conocimientos adquiridos y les solicita responderla.
Continua en la operaciéon niumero 185.
181.| Dependencia, unidad administrativa u | Recibe mediante el chat de la plataforma, la liga del formulario virtual de la
organismo auxiliar/ Persona Participante evaluacion final se entera de que la debe responder, accede y responde dicha
evaluacion.
Espera el cierre del curso.
Continua en la operaciéon numero 181.
182.| Subdireccion de Desarrollo Curricular/ | Viene de la operacion numero 171.
Persona Moderadora o Persona Moderador - i . .
d Una vez que concluye la actividad académica, realiza el cierre de esta,
e apoyo - .
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 y a las personas participantes a nombre
del Instituto su participacion en la capacitacién, les informa que 20 dias
habiles posteriores a la capacitacion podran descargar su documento de
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acreditacion o participacion en la actividad académica, en el SIAP,
ingresando su usuario y contrasefia, toma captura de pantalla como
evidencia y se despide de las personas participantes.

Continua en la operacion numero 183.

183.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/ Persona Participante

Se entera del cierre de la actividad académica, de los agradecimientos por la
participacion, asi como del tiempo en el que podra obtener el documento de
acreditacion o participacion en el SIAP, se despide y cierra sesién virtual.

Espera el tiempo sefialado para descargar su documento de acreditacion.

Se conecta con la operacion nimero 188.

184.

Direccién General/Persona Analista de
informatica

Viene de la operacion 167.

Una vez que concluye la actividad académica, cierra la sesion virtual en la
plataforma.

185.

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

Sube el reporte de término a la plataforma correspondiente, en el que informa
que ha concluido la actividad académica, el titulo de la actividad, horario en
que se impartid, duracion total, nimero de personas participantes con que
concluy6 la actividad académica, dependencia o unidad administrativa
solicitante; nombre de la persona facilitadora y nombre de la persona
moderadora o persona moderadora de apoyo y sube capturas de pantalla
como evidencia fotografica para que la persona analista encargada de
formularios virtuales pueda recabar la informacion.

186.

Subdireccién de Desarrollo
Curricular/Persona Analista Encargada de
formularios virtuales

Recaba de la plataforma, los resultados de los formatos virtuales Control de
Eventos de Capacitacion (registro de asistencia), evaluaciéon diagnostica,
evaluacion tedrica y evaluacion del evento para su resguardo, los extrae de
la plataforma y los remite via correo electronico a la persona facilitadora para
que obtenga las calificaciones finales de cada persona participante.

187.

Persona Facilitadora

Recibe por correo electrénico los resultados de los formatos virtuales Control
de Eventos de Capacitacién (asistencia), evaluaciones teodricas y
evaluaciones diagnosticas emitidas por la plataforma.

Asigna a cada persona participante las calificaciones correspondientes y las
remite via correo electronico a la persona analista encargada de los
formularios virtuales.

188.

Desarrollo  Curricular/Persona  Analista

Encargada de formularios virtuales

Recibe via correo electrénico las calificaciones, las guarda en la carpeta
virtual correspondiente e informa de manera verbal a la persona moderada o
persona moderadora de apoyo.

189.

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

Se entera de que las calificaciones de las personas participantes estan en la
carpeta virtual y guarda las evidencias fotograficas de la actividad impartida
en la carpeta virtual para que el expediente esté completo.

190.

Dependencia, unidad administrativa u
organismo auxiliar/Persona Participante

Transcurridos los 20 dias habiles posteriores a la imparticion de la actividad
académica presencial o en linea, accede al SIAP ingresa su usuario y
contrasefa y descarga su documento de acreditacion.

Fin del procedimiento.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la imparticién de capacitacion especifica a personas servidoras publicas del Poder Ejecutivo
Estatal:

Numero anual de solicitudes de capacitacion

especifica atendidas X 100= Porcentaje de capacitaciones

NGmero anual de solicitudes de capacitacién especificas impartidas.
especifica recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS

— Los documentos: Concentrado de evaluaciones, Formato de Ficha técnica, Formato control de entrega, Evidencias
fotograficas, Lista de verificacion, Caratula emitida por el SIAP, Formato de Control de eventos de capacitacion,
Evaluaciones del evento, Evaluacion tedrica, Evaluacion diagndstica, oficios o cualquier documento relacionado con la
imparticion de la actividad académica, en su caso evidencias electrénicas, quedaran archivados en el Expediente en el
archivo de la Subdireccién de Desarrollo Curricular del Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
—  Concentrado de Evaluaciones.
— Formato Ficha Técnica.
—  Formato Control de Entrega.
—  Evidencias Fotograficas.
—  Lista de Verificacion.
—  Caratula emitida por el SIAP.
—  Formato Control de Eventos de Capacitacion.
—  Evaluaciones del Evento.
—  Evaluacion Tedrica.
—  Evaluacion Diagnéstica.

No seincluyen los formatos empleados en este procedimiento, debido a que se pueden consultar en el Catalogo de Formatos
disponible en la siguiente liga: https://iprofesionalizacion.edomex.gob.mx/catalogo-formatos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO Edicion: Primera
DE PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER [ — Juio de 2023
EJECUTIVO '

DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO Codigo: 207B01000000000/02

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION GENERICA A LAS 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 capacitacion genérica de las personas publicas
del Poder Ejecutivo Estatal.

ALCANCE:

Aplica, al Personal adscrito a la Direccion General del Instituto responsable de la capacitacion genérica, asi como del Personal
solicitante y enlaces de profesionalizacién de las Dependencias y Organismos auxiliares que promueven la capacitacion al Personal
del servicio publico.
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REFERENCIAS:

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

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Articulo 35 Bis, fraccion |, 1ll, 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, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de julio de
2016, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion del Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado
de México, Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207B01000000000, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 15 de febrero de 2022.

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

Lineamientos de Operacion para el otorgamiento de documentos oficiales adquiridos por la participaciéon y/o acreditacién en
eventos de profesionalizacién, ofrecidos por el Instituto, en las modalidades presencial, a distancia (via internet) y mixta
(presencial y a distancia).

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccién de Desarrollo Curricular es la unidad responsable de llevar a cabo la capacitacion genérica a las personas
participantes de las unidades administrativas y organismos auxiliares de la administracion publica estatal.

La persona titular de la Direccion General debera:

Firmar el oficio de respuesta a la solicitud de capacitacién genérica.

La persona titular de la Subdireccién de Desarrollo Curricular debera:

Determinar la procedencia de las solicitudes de capacitacion especifica.

Dirigir las reuniones de planeacion.

Determinar la terna que participara en el Comité Técnico Académico.

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

Elaborar la Calendarizacién semanal.

La secretaria o secretario particular debera:

Otorgar numero de oficio, recibe y turna oficios para firma.
Recabar acuses de recibo y archivar.

La persona titular de la Delegacién Administrativa debera:
Proporcionar los bienes y servicios requeridos.

La persona coordinadora interna de capacitacion debera:
Coordinar la ejecucioén de la actividad académica.

Capturar los expedientes en el SIAP.

La Persona Analista de informatica, debera:

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

Virtualizar y subir los contenidos a plataformas de gestion de aprendizaje del Instituto.

La persona analista encargada de disefio debera:

Disefiar e imprimir los identificadores de la actividad.
La persona analista de la Subdireccion de Desarrollo Curricular debera:

—  Fungir de canal de comunicacion entre la Persona Titular de la Subdireccion, las Personas enlaces de profesionalizacion y
las Personas prestadoras de servicios o Personas Facilitadoras.

—  Gestionar las reuniones de planeacion.
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—  Turnar los materiales entregables.
La persona analista de contenidos de la Subdireccién de Desarrollo Curricular debera:
— Revisar y proponer la aprobacion o correccién de los materiales entregables.
La persona analista encargada de control escolar debera
—  Gestionar los expedientes de la actividad académica.
La persona analista encargada de formularios virtuales debera:
—  Gestionar los instrumentos de control y evaluacion en la actividad académica virtual.
La persona moderadora o moderadora de apoyo debera:
— Modera y coordina las actividades académicas virtuales.
La persona encargada de oficios de la Direccion de Investigacion y Estrategias de profesionalizacion debera
—  Elaborar y tunar los oficios.
La persona encargada de oficios debera:
—  Elaborar y archivar oficios.
La persona encargada de bienes y servicios debera:
—  Gestionar la entrega-recepcion de requerimientos logisticos.
La persona encargada de correspondencia debera:
—  Entregar oficios externos y recaba acuses.
La persona enlace de profesionalizacion o solicitante debera:
—  Presentar solicitud de capacitacién especifica.
— Acudir a las reuniones de planeacion.
—  Convocar al Personal participante.
—  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: 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 Coordinadora Interna de Capacitacion: 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: 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 Auxiliares.

Persona Servidora Publica: 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.

Personal del Servicio Publico: Servidores Publicos generales y de confianza, que prestan servicios en funciones operativas de
caracter manual, material, administrativo, técnico, profesional o de apoyo, realizando funciones asignadas por sus superiores o
determinadas en los manuales de procedimientos o guias de trabajo.
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Profesionalizacion: 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: Sistema Integral de Administracion de la Profesionalizacion que es la herramienta tecnoldgica que registra y administra los
datos relacionados con las Acciones de Profesionalizacion de las Personas Servidoras Publicas.

Instituto: Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
INSUMOS:

Programa Anual de Capacitacién Genérica.

Lista Registro de personas participantes a los cursos de capacitacion genérica.

RESULTADOS:

Capacitacién Genérica otorgada a las personas servidoras publicas del Poder Ejecutivo Estatal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimientos inherentes al suministro de bienes y servicios por parte de la Delegacion Administrativa.

POLITICAS:

La Delegacion Administrativa debera entregar los oficios firmados por la persona titular de la Direccién General del Instituto
en un plazo no mayor a 3 dias.

La persona analista de informatica debera llevar a cabo el registro de las personas 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 habiles.

La persona coordinadora interna de capacitacion, debera solicitar con tres dias habiles de anticipacion a la persona
responsable de disefio, via electrénica o verbal, la impresién del material de identificacion, difusién y promocién de la
actividad académica.

La persona analista encargada de disefio debera recibir la solicitud via electronica o verbal y, con base en ella, disefiara 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, segun sea el caso), dos dias habiles previos a la realizacion de la actividad.

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

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

DESARROLLO:

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. ACTIVIDAD
PUESTO
1. Subdireccién de Desarrollo | Con base en el Programa Anual y las Listas Registro de personas participantes a los cursos

Curricular/ Persona Titular de capacitacién genérica, determina:

¢ La actividad académica sera presencial o en linea?
2. Subdireccién de Desarrollo | La actividad académica sera presencial.

Curricular/ Persona Titular . . . . L
Designa a la persona coordinadora interna de capacitacion responsable de la actividad
académica, genera en el SIAP la programacién semanal que especifica asesoria, charla,
conferencia, taller, curso, diplomado, entrevista, panel, seminario, niumero 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 profesionalizacién o persona
solicitante y, nombre de la persona coordinadora interna de capacitacion asignada, remite
via correo electrénico a la persona analista encargada de control escolar en el que informa
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

la designacion, le envia la programacion semanal y le instruye que asigne y aperture
numero de expediente correspondiente a la actividad académica.

Informa por la misma via a la persona coordinadora interna de capacitacion su designacién
como responsable de la actividad académica y le remite la programacién semanal para su
seguimiento.

Continua en la operacion numero 5.

Subdireccién de Desarrollo
Curricular/Persona Analista
Encargada de Control
Escolar

Recibe via correo electrénico la programaciéon semanal, se entera de la instruccién, asigna
el numero de expediente a la actividad académica y 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), niumero de sesiones,
fecha o fechas de imparticion, nimero de personas participantes, duraciéon, 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 otros
datos requeridos de la activad académica.

Espera informacion de conclusion del curso y documentacion de evidencia.

Se conecta con la operacion No. 35.

Subdireccién de Desarrollo
Curricular/Persona
Coordinadora Interna de
Capacitacion

Recibe por correo electronico la programacion semanal, se entera de su designaciéon como
responsable de la actividad académica, descarga la programacioén del SIAP y consulta las
actividades académicas que le fueron asignadas para coordinar.

Continuta en la operacion numero 6.

Subdireccion de Desarrollo
Curricular/ Persona Titular

Una vez que envio la programacion semanal a las personas servidoras publicas
correspondientes, remite via correo electrénico a la persona titular de la Delegacion
Administrativa la programacion semanal para su conocimiento y le solicita por la misma via
los requerimientos logisticos para la actividad académica.

Se conecta con la operacion nimero 14.

