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. INTRODUCCION

El trabajo de tesis que se presenta, estudia una propuesta de mejora en el programa de
capacitaciéon en el Municipio de Ledn del estado de Guanajuato, teniendo como base, los
datos estadisticos de los ultimos 10 afnos. Para el Municipio de Leon, la capacitacion es
una inversién importante para la profesionalizacion del personal, juega un papel
primordial para el logro de tareas y proyectos, dado que es el proceso mediante el cual
las y los servidores pubicos adquieren conocimientos, herramientas, habilidades y
actitudes para el desempenfo de sus actividades. Sus beneficios van enfocados a mejorar
la atencién a los ciudadanos, para brindarles un trato profesional y humano, asi como
mejorar los tiempos de atencidn y calidad en los servicios. Anualmente se designa un
presupuesto especifico para los servicios de capacitacion, el cual se ejerce de acuerdo a
la Ley para el ejercicio y control de los recursos publicos para el estado y los municipios
de Guanajuato y a los Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad y
Disciplina Presupuestal para el Ejercicio Fiscal del Municipio de Ledn vigentes, con la

finalidad de capacitar al personal de acuerdo a la deteccidén de necesidades.

Segun Gary Dessler. (2006), la capacitacion consiste en proporcionar a los empleados,

nuevos o actuales, las habilidades necesarias para desempenar su trabajo.

Por otro lado Chiavenato (2009) sefiala que, “la capacitacion constituye el nucleo de un
esfuerzo continuo, disefiado para mejorar las competencias de las personas y, en
consecuencia, el desempeno de la organizacion. Se trata de uno de los procesos mas

importantes de la administracion de los recursos humanos”.

Las acciones de capacitacion, en cualquiera de sus versiones: cursos, talleres,
conferencias, congresos, diplomados, permiten que el personal adquiera conocimientos
tedricos y practicos, actualicen sus conocimientos y adquieran nuevos, que fortalezcan
su capacidad de respuesta ante los cambios del entorno o de sus requerimientos

laborales.



En el municipio de Leodn la capacitacion que se imparte al personal se basa en las
competencias establecidas en sus perfiles de puesto, que se clasifican en tres tipos:

Institucionales, Genéricas y Especificas.

El contenido del trabajo se desglosa en cuatro secciones, en la primera se presenta la
introduccidn, la segunda seccién desarrolla el contexto y marco legal, la tercera contiene
el diagndstico de la capacitacion en el municipio de Ledn a partir del afio 2013 al 2022.
Por ultimo, en la cuarta seccidn se desarrolla una propuesta para impartir capacitaciones
autogestivas, las cuales tienen como propdésito brindar un espacio virtual de aprendizaje,
para que el participante lo pueda realizar en cualquier momento y lugar lo mas autonoma
y eficientemente posible, asumiendo las responsabilidades y viéndolas como una

oportunidad de crecimiento.

Il CONTEXTO Y MARCO LEGAL

Durante el periodo del afio 2013 y hasta el afio 2022, la capacitacion impartida en el
Municipio de Leodn a través de la Direccion de Desarrollo Institucional, ha estado sujeta

cambios en su proceso, derivados de factores internos y externos.

Algunos de los factores internos son los cambios de administracion publica cada tres
afos, la asignacién de recursos para capacitacion y los cambios de lineamientos para la
aplicacion del presupuesto; el factor externo de gran impacto que se presento en los anos
2020 a 2022, fue la pandemia por COVID 19, lo que obligé a realizar la capacitacion de
manera virtual y a modificar la forma de impartir los cursos presenciales hasta volver

nuevamente a la normalidad.

Derivados de los factores presentados en los pasados 10 afos, se elabora un analisis del
comportamiento de la capacitacion impartida en el municipio de Ledn durante este

periodo, antes de comenzar es importante conocer el marco tedrico y el procedimiento



de la Subdireccién de Capacitacidon, para una mejor comprension de los indicadores

analizados en el diagnéstico de la tercera seccion.

a. MARCO LEGAL Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Subdirecciéon de Capacitacion pertenece a la Direccion de Modernizacion
administrativa de la Direccién General de Desarrollo Institucional, del Municipio de Ledn,

Guanajuato.

A continuacién se describiran las atribuciones de la Direccion General de Desarrollo
Institucional, y de la Direccion de Modernizacion Administrativa, de acuerdo al
Reglamento Interior De La Administracion Publica Municipal De Leo6n, Guanajuato,
aprobado el 28 de octubre del 2021.

Capitulo Décimo Primero

Direccion General de Desarrollo Institucional

Atribuciones de la Direccion General de Desarrollo Institucional

Articulo 150. La Direccion General de Desarrollo Institucional tiene, ademas de las

atribuciones comunes para titulares de dependencia, las siguientes:

. Proponer a la comision respectiva, las modificaciones al catalogo general de
puestos de servidores publicos municipales, el tabulador de sueldos, asi como

normas y politicas en materia de remuneracion de los mismos;

Il Validar el apartado de servicios personales del presupuesto de egresos y

someterlo a la aprobacién de la comision respectiva;



VL.

VIL.

VIIL.

Aprobar y comunicar los lineamientos referentes a la administracion del capital

humano del Municipio y para la administracion del servicio civil de carrera;

Implementar programas tendientes a mejorar la calidad de vida de los

servidores publicos;

Elaborar, aprobar y actualizar en coordinacion con las dependencias los
lineamientos para la elaboracion y actualizacion de sus manuales de

organizacion y procedimientos;

Aprobar acciones gubernamentales en materia de tecnologia de informacion,
comunicaciones y seguridad informatica acorde a las estrategias, planes y

programas de la administracién municipal,

Establecer y ejecutar planes, programas, normas y politicas en materia de
servicios de tecnologia de informacion y comunicaciones, incluyendo la
seguridad informatica, los cuales habran de observarse por las dependencias

de la administracion publica municipal,

Emitir opinion con respecto a la contratacion de proveedores de bienes y
servicios que en materia de tecnologias de informacidon, comunicaciones,
seguridad informatica, sistemas de informacion, implementacién de
aplicaciones e infraestructura tecnolégica lleve a cabo la administracién publica

municipal centralizada;

Promover el intercambio de practicas gubernamentales innovadoras y exitosas,
entre las instancias publicas y privadas, para mejorar los servicios al

ciudadano;

Suscribir y firmar convenios institucionales que procuren beneficios a los

empleados municipales;



XI.

XIL.

XIL.

