NAUCALPAN

22-24

:\\_/ /

N AT M\
r‘—‘l

\\ :.' I 117

N \; .2

PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

’ JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL, RECLUTAMIENTO

Y CAPACITACION

N/]
|/




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez | = -
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia —
NAUCALPAN
Manual de Procedimientos ;2—'24 . .
" . _— . . . .z aginae
Coordinacién de Servicio Social, Reclutamiento y Capacitacion i ghaa |
indice Pagina
1. Presentacion 2
2. Objetivo General 3
3. Identificacion e interaccién de procesos 4
4. Relacion de procesos y procedimientos 5
5. Descripcion de los procedimientos 7
6. Simbologia 42
7. Registro de ediciones 43
8. Distribucion 43
- s smwk—- e e SES SR R |
9. Control de Firmas 44
besevcomsinepmy mene s ey ST S S " N _—

Naucalpan de Juarez, Mexico




Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y Capacitacion

H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez | om

DIF

NAUCALPAN

Manual de Procedimientos s 3
Pagina

1.- PRESENTACION

La sociedad naucalpense exige servidores publicos que cumplan con el perfil y las competencias
necesarias para llevar a cabo sus funciones; por ello, el SMDIF realiza el reclutamiento y seleccion de
servidores publicos que cuenten con los estudios, habilidades y conocimientos para desempenar
cabalmente sus funciones y tener la capacidad de actuar de manera legitima y eficaz a las demandas

gue plantea la sociedad.

El SMDIF reconoce que vivimos en un mundo donde la unica constante es el cambio, obtener el
beneficio del aprendizaje continuo es una oportunidad para mantener la vigencia laboral y desarrollar

e innovar en los procesos de trabajo.

El Gobierno del Estado de México, cuenta con el Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023
que incorpora el tema de la capacitacion de los servidores publicos reconociendo que la
profesionalizacion constituye un medio fundamental para desarrollar cualquier medida de

transformacion de la funcion publica.

Para fortalecer el servicio publico abierto y en el marco de los objetivos para el desarrollo sostenible,
es necesario que la profesionalizacion, sea incluyente, integral, igualitaria, participativa, solidaria y
productiva; teniendo en cuenta la importancia de contar con una administraciéon publica con capacidad
de respuesta y forma de organizacién y tramites de servicio que propicien una cultura de servicio a la
ciudadania, contamos con el apoyo de prestadores de servicio social y practicas profesionales de
educacién media superior y superior promoviendo la formacion integral de los estudiantes,

fomentando su responsabilidad comunitaria y propicia el desarrollo de principios y valores éticos.

Este documento contribuye a la estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, los procesos y resultados

gue se obtienen.

Elabord
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Coordinacién de Servicio Social, Reclutamiento y Capacitacion

2.- OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de los tramites y servicios que brinda la Coordinacion de Servicio
Social, Reclutamiento y 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 excepcion que pueden presentarse durante su desarrollo, asi como orientar a las y los

servidores publicos responsables de su ejecucion.

Elaboro Reviso: _ Autorizé:

~ SMDIF Naucalpan de Juarez, México i __del SMDIF Nayedipan de Juarez, México
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
 Estado Inicialdel |  _ ) . | Nombre del
Brocess Resultado final del procedimiento o
Procedimiento
Usuario Interno "~ Usuario Externo
! Incorporar NA o "‘—_E'g;u'e'léswconwlaé7qu§ Servicio social
prestadores de se tiene convenios
servicio social o]
practicas .
profesionales en el ' i
SMDIF '
T Llevar a cabo el | NA o "{Eépirahté_é | Reclutamiento
| proceso de
reclutamiento y
seleccion de personal
del SMDIF
Aplicar capacitacioﬁés Personal adscrito al | NA Capacitaciéﬁ ]
| para los servidores | SMDIF
| publicos del SMDIF '

__Elaboro
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

4.1 Servicio social

S

INSUMOS

el SMDIF

Incorporar prestadores de servicio
social o practicas profesionales en

- TRANSFORMACION

"

_____ i _Canalizar a las unidades =

7 administrativas a los prestadores de
servicio social y/o practicas
profesionales para apoyar en sus
acciones.

Integrar y resguardar los .
expedientes de los prestadores de
servicio social o practicas
profesionales, tramitar carta de
aceptacion y control de horas.

Tramitar la carta de término de
servicio social o practicas e
profesionales al concluir las horas
estipuladas.

4.2 Reclutamiento

INSUMOS

Llevar a cabo el proceso de

personal del SMDIF;

_ FElaboro

reclutamiento y seleccion de

TRANSFORMAC]GN )

Publicar las vacantes del SMDIF y i
contactar a los posibles candidatos para
ocupar las vacantes en las unidades
administrativas.

Aplicar entrevista y evaluacion pre
laboral a los candidatos

"
Su—.- S
e

Enviar resultados de los candidatos a ..
las unidades administrativas y enviar a -~
los que cubran el perfil del puesto a
entrevista técnica a la unidad

administrativa.

Recibir, registrar y dar seguimiento al ——
formato Unico para la contratacién del
candidato y solicitarle la documentacion.
Disefiar o actualizar el catalogo de perfil
de puestos del SMDIF.

3%
DIF
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RESULTADOS

" Cubrir las necesidades de las
unidades administrativas en
colaboracion con Instituciones

educativas.

Iniciar servicio social o practicas

profesionales.

Terminacion del servicio social
practicas profesionales.

o]

RESULTADOS

Postulacion de candidatos.

Identificar las
habilidades que poseen
ocupar el puesto vacante.

Seleccion de candidatos

Control de puestos.

competencias y
para
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4.3 Capacitacion.
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INSUMOS

TRANSFORMACION

RESULTADOS

Capacitaciones para servidores
publicos del SMDIF

—>

aprendizaje.

Disefiar y aplicar la encuesta de
“Deteccién de Necesidades de
Capacitacion”

Analizar y clasificar los resultados
de las evaluaciones para detectar
necesidades de capacitacion del
SMDIF;

Realizar el programa anual de . )
capacitacion a corto, medianoy
largo plazo, de acuerdo con las
necesidades detectadas

Disefar y aplicar la encuesta clima -
laboral y ambiente de trabajo y
analizar y clasificar los resultados

Organizar las capacitaciones |
correspondientes para mejorar el
clima laboral y ambiente de trabajo;

Induccion,
de nuevo
el estrés

cursos de
personal
reducir

Organizar
dirigidos al
ingreso para

laboral que generan la curva de

Lograr la actualizacion y desarrollo
de los servidores publicos que
integran el SMDIF;

Otorgar habilidades y
conocimientos

S

-

__del SMDIF N

calpan de Juarez, México
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Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y Capacitacion

5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1. PROCEDIMIENTO:
Servicio social.

5.1.1 OBJETIVO:

Proveer a las unidades Administrativas de prestadores de servicio social y practicas profesionales que
de acuerdo a su perfil académico puedan contribuir o apoyar en el logro de las metas, asi como en el
servicio que se otorga a la ciudadania.