Subdireccién de Desarrollo
Curricular/Persona
Coordinadora Interna de
Capacitacion

Establece contacto via telefénica con la persona facilitadora, le notifica que ha sido
asignada como persona coordinadora de la actividad académica a impartirse, corrobora
con ella la direccion de la sede, fecha y horario donde se llevara a cabo la actividad
académica y en el caso de que la actividad académica se realice fuera del Instituto le
proporciona el nombre de la persona enlace de profesionalizacién o persona solicitante, le
informa el protocolo de inicio de la actividad académica y le solicita la documentacion
impresa de la actividad académica conforme al nUmero de personas participantes y material
de apoyo autorizado, se despide y concluye la llamada.

Continuta en la operacion namero 8.

Persona Facilitadora.

Recibe llamada telefénica, se entera del nombre de la persona coordinadora interna de
capacitacion, asi como de las generalidades de la capacitacion y, en su caso, del nombre
de la persona enlace de profesionalizacion o persona solicitante cuando la actividad
académica se realice fuera del Instituto, conoce el protocolo de inicio y se entera de la
solicitud del material impreso académico por persona participante y material de apoyo, se
despide y concluye llamada.

Espera la fecha en la que se realizara el curso.

Se conecta con la operacion numero 20.

Subdireccion de Desarrollo
Curricular/Persona
Coordinadora Interna de
Capacitacion

Posteriormente, establece contacto via telefébnica con la persona enlace de
profesionalizacién o persona solicitante, le informa que ha sido designado como persona
coordinadora interna de capacitacion de la actividad académica a impartirse, y le
proporciona el nombre de la persona facilitadora.

Corrobora con la persona facilitadora la direcciéon de la sede, fecha y horario en el que se
llevara a cabo la actividad académica y solicita que los participantes se presenten 15
minutos antes del inicio de las sesiones de capacitacion.

Espera tres dias habiles antes de la realizaciéon de la actividad académica para llevar a
cabo acciones logisticas previas a la capacitacion.

edomex.gob.mx
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. ACTIVIDAD

PUESTO
Se conecta con la operacion numero 11.

9. Dependencia, unidad | Recibe llamada telefénica, se entera del nombre de la persona coordinadora interna de
administrativa u organismo | capacitacion, asi como el nombre de la persona facilitadora.
auxiliar/Persona Enlace de . . .

; Py Conoce las generalidades del curso y el requerimiento de que las personas participantes

profesionalizaciéon Persona | | S L L - S

Solicitante ingresen diariamente a cada sesion de capacitacion 15 minutos antes del inicio.

Contacta via correo electronico informando a cada una de las personas participantes; o
bien, les envia un comunicado escrito para informarles las generalidades de la capacitacion
y el requerimiento de que se presenten 15 minutos antes del inicio de cada una de las
sesiones.

10. | Dependencia, unidad | Recibe correo electronico o comunicado escrito, se entera de las generalidades de la
administrativa u organismo | capacitacion, asi como del requerimiento de presentarse 15 minutos antes de antes del
auxiliar/Persona Participante | inicio de cada sesién durante el periodo de duracion del curso.

Espera el inicio del curso.
Se conecta con la operacion numero 22.

11. | Subdirecciéon de Desarrollo | Tres dias habiles antes de la capacitacion, solicita mediante correo electrénico o de forma
Curricular/Persona verbal a la persona analista responsable de disefio de la Direccion General del Instituto, la
Coordinadora Interna de | impresién del identificador de la actividad académica (stability, cartel, letrero, segun sea el
Capacitacion caso) para facilitar la ubicacion del lugar donde se llevara a cabo la capacitacion.

12. | Direccion General del | Recibe solicitud via electrénica o verbal, se entera, disefia e imprime los identificadores de
Instituto /Persona Analista | la actividad académica (stability, cartel, letrero, segun sea el caso) y los entrega a la
Responsable de Disefio persona coordinadora interna de capacitacion.

13. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe los identificadores de la actividad académica, los resguarda temporalmente y
Curricular/Persona espera que le entreguen los requerimientos logisticos para la actividad académica.
Coordinadora Interna de . .

Capacitacion Se conecta con la operacion numero 18.

14. | Delegacion  Administrativa/ | Viene de la operaciéon No 5.

Persona Titular . , - . . . .
Recibe via correo electrénico de la persona titular de Subdireccion de Desarrollo Curricular
la programacion semanal para su conocimiento y se entera de los requerimientos logisticos
para la actividad académica.

Envia correo electronico o realiza llamada telefénica e informa a la persona titular de la
Subdireccién de Desarrollo Curricular que sus requerimientos logisticos estan listos y le
solicita el nombre de la persona servidora publica responsable de su recepcion.

15. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe llamada telefénica o correo electrénico, se entera que de los requerimientos
Curricular/ Persona Titular logisticos estan listos y proporciona a la persona titular de la Delegacion Administrativa el

nombre de la persona servidora publica designada para su recepcion.

Realiza llamada telefénica e informa a la persona coordinadora interna de capacitacion que
le entregaran los requerimientos logisticos para la capacitacion.

Se conecta con la operacion nimero 18.

16. | Delegacion  Administrativa/ | Se entera del nombre de la persona responsable de la recepcion de los requerimientos
Persona Titular 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/ | Se entera de la instruccion, prepara y entrega a la persona coordinadora interna de
Persona Analista Encargada | capacitacion los requerimientos logisticos solicitados, le entrega los formatos de resguardo
de Bienes y Servicios correspondientes y le solicita los requisite y firme.

18. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe llamada telefonica, se entera de que es la persona responsable de la recepcion de
Curricular/Persona los requerimientos y espera.

Coordinadora Interna de . . . . . .

Capacitacion Posteriormente, recibe los requerimientos logisticos solicitados (nUmero o nombre de aula,
en caso de realizarse la actividad en el Instituto, o bien, vehiculo, en caso de realizar la
actividad fuera del Instituto, cafeteria y dispositivos tecnoldgicos, entre otros) y los formatos
de resguardo correspondientes, se entera, los requisita, firma y entrega de forma fisica a la
persona analista encargada de bienes y servicios de la Delegacion Administrativa.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
Resguarda el material o bien mueble para utilizarse en la capacitaciéon y espera la fecha
sefialada.
Se conecta con la operacion nimero 21.
19. | Delegaciéon  administrativa/ | Recibe los formatos de resguardo correspondientes firmados y los archiva.
Persona Analista Encargada
de Bienes y Servicios

20. | Persona Facilitadora Viene de la operacién namero 7.

En la fecha y hora programada acude a la sede de la actividad académica, se presenta en
con la persona coordinadora interna de capacitacion y le informa que lleva la
documentacion requerida como apoyo a la capacitacion.

21. | Subdireccion de Desarrollo | El dia de la capacitacién se presenta en la sede de la actividad académica y coloca el
Curricular/Persona identificador en un lugar visible para las personas participantes.

Coordinadora Interna de ” . . . . .

Capacitacion Verifica que el aula cuente con el equipo necesario y las condiciones solicitadas; o bien,
instala el equipo (computadora, cafién, sonido, pantalla, entre otros) y coloca la cafeteria.
Se entera de que la persona facilitadora llegdé a tiempo al evento y corrobora que la
documentacion requerida como apoyo a la capacitacion corresponda al numero de
personas participantes.
Se conecta con operaciéon numero 23.

22. | Dependencia, Unidad | Viene de la operacion niumero 10.
Administrativa u Organismo L
e L En la fecha y hora programada para la capacitacion se presenta en la sede con la persona

Auxiliar/Persona Participante . . Y NN L
coordinadora interna de capacitacion y espera el inicio de evento de capacitacion.
Se conecta con la operacion numero 24.

23. | Subdireccion de Desarrollo | En la hora programada, apertura la actividad académica, se presenta ante el grupo, aplica
Curricular/Persona el protocolo de bienvenida, presenta a la persona facilitadora y da lectura a su ficha
Coordinadora Interna de | curricular.

Capacitacion

P Entrega a las personas participantes el formato Control de Eventos de Capacitacion (Lista
de asistencia) para su registro y les explica el llenado de este.
Solicita a la persona facilitadora replique esta accién durante la actividad académica para
llevar el control de las personas participantes y le entrega el formato Control de Eventos de
Capacitacion (Lista de asistencia).
Al finalizar el protocolo de apertura, elabora y envia por la plataforma virtual elegida, el
reporte de inicio de la actividad académica que incluye el nimero de expediente, titulo de
la actividad, fecha, horario, niumero de personas participantes, dependencia y unidad
administrativa, nombre de la persona facilitadora y de la persona coordinadora Interna de
Capacitacion y evidencia fotografica.
Espera que concluya la actividad académica.
Se conecta con operaciéon numero 30.

24. | Dependencia, Unidad | Se entera de la apertura de la actividad académica, del protocolo de bienvenida y conoce

Administrativa u Organismo | a la persona facilitadora.
Auxiliar/Persona Participante
P Recibe el formato Control de Eventos de Capacitacion (Lista de asistencia), registra su
asistencia y lo entrega a la persona facilitadora.

25. | Persona Facilitadora Recibe formato de Control de Eventos de Capacitacion (Lista de asistencia) con el registro

de las personas participantes y los formatos para el registro subsecuente y los retiene.
Informa a las personas participantes los criterios de evaluacion y reglas generales y les
entrega el material de apoyo.

Imparte la actividad académica durante el periodo establecido y conforme el proceso de
planeacién autorizado y entrega diariamente el formato de Control de Evento de
Capacitacion (Lista de asistencia) a las personas participantes para que se registren.
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26. | Dependencia, Unidad | Se entera de los criterios de evaluacion y de las reglas generales, recibe el material de
Administrativa u Organismo | apoyo, participa en la imparticion de la actividad académica durante el periodo establecido,
Auxiliar/Persona Participante | recibe formato de control de Evento de Capacitaciéon (Lista de asistencia), registra su

asistencia diaria y lo devuelve a la persona facilitadora.

27. | Persona Facilitadora Recibe diariamente los formatos de Control de Eventos de Capacitacion (Lista de

asistencia) con el registro correspondiente.

Una vez concluida la parte tedrica y practica del curso, efectda la evaluacién a las personas
participantes, les entrega el examen, en su caso, les solicita los trabajos finales y les
informa que la persona coordinadora interna de capacitacion efectuara una evaluacion del
curso al cierre de la capacitacion.

28. | Dependencia, Unidad | Recibe el examen, se entera de la evaluacion, lo revisa, contesta y entrega a la persona
Administrativa u Organismo | facilitadora, en su caso, entrega también los trabajos finales y espera que se presente la
Auxiliar/Persona Participante | persona Coordinadora Interna de Capacitacion para la evaluacion del curso.

Se conecta con la operacion numero 31.
29. | Persona Facilitadora Recibe el examen y, en su caso, los trabajos finales y espera a que concluya la actividad
académica.
Se conecta con la operacién numero 36.
30. | Subdireccion de Desarrollo | Viene de la operacion nimero 23.
Curricular/Persona . - A .
Coordinadora Interna  de Previo a que concluya la actividad académica, se presenta 15 minutos en el lugar donde
Capacitacion se imparte la capacitacion, entrega a las personas participantes el formato Evaluacién del
Evento y les solicita requisitarlo.

31. | Dependencia, Unidad | Recibe el formato Evaluacion del Evento, lo responde y entrega de manera fisica a la
Administrativa u Organismo | persona coordinadora interna de capacitacion.

Auxiliar/Persona Participante

32. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe de cada persona participante el formato de Evaluacion del Evento y los retiene.
Curricular/Persona . . . - .

Coordinadora  Interna  de Realiza el cierre de la actividad académica, agradece en nombre del Instituto a la persona

Capacitacion facilitadora, asi como a las personas participantes su participacion en la capacitacion, les
informa que 20 dias habiles posteriores a la capacitacion podran descargar su documento
de acreditacion o participacion en la actividad académica en el SIAP ingresando su usuario
y contrasefia, les indica que en caso de tener dudas, podran comunicarse mediante correo
electrénico o de manera personal con la persona enlace o persona solicitante de la
dependencia u organismo auxiliar al que pertenecen, toma fotografias de evidencia y se
despide de las personas participantes.
Continua en las operaciones numero 34 y 36 respectivamente.

33. | Dependencia, Unidad | Se entera del cierre de la capacitacion, del agradecimiento por participar, asi como del
Administrativa u Organismo | tiempo en el que podra descargar su documento de acreditacién o participacion en la
Auxiliar/Persona Participante | actividad académica en el SIAP, se despide y se retira.

Espera el tiempo establecido para obtener su documento.
Se conecta con la operacion nimero 79.

34. | Subdireccion de Desarrollo | Concluida la actividad académica, sube el reporte de término a la plataforma del SIAP,
Curricular/Persona especificando que ha concluido la actividad académica, el titulo de la actividad, horario en
Coordinadora Interna de | que se impartié, duracion total, nUmero de participantes con que concluyé la actividad
Capacitacion académica, dependencia o unidad administrativa solicitante; nombre de la persona

facilitadora y sube el soporte fotografico como evidencia.
Entrega de manera fisica a la persona analista encargada de control escolar de la
Subdireccion de Desarrollo Curricular los formatos de Evaluacion del Evento de la actividad
académica impartida para que los integre al expediente.

35. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe los formatos de Evaluacion del Evento de la actividad académica impartida y los
Curricular/Persona Analista | integra al expediente.

Encargada de Control . .
Escola?r Espera documentacion por parte de la persona facilitadora.
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Continua en la operacion numero 37.

36.

Persona Facilitadora

Se entera del cierre de la actividad académica y del agradecimiento por participar.

Después de concluir la actividad académica, acude con la persona analista encargada de
control escolar y le entrega fisicamente el formato Control de Eventos de Capacitacion
debidamente requisitado, las claves de las evaluaciones diagnostica y tedrica, las
evaluaciones diagnosticas y evaluaciones tedricas contestadas por cada persona
participante, evidencia fotografica y en medio electrénico las evidencias digitales de los
trabajos finales.

Firma el Formato Control de Entrega correspondiente.

37.

Subdireccion de Desarrollo
Curricular/Persona Analista
Encargada de Control
Escolar

Recibe de manera fisica el formato Control de Eventos de Capacitacion, las claves de las
evaluaciones diagnostica y tedrica, las evaluaciones diagndstica y tedrica contestadas por
cada persona participante, evidencia fotografica y las evidencias digitales de los trabajos
finales, coteja que las evaluaciones diagnosticas y tedricas estén 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,
que las calificaciones estén registradas conforme a los examenes, verifica que los
promedios estén correctamente determinados y no tengan errores y determina:

¢La documentacion esta debidamente conformada para integrar el expediente de la
actividad académica?

38.

Subdireccion de Desarrollo
Curricular/Persona Analista
Encargada de  Control
Escolar

No esta debidamente conformada.

Registra los errores en el formato Lista de Verificacion, sefiala las observaciones
detectadas y regresa el formato Control de Eventos de Capacitacién, las claves de las
evaluaciones diagnostica y tedrica, las evaluaciones diagnostica y tedrica contestadas por
cada persona participante, evidencia fotografica y las evidencias digitales de los trabajos
finales a la persona facilitadora, para que solvente los errores en un plazo no mayor a cinco
dias habiles.

39.

Persona Facilitadora.

Recibe los formatos Lista de Verificacion, Control de Eventos de Capacitacion, las claves
de las evaluaciones diagnédstica y tedrica, las evaluaciones diagndstica y tedrica
contestadas por cada persona participante, evidencia fotografica y las evidencias digitales
de los trabajos finales, revisa, solventa las observaciones y los devuelve a la persona
analista encargada de control escolar en el plazo establecido para su revision.

Resguarda el formato Lista de Verificacion.

Se conecta con la operacion No. 37.

40.

Subdireccién de Desarrollo
Curricular/Persona Analista
Encargada de Control
Escolar

Si esta debidamente conformada.

Integra el expediente con la siguiente documentacion: formato Control de Eventos de
Capacitacion, las claves de las evaluaciones diagnéstica y tedrica, las evaluaciones
diagnostica y tedrica contestadas por cada persona participante, evidencia fotografica y las
evidencias digitales de los trabajos finales y lo registra en la Hoja de Control para
integracion de Expedientes.

Entrega el expediente en fisico a la persona coordinadora interna de capacitacion asignada
a la actividad académica, para que lo capture en el SIAP y le entrega la Hoja de Control
para integracion de Expedientes para su firma.

41.

Subdireccion de Desarrollo
Curricular/Persona
Coordinadora Interna de
Capacitacion

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

Captura el expediente en el SIAP, considerando: Control de Eventos de Capacitacion,
Evaluaciones tedricas y del evento, evidencia fotografica, oficios de solicitud y respuesta,
integra el expediente en un folder conforme a los criterios de archivo, folia las hojas de
manera manual, anota en la pestafa del folder el nimero de expediente, el nombre de la
actividad académica y el afio y lo resguarda en el area de archivo del Instituto para consulta.

42.

Subdireccion de Desarrollo
Curricular/ Persona Titular

Viene de la operacion numero 1.

La actividad académica sera en linea.
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Registra la actividad académica en la programacion semanal mediante el formato en Excel.
Remite via correo electronico la programacion semanal a las personas titulares de la
Direccion General, la Direccién de Profesionalizacién, la Direccién de Investigacion y
Estrategias de Profesionalizacion y la Delegacion Administrativa, para su conocimiento y
obtiene acuse de recibo por la misma via.
Designa a la persona moderadora o moderadora de apoyo y a la persona analista de
informatica como responsables de la actividad académica, les informa por correo
electroénico la designacion, les remite la programacién semanal correspondiente y obtiene
acuse de recibo por la misma via.
Se conecta con las operaciones niumero 44 y 45 respectivamente.

43. | Direccion General / Direccion | Reciben via correo electrénico la programacion semanal, se enteran y acusan de recibido
de Profesionalizacién/ | via electrénica a la persona titular de la Subdireccién de Desarrollo curricular.

Direccion de Investigacion y s ¢ | .. . 46

Estrategias de e conecta con la operaciéon numero 46.

Profesionalizacion/

Delegacion

Administrativa/Persona

titular

44. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe correo electrénico con la programacién semanal, se entera de que fue designada
Curricular/ Persona Analista | como responsable de la actividad académica y acusa de recibido por via electronica a la
de informatica persona titular de la Subdireccion de Desarrollo curricular.

Espera el dia del evento de capacitacion.
Se conecta con la operacion nimero 55.

45. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe correo electrénico con la programacion semanal, se entera de que fue designada
Curricular/ Persona | responsable de la actividad académica y acusa de recibido por via electrénica a la persona
Moderadora o  Persona | titular de la Subdireccion de Desarrollo curricular.

Moderadora de Apoyo . o

poy Espera el dia del evento de capacitacion.
Se conecta con la operacion numero 56.

46. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe acuses de recibido via electronica.

Curricular/ Persona Titular L L . . . )
Remite via correo electrénico, los formatos de evaluaciones diagnoésticas y evaluaciones
tedricas del evento y registro de asistencia a la persona analista encargada de formularios
virtuales y le instruye generar los formularios virtuales de dichos formatos correspondientes
a la actividad académica.

Instruye a la persona encargada de control escolar la creacion del numero de expediente
virtual en el SIAP.
Se conecta con la operacion numero 48.

47. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe via correo electrénico los formatos de evaluaciones diagndsticas y evaluaciones
Curricular/Persona Analista | tedricas y registro de asistencia, se entera de la instruccion, transcribe los formatos de
Encargada de formularios | evaluaciones en formularios digitales, envia por correo electrénico las ligas de enlace a la
virtuales persona analista encargada de control escolar y participa en la actividad académica virtual.

Se conecta con la operacion numero 64.

48. | Subdireccion de Desarrollo | Se entera de la instruccion, crea el nUmero de expediente virtual en el SIAP, asigna titulo y
Curricular/Persona Analista | nimero de expediente e informa via correo electrénico a la persona titular de la
Encargada de Control | Subdireccion de Desarrollo Curricular, la conclusion de la creacion del niumero de
Escolar expediente virtual.

Recibe mediante correo electronico las ligas de enlace y las resguarda.

49. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe correo electrénico, se entera de la creacion del nimero de expediente virtual,

Curricular/ Persona Titular solicita via correo electronico a la persona enlace de profesionalizacién o persona
solicitante, el listado de las personas participantes con nombre completo y correo
electronico vigente en formato Excel, para hacerles llegar liga y datos de acceso de la
plataforma elegida de la actividad académica programada.
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50. | Dependencia, unidad | Recibe la solicitud via correo electrénico, se entera, obtiene datos y remite por la misma
administrativa u organismo | via el listado de las personas participantes con nombre completo y correo electronico
auxiliar/Persona Enlace de | vigente en formato Excel a la persona titular de la Subdireccién de Desarrollo Curricular.
profesionalizacién o Persona
Solicitante

51. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe por electronico el listado de las personas participantes con nombre completo y
Curricular/ Persona Titular correo electrénico vigente, lo envia por el mismo medio a la persona encargada de control

escolar y le instruye enviar por correo electrénico a las personas participantes, las ligas de
acceso a la actividad académica programada.

52. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe por correo electronico el listado de las personas participantes, extrae las ligas y
Curricular/Persona Analista | datos de acceso y las envia de forma electrénica a las personas participantes, asi como a
Encargada de  Control | la persona facilitadora.

Escolar L. .
Se conecta con la operacion numero 54.

53. | Persona Facilitadora Recibe via correo electrénico, las ligas y datos de acceso de la actividad académica

programada y espera la fecha de la sesion virtual.
Se conecta con la operacion nimero 57.

54. | Dependencia, Unidad | Recibe por correo electrénico las ligas y datos de acceso de la actividad académica
Administrativa u Organismo | programada y espera la fecha en la que se llevara a cabo la actividad académica virtual.
Auxiliar/Persona Participante L. .

Se conecta con la operacion namero 58.

55. | Direccién General/Persona | Viene de la operacion nimero 44.

Analista de informatica . . L
Llegada la fecha del evento de capacitacion, con al menos 15 minutos de anticipacion a la
hora, apertura la sesién virtual en la plataforma, inicia la grabacion de la sesion y espera a
que se desarrolle y concluya la actividad virtual programada.
Se conecta con la operacion nimero 72.

56. | Subdireccion de Desarrollo | Viene de la operacion nimero 45.

Curricular/ Persona . .

Moderadora o Persona En la fecha del evento de capacitacion, ingresa a la plataforma 15 minutos antes de que

Moderadora de Apoyo inicie la imparticion de la actividad académica virtual, explica a la persona facilitadora el
protocolo de inauguracion: bienvenida, presentacion de la actividad académica, lectura de
la ficha curricular, forma de interaccion, avisos a las personas participantes y la forma de
acompafamiento y evaluacion durante la actividad académica.

57. | Persona Facilitadora En la fecha del evento de capacitacion, ingresa 15 minutos antes del inicio de la actividad

académica virtual.

Se entera del protocolo de inauguracién: bienvenida, presentacion de la actividad
académica, lectura de la ficha curricular, forma de interaccién, avisos a las personas
participantes y la forma de acompafiamiento y evaluacion durante la actividad académica
y acuerda con la persona moderadora o persona moderadora de apoyo el desarrollo del
protocolo de inauguracion.

Se conecta con las operaciones nimero 59 y 62 respectivamente.

58. | Dependencia, Unidad | Llegada la fecha y hora indicada para el evento de capacitacion, ingresa con la liga y sus
Administrativa u Organismo | datos de acceso a la plataforma, se conecta a la reunién y espera instrucciones.
Auxiliar/Persona Participante .. .. |

Continua en la operacion namero 60.

59. | Subdireccion de Desarrollo | Una vez que acordd con la persona facilitadora, desarrolla el protocolo de inauguracion, da
Curricular/ Persona | la bienvenida a las personas participantes, presenta la actividad académica, da lectura de
Moderadora o  Persona | la ficha curricular de la persona facilitadora, explica la forma de interaccion y la forma de
Moderadora de Apoyo acompafamiento durante la actividad académica y les da a conocer los avisos destacados

y la evaluacion.
Extrae de su correo electronico las ligas de los formularios virtuales Control de eventos de
capacitacion (registro de asistencia) y evaluaciones tedricas y diagnodsticas
proporcionadas.
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Comparte a las personas participantes, mediante el chat de la plataforma, la liga del
formulario virtual del formato Control de eventos de capacitacion (registro de asistencia)
para que se registren.
Continuta en la operacion nimero 61.

60. | Dependencia, Unidad | Se entera del protocolo de inauguracion y de los aspectos importantes de la actividad
Administrativa u Organismo | académica, recibe mediante el chat de la plataforma la liga del formulario virtual de Control
Auxiliar/Persona Participante | de eventos de capacitacion (registro de asistencia) y registra su asistencia.

Continuta en la operacion niumero 63.

61. | Subdireccion de Desarrollo | Posteriormente, sube el reporte de inicio a la plataforma correspondiente, especificando el
Curricular/ Persona | arranque de la actividad académica, el titulo de la actividad, niumero de participantes,
Moderadora o Persona | dependencia o unidad administrativa solicitante; el nombre de la Persona Facilitadora,
Moderadora de apoyo nombre de la persona moderadora o persona moderadora de apoyo y sube capturas de

pantalla como evidencia fotografica.
Espera el cierre de la capacitacion.
Se conecta con la operacion No.69.

62. | Persona Facilitadora Comparte a las Personas participantes, mediante el chat de la plataforma, la liga del

formulario virtual de la evaluacién diagnostica y les solicita responderlo.

63. | Dependencia, Unidad | Recibe mediante el chat de la plataforma la liga del formulario virtual de la evaluacion
Administrativa u Organismo | diagndstica, accede y la responde.