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

Establecer normas, planes, programas y politicas en materia de seleccion,
contratacion, pago de remuneraciones y condiciones de trabajo de los

empleados de la administracion publica;

Administrar y dar seguimiento al proceso de seleccion y de contratacion de los
empleados municipales, con apoyo en el perfil de puesto requerido,
administrando y resguardando los expedientes de los servidores publicos

municipales;

Suscribir y firmar los nombramientos de los empleados y funcionarios,
exceptuandose los casos de titulares de Tesoreria, Secretarias, Contraloria,

titulares de las Dependencias o Entidades y Organos Auténomos;

Aprobar los planes de capacitacion técnica e institucional,

Aprobar las estructuras municipales, disehar y administrar las herramientas
salariales, descriptivos de puesto, organigramas asi como las demas

herramientas de corte organizacional;

Conocer de las interrupciones y término de las relaciones laborales que
guardan las dependencias, administrando el proceso de liquidacion y de

representacion de las mismas, en las negociaciones motivo de litigio laboral, y

Las demas que le senale el presente ordenamiento y otras disposiciones

juridicas vigentes.



Estructura de la Direccion

Articulo 151. La Direccion General de Desarrollo Institucional tendra a su cargo las

siguientes unidades administrativas:

l. Direccion de Administracion de Personal;

Il. Direccion de Modernizacion Administrativa;

M. Direccion de Tecnologias de la Informacion, y

V. Direccion de Normatividad Laboral y Relaciones de Trabajo.

Para fines del presente trabajo, se presentara unicamente las atribuciones de la Direccion

de Modernizacion Administrativa.

Atribuciones de la Direccion de Modernizacion Administrativa

Articulo 153. La Direccion de Modernizacidon Administrativa tiene, ademas de las

atribuciones comunes para direcciones de area, las siguientes:

l. Disefar, operar y supervisar los programas y procesos de profesionalizacién,
capacitacion, desarrollo permanente y evaluacion del desempefio de los

servidores publicos municipales;

Il Supervisar la administracién de las estructuras municipales, descriptivos y
catdlogos de puesto, organigramas y demas herramientas de corte

organizacional;

Il Diagnosticar el clima organizacional en las dependencias y sugerir propuestas

de mejora;
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VIL.

VIIL.

XIl.

Generar los mecanismos que promuevan una cultura de calidad y calidez en

los servicios publicos;

Promover la implementacién de modelos de innovacion y buenas practicas
para el desarrollo gubernamental, mediante la gestion interna o la firma de

convenios con instituciones publicas o privadas;

Proponer los lineamientos para la elaboracién y actualizacion de los manuales

de organizacion de las dependencias;

Suscribir y firmar los contratos o convenios que regulen la relacion laboral entre

el municipio y sus trabajadores;

Integrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes de caracter

laboral de los servidores publicos municipales;

Emitir los nombramientos e identificaciones oficiales que acrediten el caracter
de servidor publico a los empleados de las dependencias, conforme a su

categoria y nomenclatura;

Coadyuvar en conjunto con la Direccion de Administracion de Personal en la
definicion y modificacion de lineamientos para la seleccién, contratacion,
promocion, cambios de adscripcion, ascensos, licencias y bajas del personal

de las dependencias, y

Las demas que le senale el presente ordenamiento y otras disposiciones

juridicas aplicables.



b. Organigrama de la Direccion de Modernizacion Administrativa:

Direccion de
Modernizacién
Administrativa

c. Procedimiento de Capacitacion

1. Propésito.

Capacitar a las y los servidores publicos de la Administracién Publica Municipal
Centralizada de Ledn, para desarrollar, complementar, perfeccionar o actualizar los
conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para lograr el eficiente desempefio en
Sus cargos.

2. Alcance.

A nivel interno: Aplica a la Subdireccion de Capacitacion de la Direccion de Modernizacion

Administrativa adscrita a la Direccion General de Desarrollo Institucional.

A nivel externo: Aplica a las y los servidores publicos de las Dependencias Centralizadas

de la Administracion Publica Municipal de Ledn.
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3.

Politicas de operacion.

A.- Programa Anual de Capacitacion

La Administracion Publica Municipal de Ledn determina las competencias necesarias

para el personal que realiza trabajos que afectan a la conformidad con los requisitos del

servicio, de acuerdo a las siguientes politicas internas que operan el Plan de Capacitacion

y el Otorgamiento de Apoyos Educativos para los Servidores Publicos de la

Administracion Publica Centralizada del Municipio de Ledn, Guanajuato:

Derivado de los resultados de los diagndsticos de evaluacion del desempeiio,
clima laboral y examen de la funcion publica, asi como de las necesidades de
capacitacidon en competencias genéricas, especificas e institucionales de cada
dependencia centralizada de la Administracién Publica Municipal de Ledn, la
Direccion General de Desarrollo Institucional disefia y elabora el Diagnédstico de
Necesidades de Capacitacion FO-DGDI-DMA-SC-01, una vez validado por el
Director General, elabora el Programa de Capacitacion Anual para servidores
publicos, dando cumplimiento al Programa de Gobierno vigente y de acuerdo a las
competencias del puesto del personal.

La Direccion General de Desarrollo Institucional difunde a las dependencias
centralizadas el Programa Anual de Capacitacién FO-DGDI-DMA-SC-02, a través
de la convocatoria a las coordinaciones administrativas, en donde se les informa
el procedimiento para las inscripciones y seguimiento.

Las Dependencias enviaran a la Subdireccion de capacitacion, en los plazos que
esta senale, las Listas de inscripcion y firma de compromiso de asistencia FO-
DGDI-DMA-SC-07.

La Subdireccion de capacitacidon notifica a las Dependencias, las fechas en las
cuales el personal debera presentarse a la capacitacion.

En caso de que las o los servidores publicos falten a la capacitacion programada,
sera responsabilidad de la Dependencia, notificar 5 dias previo a la capacitacion
la falta o cambio de fecha (siempre que haya un sustituto inscrito al mismo curso),
a través del formato FO-DGDI/DMA-SC-10.
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La asistencia a los cursos institucionales presenciales se llevara a cabo por medio
del formato Lista de asistencia a cursos de capacitacion FO-DGDI-DMA-SC-08.
Para evaluar la eficacia del curso o taller impartido, se realiza una encuesta de
salida (FO-DGDI-DMA-SC-05) y la o el instructor aplica una evaluacion de
conocimiento.

Las constancias de acreditacion se entregaran a las dependencias al término del
Programa de Capacitacion.

Las convocatorias y asignacion de capacitaciones son incluyentes, atendiendo a
la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015.

B.- Capacitaciones de competencias especificas con proveedores externos, solicitadas a

la Subdireccién de Capacitacion.

Cuando sea aplicable, proporcionar formacion o tomar otras acciones para lograr
la competencia necesaria de las y los servidores publicos, las dependencias
centralizadas deberan contar con la validacidén y aprobacion previa de la Direccidn
General de Desarrollo Institucional para llevar a cabo cualquier capacitacion, curso
y/o taller. Para tal fin, deberan enviar a la Direccion General de Desarrollo
Institucional los siguientes documentos para realizar los tramites pertinentes para
el pago:

Solicitud de capacitacion FO-DGDI/DMA/SC-04.