5.1.2 ALCANCE:
Aplica a toda persona que desee realizar servicio social y/o practicas profesionales con las
instituciones con las que se tiene convenio, programa o proyecto.

5.1.3 REFERENCIAS:

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

Reglamento del Servicio Social del Gobierno del Estado de México.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México.

5.1.4 RESPONSABILIDADES:
Jefatura de Recursos Humanos: Tiene como atribucion reclutar prestadores de servicio social, en
apego a los convenios celebrados con las diferentes instituciones educativas.

Unidad Administrativa: Le corresponde administrar y supervisar los recursos humanos, en este caso
a los prestadores de servicio social y practicas profesionales, supervisando su asistencia, y
desempefio.

Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y Capacitacion: Incorporar a los estudiantes para
el servicio social o practicas profesionales en el SMDIF y canalizario (a) a las unidades
administrativas que lo soliciten, de acuerdo con su perfil académico.

Prestador: Corresponde al Prestador de servicio social entregar la documentacion solicitada por el
SMDIF, asi como respetar el reglamento de servicio social.

del Cdlpan de Juarez, México
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5.1.5 DEFINICIONES:

Carta de aceptacion: Documento que avala la incorporacion del alumno al servicio social o practicas
profesionales.

Carta de término: Documento que avala la finalizacién del servicio social o practicas profesionales.
Convenio: Acuerdo de colaboracion entre la institucion educativa y el SMDIF.

Datos Personales: a la informacién concerniente a una persona fisica o juridica colectiva identificada
o identificable, establecida en cualquier formato o modalidad, y que esté almacenada en los sistemas
y bases de datos, se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier documento informativo fisico o
electronico.

Derechos Arco: a los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al tratamiento de
datos personales.

Practicas Profesionales: Conjunto de actividades realizadas por alguien en algun lugar, poniendo
énfasis en el proceso de aprendizaje y entrenamiento laboral. Los practicantes suele ser estudiantes
universitarios, también pueden ser estudiantes de preparatoria en busqueda de la adquisicion de
habilidades utiles para desarrollar una carrera profesional o técnica.

Prestador: Persona que presta su tiempo y conocimientos para el prestatario.

Servicio Social: aquellas actividades de caracter temporal y. obligatorio que realizan los estudiantes
y pasantes de las carreras profesionales y técnicas tendientes a la aplicacién de los conocimientos y
habilidades adquiridos en beneficio de la sociedad y del Estado y que redundan en el gjercicio de la
practica profesional.

5.1.6 INSUMOS:
Convenio de servicio social o practicas profesionales.

Carta de aceptacion y terminacion.

Solicitud de servicio social y practicas profesionales.

Carta compromiso de servicio social.

Aviso de privacidad.

Formato de control de asistencia.

Documentos del alumno:

Carta de presentacion dirigida a la Jefatura de Recursos Humanos.
Copia de acta de nacimiento.

Copia de comprobante de domicilio.
Copia de identificacion oficial o escolar.
Copia de seguro médico vigente.

2 fotografias tamafo infantil.

~ Elabors /| _ Revisé:

SMDIF Naucalpan de Juarez, México_ |
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Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y Capacitacion

5.1.7 RESULTADOS:
Incorporacion de prestadores de servicio social y practicas profesionales.

5.1.8 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
No aplica.

5.1.9 POLITICAS:
Los prestadores deberan cubrir el nimero de horas determinadas por las caracteristicas del programa
al que se encuentren inscritos.

El servicio no podra cubrirse en menos de seis meses ni en mas de dos afos.

Haber acreditado al menos el 50% del plan de estudios de la carrera técnica del tipo medio superior,
técnico superior o licenciatura.

Son causas de baja definitiva:
-4 faltas consecutivas sin justificante.
-Le falte el respeto al personal del Sistema.
-Incumpla con sus actividades.
-Sustraiga cualquier documento ya sea escrito 0 medio electronico.
-Presentarse en estado de ebriedad o bajo el influjo de drogas o estupefacientes.
-Se excluyen a las personas que no puedan cumplir con los horarios en los que labora la
Unidad Administrativa a los que son canalizados.

'SMRTF Naucalpah de Judf _del SMDIF Naugglpén de Judrez, México
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5.1.10 DESARROLLO:

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y Incorporar a los estudiantes para el |
Capacitacion. servicio social o practicas
E profesionales en el SMDIF
2 Jefatura de Recursos Humanos Firma carta de aceptacién de servicio
social y practicas profesionales.
3 Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y_ | Canalizar a las unidades o
Capacitacion. administrativas a los prestadores de
servicio social y/o practicas
profesionales.
4 Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y Cubrir las necesidades de las
Capacitacion. unidades administrativas, previo
requerimiento
5 | Prestador Entrega documentos solicitados y

recibe carta de aceptacion.

6 | Coordinacién de Servicio Social, Reclutamiento y Integrar y resguardar expediente,
Capacitacién. elaborar la carta de aceptacion,
entrega el control de asistencia
7 | Unidad Administrativa. El jefe directo firma los formatos de
asistencia. -
8 Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y Llevar el control de las horas de
Capacitacion. apoyo de los prestadores.
'9 | Unidad Administratva | Elaboray firma la evaluacién de
desempeno.
10 | Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y Recibe evaluacion de desempefioy
Capacitacion tramita la carta de término de servicio
social o practicas profesionales.
11 Jefatura de Recursos Humanos Firma la carta de término de servicio

social o practicas profesionales.

or dé Administracion y Finanzas del
~ SMDIF Naucalpan de Juarez, México
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5.1.11 DIAGRAMA:

Diagrama de Flujo: Servicio Social

38
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Firma carta de Incorporar a los

aceptacion de estudiantes para el

servicio social y [ servicio social o practicas
practicas < profesionales en el

Canalizar a las unidades
administrativas a los
prestadores

v

@ SMDIF
-

L

Cubrir las
necesidades de las
unidades

Entrega documentos
solicitados y recibe
carta de aceptacion

Integrar y resguardar
6 expediente. Elaborar
carta de aceptacion y

control de asistencia

El jefe directo
firma los formatos

de asistencia.

v

Llevar el control de
las horas de apoyo

Elabora y firma la » RE de los prestadores.
evaluacion de

I desempefio y tramita la
—p || carta de término de
servicio social o practicas

orofesionales

Firma la carta de |

desempeiio
Recibe evaluacion de @

GO

término de servicio
social o practicas
profesionales

Recibe carta de
término de servicio
social o practicas

Subdirect,

- Naucalpan de Juarez, México
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5.1.12 MEDICION:

Numero de cartas de aceptacion expedidas = Porcentaje de alumnos que se incorporan al servicio social
Numero de solicitudes para realizar servicio social o
practicas profesionales

5.3.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Solicitud de servicio social y practicas profesionales

s
ES L A FECHA DE SOLICITUD:

NOMBRE: EDAD:

DOMICILIO:

COLONIA: TELEFONO:

EN CASO DE ACCIDENTE LLAMAR A: TELEFONO:
CARRERA: SEMESTRE:

NO. DE MATRICULA CUENTA:

CORREO ELECTRONICO:

ESCUELA:

DOMICILIO DE LA ESCUELA

HORARIO:

FECHA DE INICIO:

FECHA DE TERMINO: HORAS:
OBSERVACIONES:
~_Elaboré z \_ Revisé: ™ ~ _~Autorizé: |

Falcon

fa General
Ipan de Juarez, México

SMDIF Naucalpan de Juarez, Mexico del

et 2
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Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y Capacitacion

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
(Llenado por el prestador)
NO. | Concepto | Descripcion _ S
1 | Fecha | Dia, mesyafo. . -
2 Nombre: " | Nombre completo del prestador. o
- e —
3 Edad: Edad del prestador.
4 Domicilio: Lugar de residencia del prestador. -
5 | Teléfonor | Anotar teléfono de casa y movil del prestador -
6 | Encasode S o - ]
Accidente Llamar: Nombre de la persona a la que se debera contactar en caso de accidente
i Teléfono: Namero de teléfono fijo y movil de la persona a la que hay que contactar en
caso de accidente.
8 No. Matricula Numero que le asigna la institucion educativa al prestador.
Cuenta:
9 Correo electronico: | Cuenta de correo electrénico vigente. -
10 | Escuela: “Institucion educativa de procedencia. o o
11 Domicilio de la Direccion donde se encuentra la institucion educativa .
escuela:
12 | Horarioc | Horario asignado para prestar su servicio social o practicas profesionales.
13 | Fecha de inicio: Dia, mes y afo en el que inicia su servicio social o practicas profesionales.
14 Fecha de término: | Dia, mes y ano en el que concluye su servicio social o practicas profesionales. |
15 Horas: Horas que debera cumplir para concluir su servicio social o practicas =
profesionales.
16 Observaciones’ | Comentarios adicionales que aclarar. B
17 | Firma del Aumno: | Firma del prestador. =

~ Elaboré
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Informe mensual (prestadores de servicio social y practicas profesionales

u INFORME MENSUAL
— PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL Y
) NAUCALSAN PRACTICAS PROFESIONALES
INFORME NO*
PERIODO

NOMBRE DEL PRESTADOR

NOMBRE DEL PROGRAMA

ACTIVIDADE S REALIZADAS

JEFE INMEDIATO SUBDIRECTOR (A)

NOMBRE Y FIRMA DEL INTERESADOC

-

|

SubdTrector de Administracion y Finanzas del
SMDIF Naucalpan de Juarez, México
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL INFORME MENSUAL o
(Llenado por el prestador y firmado por las autoridades mencionadas)
NO. | Concepto | Descripcion . .
1 Informe numero: | Anotar el nimero de informe mensual.

2 | Periodo: Mes que en se elaboré el informe.

3 | Nombre del | Nombre completo del prestador. i 1
prestador:

"4 | Nombre  del | Area en la que realiza el servicio o practicas o -

programa:

5 | Actividades ‘Anotar especifica y detalladamente las actividades realizadas durante el

realizadas: mes.

‘6 | Jefeinmediato: | Nombre y firma del jefe inmediato. - -
7 Subdirector: | Nombre y firma del Subdirector. - - -
8 | Nombre y firma 'Nombre completo y firma del prestador. -

del interesado:

Autorizé: | ]
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Reporte de horas servicio social y practicas realizadas
MES: CONTROL DE ASISTENCIA
NOMBRE_
DEPARTAMENTO:! SUBDIRECCION:
CARRERA:
HORARIO:
D L M M J v S
P 3 4 ¥ [ -
9 10 11 12 13 14 15
18 7 I8 19 20 21 i)
25 pE 3 28 27 pi 25
30 31
NOMBRE DEL JEFE:
FIRMA JEFE:
. Emboro SN R SR
o Basurto
Subdffector de Administracion y Finanzas del General
SMDIF Naucalpan de Juarez, México del SMDIF Ipan de Judrez, México
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Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y Capacitacion

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL REPORTE DE HORAS DE SERVICIO SOCIAL O
PRACTICAS REALIZADAS

(Llenado por el prestador y firmado por las autoridades mencionadas)

'NO. | Concepto | Descripcion

1 | Mes: Anotar el mes en que se realizo el servicio o las practicas. |
2 | Nombre: 'Nombre E:E)mpleto del prestaddr' o

3] _'ﬁéﬁé_rfé_m_é%:_ | Areaen la ‘qtué realiza el servicio o précticés -

4 Subdireccién: Anotar la Subdireccién a la que pertenece su area.

5 Carrera: Especificar la carrera profesional o carrera técnica que estudia.
6 | Horario: Anotar las horas en las que realiza el servicio o practicas. I
'7 | Cuadros: Anotar el horario de entradaf%tida y firma del jefe directo por |
I cuadro. I

8 Nombre del | Nombre completo del jefe directo.

jefe:
9 Firma: Firma del jefe directo.

. Anibgl Bram Falcon
Subdirector de Administracion y Finanzas del
SMDIF Naucalpan de Juarez, México
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Carta Compromiso de Servicio Social

5 CARTA COMPROMISO DE SERVICIO SOCIAL

Fecha:

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo que establece la Ley Reglamentaria del
Articulo 5° Constitucional, relativo a la prestacion del Servicio Social de

Estudiantes, el (la) que
suscribe . Y que estudia en
de la Carrera

, solicito autorizacion para prestar mi servicio
social en el Sisterna Municipal DIF Naucalpan, cuya fecha de inicio
sera y terminara:
comprometiéndome a sujetarme a los lineamientos del Servicio Social y a cumplir
en la forma vy tiempo indicada, asi como observar una conducta ejemplar durante
la permanencia en el lugar de trabajo, desempefiado las actividades que ejecute
con responsabilidad, evitando todo distractor, el uso de celular sera unicamente
para llamadas estrictamente necesarias, a fin de acrecentar el prestigio del Plantel
y del Sistema Municipal DIF Naucalpan. De no hacerlo asi, me doy de enterado (a)
de que no me sera extendida la constancia de acreditacion del Servicio Social.