Auxiliar/Persona Participante .. .. ;
Continuta en la operacion numero 66.
64. | Subdireccion de Desarrollo | Viene de la operacion niumero 47.
Curricular/Persona  Analista
Encargada de Formularios Accede a la plataforma, extrae los resultados del formulario virtual de la evaluacion
: diagnostica y los remite via correo electrénico a la Persona Facilitadora.
Virtuales.
65. | Persona Facilitadora Recibe via correo electronico, los resultados del formulario virtual de la evaluacion
diagnéstica y se entera.
Desarrolla la actividad académica conforme a la informacién de la evaluacién diagndstica,
en lo planeado y el disefio establecido e imparte virtualmente los temas programados a las
personas participantes.

66. | Dependencia, Unidad | Conoce los temas impartidos por la persona facilitadora y participa en la actividad

Administrativa u Organismo | académica conforme al disefio establecido.
Auxiliar/Persona Participante

67. | Persona Facilitadora Se entera de la participacion de las personas participantes.

Concluye la imparticion de los temas de la actividad académica, comparte a las personas
participantes, mediante el chat de la plataforma, la liga del formulario virtual de la evaluacion
final que permitira llevar a cabo la valoracién de los conocimientos adquiridos y les solicita
responderla.

Continuta en la operacion numero 71.

68. | Dependencia, Unidad | Recibe mediante el chat de la plataforma la liga del formulario virtual de la evaluacion final,

Administrativa u Organismo | accede y la responde.

Auxiliar/Persona Participante .
Espera el cierre de curso.
Se conecta con la operacion No. 70.

69. | Subdireccion de Desarrollo | Viene de la operacion niumero 61.

Curricular/ Persona . i . .

Moderadora o Persona Una vez que concluye la actividad académica, realiza el cierre de esta, comparte a las

Moderadora de Apoyo 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 y a las personas participantes en nombre del Instituto
su participacion, les informa que 20 dias habiles posteriores a la capacitacién podran
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descargar su documento de acreditacion o participacion en la actividad académica en el
SIAP, ingresando su usuario y contrasefa y despide a las personas participantes.
Continua en la operacién nimero 73.

70. | Dependencia, Unidad | Se entera del cierre de la actividad académica y de los agradecimientos por la participacion,
Administrativa u Organismo | asi como del tiempo para obtener el documento de acreditacion o participacion en el SIAP,
Auxiliar/Persona Participante | se despide y cierra sesion virtual.

Espera el tiempo sefialado para descargar su documento de acreditacion.
Se conecta con operaciéon nimero 79.

71. | Persona Facilitadora Se entera del cierre de la actividad académica y de los agradecimientos por la participacion
y espera los resultados de los formularios virtuales.

Se conecta con operaciéon nimero 75.

72. | Direccion General/Persona | Viene de la operacion numero 55.

Analista de informatica - . . e . S
Una vez que concluye la actividad académica, detiene la grabacion y cierra la sesion virtual
en plataforma y concluye su participacion.

73. | Subdireccion de Desarrollo | Sube el reporte de término a la plataforma correspondiente, en el que informa que ha
Curricular/ Persona | concluido la actividad académica, el titulo de la actividad, horario en que se impartio,
Moderadora o  Persona | duracion total, nimero de personas participantes con que concluyé la actividad académica,
Moderadora de Apoyo dependencia o unidad administrativa solicitante; nombre de la persona facilitadora, nombre

de la persona moderadora o persona moderadora de apoyo y sube capturas de pantalla
como evidencia fotografica para que la persona analista encargada de formularios virtuales
pueda recabar la informacion.

74. | Subdireccion de Desarrollo | Recaba de la plataforma los resultados de los formularios virtuales de Control del evento
Curricular/Persona Analista | de capacitacién (registro de asistencia), evaluaciéon diagnodstica, evaluacion tedrica y
Encargada de Formularios | evaluacion del evento, los extrae de la plataforma y los remite via correo electronico a la
Virtuales persona facilitadora para que obtenga las calificaciones finales de cada persona

participante.

75. | Persona Facilitadora Recibe por correo electrénico los resultados de los formularios virtuales del Control de
eventos de capacitacion (registro de asistencia) y evaluaciones tedricas y evaluaciones
diagnésticas emitidas por la plataforma.

Asigna a cada persona participante las calificaciones correspondientes y las remite via
correo electronico a la persona moderadora o persona moderadora de apoyo con copia
para la persona analista encargada de los formularios virtuales para su conocimiento.

Se conecta con la operacion numero 76.

76. | Subdireccion de Desarrollo | Recibe via correo electronico las calificaciones correspondientes de las personas
Curricular/Persona Analista | participantes y se entera.

Encargada de Formularios
Virtuales

77. | Subdireccién de Desarrollo | Recibe via correo electrénico las calificaciones de cada persona participante, las carga en
Curricular/ Persona | el expediente virtual correspondiente en el SIAP e informa de manera verbal a la persona
Moderadora o Persona | encargada de control escolar que el expediente virtual esta completo para su revision.
Moderadora de Apoyo

78. | Subdireccién de Desarrollo | Recibe via correo electronico las calificaciones, se entera, revisa en el SIAP que el
Curricular/Persona Analista | expediente virtual contenga: oficio de solicitud, oficio de respuesta, calificaciones,
Encargada de Control | asistencias, estatus de acreditacion y evidencia fotografica y libera el expediente virtual.
Escolar

79. | Dependencia, Unidad | Transcurridos 20 dias habiles posteriores a la imparticion de la actividad académica
Administrativa u Organismo | presencial o en linea, accede al SIAP, ingresa su usuario y contrasefia y descarga su
Auxiliar/Persona Participante | documento de acreditacién. Fin del procedimiento.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la imparticion de capacitacion genérica a personas servidoras publicas del Poder Ejecutivo
Estatal:

Numero anual de personas participantes en los cursos de capacitacion

genérica Porcentaje de personas que
_ X 100= participaron en las capacitaciones
Numero anual de personas programadas para los cursos de genéricas.

capacitacion genérica

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

— Los documentos: Concentrado de evaluaciones, Formato de ficha técnica, Formato control de entrega, Evidencias
fotograficas, Lista de verificacion, Caratula emitida por el SIAP, Formato de Control de eventos de capacitacion,
Evaluaciones del evento, Evaluacion tedrica, Evaluacion diagndstica, oficios o cualquier documento relacionado con la
imparticion de la actividad académica, en su caso evidencias electronicas, quedaran archivados en el Expediente
correspondiente en el archivo de la Subdireccion de Desarrollo Curricular del Instituto de Profesionalizacion de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
—  Concentrado de Evaluaciones.
—  Formato Ficha Técnica.
—  Formato Control de Entrega.
—  Evidencias fotograficas.
—  Lista de Verificacion.
—  Caratula emitida por el SIAP.
—  Formato de Control de Eventos de Capacitacion.
—  Evaluaciones del evento.
—  Evaluacion Tedrica.
—  Evaluacioén Diagnéstica.

No seincluyen los formatos empleados en este procedimiento, debido a que se pueden consultar en el Catadlogo de Formatos
disponible en la siguiente liga: https://iprofesionalizacion.edomex.gob.mx/catalogo-formatos.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO

DE PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER Fecha: Julio de 2023
EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Cadigo: 207B01000000000/03

PROCEDIMIENTO: EMISION DEL OFICIO DE PRONUNCIAMIENTO SOBRE LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE
CAPACITACION QUE REQUIERAN LAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS AUXILIARES DEL PODER EJECUTIVO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO

Garantizar que la capacitacion que requieran las dependencias y organismos auxiliares sea viable, adecuada y en apego al Articulo
17 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y de la Vigésima Octava Medida de Austeridad y Contencion
al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, mediante la elaboracion y emision de oficios de respuesta
y/o pronunciamiento en la materia.

ALCANCE

Aplica al Personal adscrito a la Direccion General del Instituto, a la Direccion de Investigacion y Estrategias de Profesionalizacion del
Instituto, responsable de emitir respuestas y pronunciamientos sobre la contratacion de servicios de capacitacion, asi como a las
dependencias y organismos auxiliares solicitantes.
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REFERENCIAS

— Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo. De la Planeacién y Programacion, Articulo
17. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 03 de mayo de 2013, sus reformas y adiciones.

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto De las Obligaciones de las
Instituciones Publicas, Capitulo Segundo Del Sistema de Profesionalizacién de los Servidores Publicos Generales, Articulo 101.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998, sus reformas y adiciones.

— Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero De la implementacion de la Mejora Regulatoria,
Capitulo Cuarto, De los Programas de Mejora Regulatoria, articulos 37, 38 y 39. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de
septiembre de 2018, sus reformas y adiciones.

— Reglamento de Profesionalizacion para las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
México, Titulo Tercero, De las Obligaciones y de los Derechos en Materia de Profesionalizacion; Capitulo Primero, De las
Obligaciones del Poder Ejecutivo, Articulos 24, 29, 31 y 32. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de febrero de 2021.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Capitulo Séptimo del Instituto de Profesionalizacion de los Servidores
Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, Articulo 35 Bis, fraccion I, I, IX y XII. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 5 de julio de 2006, sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Instituto de Profesionalizacién, Capitulo Segundo: De la Organizacion y Funcionamiento del Instituto,
Articulo 5 y Capitulo Cuarto, De las Atribuciones Genéricas de las Personas Titulares de las Direcciones, Subdireccion y
Delegacion Administrativa, Articulo 9. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2021, sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Séptimo, De la Contratacion de
Servicios Profesionales, articulos del 96 al 104. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 29 de octubre de 2013, sus reformas
y adiciones.

— Medidas de Austeridad y Contencién al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. Vigésima octava
medida. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 14 de mayo de 2021.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado
de México, Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207B01000000000, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 15 de febrero de 2022.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Investigacion y Estrategias de Profesionalizacion del Instituto es la unidad responsable de generar los oficios de
respuesta y/o pronunciamiento sobre la contrataciéon de servicios de capacitacion que requieran las dependencias u organismos
auxiliares del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

La persona titular de la Direccion General debera:

— Turnar a la Direccién de Investigacion y Estrategias de Profesionalizacion el oficio de solicitud de informaciéon y/o
pronunciamiento para su atencion.

—  Firmar el oficio de respuesta a la solicitud de informacién y/o pronunciamiento.
La secretaria o el secretario particular debera:
—  Otorgar numero de oficio.
— Recabar acuses de recibo y archivar.
La Persona Encargada de oficios de la Direccion de Investigacion y Estrategias de profesionalizacion debera:
—  Elaborar y turnar los oficios.
La Persona Encargada de correspondencia debera:
—  Entregar oficios externos y recabar acuses.
DEFINICIONES

Persona Analista Encargada de oficios: Persona servidora publica entre cuyas funciones se encuentra la de mantener el control,
seguimiento y respuesta de los oficios que envian las dependencias y organismos auxiliares al Instituto.

Contratacion: Procedimiento que incluye todas las adquisiciones, arrendamientos y servicios que las dependencias y organismos
auxiliares requieren para la realizacién de las funciones y programas que tienen encomendados; de forma especifica la prestacion
de servicios profesionales, asi como la contratacidon de consultorias, asesorias y estudios e investigaciones, exceptuando la
contratacion de servicios Personales de Personas fisicas bajo el régimen de honorarios.

Medida de austeridad: Politica de ejercicio responsable del gasto, que permite administrar la accién gubernamental con
responsabilidad, sin detrimento de la calidad de los programas y servicios que ofrece el Poder Ejecutivo Estatal.
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Oferta académica: Actividades académicas que brinda el Instituto.

Oficio de solicitud de informacion y/o pronunciamiento: Documento que emite una dependencia u organismo auxiliar, cuyo fin
es comunicar una actuacion administrativa relacionada con un procedimiento de contrataciéon de servicios de capacitacion.

Persona Encargada de correspondencia: Persona servidora publica entre cuyas funciones se encuentra la de entregar y acusar
de recibido los documentos que se entregan fisicamente.

Pronunciamiento: Oficio cuyo contenido manifiesta la declaracion publica del Instituto e integra la opinion y respuesta de éste,
asimismo informa si se considera viable o no viable el servicio solicitado en el oficio inicial, lo anterior basado en la Vigésima Octava
Medida de Austeridad y Contencién al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

Servicio de Capacitacion: Serie de actividades realizadas en una dependencia u organismo auxiliar, respondiendo a sus
necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas que responden a las necesidades de
profesionalizacion del Personal.