Ficha descriptiva de la capacitacion FO-DGDI/DMA/SC-12.

Adjuntar programa del curso con costos del proveedor (Instituciones, Colegios,

Personas Fisica, Morales, etc.),

Lista de participantes (si es mas de un participante, debe contener los tres datos

que se requieren en la solicitud (numero de empleado, nombre y puesto).

Oficio de Justificacion.

Cartas compromiso de los participantes, (para asegurar las constancias de

termino).

Si procede la autorizacién del curso, enviar la factura para Vo. Bo. y tramite de

pago.
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e Toda la documentacion anterior, se envia por oficio al Director General de
Desarrollo Institucional.

e Los tramites y/o contratos derivados de los servicios de capacitacion, se realizaran
atendiendo a los Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad

y Disciplina Presupuestal para el Ejercicio Fiscal vigente.

C.- Acreditacién de la capacitacion en la evaluaciéon del desempefio

Cuando las Dependencias soliciten capacitaciones externas a la Subdireccion de
Capacitacion a través del formato FO-DGDI/DMA/SC-04 Solicitud de capacitacion, una
vez concluida, deberan enviar a la Subdireccion de Capacitacion copia de las constancias
o certificados de acreditacion, contando con 10 dias habiles para su envio. De lo contrario
no seran consideradas para su evaluacion del desempeho y se podrian generar

sanciones de acuerdo a los Lineamientos vigentes.

D.- Capacitaciones Internas especificas o Institucionales.
Las Dependencias que generen sus propias capacitaciones internamente, deberan enviar
por oficio a la Subdireccion de Capacitacién, evidencia documental para que les puedan
ser consideradas en la evaluacién del desempefo, siempre y cuando cumplan los
siguientes requisitos:
» Ficha descriptiva de la capacitacion FO-DGDI/DMA/SC-12.
= Presentar listas de asistencia con numero de empleado, nombre, puesto,
dependencia y firma (Solicitar el formato oficial FO-DGDI-DMA-SC-08 Lista de
asistencia a cursos de capacitacion).
= Evidencia fotografica
= En caso de emitir constancias, solicitar a la Subdireccién de Capacitaciéon el
formato validado por la Direccion General de Comunicacion Social, para que las
elaboren y envien copia de las mismas para su acreditaciéon en la evaluacion del
desempenio.
» Adjuntar los resultados de efectividad de la capacitacion (Encuesta de salida FO-
DGDI-DMA-SC-05)
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Para el caso de capacitaciones con organismos o instituciones como Camaras,
Colegios, Organismos Gubernamentales, Instituciones Educativas, entre otras; que
no generen costo, deberan enviar copia de constancia de participacion a la
Subdireccion de Capacitacion para que se les pueda acreditar en su evaluacion de

desemperio.

E.- Reporte de Capacitaciéon FO-DGDI-DMA-SC-03

Este reporte concentra todos los datos de las capacitaciones impartidas con
presupuesto de la Direccidon General de Desarrollo Institucional, de la cuenta
presupuestal de Servicios de Capacitacién, es de suma importancia para dar atencion
a los requerimientos de informacion solicitados por la Direccion general o por

Organos de control.

F.- Reporte de capacitaciones impartidas al personal FO-DGDI-DMA-SC-06
Todas las constancias o documentos de acreditacion que envien las dependencias
centralizadas, generadas como parte del proceso de capacitacion antes descrito, se
concentraran el formato FO-DGDI-DMA-SC-06 Reporte de capacitaciones impartidas al
personal, dicho reporte se enviara a la Subdireccién de Evaluacion
Reporte de capacitaciones impartidas al personal, dicho reporte se enviara a la

Subdireccion de Evaluacion Institucional para el proceso de Evaluacion del desempefio.

G.- Seguimiento a la Capacitacion:
Anualmente, la Subdireccion de Capacitacion evallua la eficacia de los cursos externos,
solicitando a las dependencias mediante oficio, resultados de las mediciones o las
mejoras presentadas en sus funciones o procesos, de acuerdo a los indicadores descritos

en las solicitudes de capacitacion.

De acuerdo a La Ley del trabajo de los servidores publicos al servicio del estado y

de los municipios en sus articulos siguientes:
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Articulo 43. Son obligaciones de los trabajadores del Estado y de los
ayuntamientos:
XIl.  Asistir a los cursos de capacitacion que fijen las dependencias para mejorar su

preparacion y eficiencia.

Articulo 46. Son obligaciones de los titulares de las dependencias a que se refiere
el articulo 2 de esta ley:

IX. Proporcionar a sus trabajadores capacitacion y adiestramiento.

d. Definicion de competencias

La capacitacion impartida por la Subdireccion de Capacitaciéon a los Servidores Publicos
del Municipio de Ledn, es en base a las competencias definidas en el catalogo y
establecidas en sus perfiles de puesto, las cuales se clasifican en tres tipos:

Institucionales, Genéricas y Especificas:

Competencias Institucionales:

e Vocacion de Servicio: Actuar para atender las necesidades de los usuarios de los
servicios municipales con atencion y respeto, buscando siempre la Optima

solucion.

e Eficiencia: Actuar conforme a una cultura de servicio orientada a logro de
resultados, asegurando alcanzar las metas institucionales mediante un uso éptimo

y claro de los recursos publicos.
e Cooperacion: Colaborar entre los miembros del mismo equipo de trabajo para

alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas

gubernamentales.
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Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la institucion brindando el mayor

esfuerzo para su cumplimiento.

Honestidad: Conducirse bajo la integridad y verdad para ser dignos de credibilidad

y confianza frente a los usuarios y companeros de trabajo.

Honradez: Actuar de manera congruente frente a un pensamiento justo, recto e
integro evitando obtener beneficios, provecho o ventajas que comprometan

nuestras funciones y vocacion de servicio.

Respeto: Otorgar un trato digno y cordial a los usuarios y comparieros de trabajo
considerando sus derechos para propiciar el dialogo que conduzca al

entendimiento.

Competencias Genéricas

Expresién escrita: Capacidad para comunicarse de manera escrita respetando las

reglas ortograficas y de redaccion.

Comunicacion asertiva: Capacidad para comunicarse de forma clara, fluida,

articulada y oportuna, logrando efectividad en el mensaje.

Trabajo colaborativo: Capacidad para trabajar e interactuar con los demas para el

cumplimiento y logro de los objetivos.

Servicio al usuario: Capacidad y compromiso para ayudar y servir, otorgando a los
usuarios internos y externos, servicios oportunos y eficientes con base a sus

necesidades y requerimientos.