Nombre y firma del alumno

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA CARTA COMPROMISO DE SERVICIO SOCIAL
(Llena el prestador).
NO. | Concepto Descripcion o -
1 Fecha: . Fecha cuando se llend el formato. - |
2 Nombre: ~ | Nombre completo del presfé_dor‘ -
3 Institucion: Institucion educativa a la que pertenece._ T
4 Carrera: Especificar la carrera profesional o carrera técnica que estudia.
5 | Inicio: Fecha de inicio del servicio o practicas. i
'6 | Término: Fecha de término del servicio o practicas. S
¥, Nombre y firma | Nombre completo y firma del prestador. o
del alumno: \
L
N~
Elabord B . Revisé) 7~

ic. Anibll Bram Falcén
del SMDIF Subdirector de Administracion y Finanzas del
fiéxico i SMDIF Naucalpan de Juarez, México

L. 76,
Jefatura “’ T
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EVALUACION DE DESEMPENO DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL

NOMBRE: 5 SIE

CARRERA: o
DEPARTAMENTO:
DURACION DEL SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS:
FECHA DE INICIO: FECHA TERMINO:
Debe de ser llenado por el jefe directo Colocar una X en la columna correspondiente:

~ Aspecto a Evaluar Excelente Bueno | Suficiente Insuficiente
Responsabilidad en su
trabajo |
Iniciativa
Colaboracion —
Asistencia N
_Puntualidad I T . . B—_—— a
(Aetmid S e e
Relacion con su jefe S (S N SR S

_Trabajoenequipo | E— [ S
Comportamiento personal - - _ L
Apego a normas '

_ Aprendizaje y Habilidad o : o :
Disposicién para aprender - L I

Calidad de trabajo

Cumplimiento con las
_exigencias del area
 Imagen Personal
| Presentacion de higiene _ S B B
_Expresion verbal N I I I B

Por lo anterior, lo considera un colaborador:
Excelente Bueno Aceptable NO aceptable

Recomienda considerarlo para vacantes dentro y fuera de su institucion:
Si NO

Observaciones:

Nombre, Sello y Firma del jefe Inmediato

____ SMDIF Naucalpln de Juarez, México ‘L del SMBH- an de Juérez, México
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA EVALUACION DE DESEMPENO
(Llenado por el jefe directo con pluma).
NO. | Concepto | Descripcion - a
1 Nombre: Nombre completo del prestador. - ]
2 |carreras Especificar la carrera profesional o carrera técnica que estudia.
3 Departamento: | Area en la que realiza el servicio o practicas. - |
4 | Duracion: Numero de horas realizadas al término del servicio o practicas. |
5 | Fechade inicio: | Fecha de inicio del servicio o practicas. |
6 Fecha de | Fecha de término del servicio o practicas.
término:
7 Aspectos a | El jefe directo debera colocar una (x) segun corresponda.
evaluar:
8 Sello y firma del | Sello del area correspondiente y firma del jefe inmediato. o
jefe Inmediato:

. Ismael Jig

del SMDIF Subdire€tor dé Adminlstraciéon y Finanzas del
ico SMDIF Naucalpan de Juarez, México de
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« Aviso de Privacidad
AVISO DE PRIVACIDAD

é O SISTEMA MUNICIPAL DIF NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO

Sistema Municipal DIF Naucalpan, México con domicilio en calle Avenida Arcos, Colonia Centro. Numero 1,
Municipio Naucalpan de Juarez, México. Codigo Postal 53000, es el responsable del Tratamiento de los datos
personales que nos proporcione, los cuales seran protegidos conforme a lo dispuesto en los articulos 23 y 28 por
la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados para el Estado de México y
Municipios.

Finalidades del tratamiento

Sus datos personales seran utilizados para las siguientes finalidades: realizar servicio social o practicas
profesionales, celebracién de convenios para le ejecucién de planes y programas, para el cumplimiento de
obligaciones de transparencia comunes establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Datos personales recabados
Para las finalidades antes serfialadas se solicitaran los siguientes datos personales:

» Datos identificativos: nombre, domicilio, teléfono particular, teléfono celular, estado civil, escolaridad, firma,
CURP, RFC, nombre de familiares, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, fotografia, edad y documento de
identificacion oficial.

» Datos electronicos: correo electrénico.

Fundamento legal

El fundamento para el tratamiento de datos personales articulo 24 fraccion XIV de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.

Transferencia de datos personales.

Se informa que no realizaran transferencias que requieran su consentimiento, salvo aquellas que sean
necesarias para atender requerimientos de informacién de una autoridad competente, debidamente fundados y
motivados

Derechos ARCO

Usted tiene derecho a conocer qué datos personales se tienen de usted, para qué se utilizan y las condiciones
del uso que les damos (acceso). Asimismo, es su derecho solicitar la correccién de su informacién personal en
caso de que esté desactualizada, sea inexacta o incompleta (rectificacion); que la eliminemos de nuestros
registros o bases de datos cuando considere que la misma no esta siendo utilizada conforme a los principios,
deberes y obligaciones previstas en la ley (cancelacién); asi como oponerse al uso de sus datos personales para
fines especificos (oposicion). Estos derechos se conocen como derechos ARCO.

Para el ejercicio de cualquiera de los derechos ARCO, usted podra presentar solicitud por escrito ante la Unidad
de Transparencia o por correo electronico

Los requisitos que debe cumplir son:

e El nombre del titular y su domicilio o cualquier oy medio para recibir notificaciones,;h

__ Elaboré _ Reviso: “ Adtorizé:

___SMDIF Naucalpan de Juarez, México | del SMDiFt
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» Los documentos que acrediten la identidad del titular, y en su caso, la personalidad e identidad de

su representante;

« De ser posible, el area responsable que trata los datos personales;

« La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer alguno
de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso,

« La descripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el titular; y

« Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos personales, en su

Ccaso.

En caso de solicitar la rectificacion, adicionalmente debera indicar las modificaciones a realizarse y aportar la
documentacion oficial necesaria que sustente su peticién. En el derecho de cancelacion debe expresar las
causas gue motivan la eliminacién. Y en el derecho de oposicién debe sefialar los motivos que justifican se
finalice el tratamiento de los datos personales y el dafio o perjuicio que le causaria, o bien, si la oposicion es
parcial, debe indicar las finalidades especificas con las que se no esta de acuerdo, siempre que no sea un

requisito obligatorio.

La Unidad de Transparencia respondera en el domicilio o medio que el titular de los datos personales designe en
su solicitud, en un plazo de 15 dias habiles, que puede ser ampliado por 10 dias habiles mas previa notificaciéon.
La respuesta indicara si la solicitud de acceso, rectificaciéon, cancelacién u oposicién es procedente y, en su
caso, hara efectivo dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha en que comunigue la respuesta

Datos de la Unidad de Transparencia

Domicilio: Avenida de los arcos no. 1 Col. Naucalpan centro, Naucalpan de Juarez, México. C.P. 53000

Teléfono: 53633361 ext. 2008 y 1101
Correo electrénico institucional: transparenciasmdifnau@gmail.com

Cambios al Aviso de Privacidad

En caso de realizar alguna modificacion al aviso de privacidad, se le hara de su conocimiento via correo

electronico o bien, a través del portal del ayuntamiento:
Fecha:

Nombre y firma

*NOTA: El texto puede sufrir modificaciones segun se actualicen los requisitos, segin el medio o
mecanismo por el que se dé a conocer. El disefo, tipografia, o inclusién de colores o imagenes es
responsabilidad de cada sujeto obligado siempre que no contravenga lo dispuesto por la ley.