Instituto: Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
INSUMOS

—  Oficio, o en su caso correo electrénico, de solicitud de informacion y/o pronunciamiento sobre la contratacion de servicios de
capacitacion que requieran las dependencias u organismos auxiliares del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México,
fundamentado en el Articulo 17 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y de la Vigésima Octava
Medida de Austeridad y Contencién al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

RESULTADOS

—  Oficio de respuesta u oficio de pronunciamiento respecto a la viabilidad para la contratacion de servicios de capacitacion por parte
de las dependencias u organismos auxiliares emitido.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
—  Capacitacion Especifica a las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo Estatal.
—  Capacitacion Genérica a las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo Estatal.
—  Procedimiento externo de las dependencias u organismos auxiliares inherente a la contratacion de servicios de capacitacion.
POLITICAS

— Invariablemente, la Delegacion Administrativa debera entregar a la persona solicitante de las dependencias u organismos
auxiliares el oficio de respuesta y/o pronunciamiento firmado por la persona titular del Instituto en un plazo no mayor a 1 dia.

—  Sin excepcion alguna, la persona responsable de los oficios debera realizar el oficio de respuesta y/o pronunciamiento dentro del
primer dia habil siguiente a la recepcion del oficio de solicitud de informacién y/o pronunciamiento sobre la contratacion de
servicios de capacitaciéon que requieran las dependencias u organismos auxiliares del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
de México.

—  Sila Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Finanzas remite un oficio de solicitud de informacién o pronunciamiento, y
en la respuesta de éste se requiere un Formato de Capacitacion Especifica, la dependencia solicitante sera la responsable de
remitir dicho formato debidamente requisitado al Instituto.

— La comunicacién electrénica inherente a este procedimiento debera realizarse exclusivamente mediante correos electronicos
oficiales.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Emision de Oficio de Pronunciamiento sobre la Contratacion de Servicios de Capacitacion que requieran las
Dependencias u Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Direccion General del Recibe de las dependencias, unidades administrativas u organismos auxiliares en
Instituto/Secretaria o Secretario original y copia o correo electrénico oficio de solicitud de informacién y/o
Particular pronunciamiento, sobre la viabilidad de contratacion de servicios de capacitacion

(basada en la Vigésima Octava Medida de Austeridad y Contencion al Gasto Publico
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México). Imprime o reproduce copia
del oficio recibido y turna de forma econémica o reenvia por correo electrénico a la
persona analista encargada de oficios de la Direccion de Investigacion y Estrategias
de Profesionalizacién para su atencion.

Archiva impresion u oficio original en expediente.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

2. Direccion de Investigacion y Recibe de forma econdmica o via correo electrénico copia de oficio, se entera de la
Estrategias de solicitud de informacién y determina:

Profesionalizacion — /Persona |, se solicita informacion relativa a un servicio de capacitacion?

Analista Encargada de oficios

3. Direccion de Investigacion vy La informacion solicitada no es para servicio de capacitacion.

Estrategias de | Elabora oficio de respuesta en el que indica que conforme a sus atribuciones el Instituto

Profesionalizacion/Persona sélo puede pronunciarse en temas de capacitacion y profesionalizacién para personas

Analista Encargada de oficios servidoras publicas del Poder Ejecutivo, lo retiene y solicita a la secretaria o secretario
particular de la Direccion General el niumero de oficio y explica asunto.

4. Direccion General / Secretaria o Se entera de la solicitud de numero de oficio y asunto, registra fecha de elaboracion,
Secretario Particular nombre y cargo del destinatario, dependencia y asunto en la libreta de control y asigna

numero de oficio, mismo que proporciona a la persona encargada de oficios de la
Direccion de Investigacion y Estrategias de Profesionalizacion.

5. Direccion de Investigacion y Recibe numero de oficio, coloca al oficio el nimero otorgado, revisa, verifica el oficio y
Estrategias de lo entrega a la persona titular de la Direccién de Investigacion y Estrategias de
Profesionalizacion/Persona Profesionalizacion para su rubrica.

Analista Encargada de oficios

6. Direccion de Investigacion y Recibe oficio de respuesta original, se entera de la respuesta, lo rubrica y turna a la
Estrategias de secretaria o secretario particular de la Direcciéon General para firma.
Profesionalizacion/ Persona
Titular

7. Direccion General/ Secretaria o Recibe oficio de respuesta original rubricado, se entera de la contestacion, y lo entrega
Secretario Particular para firma a la persona titular de la Direccion General.

8. Direccion General/ Persona Recibe oficio de respuesta original rubricado, lo firma y devuelve a la secretaria o
Titular secretario particular, para su gestion.

9. Direccion General/ Secretaria o Recibe el oficio de respuesta y determina:

Secretario Particular ¢La solicitud se recibié de forma fisica o via correo electrénico?

10. | Direcciéon General/ Secretaria o La solicitud se recibié via correo electrénico.

Secretario Particular Escanea el oficio de respuesta y lo envia por correo electronico a la persona solicitante,
y le solicita acuse de recibo por el mismo medio.

Resguarda oficio original y espera acuse de recibo.
Se conecta con la operacion namero 12.

11. | Dependencia, unidad Recibe via correo electrénico oficio de respuesta, acusa de manera electrénica a la
administrativa u  organismo secretaria o secretario particular de la Direccion General, se entera de la respuesta.
auxiliar/ Persona Solicitante

12. | Direccion General/ Secretaria o Recibe via correo electrénico acuse del oficio de respuesta, lo imprime y archiva.
Secretario Particular Concluye el tramite.

13. | Direccion General/ Secretaria o La solicitud de oficio se recibié de forma fisica.

Secretario Particular Genera copias del oficio para acuse y conocimiento y lo turna a la persona encargada
de correspondencia de la Delegacion Administrativa, con la ubicacion de lugar de
entrega.

14. | Delegacion Administrativa/ Recibe oficio de respuesta original y copia de acuse y conocimiento, con la ubicacion
Persona Encargada de de lugar de entrega.
correspondencia Acude a la dependencia, unidad administrativa u organismo auxiliar, entrega a la

persona solicitante oficio en original y copia y solicita le acuse de recibido.

15. | Dependencia, unidad Recibe oficio de respuesta en original y copia, sella de recibo en copia y la devuelve a
administrativa u  organismo la persona encargada de correspondencia.
auxiliar/ Persona Solicitante Se entera y concluye el tramite.

16. | Delegacion Administrativa/ Recibe copia de oficio con sello de recibido y lo entrega a la Secretaria o Secretario
Persona Encargada de Particular.
correspondencia

17. | Direccion General/ Secretaria o Recibe copia de oficio como acuse, lo archiva en Expediente y concluye el tramite.
Secretario Particular
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

18. | Direccion de Investigacion y La informacion solicitada si es relativa a un servicio de capacitacion.

Estrate.glas. B de Verifica si el o los servicios de capacitacion forman parte de la oferta académica actual

/I:rofltlestloréallzamog g /Pfgr;ona del Instituto y determina:

nalista Encargada de oficios . s . .
¢El servicio de capacitacion forma parte de la oferta académica del Instituto?
° El d tacion f te de la oferta acad del Instituto?

19. | Direccién de Investigacion y El servicio de capacitacion si forma parte de la oferta académica del Instituto.
Estrategias de | Elabora oficio de respuesta original en el que informa que el Instituto si cuenta con la
Profesionalizacion ~ /Persona |, |5 actividades de capacitacion e indica comunicarse con la persona titular de la
Analista Encargada de oficios Subdireccion de Desarrollo Curricular para iniciar el procedimiento correspondiente, lo

retiene y solicita a la secretaria o secretario particular de la Direcciéon General el numero
de oficio y explica asunto.

20. | Direccion General / Secretaria o Se entera de la solicitud de numero de oficio y del asunto, registra fecha de elaboracién,
Secretario Particular nombre y cargo del destinatario, dependencia y asunto en la libreta de control, asigna

numero de oficio y proporciona a la persona analista encargada de oficios de la
Direccion de Investigacion y Estrategias de Profesionalizacion.

21. | Direccion de Investigacion y Recibe numero de oficio, coloca el numero otorgado al oficio de respuesta original,
Estrategias de revisa, verifica el oficio y lo entrega a la persona titular de la Direccién de Investigacion
Profesionalizaciéon / Persona y Estrategias de Profesionalizacién para su rubrica.

Analista Encargada de oficios

22. | Direccion de Investigacion vy Recibe oficio de respuesta original, se entera, lo rubrica y turna a la secretaria o
Estrategias de secretario particular de la Direcciéon General para firma.

Profesionalizaciéon / Persona

Titular

23. | Direccion General / Secretaria o Recibe oficio de respuesta original rubricado, se entera de la contestacion y entrega a
Secretario Particular la persona titular de la Direccién General.

24. | Direccion General / Persona Recibe oficio rubricado, lo firma y lo devuelve a la secretaria o secretario particular para
Titular su gestion.

25. | Direccion General / Secretaria o Recibe el oficio de respuesta original y firmado y determina:

Secretario Particular ¢La solicitud se recibié de forma fisica o por correo electrénico?

26. | Direccion General/ Secretaria o La solicitud se recibi6 via correo electronico.

scanea el oficio de respuesta y lo envia por correo electrénico a la persona solicitante

Secretario Particular E | oficio d tavl lect I licitant
de la dependencia, unidad administrativa u organismo auxiliar, con peticion de acuse
de recibo por el mismo medio.

Resguarda oficio original y espera acuse de recibo.
Se conecta con la operacion No. 28.

27. | Dependencia, unidad Recibe via correo electronico el oficio de respuesta, acusa de manera electronica a la
administrativa u  organismo secretaria o al secretario particular de la Direccion General.
auxiliar/ Persona Solicitante Se entera de la respuesta y procede a solicitar la capacitacion.

Se conecta con el procedimiento “Capacitacion Especifica a Personas Servidoras
Publicas del Poder Ejecutivo Estatal”.

28. | Direccion General/ Secretaria o Recibe acuse electronico, lo imprime y archiva para su control y seguimiento.
Secretario Particular

29. | Direccion General/ Secretaria o La solicitud de oficio se recibié de forma fisica.

Secretario Particular Genera copias del oficio para acuse y conocimiento y lo turna a la persona encargada
de correspondencia de la Delegacion Administrativa, con la ubicaciéon de lugar de
entrega.

30. | Delegacion Recibe oficio de respuesta en original y copia de acuse, con la ubicacion de lugar de
Administrativa/Persona entrega.

Encargada de correspondencia | Acude a la dependencia, unidad administrativa u organismo auxiliar con la persona
solicitante, le entrega el oficio de respuesta en original y copia y solicita le acusen de
recibido.

31. | Dependencia, unidad Recibe oficio de respuesta en original y copia, sella de recibo en copia y la devuelve a
administrativa u  organismo la persona encargada de correspondencia.
auxiliar/ Persona Solicitante Se entera y procede a solicitar la capacitacion.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Se conecta con el procedimiento: “Capacitacion Especifica a Personas Servidoras
Publicas del Poder Ejecutivo Estatal”.

32. | Delegacion Administrativa/ Recibe copia de oficio con sello de recibido y lo entrega a la secretaria o secretario
Persona Encargada de particular.
correspondencia

33. | Direccion General/ Secretaria o Recibe copia de oficio como acuse y lo archiva en expediente para su control y
Secretario Particular seguimiento.

34. | Direccion de Investigacion vy El servicio de capacitacion no forma parte de la oferta académica del Instituto.
Estrategias de | Elabora oficio de respuesta en el que indica que el Instituto requiere mas informacion
Profesionalizacion/Persona sobre sus requerimientos de capacitacién y solicita que remitan el formato “Propuesta
Analista Encargada de oficios de Capacitacion Especifica” para contar con elementos que permitan dar respuesta al

oficio de solicitud de informacion.
Solicita a la secretaria o secretario particular de la Direccién General el niumero de
oficio y explica el asunto.

35. | Direccion General/ Secretaria o Se entera de la solicitud de nimero de oficio y del asunto, registra fecha de elaboracion,
Secretario Particular nombre y cargo del destinatario, dependencia y asunto en la libreta de control, asigna

numero de oficio y lo proporciona a la persona analista encargada de oficios de la
Direccion de Investigacion y Estrategias de Profesionalizacion.

36. | Direccion de Investigacion vy Recibe numero de oficio, coloca el numero otorgado al oficio de respuesta original,
Estrategias de revisa, verifica el oficio y lo entrega a la persona titular de la Direccién de Investigacion
Profesionalizacion/ Persona y Estrategias de Profesionalizacion para su rubrica.

Analista Encargada de oficios

37. | Direccion de Investigacion y Recibe oficio de respuesta original, se entera, lo rubrica y turna a la secretaria o
Estrategias de secretario particular de la Direccion General.

Profesionalizacion/ Persona
Titular

38. | Direccion General/ Secretaria o Recibe oficio de respuesta original rubricado, se entera de la contestacion y entrega a
Secretario Particular la persona titular de la Direccién General.

39. | Direccion General/ Persona Recibe oficio de respuesta original rubricado, lo firma y lo devuelve a la secretaria o
Titular secretario particular, para su gestion.