Adaptacion al cambio: Capacidad para mantener la efectividad cuando se
experimentan cambios importantes en las tareas o en el ambiente de trabajo

16



ajustandose de manera eficiente a nuevas estructuras, procesos, requerimientos

o culturas de trabajo.

Manejo de estrés: Capacidad para reaccionar de forma proactiva ante situaciones
conflictivas, utilizando métodos apropiados para reducir la tensién y lograr un

desempeno aceptable.

Manejo de conflictos, solucién de problemas y negociacion: Capacidad para actuar
mediante el analisis de situaciones, identificando la causa efecto en la ejecucion
de las acciones necesarias para lograr acuerdos, dar resolucion a los problemas
de manera eficiente y conciliar intereses mediante un dialogo logico, inteligente y

persuasivo.

Desarrollo de personal o autodesarrollo: Capacidad para identificar areas de
aprendizaje, creando y aprovechando oportunidades para adquirir nuevos

conocimientos y habilidades, aplicados en el desempefio de sus funciones.

Manejo de informacién: Capacidad para manejar con sensatez y moderacion la
informacion a la que se tiene acceso, con base en la aplicacién de normas y

politicas institucionales.

Tecnologias de informacion: Es la capacidad para aplicar sistemas y herramientas
de soporte para incrementar la eficiencia del trabajo en los proyectos y procesos

de la institucion.
Manejo de personal: Capacidad para coordinar y dirigir un equipo de trabajo hacia

un fin especifico con eficiencia y sabiendo sacar provecho de las capacidades y
virtudes del personal a cargo.
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e Liderazgo: Capacidad para influir positivamente en un grupo o equipo de trabajo,
a través del desempefo de sus funciones y del compromiso con los valores

institucionales.

e Administracion y gestion: Es la capacidad para planear, organizar, dirigir, controlar,
evaluar y dar seguimiento a las funciones de su puesto y de las del personal a su

cargo.
e Vision sistémica y estratégica: capacidad para visualizar de manera logica los
procesos sistémicos asociados al logro de objetivos a corto, mediano o largo plazo,

tanto a nivel estratégico como operativo.

¢ Pensamiento analitico: Capacidad de comprender una situacién compleja a través

del analisis y sintesis en un contexto especifico.

e Cumplimiento de reglas: capacidad de comprender una situacién compleja a

través del analisis y sintesis en un contexto especifico

e Conocimientos para el trabajo: Conocimiento que tiene el empleado con respecto

a su puesto de trabajo, para desarrollarlo de manera eficiente tomando en

consideracion sus funciones.

Competencias especificas

Estas competencias se derivan de la naturaleza de cada puesto y se clasifican en las

areas de conocimiento: administrativas, normativas y procesos.
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M. DIAGNOSTICO

A continuacion, se presenta un analisis de la informacion estadistica y de indicadores
procesada para el periodo del afio 2013 al 2022. Los cursos impartidos por la
Subdireccion de capacitacion se clasifican de acuerdo al catalogo de competencias con

informacion especifica y relevante para el procedimiento de capacitacion, como lo son:

e Afoy mes de imparticion
e Nombre de la capacitacion
e Numero de participantes

¢ Dependencia solicitante

e Costos

e Participantes por sexo

a. Inversioén anual

En la Tabla N. 1, se muestra la inversion que se ha realizado en materia de capacitacién
por ano. En el aino 2019 se sumaron al presupuesto de capacitacion, las validaciones
presupuestales del personal Operativo de la Secretaria de Seguridad, Prevencion y
Proteccion Ciudadana. Por ser capacitacion y adiestramiento de Cadetes, Policias y
Policia Vial previamente se separaba del presupuesto de capacitacion, pero en el afo
2019, la Tesoreria Municipal de acuerdo a los Lineamientos Generales en Materia de
Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal para el Ejercicio Fiscal 2019, Del
Municipio de Ledn, Guanajuato, solicitd la validacion presupuestal por parte de la

Direccion de Desarrollo Institucional.
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Tabla N. 1. Inversion en capacitacion por afo

ANO ~ | INVERSION ANUAL
2013 [  3,173,512.63
2014 s  2,033,241.85
2015 B 45178429
2016 I8 3,337,907.67
2017 BB 3,428777.26
2018 B8 309272595
2019 B 110,170,462.82
2020 Is  1,087,561.00
2021 B 7,248107.99
2022 BB 4576542.72

Total general 666,682.79

Fuente: Elaboracion propia

Por lo anterior, se observa un incremento considerable en el monto de inversion del ano
2019, debido a que el recurso para Seguridad Publica cubria en ese afio, un promedio
de 2,250 participantes que corresponden personal operativo tales como: Policias,

Comandantes, Agentes de transito, operativos, entre otros puestos afines.

En el ano 2020, se presentoé la pandemia mundial del COVID 19, la cual provocé que el
personal se enviara a aislamiento a finales de marzo de 2020. El Municipio cumplié con
las medidas indicadas por el Organismo Mundial de Salud (OMS) y por el Gobierno

Federal.

La medida adoptada por la pandemia fue el ahorro del presupuesto asignado a
capacitacidon para la emergencia que se aproximaba en el Municipio de Ledn.
Posteriormente, se dio la instruccion de comenzar a impartir algunos cursos virtuales, en
el mes de abril con el objetivo de mantener la capacitacion de manera operativa durante

el distanciamiento social.

Si bien fue una medida debida a la emergencia hubo dos problemas principales: (1) falta

de conocimiento del personal para ingresar a un entorno virtual y debido a la distancia no
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se conto con soporte técnico y (2) equipos de cdmputo del personal debido a que algunos

de ellos no contaban con micréfono o camara.

Aun con los problemas presentados, se logro la participacion de 2,895 servidores

publicos capacitados durante el afio 2020 con una inversion de $ 1,087,561.-

En la induccién al personal de nuevo ingreso, los cursos ofertados fueron los siguientes:

o Etica

e Ortografia y redaccion
e Imagen publica

e Liderazgo

e Word

e Excel

e Manejo de estrés y

e Comunicacioén asertiva.

No se ejercio el total del presupuesto autorizado debido al ahorro solicitado para

emergencias.

b. Analisis por sexo

La Grafica N. 1 presenta el porcentaje de hombres y mujeres que participaron en los

cursos de capacitacion en los afios 2020 a 2022".

Grafica N. 1. Participacién por sexo en cursos de capacitacion en el municipio de Leén

' Para los afios anteriores al afio 2020 no se cuenta con la informacién por sexo.
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Fuente: Elaboracion propia

En todos los afios, las convocatorias para inscripciones a los cursos de capacitacion se
realizaron sin ningun sesgo, es decir, las inscripciones son imparciales al no hacer

distincion entre hombres y mujeres.