(Llena el prestador)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL AVISO DE PRIVACIDAD )

'NO. | Concepto Descripcion il DO
1 fgcﬁq: - Anotar la fecha en la que se llena el formfatp.__ S
2 Nombre y firma: | Nombre completo y firma del prestador.

" Elaboré

Lic. Cynithid Exgetido Basurto
efa General

del SLJID_Iyafr Ipan de Juarez, México
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5.2 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reclutamiento

5.2.2 OBJETIVO:

Buscar personal idéneo que cumpla con el perfil requerido para cada una de las areas que integran el
SMDIF, a fin de contratar al personal apto para ocupar una vacante, conforme lo establece la
normatividad vigente.

5.2.3 ALCANCE:

La Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y Capacitacion realiza el procedimiento de
reclutamiento a candidatos que por iniciativa propia se presenten para solicitar empleo.

5.2.4 REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, Meéxico.

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

5.2.5 RESPONSABILIDADES:

Jefatura de Recursos Humanos: Es su funciéon coordinar, administrar, dirigir y supervisar los
recursos humanos al llevar a cabo el reclutamiento, seleccién y contratacion de personal, previa
aplicacién y evaluacion de los examenes correspondientes, asi como solicitar el visto bueno del
subdirector de area y/o equivalente.

Unidad Administrativa: Administrar y supervisar los recursos humanos, realizando la entrevista
técnica a los candidatos, para dar el visto bueno para su contratacion.

W i

E—

Elaboré T Autorizé: |
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Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y Capacitacion: Llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y seleccién de personal del SMDIF, aplicando la entrevista y evaluacion pre laboral a
los candidatos, asi como canalizar a entrevista técnica y en el caso de ser seleccionados solicitar la
documentacion necesaria para su contratacion.

Candidato: Realiza entrevistas y pruebas de reclutamiento, entrega documentacion solicitada en el
caso de ser seleccionado para su contratacion.

5.2.6 DEFINICIONES:

Aviso de privacidad: al documento fisico, electronico o en cualquier formato generado por el
responsable que es puesto a disposicién del Titular con el objeto de informarle los propésitos del
tratamiento al que seran sometidos sus datos personales.

Base de datos: Informacion de candidatas y candidatos que se encuentran en espera de una
oportunidad para ingresar a laborar en el SMDIF.

Bateria psicométrica: Conjunto de instrumentos psicolégicos que permite la evaluacion integral de
un sujeto.

Candidata o candidato: Persona que participa en el proceso de convocatoria con la finalidad de
encontrarse en la posibilidad de ser considerada para la ocupacién de un puesto vacante y/o

Curriculum vitae o solicitud de empleo: Es el documento que presenta la persona aspirante a
ocupar una vacante, con el fin de ser registrada en la cartera de candidatos y candidatas que
contiene informacién general de la misma, asi como formacion academica, capacitacion y experiencia
laboral.

Datos personales: La informacion concerniente a una persona fisica o juridica colectiva identificada
o identificable, establecida en cualquier formato o modalidad, y que esté almacenada en los sistemas
y bases de datos, se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier documento informativo fisico o
electrénico.

Datos personales sensibles: a las referentes de la esfera de su titular cuya utilizacion indebida
pueda dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para éste. De manera enunciativa mas
no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos como origen
racial o étnico, estado de salud fisica o mental, presente o futura, informacién genética, creencias
religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual.

Derechos arco: a los derechos de acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicién al tratamiento de
datos personales.

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

 Empors 4 \ nevas>§\ R
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Entrevista: Etapa del proceso de Convocatoria consistente en la conversacion directa (presencial o a
distancia) del Comité con la Persona Aspirante, cuya finalidad es obtener informacion que permita
complementar la valoracion sus competencias.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Formato Unico: Documento mediante el cual se autorizan movimientos de personal.

Perfil de puesto: Conjunto de elementos que caracterizan un puesto en su integracion particular y en
la actividad funcional. Conjunto de objetivos que describen, definen, organizan y determinan una
actividad en todas aquellas exigencias y requisitos que son necesarios para ejercerla y desarrollarla.

Reclutamiento: Conjunto de procedimientos utilizados con el objetivo de atraer un numero suficiente
de candidatos idéneos para un puesto especifico en una determinada institucion.

Seleccion: Serie de técnicas encaminadas a encontrar a la persona apropiada para el puesto
adecuado.

Vacante: Puesto que esta sin ocupar.

Unidades administrativas.: Cada una de las Areas Administrativas que comprenden la estructura
organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México.

5.2.7 INSUMOS:

Curriculum o solicitud de empleo.

Bateria de pruebas electrénica o fisica.

Aviso de privacidad.

Oficio de resultados de la psicometria.

Formato unico.

Documentos solicitados al candidato seleccionado:

5.2.8 RESULTADOS:

Seleccionar al personal idéneo para ocupar las vacantes.

5.2.9 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Entrevista técnica

Contratacion de personal.
_ _Elabor6  , [ Revise: \N [ —Autorizé: | -
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5.2.10 POLITICAS:

Sin excepcidn alguna los candidatos a laborar en el SMDIF deberan:

Presentarse a entrevista y responder la bateria de pruebas psicométricas, entregar copia y original de
comprobante de ultimo comprobante de estudio y curriculum vitae o solicitud de empleo.
En caso de ser seleccionados para contratacion deberan presentar los siguientes documentos:

- 4 fotografias tamafo infantil.

- Solicitud de empleo elaborada.

- Constancia de no Inhabilitacion.

- Informe de antecedentes no penales.

- Constancia de no deudor alimentario moroso.

- 2 copias de acta de nacimiento.

- 2 copias de INE.

- 2 copias de CURP.

- 2 copias de cartilla militar.

- 2 copias de RFC.

- 2 copias de comprobante de estudios.

- 2 cartas de recomendacion en original.

- 2 copias de comprobante de domicilio.

- Certificado médico de buena salud.

- En caso de haber tenido ISSEMyM copia de documento que contenga el numero de
afiliacion.

Se reserva la contrataciéon en caso de tener alguna amonestacion, inicio de procedimiento o no haber
aprobado la bateria de pruebas.

_~ Autorizo:

2 General.
2glpan de Judrez, México

Jefatura &l €cursos Hiynanos del SMDIF
s4lEipan de Jufez, México

__ SMDIF Naucalpan de Juarez, México
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NO. | Unidad Administrativa/Puesto =~ | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Coordinacién de Servicio Social, | Publica la vacante. ]
Reclutamiento y Capacitacion

2 Coordinaciéon de Servicio Social, | Revisa en la base de datos y pagina de busqueda
Reclutamiento y Capacitacion de empleo.

3 | Coordinacion de Servicio Social, | Contacta a los candidatos qgue cumplan con el perfil
Reclutamiento y Capacitacion de puesto.