40. | Direcciéon General/ Secretaria o Recibe y escanea el oficio de respuesta y lo envia por correo electrénico junto con el
Secretario Particular formato “Propuesta de Capacitacion Especifica” a la persona solicitante de la

dependencia u organismo auxiliar, con peticién de acuse de recibo por el mismo medio.
Resguarda oficio original y espera acuse de recibo.
Se conecta con la operacion nimero 42.

41. | Dependencia, unidad Recibe correo electrénico con oficio de respuesta y formato “Propuesta de
administrativa u  organismo Capacitacion Especifica”, acusa de manera electronica y se entera de la respuesta.
auxiliar/ Persona Solicitante Se conecta con la accién nimero 43.

42. | Direccion General / Secretaria o Recibe acuse electronico, lo imprime, archiva y espera a recibir el Formato “Propuesta
Secretario Particular de Capacitacion Especifica”.

Se conecta con operaciéon nimero 44.

43. | Dependencia, unidad Requisita el “Formato Propuesta de Capacitacion Especifica” y lo envia de forma
administrativa u  organismo econdmica via correo electronico a la secretaria o secretario particular de la Direccion
auxiliar/ Persona Solicitante General del Instituto.

44, | Direccion General / Secretaria o Recibe via correo electrénico el formato “Propuesta de Capacitacion Especifica”, acusa
Secretario Particular de recibo y turna via correo electronico a la persona analista encargada de oficios.

45. | Direccion de Investigacion y Recibe via correo electrénico el formato “Propuesta de Capacitacion Especifica”
Estrategias de debidamente requisitado, lo analiza y determina:

Profgsmnallzacmn/ Pgr_sona ¢La capacitacion es viable?
Analista Encargada de oficios

46. | Direccion de Investigacion y La capacitacion no es viable.

Estratgglas. - de Elabora oficio de pronunciamiento no viable en original en el que indica que si bien, el
Profesionalizacion/  Persona | |nstituto no cuenta con la o las actividades de capacitacién requeridas, se considera
Analista Encargada de oficios que la capacitacién no es viable y justifica las causas de no viabilidad y lo retiene.
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Solicita a la secretaria o secretario particular de la Direccién General el niumero de
oficio y le explica asunto.

47. | Direccién General/ Secretaria o Se entera de la solicitud de nimero de oficio y del asunto, registra fecha de elaboracion,

Secretario Particular nombre y cargo del destinatario, dependencia y asunto en la libreta de control, asigna
numero de oficio y lo proporciona a la persona analista encargada de oficios de la
Direccion de Investigacion y Estrategias de Profesionalizacion.

48. | Direccion de Investigacion y Recibe numero de oficio, coloca el numero otorgado al oficio de respuesta no viable,
Estrategias de revisa, verifica el oficio y lo entrega a la persona titular de la Direccion de Investigacion
Profesionalizacion/ Persona y Estrategias de Profesionalizacién para su rubrica.

Analista Encargada de oficios

49. | Direccion de Investigacion y Recibe oficio de pronunciamiento no viable original, se entera de la respuesta, lo
Estrategias de rubrica y turna a la secretaria o secretario particular de la Direccién General.
Profesionalizacion/ Persona
Titular

50. | Direccion General/ Secretaria o Recibe oficio de pronunciamiento no viable original y rubricado, se entera de la
Secretario Particular contestacion y lo entrega a para firma a la persona titular de la Direccion General.

51. | Direccion General/ Persona Recibe oficio de pronunciamiento no viable original rubricado, lo firma y devuelve al o
Titular a la secretaria o secretario particular, para su gestion.

52. | Direcciéon General/ Secretaria o Recibe el oficio de pronunciamiento no viable y determina:

Secretario Particular ¢La solicitud se recibié de forma fisica o via correo electréonico?

53. | Direccion General/ Secretaria o La solicitud se recibié via correo electrénico.

Secretario Particular Escanea el oficio de pronunciamiento no viable y lo envia por correo electrénico a la
persona solicitante de la dependencia, unidad administrativa u organismo auxiliar, con
peticién de acuse de recibo por el mismo medio.

Resguarda oficio original y espera acuse de recibo.
Se conecta con la operacion namero 55.

54. | Dependencia, unidad Recibe via correo electrénico oficio de pronunciamiento no viable, acusa de manera
administrativa u  organismo electrénica a la secretaria o secretario particular de la Direccion General, se entera de
auxiliar/Persona Solicitante la respuesta y concluye el tramite.

55. | Direccion General/ Secretaria o Recibe acuse electronico, imprime y archiva para su control y seguimiento.

Secretario Particular

56. | Direccion General/ Secretaria o La solicitud de oficio se recibié de forma fisica.

Secretario Particular Genera copia del oficio de pronunciamiento no viable para acuse y conocimiento y los
turna a la persona encargada de correspondencia de la Delegacion Administrativa, con
la ubicacién de lugar para su entrega.

57. | Delegacion Administrativa/ Recibe oficio de pronunciamiento no viable original y copia de acuse y conocimiento,
Persona Encargada de con la ubicacion de lugar de entrega.
correspondencia Acude a la dependencia, unidad administrativa u organismo auxiliar con la persona

solicitante, le entrega el oficio de respuesta en original y copia y solicita que le acusen
de recibido.

58. | Dependencia, unidad Recibe oficio de pronunciamiento no viable en original y copia, sella de recibo en copia
administrativa u  organismo y lo devuelve a la persona encargada de correspondencia.
auxiliar/ Persona Solicitante Se entera y concluye el tramite.

59. | Delegacion Administrativa/ Recibe copia de oficio de pronunciamiento no viable con sello de recibido y lo entrega
Persona Encargada de a la secretaria o secretario particular de la Direccion General.
correspondencia

60. | Direccion General/ Secretaria o Recibe copia de oficio de pronunciamiento no viable como acuse y lo archiva en
Secretario Particular Expediente para su control y seguimiento.

61. | Direccion de Investigacion y La capacitacion si es viable.

Estrategias de | Elabora oficio de pronunciamiento viable en el que indica que si bien, el Instituto no

Profesionalizacion/  Persona | cyenta con la o las actividades de capacitacién en la materia, se considera que la

Analista Encargada de oficios imparticion si es viable y justifica las causas de la viabilidad y lo retiene.

Solicita a la o al secretario particular de la Direccion General el nimero de oficio y
explica asunto.
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62. | Direccidon General/ Secretaria o Se entera de la solicitud de numero de oficio y del asunto, registra fecha de elaboracién,

Secretario Particular nombre y cargo del destinatario, dependencia y asunto en la libreta de control, asigna
numero de oficio y lo proporciona a la persona analista encargada de oficios de la
Direccion de Investigacion y Estrategias de Profesionalizacion.

63. | Direccion de Investigacion y Recibe niumero de oficio de pronunciamiento viable, le coloca nimero otorgado, revisa,
Estrategias de verifica y lo entrega a la persona titular de la Direccion de Investigacion y Estrategias
Profesionalizacion/ Persona de Profesionalizacién para su rubrica.

Analista Encargada de oficios

64. | Direccion de Investigacion vy Recibe oficio de pronunciamiento viable original, se entera de la respuesta, lo rubrica
Estrategias de y turna a la secretaria o secretario particular de la Direcciéon General para firma.
Profesionalizacion/ Persona
Titular

65. | Direccion General/ Secretaria o Recibe oficio de pronunciamiento viable original y rubricado, se entera de la
Secretario Particular contestacion, entrega a la persona titular de la Direccion General para firma.

66. | Direccion General/ Persona Recibe oficio rubricado, lo firma y devuelve a la secretaria o secretario particular, para
Titular su gestion.

67. | Direccion General/ Secretaria o Recibe el oficio de pronunciamiento viable y determina:

Secretario Particular ¢La solicitud se recibié de forma fisica o via correo electrénico?

68. | Direccion General/ Secretaria o La solicitud se recibio via correo electrénico.

Secretario Particular Escanea el oficio de pronunciamiento viable y lo envia por correo electrénico a la
persona solicitante de la dependencia u organismo auxiliar, con peticion de acuse de
recibo por el mismo medio.

Resguarda oficio original y espera acuse de recibo.
Se conecta con la operacion namero 70.

69. | Dependencia, unidad Recibe correo electronico con oficio de pronunciamiento viable, acusa de manera
administrativa u  organismo electrénica a la secretaria o secretario particular de la Direccion General.
auxiliar/ Persona Solicitante. Se entera de la respuesta y procede a contratar los servicios de capacitacion

requeridos.
Se conecta con el procedimiento inherente a la contrataciéon de servicios de
capacitacion.

70. | Direcciéon General/ Secretaria o Recibe acuse electronico, lo imprime y archiva para su control y seguimiento.
Secretario Particular

71. | Direccion General/ Secretaria o La solicitud se recibié de forma fisica.

Secretario Particular Genera copia del oficio de pronunciamiento viable para acuse y conocimiento y lo turna
a la persona encargada de correspondencia de la Delegacion Administrativa con la
ubicacién de lugar de entrega.

72. | Delegacion Administrativa/ Recibe oficio original, copia de acuse y conocimiento, con la ubicacién de lugar de
Persona Encargada de entrega.
correspondencia Acude a la dependencia, unidad administrativa u organismo auxiliar con la persona

solicitante, entrega oficio de pronunciamiento viable original y le solicita acuse.

73. | Dependencia, Unidad Recibe oficio de pronunciamiento viable en original y copia, sella de recibo en copia y
Administrativa u  Organismo devuelve ala persona encargada de correspondencia.
auxiliar/ Persona Solicitante Se entera de la respuesta y procede a contratar los servicios de capacitacion

requeridos.
Se conecta con el procedimiento inherente a la contratacion de servicios de
capacitacion.

74. | Delegacion Administrativa/ Recibe copia de oficio con sello de recibido y la entrega a la secretario o secretario
Persona Encargada de particular de la Direccién General.
correspondencia

75. | Direccion General/ Secretaria o Recibe copia de oficio de pronunciamiento viable como acuse.

Secretario Particular Archiva en expediente para su control y seguimiento.

Fin del procedimiento.
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MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta de Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo a
las solicitudes de informacion y/o pronunciamiento sobre la contratacion de servicios de capacitacion que requieran las dependencias
u organismos auxiliares del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México:

Numero mensual de solicitudes de informacion y/o pronunciamiento
atendidas mediante oficio de respuesta y/o pronunciamiento Porcentaje de solicitudes informacion

X 100= y/o pronunciamiento atendidas.

Numero mensual de oficios de solicitud de informacién y/o
pronunciamiento recibidos

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

— Los oficios de solicitud de informacion o pronunciamiento, los formatos “Propuesta de Capacitacion Especifica”, asi como las
copias de los oficios de respuesta relativos a informacién o pronunciamiento relativos a la contratacién de servicios de
contratacion se archivan en el Expediente de la Direccion General del Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
—  Formato “Propuesta de Capacitacion Especifica”
—  Formato “Seguimiento a la Capacitacion Especifica”

No se incluyen los formatos empleados en este procedimiento, debido a que se pueden consultar en el Catdlogo de
Formatos disponible en la siguiente liga: https://iprofesionalizacion.edomex.gob.mx/catalogo-formatos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO Edicion: Primera
DE PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER [ —— Suio de 2023
EJECUTIVO ] '
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO Codigo: 207B01000000000/04

PROCEDIMIENTO: APROBACION, POR PARTE DEL COMITE TECNICO ACADEMICO (CTA), DE LA ESTRUCTURA TEMATICA
DE LOS DIPLOMADOS Y CURSOS QUE IMPARTE EL INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MEXICO.

OBJETIVO

Garantizar la calidad y pertinencia de los Diplomados y Cursos especificos desarrollados e impartidos por el Instituto de
Profesionalizacién de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México a dependencias u organismos auxiliares,
mediante la aprobacién por parte del Comité Técnico Académico (CTA), de las estructuras tematicas de dichos Diplomados y Cursos.

ALCANCE

Aplica al Personal adscrito a la Direccion General, a la Direccion de Investigacion y Estrategias de Profesionalizacion, a la
Subdirecciéon de Desarrollo Curricular, a las personas integrantes de los comités técnico-académicos y a las personas enlaces de
profesionalizacion de las dependencias y organismos auxiliares solicitantes.

REFERENCIAS

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Titulo Cuarto De las Obligaciones de
las Instituciones Publicas, Capitulo Segundo Del Sistema de Profesionalizacién de los Servidores Publicos
Generales, Articulo 101. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998, sus reformas y adiciones.

— Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero De la implementacién de la Mejora
Regulatoria, Capitulo Cuarto, De los Programas de Mejora Regulatoria, articulos 37, 38 y 39. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 17 de septiembre de 2018, sus reformas y adiciones.