Fue hasta el afio 2020, cuando en el municipio se puso en practica la Norma en Igualdad
Laboral y No Discriminacion NMX-R-025-SCFI-2015, a través de la Comision de
Derechos Humanos del Municipio de Ledn. Derivado de estas acciones, se comenzo con

la estadistica por sexo.
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c. Inversion por tipo de capacitacion

La Tabla N. 2 se presenta la inversion que se ha realizado en los diferentes tipos de

capacitacion durante los afios 2013 al 2022.

Tabla N. 2. Inversién en capacitacion por afio por tipo der curso

TIPO DE
CAPACITACION ~ Suma de COSTO
ESPECIFICA 1824,609,325.24
GENERICA B812/850,889.16
INSTITUCIONAL S 5,206,468.39

Total general 56,682.79

Fuente: Elaboracion propia

La capacitacion especifica, en su mayoria corresponde a la capacitacion técnica,
normativa o administrativa que por la naturaleza de los puestos, s6lo aplica para algunos
de ellos. La mayor parte de esta capacitacién se contrata con Universidades, Colegios,
Institutos de gobierno y proveedores en general dedicados a los servicios de formacion.
En algunas ocasiones puede tener un costo mas elevado por que no se pueden contratar
para un grupo, sino para algunos participantes que lo requieran. Un ejemplo de estos
Cursos son:

o Costos y presupuestos de obra

e Auditoria interna en ISO 19001:2018 avanzado,

e Diagnostico y dictamen de arbolado

e Auditoria archivistica

e Oftros

La capacitacion genérica, el numero de cursos impartidos es superior a la especifica e

institucional. Este tipo de capacitacién se contrata por grupos variados de diferentes
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dependencias y para cuidar el no tener areas de trabajo sin operar, se maneja por
convocatoria debido a que se contratan con proveedores por tema y su costo es mas

accesible.
En la Grafica N. 2 se muestra la cantidad de cursos impartidos por tipo de competencias.

Grafica N. 2. Cursos impartidos por competencias en el municipio de Ledn
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Fuente: Elaboracion propia

d. Indicador de Asistencia
El Municipio de Ledn tiene 49 procesos clave y 7 procedimientos de apoyo certificados

en la Norma ISO 9001:2015, entre los procedimientos de apoyo certificados se encuentra
el procedimiento de capacitacion.
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Derivado del Sistema de Gestion de Calidad, a partir del afio 2020 se implemento la
medicion del indicador de eficiencia del procedimiento “Porcentaje de asistencias” que es
el resultado del personal inscrito contra el que asiste a las capacitaciones. Las faltas del
personal a los cursos, afectan considerablemente los recursos destinados para
capacitacion, es por esto que se han implementado acciones para ir incrementando las
asistencias. La Tabla N. 3 y Grafica N. 3 se muestra el comportamiento del indicador para
los afios 2020, 2021 y 2022. Como se observa, el indicador ha ido incrementandose en

este periodo de tiempo con respecto al aino 2020.

Grafica N. 3. Porcentaje de asistencias en los cursos de capacitacidén en el municipio de

Ledn
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Fuente: Elaboracion propia
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Tabla N. 3. Porcentaje de asistencias en los cursos de capacitacion en el municipio de

ANO
2020
2021
2022
Total

general

Ledn

Suma de NO. Suma de NUMERO

INSCRITOS
4309
8528
10217

23054

DE PARTICIPANTES
2895
5895
7452

16242

Porcentaje de

asistencia
67%
69%
73%

70%

Algunas de las acciones realizadas para incrementar el porcentaje de asistentes a los

cursos han sido:

1.- Enviar recordatorios semanales previos a las capacitaciones.

2.- Buscar espacios en universidades, salas de otras dependencias, o sedes de facil

acceso.

3.- Los cursos virtuales son de gran apoyo para que el personal pueda tomar el curso

desde su espacio de trabajo.

4.- Enviar por el correo masivo para los servidores publicos denominado “Entérate”,

avisos para hacer conciencia de la importancia de la capacitacion.
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e. Modalidad de las capacitaciones

Grafica N. 4. Modalidades de capacitacion en el municipio de Leodn
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Fuente: Elaboracion propia

Del 2013 al 2019, la capacitacion que se impartia en el municipio era de manera
presencial, con la llegada de la pandemia de COVID-19 y sus repercusiones, se
implementaron los cursos en linea debido a que la mayoria del personal estaba en
aislamiento y se acataron las disposiciones de la Secretaria de Salud del distanciamiento
social, a partir de marzo del 2020 y hasta junio del 2021. Todas las capacitaciones
realizadas fueron de manera virtual en este periodo de tiempo. A partir del mes de julio
del 2021, se comenzaron a impartir algunas capacitaciones de manera presencial,
acatando los lineamientos de la Secretaria de Salud, uso obligatorio de cubrebocas,
distancia de un metro entre participantes y uso de gel antibacterial.

Durante el ejercicio de las capacitaciones en linea, se presentaron los siguientes

problemas:
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1.- Una gran parte del personal no estaba familiarizado con las plataformas para cursos
en linea, generando que tuvieran fallas en el acceso y durante la sesién.

2.- Algunos equipos con los que contaban no tenian camara o microfono, lo que
dificultaba la interaccion.

3.- Los cursos virtuales eran a través de instructores conectados en linea con el personal,
en ocasiones se presentaban fallas de internet.

4.- Las constancias de participacion eran y siguen siendo enviadas en fisico a la
Subdireccion de capacitacion, al ser grupos integrados por personal de varias
dependencias, las constancias se separan por Dependencia para ser enviadas de

manera formal para que el personal firme de recibido en la lista adjunta.

Logistica para las capacitaciones presenciales:

De manera resumida, para las capacitaciones presenciales, se realiza una convocatoria
via correo electrénico a las coordinaciones administrativas, con las competencias que se

estan ofertando basadas en los resultados de la evaluacién del desemperio.

Una vez recibidas las inscripciones, se concentran, se forman los grupos, horarios,
fechas, se contratan instructores, servicios de cafeteria, se generan listas de asistencia,
encuestas de salida. Una vez concluidas los proveedores envian las constancias a la
Subdireccion de capacitacion, las cuales se separan por dependencia para ser enviadas

de manera formal para que el personal firme de recibido en la lista adjunta.

Actualmente, 77% de las capacitaciones que se imparten son presenciales.
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IV. PROPUESTA DE CAPACITACION PARA EL MUNICIPIO DE LEON

a. Propuesta de cursos virtuales de autogestion

Con la pandemia surgio la necesidad de explorar la modalidad virtual, que aunque ya se
conocia, solo una parte del personal interesado en aprender a distancia hacia uso de
estas herramientas, esto puede parecer similar a otros métodos educativos a través de
plataformas como Zoom, Meet, etc., sin embargo, aqui el participante debe ser capaz

de regular él mismo su aprendizaje.