4 Coordinaciéon de Servicio Social, | Realiza entrevista y envia bateria de pruebas.
Reclutamiento y Capacitacion

5 Coordinacién de Servicio Social, | Revisa el resultado. o
Reclutamiento y Capacitacién

6 Coordinacion de Servicio Social, | ;Aprobo? (no) Envia al candidato notificacion de
Reclutamiento y Capacitacion conclusién del proceso.

7 Unidad Administrativa %7(73T7§ééliiéﬁ entrevista técnica e informa el |

resultado.

8 Candidata(o) | Recibe notificacion de término del proceso.

9 Coordinacion de Servicio Social, | (si) Elabora formato unico y solicita documentos
Reclutamiento y Capacitacion para contratacion.

10 Coordinacién de Servicio Social, | Pasa formato a firmas para su autorizacion.
Reclutamiento y Capacitacion

11 Coordinacion de Servicio Social, | Revisa documentacién y turna a Recursos |
Reclutamiento y Capacitacion Humanos para firma de contrato.

— — e,

__Elaboré
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5.2.12 DIAGRAMACION:

Diagrama de Flujo: Reclutamiento

©
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5.2.14 FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato Unico:

FORMATO UNICO
SISTEMA MUNCIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
Lo SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
22-24 JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
i m FECHA DE ELABORACION: FECHA DE INGRESO: —
TIPO DE MOVIMIENTO
ALTA ] CAMBIO ] BAIA ]
on 1 & . — TERMINACION DE
NUEVA CREACION | ADSCRIPCION Y/O PUESTO CON PLAZA ) CONTRATO
SUSTITUCION ADSCRIPCION Y/O PUESTO SIN PLAZA L JUBILACION I
=== RESCISION DE RELACION LABORT\L s
SUELDO ‘
DEFUNCION L
TIPO DE PLAZA
Y . NOMBRAMIENTS | ]
Escolaridad requerida para el puesto: Escolaridad del candidato:
Experiencia:
EVALUACION PRE LABORAL
OBSERVACIONES:
DATOS DEL CANDIDATO O SERVIDOR PUBLICO DATOS DE LA SUSTITUCION O SERVIDOR PUBLICO
NOMBRE: NOMBRE:
PUESTO: PUESTO:
NO. DE EMPLEADO: NO. DE EMPELADO:
ADSCRIPCION: ADSCRIPCION:
HORARIO: . HORARIO:
SUELDO MENSUAL BRUTO: SUELDO QUINCENAL BRUTO:
SUELDO MENSUAL NETO CON
BASE AL TABULADOR VIGENTE: SUELDO QUINCENAL NETO:
FECHA DE BAJA:
MOTIVO DE BAJA:
CLAVE PRESUPUESTAL: CLAVE PRESUPUESTAL:
NOMBRE DEL PROGRAMA: NOMBRE DEL PROGRAMA.:
En caso de plaza de nueva creacién N/A

VISTO BUENO Y AUTORIZACION

SUBDIRECCION O EQUIVALENTE VALIDACION AUTORIZA Vo.Bo.

SUBDIRECCION DE ADM INISTRACKON Y
FRANZAS
N

o

NOMBRE Y FIRMA SOUCITANTE SFATURA DE RECURSOS HUM ANOS DIRECCKON GENERAL

Elaboré |, , Revisé: ) ) Autorizo:
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO UNICO
(Es llenado por el Coordinador(a) de Servicio Social, Reclutamiento y Capacitacion, y firmado por las
autoridades antes mencionadas).

NO. | Concepto Descripcion o

1 | Folio: Namero de registro del formato. o -

2 Fecha de T?egistrar el dia, mes y afio en que elabora. -
elaboracion:

3 Fecha de Fecha en la que se lleva a cabo el movimiento.
aplicacion:

4 Tipo de Colocar una (x) para especificar si es un alta, cambio o baja.

Movimiento:

5 Observaciones: Anotar en caso de existir alguna especificacion en concreto.

6 | Tipode plaza: ‘Colocar una (x) segun sea el caso. - -

7 Escolaridad Anotar el nivel de estudios que se requiere para cubrir la vacante. -
requerida para el
puesto: -

8 Escolaridad del Anotar el nivel de estudios del candidato.
candidato:

9 Evaluacion pre Colocar una (x) segun los resultados de la evaluacion. o
laboral:

10 Datos del Anotar el nombre, puesto, adscripcion, horario, sueldo quincenal bruto, sueldo
candidato o quincenal neto, el nombre del programa y la calve presupuestal.

| servidor publico: -

11 Datos de la Anotar el nombre, puesto, numero de empleado, adscripcion, horario, sueldo
sustitucion o quincenal bruto, sueldo quincenal neto, el nombre del programa y la calve
servidor publico: presupuestal de la persona que causo baja.

12 Visto Bueno y Firma del titular o subdirector de la Unidad Administrativa, Subdirector(a) de
Autorizacion Administracién y Finanzas, Director(a) General y Presidente (a).

_ \\ _
Elaboré « Reviso:) <

Naucalpan de Juarez, México
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AVISO DE PRIVACIDAD .
SISTEMA MUNICIPAL DIF NAUCALPAN, MEXICO

SMDIF con domicilio en calle Avenida Arcos, Colonia Centro. Numero 1, Municipio Naucalpan de Juarez, México.
Cadigo Postal 53000, es el responsable del Tratamiento de los datos personales que nos proporcione, los cuales
seran protegidos conforme a lo dispuesto en los articulos 23 y 29 por la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de los Sujetos Obligados para el Estado de México y Municipios

Finalidades del tratamiento

Sus datos personales seran utilizados para las siguientes finalidades: realizar servicio social o practicas
profesionales, celebracién de convenios para le ejecucién de planes y programas, para el cumplimiento de
obligaciones de transparencia comunes establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Datos personales recabados
Para las finalidades antes sefialadas se solicitaran los siguientes datos personales:

» Datos identificativos: nombre, domicilio, teléfono particular, teléfono celular, estado civil, escolaridad,
firma, CURP, RFC, nombre de familiares, dependientes y beneficiarios, fecha de nacimiento, lugar de
nacimiento, fotografia, edad y documento de identificacién oficial.

» Datos electronicos: correo electrénico.

» Datos patrimoniales, seguros e ingresos.

» Datos sensibles.

Fundamento legal
El fundamento para el tratamiento de datos personales articulo 24 fraccién XIV de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.

Transferencia de datos personales.

Se informa que no realizaran transferencias que requieran su consentimiento, salvo aquellas que sean
necesarias para atender requerimientos de informacién de una autoridad competente, debidamente fundados y
motivados.