— Reglamento de Profesionalizacion para las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México, Titulo Tercero, De las Obligaciones y de los Derechos en Materia de Profesionalizacién; Capitulo
Primero, De las Obligaciones del Poder Ejecutivo, Articulos 24, 29, 31 y 32. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
14 de febrero de 2021.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Capitulo Séptimo del Instituto de Profesionalizacion de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, Articulo 35 Bis, fraccion |, I, IX 'y XII.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de julio de 2006, sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Instituto de Profesionalizacién, Capitulo Segundo: De la Organizacion y Funcionamiento del
Instituto, Articulo 5 y Capitulo Cuarto, De las Atribuciones Genéricas de las Personas Titulares de las Direcciones,

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 108 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México


https://iprofesionalizacion.edomex.gob.mx/catalogo-formatos

Martes 31 de octubre de 2023 Seccién Primera Tomo: CCXVI No. 82

Subdireccidn y Delegacion Administrativa, Articulo 9. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2021,
sus reformas y adiciones.

— Lineamientos para la conformacion y el funcionamiento de los Comités Técnico Académicos (CTA) de los diplomados
y cursos especificos desarrollados e impartidos por el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo del Estado de México a dependencias u organismos auxiliares, 14 de agosto de 2019.

— Manual General de Organizacién del Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo
del Estado de México, Apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207B01000000000, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de febrero de 2022.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Desarrollo Curricular es la unidad administrativa responsable de ejecutar los Comités Técnicos Académicos, asi
como de generar las actas de acuerdos correspondientes.

La persona coordinadora del Comité Técnico Académico debera:

— Asistir a la sede o acceder a la sesién en la plataforma.

—  Proponer mejoras a la estructura tematica presentada en el Comité.

— Validar, mediante su voto, las estructuras tematicas de los diplomados y cursos.
—  Firmar el Acta de Acuerdos.

La persona subcoordinadora del Comité Técnico Académico debera:

— Asistir a la sede o acceder a la sesién en la plataforma.

—  Firmar el Acta de Acuerdos.

— Autorizar el desarrollo de los contenidos tematicos.

La persona secretaria del Comité Técnico Académico debera:

— Instruir a la persona analista preparar orden del dia, lista de asistencia y copia de la Ficha Técnica.
— Asistir a la sede o acceder a la sesion en la plataforma.

—  Dirigir las sesiones de los Comités Técnicos Académicos.

—  Solicitar a los integrantes del Comité Técnico Académico su opinion respecto de la estructura tematica de los diplomados y
cursos.

—  Elaborar el Acta de Acuerdos.
— Registrar en el Acta de Acuerdos, los cambios a la estructura tematica en caso de que los hubiere.
—  Firmar el Acta de Acuerdos.

—  Entregar, en su caso, el Acta de Acuerdos a la Delegacion Administrativa para que obtenga la firma de las o los integrantes del
Comité Técnico Académico.

—  Entregar el Acta de Acuerdos para firma a las o los integrantes del Comité Técnico Académico, en el caso de que la sesion sea
presencial.

— Resguardar el Acta de Acuerdos y la Ficha Técnica.
Las personas vocales del Comité Técnico Académico deberan:
— Asistir a la sede o acceder a la plataforma.
— Evaluar y en caso de ser necesario, proponer y sugerir correcciones a las estructuras tematicas de los diplomados y cursos.
— Validar, mediante su voto, las estructuras tematicas de los diplomados y cursos.
—  Firmar el Acta de acuerdos.
La persona facilitadora debera:
— Asistir ala sede o acceder a la sesidn en la plataforma.
—  Exponer durante la sesion la propuesta de Estructura Tematica.

—  Firmar el Acta de Acuerdos.
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— Desarrollar los contenidos tematicos, una vez que la Estructura Tematica sea validada por el Comité.

La persona analista de la Subdireccion de Desarrollo Curricular debera:
—  Preparar Orden del dia, lista de asistencia y copia de la Ficha Técnica para las sesiones del Comité Técnico Académico.
DEFINICIONES

Acta de acuerdos/minuta: Documento en el que se plasman los acuerdos, derivados de las reuniones de los CTA, pertinentes para
el desarrollo de cursos especificos y diplomados.

Actividad académica: Serie de actividades realizadas en una dependencia u organismo auxiliar, respondiendo a sus necesidades,
que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas que responden a las necesidades de profesionalizacion del
Personal.

Comité Técnico Académico: Organo regulador de los objetivos de aprendizaje y estructuras tematicas de Actividades Académicas
especificas.

Estructura Tematica: Secuencia logica y ordenada de temas que conformaran los contenidos de las actividades académicas.

Ficha Técnica: Documento que contiene la estructura tematica preliminar de la actividad académica y, de manera resumida, las
caracteristicas generales de la actividad académica que se llevara a cabo.

Oferta académica: Actividades académicas que brinda el Instituto.

Persona coordinadora del Comité Técnico Académico: Persona titular de la Direccién General, o equivalente de la dependencia
u organismo solicitante, con derecho a voz y voto.

Persona facilitadora: Persona experta que elabora la estructura tematica de la actividad académica y, posteriormente elabora los
contenidos tematicos, con derecho a voz, sin derecho a voto.

Persona secretaria técnica del Comité Técnico Académico: Persona titular de la Subdireccién de Desarrollo Curricular, sin
derecho a voz ni voto.

Persona subcoordinadora del Comité Técnico Académico: Persona titular de la Direccion de Investigacion y Estrategias de
Profesionalizacién, sin derecho a voz ni voto.

Personas vocales: Personas expertas en la materia, que se comprometen a investigar, analizar y estructurar los contenidos de la
actividad académica, con derecho a voz y voto.

Instituto: Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
INSUMOS

— Instruccion verbal para preparar el Orden del dia, la lista de asistencia y copia de la Ficha Técnica.

RESULTADOS

—  Estructura Tematica aprobada.

— Acta de Acuerdos firmada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  Capacitacion Especifica a las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo Estatal.

POLITICAS

— En caso de que la persona titular de la Coordinacion del Comité Técnico Académico no esté en posibilidades de asistir a la o
las sesiones del Comité Técnico Académico, deberd nombrar, mediante oficio, a una persona representante.

— La persona facilitadora, debera apegarse a los plazos de entrega de contenidos tematicos establecidos en el Acta de Acuerdos,
en caso de no ser asi, debera comunicarle a la persona subcoordinadora del Comité Técnico Académico, el motivo del retraso
y en su caso, solicitar una prérroga.

— En el caso de que en las operaciones que asi lo requieren, el recuento de votos determine un empate, sera la persona
coordinadora del Comité Técnico Académico, quien otorgue el voto de calidad.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Aprobacién, por parte del Comité Técnico Académico (CTA), de la Estructura Tematica de los Diplomados y
Cursos que Imparte el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Persona Secretaria del Comité Viene de la operacion numero 55 del procedimiento Capacitaciéon Especifica a
Técnico Académico las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo Estatal.
Instruye verbalmente a la persona analista preparar Orden del dia, lista de asistencia
y copia de la Ficha Técnica y le comunica la modalidad de la sesién del Comité Técnico
Académico, fecha, lugar y hora acordadas y, en su caso, le envia liga, ID y contrasefia
de la plataforma.
2. Subdireccion de Desarrollo Se entera de la instruccion y de la modalidad de la sesion del Comité Técnico
Curricular/ Persona Analista Académico y, en su caso, recibe liga, ID y contrasefia de la plataforma, prepara Orden
del dia, lista de asistencia y copia de la Ficha Técnica y las remite a la persona
secretaria del Comité Técnico Académico.
3. Persona Secretaria del Comité Recibe Orden del dia, lista de asistencia y copia de la Ficha Técnica y las resguarda.
Técnico Académico ) . . . .
Comunica via correo electrénico a la persona subcoordinadora del Comité Técnico
Académico la necesidad de formar un Comité Técnico Académico y le informa la
modalidad de la sesion, fecha, lugar y hora y, en su caso, envia liga, ID y contrasefa
de la plataforma.
Espera dia de la reunion.
Se conecta con la operacion namero 9.
4, Persona Subcoordinadora del Recibe correo electronico, se entera de la necesidad de formar un comité y de la
Comité Técnico Académico modalidad de la sesion, fecha, lugar y hora acordadas y, en su caso, recibe la liga, ID
y contrasefa de la plataforma. Espera al dia de la reunién.
Se conecta con la operacion namero 7.
5. Persona  Coordinadora  del Viene de la operacion numero 55 del procedimiento “Capacitacion Especifica a
Comité Técnico Académico las Personas Servidoras publicas del Poder Ejecutivo Estatal”.
El dia de la sesion del comité se presenta en la sede; o bien, accede a la sesioén en la
plataforma elegida.
Continua en la operacion niumero 11.
6. Personas Vocales del Comité Viene de la operacion numero 56 del procedimiento “Capacitacion Especifica a
Técnico Académico las Personas Servidoras publicas del Poder Ejecutivo Estatal”.
El dia de la sesion del comité se presentan en la sede; o bien, acceden a la sesién en
la plataforma elegida.
Continua en la operacion numero 12.
7. Persona Subcoordinadora del El dia de la sesion del comité se presenta en la sede; o bien, accede a la sesién en la
Comité Técnico Académico plataforma elegida.
Espera el desarrollo de la sesion y la presentacion de la estructura tematica.
Se conecta con la operacion namero 30.
8. Persona Facilitadora Viene de la operacion numero 56 del procedimiento “Capacitacion Especifica a
las Personas Servidoras publicas del Poder Ejecutivo Estatal”.
El dia de la sesion del comité se presenta en la sede; o bien, accede a la sesién en la
plataforma elegida.
9. Persona Secretaria del Comité El dia de la sesion del Comité, recibe en la sede a las personas vocales del Comité
Técnico Académico Técnico Académico; o bien, apertura la plataforma elegida, da la bienvenida, registra
la asistencia en el formato correspondiente, lee orden del dia y cuestiona a la persona
coordinadora del Comité Técnico Académico y a las personas vocales respecto del
orden del dia y determina:
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¢Aprueban el orden del dia?
10. | Persona Secretaria del Comité No aprueban el orden del dia.
Técnico Académico ) o o
Pregunta a la persona coordinadora del Comité Técnico Académico y a las personas
vocales sobre sus sugerencias de modificacion al orden del dia.
Se conecta con la operacion numero 12.
11. | Persona  Coordinadora  del Se entera de la pregunta, responde y expone a la persona secretaria del Comité
Comité Técnico Académico Técnico Académico, sus sugerencias de modificacion al orden del dia.
Se conecta con la operacion numero 13.
12. | Personas Vocales del Comité Se enteran de la pregunta, responden y exponen a la persona secretaria del Comité
Técnico Académico Técnico Académico, sus sugerencias de modificacion a la orden del dia.
13. | Persona Secretaria del Comité Se entera de las sugerencias, modifica el orden del dia, lo expone a la persona
Técnico Académico coordinadora del Comité Técnico Académico y a las personas vocales les solicita su
aprobacion y toma una determinacion.
Se conecta con la operacion namero 9.
14. | Persona Secretaria del Comité Si aprueban el orden del dia.
Técnico Académico B L ;
Toma nota de la aprobacion del orden del dia e inicia la relatoria.
Explica en qué consiste el Comité Técnico Académico y presenta a todas las personas
integrantes del Comité.
Cede la palabra a la persona facilitadora para que explique la estructura tematica
registrada en la Ficha Técnica y espera a que concluya su intervencion.
Se conecta con la operacion namero 19.
15. | Persona Facilitadora Explica y justifica la estructura tematica registrada en la Ficha Técnica a la persona
coordinadora del Comité Técnico Académico y a las personas vocales.
Se conecta con la operacion namero 17.
16. | Persona Coordinadora  del Escucha la explicacion vy justificacion de la estructura tematica registrada en la Ficha
Comité Técnico Académico Técnica y durante la exposicién, en caso de ser necesario, interviene y plantea dudas,
aclaraciones y sugerencias a la persona facilitadora.
Se conecta con la operacion namero 18.

17. | Personas Vocales Escuchan la explicacion vy justificacion de la estructura tematica registrada en la Ficha
Técnica, y durante la exposicion, en caso de ser necesario, intervienen y plantean
dudas, aclaraciones y sugerencias a la persona facilitadora.

18. | Persona Facilitadora Esta atenta a las intervenciones de la persona coordinadora del Comité Técnico
Académico y de las personas vocales, en caso de ser necesario, resuelve dudas y
escucha aclaraciones y sugerencias y concluye su intervencion.