La autogestion es la capacidad de controlar tu comportamiento, pensamientos y
emociones de una manera productiva. Esto significa destacarte en el cumplimiento de

responsabilidades personales y profesionales para tu propio beneficio y el de tu equipo.

¢ Qué es el aprendizaje autogestivo? El aprendizaje autogestivo, o también conocido
como aprendizaje autbnomo, es un método de ensefanza en el cual el alumno es el eje
central del proceso de aprendizaje. Este se propone a si mismo metas y busca

los materiales necesarios para alcanzarlas.

Las capacitaciones con modalidad autogestiva tienen como propdsito brindar un espacio
virtual de aprendizaje, que el participante pueda realizar en cualquier momento y lugar lo
mas autonoma vy eficientemente posible, asumiendo las responsabilidades y viéndolas

como una oportunidad de crecer.

b. Objetivos de los cursos en modalidad de autogestion en el Municipio

de Ledn

¢ Que los servidores publicos del Municipio de Ledn puedan participar en los cursos
virtuales, sin un horario que les complique su asistencia debido a cargas de trabajo

que no se puedan posponer.
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¢ Que el Municipio de Ledn a través de la Subdireccion de capacitacion, ofrezca otra
alternativa con los cursos de autogestion, con la finalidad de ampliar las opciones

para que el personal se capacite.
c. Beneficios

Algunos de los beneficios que se pueden generar con la implementacién de este tipo de

cursos virtuales son los siguientes:

e Ahorro de recursos, al ser en linea y autogestivos, la inversién disminuye debido
a que no se requiere contratar servicio de cafeteria ni instructor.

e Las constancias se generan en automatico al concluir y aprobar el curso, esto
ahorraria tiempo en la separacion y distribucién de constancias por dependencia.

e La mayoria de las faltas del personal a los cursos de capacitacion, se presentan
porque los comisionan a realizar un trabajo urgente o actividades ya programadas
con anterioridad que no pueden desatender, es el caso del personal que atiende
directamente a la ciudadania que no tiene quien los cubra. Con este sistema, el
personal lo puede tomar a la hora que pueda.

e Ayudaria a favorecer la participacion del personal en los cursos de capacitacion,

lo cual se traduce en un incremento del porcentaje de asistencia.
d. Ventajas

e A partir de la pandemia de COVID-19, el personal ya esta familiarizado con el
manejo de los cursos virtuales, lo que facilitaria el uso del Portal.
e Se genera un solo pago por el curso y se puede repetir las veces que sean

necesarias.

Se propone comenzar a trabajar con las competencias institucionales, porque estan
definidas en todos los perfiles de puesto, o bien pueden ser las competencias genéricas
porque el numero de cursos que se otorgan de estas competencias al afio es mayor,

como se puede observar en la grafica por tipo de competencias.
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e. Desarrollo del procedimiento propuesto para capacitaciones virtuales

de autogestion.

1.- Identificar al personal que debe cubrir su capacitacion ya sea Institucional o Genérica,

lo anterior se puede realizar a través de los siguientes medios:

a. Revisar en el FO-DGDI-DMA-SC-06 Reporte de capacitaciones impartidas al
personal, quien no ha cubierto las capacitaciones institucionales para proceder a
enviarles una notificacion que deben ser cursados en los préximos 15 dias posteriores a
recibir la notificacion (esta fecha seria sujeta a revision, ya sea para ampliar o disminuir

el plazo).

b. Derivado de los resultados de la evaluacion de desempefio, como se ha venido
trabajando con las competencias genéricas, se recibe el reporte de la evaluacion del
desempefio de afo inmediato anterior, se analiza cuales fueron las competencias con
menor calificacién para programar al personal a cursos, se informa a los coordinadores
administrativos mediante notificacion via correo electronico, los cursos que se encuentran

bajo la modalidad en linea y la forma de acceso al portal.

c. En caso de desarrollarse un curso autogestivo de Induccion, solicitar el reporte de

personal de nuevo ingreso al area de Seleccion de personal para convocar.

2. Solicitud de copia de la constancia del curso. Una vez que realicen su capacitacion y
sea aprobada, el participante debera enviar una copia de la constancia generada por el
portal. Si no es aprobado el curso en el primer intento, puede volver a realizar la prueba

final hasta que sea aprobada.

3.- Una vez que el personal ha enviado su constancia por correo, se registrara su
capacitacion como aprobada y se agregara al FO-DGDI-DMA-SC-06 Reporte de
capacitaciones impartidas al personal, para que cumplan con su porcentaje de

capacitacion en su evaluacion del desempernio.
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f. Propuesta del portal para cursos virtuales.

Actualmente el Municipio de Ledn, cuenta con una plantilla de personal de 6740
servidores publicos, de los cuales 2573 es personal operativo de Seguridad publica en
puestos de Agentes, Policias, Policia Vial, Oficiales y Comandantes, a esta parte del
personal por la naturaleza de sus funciones, se les proporciona la capacitacidon
directamente en la Academia de Policia, por el adiestramiento especial que deben tener,
para el resto del personal 4,167, la Subdireccion de Capacitacion se encarga de los

programas anuales de capacitacion.

La capacitacion presencial, muchas veces se ha visto rebasada en espacios o lugares en
donde impartirla, por la cantidad de personal que se inscribe a las capacitaciones, se ha
replicado un curso de capacitacion hasta 20 o 25 veces. La necesidad de espacios nos
llevé a buscar alternativas como universidades, institutos dedicados a la capacitacion,
camaras, etc. Que nos apoyan con instructores e instalaciones. También se imparten

cursos en linea en horarios fijos y mediante un instructor en tiempo real.

El planteamiento de la propuesta de mejora por parte de una servidora, fue basado en el
comportamiento de las estadisticas de asistencia del personal a los cursos y la
problematica derivada de los cursos presenciales, se revisaron los motivos principales
por los que falta el personal a las capacitaciones, la mayoria son las comisiones de
trabajo que les impiden estar en el lugar y horario indicado, el uso de este portal, se
sumaria como una alternativa mas al procedimiento de capacitacion. En el municipio de
Leodn ya se cuenta con los requerimientos técnicos para el desarrollo de un portal en el

servidor, por lo que resulta factible su implementacion.

Como primer paso se requiere generar el portal de la Subdireccion de Capacitacion en el
servidor, que se encuentre disponible en internet para acceder desde cualquier equipo,
para que el personal pueda tener acceso a los cursos en linea que se ofrezcan. Esta
creacion se debe solicitar a la Direccidn de Tecnologias de la Informacién, la cual

pertenece a la Direccion General de Desarrollo Institucional, toda vez que el curso se
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haya adquirido con un proveedor de servicio, o bien sea realizado por la propia
Subdireccion de capacitacion con apoyo del personal experto de la Direccion de

Tecnologias de la Informacion.