Derechos ARCO
Usted tiene derecho a conocer qué datos personales se tienen de usted, para qué se utilizan y las condiciones
del uso que les damos (acceso). Asimismo, es su derecho solicitar la correccion de su informacion personal en
caso de que esté desactualizada, sea inexacta o incompleta (rectificacion); que la eliminemos de nuestros
registros o bases de datos cuando considere que la misma no esta siendo utilizada conforme a los principios,
deberes y obligaciones previstas en la ley (cancelacion); asi como oponerse al uso de sus datos personales para
fines especificos (oposicién). Estos derechos se conocen como derechos ARCO.
Para el ejercicio de cualquiera de los derechos ARCO, usted podra presentar solicitud por escrito ante la Unidad
de Transparencia o por correo electrénico.
Los requisitos que debe cumplir son:
« Elnombre del titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir notificaciones.
* Los documentos que acrediten la identidad del titular, y en su caso, la personalidad e identidad de
su representante.
» De ser posible, el area responsable que trata los datos personales.
* La descripcidn clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer alguno
de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso.
» La descripcién del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el titular; y
cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos personales, en su
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En caso de solicitar la rectificacion, adicionalmente debera indicar las modificaciones a realizarse y aportar la
documentacion oficial necesaria que sustente su peticién. Y en el derecho de oposicion debe sefialar los motivos
que justifican se finalice el tratamiento de los datos personales y el dafio o perjuicio que le causaria, o bien, sila
oposicién es parcial, debe indicar las finalidades especificas con las que se no esta de acuerdo, siempre que no
sea un requisito obligatorio.

La Unidad de Transparencia respondera en el domicilio o medio que el titular de los datos personales designe en
su solicitud, en un plazo de 15 dias habiles, que puede ser ampliado por 10 dias habiles mas previa notificacion.
La respuesta indicara si la solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion u oposiciéon es procedente y, en su
caso, hara efectivo dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha en que comunigue la respuesta.

Datos de la Unidad de Transparencia

Domicilio: Avenida de los arcos no. 1 Col. Naucalpan centro, Naucalpan de Juarez, México. C.P. 53000
Teléfono: 53633361 ext. 2008 y 1101

Correo electrénico institucional: fransparenciasmdifnau@gmail.com

Cambios al Aviso de Privacidad
En caso de realizar alguna modificacion al Aviso de Privacidad, se le hara de su conocimiento via correo
electrénico o bien, a través del portal del ayuntamiento:

Fecha:

Nombre y firma

*NOTA: El texto puede sufrir modificaciones segun se actualicen los requisitos, segin el medio o
mecanismo por el que se dé a conocer. El disefio, tipografia, o inclusion de colores o imagenes es
responsabilidad de cada sujeto obligado siempre que no contravenga lo dispuesto por la ley.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL AVISO DE PRIVACIDAD
(Llenado por el candidato)

NO. | Concepto Descripcion - B
1 Fecha: El candidato registra el dia, mes y ano. -
2 | Nombre y firma: | El candidato anota su nombre completo y su firma. -

/ Autorizé:
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5.3 PROCEDIMIENTO:

Capacitacién.

5.3.1 OBJETIVO:

Incrementar la calidad en el ejercicio de las funciones de los servidores publicos mediante la
realizacion del programa anual de capacitacion que atiende las necesidades de actualizacion

determinantes para un mejor desempefio laboral.

5.3.2 ALCANCE:

Aplica a todo el personal del SMDIF que participen en los cursos de capacitacion y actualizacion.

5.3.3 REFERENCIAS:

Ley Federal del Trabajo.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de

Juarez, México.

5.3.4 RESPONSABILIDADES:

Subdireccion de Administracion y Finanzas: Dirigir, coordinar, administrar y supervisar los
recursos humanos en relacion con la capacitacion de los servidores publicos.

Jefatura de Recursos Humanos: Planear de acuerdo a las necesidades, la capacitacion,
actualizacion y desarrollo del personal; asi como, la elaboracién y ejecucion del Programa Anual del

Capacitacion en coordinacién con la Direccion General.

Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y Capacitacion: Disefar y aplicar la encuesta de
“Deteccion de Necesidades de Capacitacion” asi como analizar y clasificar los resultados de las
evaluaciones para detectar necesidades de capacitacion del SMDIF, para realizar el Programa Anual
de Capacitacion a corto, mediano y largo plazo, a fin de lograr la actualizacion y desarrollo de los

servidores publicos que integran el SMDIF.

5.3.5 DEFINICIONES:

Capacitacion: Metodo por el cual los trabajadores reciben aprendizaje.

Curso: Tratado sobre una material explicada o destinada a ser explicada durante cierto tiempo.

Constancia: Documento que acredita la capacitacién que recibe una persona como resultado de la

aprobacion de un curso.

R WA

Elabor6

Subdirector de Admihistracion y Finanzas del
SMDIF Naucalpan de Juarez, México

del SMDIF Naydefpan de Juarez, Mexico
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Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC): Proceso que orienta la estructuracion y
desarrollo de planes y programas para el establecimiento y fortalecimientos de conocimientos
habilidades o actitudes en el personal de una organizacion a fin de contribuir en el logro de los
objetivos de la misma.

Encuesta: Serie de preguntas que se hace a muchas personas para reunir datos o detectar la
opinién publica sobre un asunto determinado.

Indicador: Comparacion entre dos o mas tipos de datos que sirven para elaborar una medida
cuantitativa o una observacién cualitativa.

Instructor: Persona que cuenta con los conocimientos especializados para dar capacitacion al
personal.

Plan Anual de Capacitacion: Proceso que va desde la deteccion de necesidades de capacitacion
hasta la evaluacion de los resultados.

Reconocimiento: Documento que se otorga al ponente.

5.3.6 INSUMOS

Encuesta de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
Lista de Asistencia.

5.3.7 RESULTADOS:

Capacitacién para servidores publicos.

5.3.8 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Contratacion de bienes y servicios.

5.3.9 POLITICAS

La encuesta de deteccion de necesidades de capacitacion es aplicada de forma anual al 80% del total
de servidores publicos del SMDIF

Para realizar el tramite de inscripcién, los servidores publicos interesados deberan acudir a la
Coordinacién de Servicio Social, Reclutamiento y Capacitacion, cumplir la normatividad vy

lineamientos para participar en los cursos de capa@
= HEEES . "

__Elabord_ L

Autorizé:

General’

Subdisettor de Adininistracion y Finanzas del 1
n de Juarez, Mexico |

___ SMDIF Naucalpan de Juarez, México del SMD
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Solo se otorgara la constancia de participacion al personal que obtenga calificacion aprobatoria y
ademas cubra la asistencia solicitada por la plataforma educativa o el ponente.

Se reporta a fin de mes los indicadores logrados a la Subdireccién de Administracion y Finanzas.

5.3.10 DESARROLLO:

' No.

Unidad Administrativa/Puesto

~ Actividad

1

Jefatura de Recursos Humanos

Planear de acuerdo a las necesidades, la capacitacion
el Programa Anual de Capacitacion

Coordinacion de Servicio Social,
Reclutamiento y Capacitacion

Elabora encuesta del DNC y gestiona su revision y
autorizacion.

| Servidor(a) Publico(a).

Subdirecciéon de Administracion y
Finanzas

Envia circular con las indicaciones para la aplicacion
del DNC.