19. | Persona Secretaria del Comité Una vez que la persona facilitadora concluye su intervencioén, pregunta a la persona

Técnico Académico coordinadora del Comité Técnico Académico y a las personas vocales respecto de los
contenidos y determina:
¢Estan de acuerdo con la Estructura Tematica registrada en la Ficha Técnica?
20. | Persona Secretaria del Comité No estan de acuerdo con la Estructura Tematica registrada en la Ficha Técnica.
Técnico Académico ) o o
Pregunta a la persona coordinadora del Comité Técnico Académico y a las personas
vocales las razones por las que no estan de acuerdo con la estructura tematica.
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Se conecta con la operacion nimero 22.
21. | Persona Coordinadora  del Responde a la pregunta exponiendo las razones por las que no estd de acuerdo y
Comité Técnico Académico propone areas de mejora a la persona secretaria del Comité Técnico Académico.
Se conecta con la operacion numero 23.
22. | Personas Vocales Exponen las razones por las que no estan de acuerdo y proponen areas de mejora a
la persona secretaria del Comité Técnico Académico.
23. | Persona Secretaria del Comité Se entera de las razones por las que no estan de acuerdo y somete a votacion de la
Técnico Académico persona coordinadora del Comité Técnico Académico y de las personas vocales las
propuestas de mejora.
Se conecta con la operacion namero 25.
24. | Persona Coordinadora  del Se entera y si esta de acuerdo con los cambios procede a emitir su voto.
Comité Técnico Académico L
Se conecta con la operacion numero 26.
25. | Personas Vocales Se enteran y si estan de acuerdo con los cambios votan.
26. | Persona Secretaria del Comité Una vez que la persona coordinadora del Comité Técnico Académico y las personas
Técnico Académico vocales votaron, cuenta los votos y determina:
¢Hay mayoria de votos para proceder con los cambios?
27. | Persona Secretaria del Comité Si hay mayoria.
Técnico Académico ) o o
Informa a la persona coordinadora del Comité Técnico Académico y a las personas
vocales que si proceden los cambios, en ese momento realiza los cambios
correspondientes a la estructura tematica en la Ficha Técnica y cuestiona respecto de
los contenidos.
Se conecta con la operacion namero 19.
28. | Persona Secretaria del Comité No hay mayoria.
Técnico Académico ) o o
Informa a la persona coordinadora del Comité Técnico Académico y a las personas
vocales que no proceden los cambios y que por lo tanto la propuesta de Estructura
Tematica registrada en la Ficha Técnica se mantiene de acuerdo con la propuesta
inicial.
Continua en la operacion numero 29.
29. | Persona Secretaria del Comité Si estan de acuerdo con la Estructura Tematica registrada en la Ficha Técnica.
Técnico Académico ] o ]
Da lectura a la Ficha Técnica y la retiene.
Solicita a la persona subcoordinadora del Comité Técnico Académico que autorice de
manera verbal el desarrollo de los contenidos tematicos.
30. | Persona Subcoordinadora del Se entera y autoriza verbalmente el desarrollo de los contenidos tematicos.
Comité Técnico Académico L . i
Continua en la operacion numero 36.
31. | Persona Secretaria del Comité Se entera de la autorizacién, prepara e imprime en el momento, el Acta de Acuerdos,
Técnico Académico en la cual se instruye modo lugar y fechas de entrega de los contenidos y de acuerdo
con la modalidad de la sesion, determina:
¢(El Acta de Acuerdos se puede firmar de manera presencial?
32. | Persona Secretaria del Comité No se puede firmar de manera presencial.
Técnico Académico o )
Turna Acta de Acuerdos original a la persona encargada de correspondencia con las
ubicaciones de entrega para que recolecte las firmas de la persona coordinadora del
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Comité Técnico Académico, de la persona Subcoordinadora del Comité técnico
Académico, de las personas Vocales y de la Persona Facilitadora.

33. | Delegacion Recibe el Acta de Acuerdos original, acude a la ubicacién correspondiente y entrega a
Administrativa/Persona la persona coordinadora del Comité Técnico Académico el Acta de Acuerdos original
Encargada de Correspondencia para firma.

34. | Persona Coordinadora  del Recibe el Acta de Acuerdos original, la firma y devuelve a la persona encargada de
Comité Técnico Académico correspondencia.

Espera a que concluya la sesion.
Se conecta con la operacion namero 51.

35. | Delegacion Recibe el Acta de Acuerdos original firmada, acude a la ubicacion correspondiente y
Administrativa/Persona entrega a la persona subcoordinadora del Comité Técnico Académico el Acta de
Encargada de Correspondencia Acuerdos original para firma.

36. | Persona Subcoordinadora del Recibe el Acta de Acuerdos original, la firma y devuelve a la persona encargada de
Comité técnico Académico correspondencia.

Espera la conclusion de la sesion.
Se conecta con la operacion numero 52.

37. | Delegacion Recibe el Acta de Acuerdos original firmada, acude a la ubicacién proporcionada y
Administrativa/Persona entrega a las personas vocales el Acta de Acuerdos original para que la firmen.
Encargada de Correspondencia

38. | Personas Vocales Reciben el Acta de Acuerdos original, la firman y devuelven a la persona encargada de

correspondencia.
Esperan a que concluya la sesion.
Se conecta con la operacion namero 53.

39. | Delegacion Recibe el Acta de Acuerdos original con firmas, acude a la direccién proporcionada y
Administrativa/Persona entrega a la persona Facilitadora el Acta de Acuerdos original para firma.

Encargada de Correspondencia

40. | Persona facilitadora Recibe el Acta de Acuerdos original, la firma y entrega a la persona encargada de

correspondencia.
Espera la conclusion de la sesion.
Se conecta con la operacion namero 54.

41. | Delegacion Recibe el Acta de Acuerdos original firmada y una vez que cuenta con todas las firmas,
Administrativa/Persona la turna de forma fisica a la persona secretaria del Comité Técnico Académico.
Encargada de Correspondencia

Se conecta con la operacion namero 50.
42. | Persona Secretaria del Comité Si se puede firmar de manera presencial.
Técnico Académico
Entrega el Acta de Acuerdos original a la persona coordinadora del Comité Técnico
Académico y le solicita la firme.

43. | Persona  Coordinadora  del Recibe el Acta de Acuerdos original, la firma y devuelve a la persona secretaria del
Comité Técnico Académico Comité Técnico Académico.

44. | Persona Secretaria del Comité Recibe el Acta de Acuerdos original firmada y la entrega para firma a la persona
Técnico Académico subcoordinadora del Comité Técnico Académico.

45. | Persona Subcoordinadora del Recibe el Acta de Acuerdos original, la firma y devuelve a la persona secretaria del
Comité Técnico Académico Comité Técnico Académico.
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46. | Persona Secretaria del Comité Recibe el Acta de Acuerdos original firmada y la entrega a las personas vocales para
Técnico Académico firma.
47. | Personas Vocales Reciben el Acta de Acuerdos original, la firman y devuelven a la persona secretaria del
Comité Técnico Académico.
48. | Persona Secretaria del Comité Recibe el Acta de Acuerdos original firmada y la entrega para firma a la persona
Técnico Académico Facilitadora.
49. | Persona Facilitadora Recibe el Acta de Acuerdos original, la firma y entrega a la persona secretaria del
Comité Técnico Académico.
50. | Persona Secretaria del Comité Recibe el Acta de Acuerdos original con las firmas de los integrantes del Comité
Técnico Académico Técnico Académico, la firma, la reproduce en copias fotostaticas y las distribuye; o
bien, escanea el Acta de Acuerdos y la envia por correo electrénico a la persona
coordinadora del Comité Técnico Académico, a la persona subcoordinadora del
Comité Técnico Académico, a las personas vocales y a la persona Facilitadora.
Resguarda el Acta de Acuerdos original.
Se conecta con las operaciones numero 52, 53 y 54 respectivamente.
Da por concluida la sesion del Comité Técnico Académico, agradece la asistencia, se
despide y se retira; o bien, se desconecta y cierra la sesion virtual.
Espera recibir los contenidos tematicos.
Se conecta con la operacion namero 55.
51. | Persona Coordinadora  del Recibe de manera fisica, o bien, electronica copia del Acta de Acuerdos firmada y la
Comité Técnico Académico retiene.
Se entera de la conclusién de la sesion, agradece, se despide y se retira; o bien, se
desconecta y cierra la sesion virtual.
52. | Persona Subcoordinadora del Recibe copia del Acta de Acuerdos firmada de manera fisica, o bien, electrénica y la
Comité Técnico Académico retiene.
Se entera de la conclusion de la sesion, agradece, se despide y se retira; o bien, se
desconecta de la sesion virtual.
53. | Personas Vocales Reciben de manera fisica, o bien, electrénica copia del Acta de Acuerdos firmada y la
retienen.
Se enteran de la conclusién de la sesion, agradecen, se despiden y se retiran; o bien,
se desconectan de la sesion virtual.
54. | Persona Facilitadora Recibe de manera fisica, o bien, electrénica copia del Acta de Acuerdos firmada y la
retiene.
Se entera de la conclusién de la sesion, agradece, se despide y se retira; o bien, se
desconecta de la sesion virtual.
Instalado en su lugar de trabajo, desarrolla los contenidos tematicos de conformidad
con el Acta de Acuerdos y la Ficha Técnica y los envia mediante correo electronico a
la persona secretaria del Comité Técnico Académico.
55. | Persona Secretaria del Comité Recibe via correo electrénico los contenidos tematicos, los conjunta con la Ficha
Técnico Académico Técnica que contiene la estructura tematica registrada y los envia mediante correo
electronico a la persona titular de la Subdireccion de Desarrollo Curricular.
Se conecta con la operacion numero 58 del procedimiento “Capacitacion
Especifica a las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo Estatal”.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la aprobacion de la estructura tematica de los diplomados y cursos que imparte Instituto de
Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México:

NUmero anual de estructuras tematicas de los diplomados y cursos

autorizados sin modificaciones por el Comité Técnico Académico Porcentaje de estructuras tematicas de
i _ X 100= los diplomados y cursos autorizados por
Numero anual de estructuras tematicas de los diplomados y cursos el Comité Técnico académico.

sometidos a la aprobacion del Comité Técnico Académico

REGISTRO DE EVIDENCIAS

— Los documentos: Lista de asistencia, Ficha Técnica y Acta de Acuerdos quedaran archivados en el Expediente
correspondiente en el archivo de la Subdirecciéon de Desarrollo Curricular del Instituto de Profesionalizacion de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
— Lista de Asistencia
—  Formato Ficha Técnica.

—  Acta de Acuerdos.

No se incluyen los formatos empleados en este procedimiento, debido a que se pueden consultar en el Catalogo de
Formatos disponible en la siguiente liga: https://iprofesionalizacion.edomex.gob.mx/catalogo-formatos.

VI. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

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

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.

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

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no, identificando
dos o més 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 descripcion con el signo de
interrogacion.

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 intervencién
en el procedimiento.

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
documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se estan realizando

en el &rea. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la informacion;

invariablemente, debera salir de una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios
"""""" > formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 124 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México


https://iprofesionalizacion.edomex.gob.mx/catalogo-formatos

Martes 31 de octubre de 2023 Seccién Primera Tomo: CCXVI No. 82

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

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar que existe relacion de un
procedimiento con otro, y que continua el desarrollo de actividades.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la accién
cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

VII. REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (diciembre de 2021) Elaboracion del Manual de Procedimientos del Instituto de Profesionalizacion de los Servidores
Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

Primera Edicioén (julio de 2022) Elaboracion del Procedimiento: Emision del Oficio de Pronunciamiento sobre la Contratacion de
Servicios de Capacitacion que Requieran las Dependencias u Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
de México.

Primera Edicion (junio de 2023) Actualizacion del Manual de Procedimientos del Instituto de Profesionalizacion de los Servidores
Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México que contiene los procedimientos:

e Capacitacion Especifica a la Personas Servidoras Puablicas del Poder Ejecutivo Estatal.
e Capacitacion Genérica a las Personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo Estatal.

e Emision del Oficio de Pronunciamiento sobre la Contratacion de Servicios de Capacitacion que requieran las
Dependencias u Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

e  Aprobacion, por parte del Comité Técnico Académico (CTA), de la Estructura Tematica y los Contenidos de los
Diplomados y Cursos Impartidos por el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del
Estado de México.

Deja sin efectos Manual de Procedimientos del Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México validado el 21 de diciembre de 2021 por la Direccion General de Innovacion,
mediante oficio 20706006L-1177/2021.

Deja sin efectos al Procedimiento: Emision del Oficio de Pronunciamiento sobre la Contratacion de Servicios de
Capacitacion que requieran las Dependencias u Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
México validado el 28 de julio de 2022 por la Direccién General de Innovacion, mediante oficio 20706006L-0544/2022.

VIII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo de la Direccion General del Instituto de Profesionalizacion de
los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.

Las copias controladas estéan distribuidas de la siguiente manera:
1. Direccion de Investigacion y Estrategias de Profesionalizacion.
2. Subdireccion de Desarrollo Curricular.

3. Delegacion Administrativa.

IX. VALIDACION

MAESTRA MARIANA FLORES ORONA

Persona Titular de la Direccién General del Instituto de Profesionalizacion de los Servidores
Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
Rdubrica.
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