El tutorial para la interface del portal que a continuacion presentd, fue desarrollado de
manera ilustrativa, para clarificar el funcionamiento del portal para la participacion en los
cursos virtuales, la propuesta esta disefada para ser enviada formalmente a la Direccién

de Tecnologias de informacion para su desarrollo, en caso de ser aprobado.

g. Tutorial

1.- Pantalla de acceso. El usuario debera acceder con la contrasefa que les

proporcionara la Subdireccién de capacitacion, como se muestra en la siguiente pantalla

de inicio.

SUBDIRECCION DE CAPACITACION, CURSOS EN LINEA

INICIAR SESION

B CONTRASENA:

Fuente: Elaboracion propia
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2.- Al ingresar se presenta dos categorias de cursos en Linea, el participante debera
seleccionar con un clic la opcion deseada, mas adelante se explicara el médulo de

seguimiento de la capacitacion:

SUBDIRECCION DE CAPACITACION, CURSOS EN LINEA

DAR CLIC SOBRE LA OPCION SELECCIONADA

Fuente: Elaboracién propia

Esta pantalla se gener6 para que el participante identifique la categoria a la que pertenece

la capacitacion que va a cursar,
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Se seleccionaron las 3 competencias de la capacitacion Institucional que todo el personal
debe cursar independientemente de los niveles y perfiles de puesto:

Competencias Institucionales

Curso Identidad Institucional

o Inscribirme
Duracién: 5 horas

Curso de Induccion Inscribirme

Duracion: 5 horas

Fuente: Elaboracion propia

Al seleccionar la opcién de competencias genéricas aparece la oferta de cursos para esta

categoria, como se muestra en la siguiente ilustracion:

Competencias Genéricas

Curso Liderazgo
- Inscribirme
Duracion: 8 horas

Curso Manejo del estrés Inscribirme

Duracion: 8 horas

Fuente: Elaboracion propia
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Se debe seleccionar el curso y oprimir el botdn de “Inscribirme”, se presentara el siguiente

formulario para que el participante proporcione sus datos:

REGISTRO

Antes de iniciar el curso, por favor, elabore su registro con los datos requeridos y presione el botén de
“Enviar”

Enviar

Fuente: Elaboracion propia
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3.- Una vez hecho el registro, comenzara el curso seleccionado. Para fines practicos se
ha elaborado un ejemplo con el curso de ldentidad institucional para mostrar como seria

el desarrollo del curso virtual.

Subdireccion de Capacitacion

“BIENVENIDO AL CURSO DE IDENTIDAD INSTITUCIONAL”

Antes de comenzar es necesario contestar
Un cuestionario inicial

Iniciar cuestionario

En este paso, el participante contesta el cuestionario inicial previo al curso, para que
observe la informacién que se le preguntara, con esto se motivara a prestar la atencién

necesaria para contestar el cuestionario final.
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Curso Identidad Insti

CUESTIONARIO INICIAL

EFICIENCIA Y COOPERACION EVALUACION GRUPO 15 EVALUACION GRUPO 15

6 de mayo de 2021, 1266 Navegacion dentro del
examen

Caiificacion  10.00 de un total de 10.00 (100%)

o siguiente

108 lideres, entre otras Cosas, S0 108 diseNadores de estodos de
no se conia social de una figura

sino, por el contrario, con un particular iIdeal de desarrolio individual

s v

Fuente: Elaboracion propia

Ejemplo de cdmo se presentaria el cuestionario inicial en pantalla. Al término del

cuestionario, se debe oprimir el boton “enviar”.

Curso Identidad
CUESTIONARIO INICIAL

Comenzado en jueves, 6 de mayo de 2021, 1256 Navegacion dentro del
Estodo Terminados examen

finallzado en  jueves, 6 de mayo de 2021, 13:36 (1 [Z)(3) (7] [5] (5]
39 mins 42 segundos -1~ =
o

Finalizar revision

Calificacién  10.00 ds un total de 10.00 (100%)

preguntal -
gk seleccione las opciones que siguiente

Gorrecta

Puntaa 100 Los lideres, entre otras cosas, son los disefadores de estados de

Lo comunidades. Liderazgo no sa coresponde con la necesidad social de una figura

¥ Senalor con . .

gk sino, por el contrario, con un particular ideal de desarrolla individual.

pregunta

Su respuesta es correcta.

La respuesta correcta es:
seleccione las opciones g tan o siguiente

Enviar

Fuente: Elaboracion propia
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4.- Una vez concluido el cuestionario inicial, se presenta la pantalla de inicio del curso:

Subdireccion de Capacitacion

“BIENVENIDO AL CURSO DE IDENTIDAD INSTITUCIONAL”

Es necesario completar todo el programa y aprobar el cuestionario final para

obtener la constancia.

A 4
Iniciar curso

Fuente: Elaboracion propia

A partir de aqui comienza el curso, en la pantalla se mostrara un menu con las actividades

a desarrollar, pueden variar la cantidad de videos, actividades o materiales dependiendo

del curso que se imparte, pero la metodologia seria igual para todos:

© © N o g bk~ wbdhd -

Introduccion

Prueba inicial

Video de bienvenida

Video (s) del contenido del curso
Material (s) del contenido del curso
Resumen del curso

Prueba final

Encuesta de salida.

Constancia.
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Al comenzar con la introduccion, aparece un puntero (circulo verde), el cual indica que se

esta trabajando en esa actividad, no pasara a la siguiente opcion hasta concluir la

introduccién, cuando termine debera oprimir el botdn “siguiente”, se iniciara el Video de

Mensaje de Bienvenida.

Curso Identidad Institucional

>@ Introduccién

>

Video Mensaje de
Bienvenida

Video de 1 hora

Resumen del
curso

Prueba Final

.
Siguiente

Fuente: Elaboracion propia
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A continuacién comenzara el Video del Titular de la Dependencia de la Direccion General

de Desarrollo Institucional, dando la bienvenida al curso, asi como manifestando la

importancia de la capacitacion.

Curso Identidad Institucional

>

>O

>

>

>

Introduccién

Video Mensaje
de Bienvenida
Video de 1 hora

Resumen del
curso

Prueba Final

Fuente: Elaboracion propia
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Una vez que concluye el video anterior, comienza el video con el contenido del curso,
aqui ya se presenta el material del curso para que el participante lo vea y tome sus notas,

asi como realizar las actividades generadas durante el video.

Curso Identidad Institucional

> Introduccion

> Video Mensaje de
Bienvenida

> ° Video de 1 hora

> Resumen del
curso

> Prueba Final

Fuente: Elaboracion propia
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Cuando concluya el video, el participante podra descargar el resumen del curso en un

archivo PDF, para continuar con la prueba final.