Coordinacion de Servicio Social,

Reclutamiento y Capacitacién

Contesta la encuesta DNC.

Registra los resultados de la encuesta y elabora Plan
Anual de Capacitacion

Subdireccion de Administracion y
Finanzas.

Autoriza el Programa Anual de Capacitacion.

Coordinacion de Servicio Social,
Reclutamiento y Capacitacion

Verifica la disponibilidad de los instructores para
impartir los cursos gratuitos o con costo. s Requiere
contratar?

Coordinacion de Servicio Social,
Reclutamiento y Capacitacion

(No) Realiza las gestiones necesarias para impartir el
curso en linea o presencial.

Coordinacion de Servicio Social,

Reclutamiento y Capacitacion

(Si) Solicita a la Jefatura de Adgquisiciones realizar el
tramite de contratacion del proveedor de la
capacitacion.

10

Coordinacion de Servicio Social,
Reclutamiento y Capacitacion

Elabora oficios pa'ra gestionar el equipo y lugar de la
capacitacion o registro en linea.

11

Subdireccion de Administracion y
Finanzas / Subdirector (a).

Envia circular a todas las Unidades Administrativas
convocando al personal.

12

Coordinacion de Servicio Social,

J Reclutamiento y Capacitacion

Se imparten los cursos, retne y archiva evidencias.

\ ¢

| Reviséd, ™~ -

grnandez
apos del SMDIF

SMDIF Naucalpan de Juarez, México |

— 1 |
] %

124
=

Ipan de Juarez, México

U
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5.3.11 DIAGRAMA

Diagrama de Flujo: Capacitacion
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5.3.12 MEDICION:

Numero de capacitaciones otorgadas / Numeroe de capacitaciones programadas * (100)

5.3.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

. Encuesta de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
i
55 DIF
) NAUCALB JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Nombre: No. de empleado Puesto
Area: Correo:

Coloque 3 de sus principales atribuciones o responsabilidades

Favor de colocar una (X) en los cursos en los que esté interesado:

_Desempeﬁo () Ortografia y redaccion ( ) Administracion del tiempo en el rea de trabajo ( ) Word y Excel
(Basico, Intermedio, Avanzado ( ) Cémputo Basico ( ) Finanzas para no financieros ( ) Oficios:
(Jardineria, Plomeria, Mecanica, Electricidad, Mantenimiento) ( ) Lectura rapida y comprension de
textos ( ) Inglés basico
| Fortalecimiento | ( ) Actitud y calidad en eEEr_vm'pUDIico () Introduccion a la Administracion Puablica S
y actuacion
() Comunicacion y efectividad en equipos de trabajo ( ) Etica en el servicio publico () Liderazgo
() Desarrollo del pensamiento creativo ( ) Orientacion al logro de resultados ( ) Cursos
relacionados con geriatria ( ) Cursos relacionados con la nifiez y la educacion ( ) Cursos
relacionados con la salud mental ( ) Cursos relacionados con el trabajo social.
Desarrollo () Inteligencia emocional (manejo de emociones) ( ) Manejo de estrés (Sindrome de Burnout)
Humano
() Proyecto de vida ( ) Programacién neurolingtiistica ( ) Afrontando las pérdidas (taller de duelo)
( ) Potencializar el talento humano ( ) Autoestima ( ) Pensamiento creativo
Derechos | () Discriminacion y Derechos Humanos ( ) Hostigamiento y acoso ( ) Igualdad de género
Humanos
() Principios de educacién inclusiva ( ) Igualdad laboral
Otros:

GRACIAS POR SU COLABORACION

Jefatura

SMDIF Naucalpar'de Juarez, México
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INSTRUCTIVO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

(Llena el servidor publico)

NO. | Concepto Descripcion
1 Fecha: Anotar la fecha en la que se llena el formato.
2 No. de empleado: Numero asignado por el Sistema.
3 Puesto: Nombre del cargo que ocupa en el Sistema.
4 Area: Area especifica donde realiza sus labores.
5 Correo: Correo electrdnico personal o laboral.
6 | 3principales | Anotar 3 responsabilidades a su cargo. -
responsabilidades:
7 Otros: Prop_uestas de capacitaciones que no vienen en la lista.
. Control de asistencia

Qe

e

. JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL, RECLUTAMIENTO Y CAPACITACION
Registro de Asistencia de Participantes

SISTEMA MUNICIPAL DIF Nombre del curso:
NAUCALPAN
Nombre de Ta Insiitucion o Instructor: | Modalidad: Fecha: No. Parlicipantes:
Nombre del Participante No. de Empleado cion Correo Electronico

3
/~~ Autorizé:

DIF Naucglpan de Juarez, México
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[ INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTESN EN LOS CURSQS

' NO. | Concepto [ Descripcion S

1 Nombre del curso: | Nombre de la capacitacion.

2 Instituto o | Nombre del Instituto o Dependencia que brinda la capacitacion.
Dependencia:
- - - -
3 Modalidad: Curso presencial o en linea
3 | Fecha: Dia, mes y afo en que se brinda la capacitacién o
4 [No.  de | Numero de servidores publicos que asistieron a la capacitacion.
participantes:
5 Nombre del | Nombre completo del servidor publico.
participante:
6 | Numero de | Numero asignado por el SMDIF - _
empleado
7 | Subdireccién Subdireccion a la que pertenece su area. -
8 | Correo Correo 'in-s_t_i_tl_.l_c_iaﬁalﬂn_personal del s_er'\_r_iaéf_piﬁ-bﬁgdf_ N e
Electronico:
] P ittt

7 Ela-bor677 ) / V 77:7 7_; | - _7 - \_ﬁeviséi s - E . ) _wljutorizé:
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6. SIMBOLOGIA
Nombre Descripcidn Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo _
Representa una actividad o
Proceso
proceso.
s Representa la bifurcacion de
Decisidn
un proceso
Representa el camino que une "
Flecha .
los elementos del diagrama <
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
Bisan:da Ditos Represen_te! informacidn en
soporte digital
Elaboré A Autorizé:
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y Capacitacién
dependiente de la Jefatura de Recursos Humanos, adscrita a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez.
México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:

Quinta Sesion Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 10/marzo/2023.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26/abril/2023

8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como en versién impresa,
se encuentran en poder de la Coordinacion de Servicio Social, Reclutamiento y Capacitacién,
dependiente de la Jefatura de Recursos Humanos adscrita a la Subdireccion de Administracién y
Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez. México (una copia).

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez. México (una copia).

3. Jefatura de Recursos Humanos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez. México (una copia).
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9. CONTROL DE FIRMAS

Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, México
Revis6 y Autorizo

| OMA—omNlr =
ra. Marlq_j;r?anda Valdés Flgue’a
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, México
Dictaminé y Valido

a %__/ |
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Lic. Alma Rosa ercado Galindo
Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Famma alpan de Juarez, México

Jefatura de Recursos Hu 2 :’ bl Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de Jz ia Maucalpan de Juarez, México

Aprobacion para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.
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