Curso Identidad Institucional

RESUMEN DEL CURSO

»  Introduccién

»  Video Mensaje de
Bienvenida

»  Video de 1 hora

>o Resumen del . iy .
curso A continuacion se proporciona un documento

en PDF con el material del curso que serd
de utilidad para Usted.

»  Prueba Final

DESCARGAR

Fuente: Elaboracién propia
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5.- Comienza la prueba final, esta debe ser aprobada con el 85% de puntuacion. Se

muestran las siguientes pantallas como ejemplo de su funcionamiento:

Curso Identidad Institucional

»  Introduccién

»  Video Mensaje de
Bienvenida

»  Video de 1 hora

»  Resumen del curso

> O Prueba Final

PRUEBA FINAL
jFelicitaciones!
Ha llegado a la Prueba Final

Esta prueba final se compone de 20 preguntas de opcién multiple, la
puntuacion minima para aprobar el curso es del 80%, podras realizar la

prueba tantas veces sea necesario.

Fuente: Elaboracién propia

44



Una vez concluida, se presenta la prueba completa revisada, con los aciertos y errores

que debera verificar el participante.

Cur

so Identidad Institu

»  Introduccién

»  Video Mensaje de
Bienvenida

»  Video de 1 hora

»  Resumen del curso

> o Prueba Final

PRUEBA FINAL

Tablero Mis

Comenzado en
Estodo
Finalizado en

cursos EFICIENCIA Y COOPERACION EVALUACION GRUPO 15 EVALUACION GRUPO 15

Navegacion dentro del

jueves, 6 de mayo de 2021, 12:56
examen

Terminados

jueves, 6 de mayo de 2021,13:38

39 mins 42 segundos - = e e e
=

10.00 de un total de 10.00 (100%) 2 %

Finalizar revision
Seleccione las opciones que siguiente

Los lideres, entre otras cosas, son los di de estados de de sus

= nose conla social de una figura

. 5ino, por el contrario, con un particular ideal de desarrollo individual,

o |v

Su respuesta es correcta

LG respuesta comecta es
Seleccione las opciones que

Fuente: Elaboracion propia
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6.- Si la puntuacion es menor al 85%, en automatico se cicla y regresa a la opcién de la

prueba final (punto 5), hasta que sea aprobada.

Curso Identidad Inst

»  Introduccién

»  Video Mensaje de
Bienvenida

»  Video de 1 hora

»  Resumen del curso

>o Prueba Final

PRUEBA FINAL

Comenzado en jueves, & de mayo de 2021, 1256

Estado

Navegacion dentro del

Terminados examen

Finalizadoen  jueves, & de mayo de 2021,13:36 M2 EEIEIE]
Tiempo 39 mins 42 segundos 1111~

e

eregunta |
Carecta

Puntia 1,00
sobre 100

¥ Senalar con

bandera la
pregunto

plsado (eled(e]
Caiificacion 10.00 de un total de 10.00 (100%) 3 e v

Finalizar revisién

las opciones g

Los lideres, entre otras cosas, son los disenadores de estados de

comunidades. Liderazgo no se corresponde con la necesidad social de una figura

sino, por el contrario, con un particular ideal de desarrollo individual.

Su respuesta es correcta.

La respuesta corecta es:
Selecciona las opciones que complementar

Fuente: Elaboracién propia
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7.- Cuando la prueba final sea aprobada, se presentara la siguiente pantalla:

Curso Identidad Institucional

> Introduccion

> Video Mensaje de

Bienvenida

> Video de 1 hora

> Resumen
curso

> o Prueba Final

del

;BUEN TRABAJO!

Completaste las actividades del curso, tu constancia ya esta
disponible, da clic en el boton para obtener tu constancia.

Evaluacion aprobada
Calificacion: 10
Fecha de Evaluacion: 28-04-2023

Generar constancia

Fuente: Elaboracion propia
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En esta pantalla aparecen los datos que capturaron en el registro, para verificar que no
hay errores y se pueda generar la constancia, una vez que sea revisado, se debe oprimir

el botén de “enviar”

Curso Identidad Institucional

Antes de continuar con el proceso de descarga de la constancia, por favor, verifique que sus datos son
correctos, si no es asi, modificalos, cuando estén correctos da clic en

Enviar

Fuente: Elaboracion propia

8.- Antes de que el participante pueda descargar su constancia, se despliega la pantalla
de la encuesta de salida, esto con la finalidad de asegurar que él participante contestara

la encuesta de salida y no omitira este pasé una vez obtenida la constancia.

Esta encuesta de salida esta vigente para los cursos en linea que se imparten

actualmente por parte de la Subdireccion de Capacitacion.

Al iniciar la encuesta, en la primera seccion, el participante debera registrar su correo

electronico, el nombre de la capacitacion y las fechas en las cuales la realizé
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Encuesta de salida

QL SecxUDWIL_bQaiVipnINUUCVKe_ 9WgOWFCQmjmxENFmyY-rilg/viewform SecxUDWIL_ bQaiVpn INUUCVKe_SWoOWFCQmjmsENFmY-riLg/viewform

e @ Misreunionss-Zo. @ VerfiscidndeCo.. (5 Sigein® |Sitemap.. [ Gestidn deCalidsd 1. @3 Misreuniones-Zo.. @ VerleacidndeCo.. (5 Sigen® |Stemsp.. ([ Gestidn de Calidsd

4
@ AYUNTAMIENTO 20212024

Encuesta de Salida

Nombre de la Capacitacion: *

Nombre del Instructor: *

CODIGO: FO-DGDI/DMA/SC-05

REV 3

lealderon@leon.gob.mx Cambiar de cuenta
Fecha de Inicio *

* Indica que | pregunta es cbligatoria

dd/mm/asas O

Correo*

Fecha de Termino *

dd/mm/szaa O

Nombre de la Capacitacion: *

Siquiente

Fuente: Elaboracion propia

Una vez registrados los dato de la capacitacidn, pasara a la evaluacion de la capacitacion,
debera otorgar la calificacion de acuerdo al nivel de satisfaccion que elija en escala del
1(Pésimo) al 10(Excelente) evaluando los criterios de temas expuestos, si aporto
conocimientos para sus funciones, cumplié con sus expectativas y opinion general del

contenido.
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Encuesta de salida

& TOmar os COPRCRICKN CON o MUBTO TN *

9. Se Cumpleron mis expectativas Ce 1o C0ICRAKN *

L] 4 s .

_ 10 Mi 0pinidn general del contensdo de 1o CapaCRacKin me parecsd *

Favor u marcer Gertro Sel CamOe. 18 CaMC acxin G acumrds ol rvvel e MBI ARCC0N Qe
B R L AL DT 1 2 ) 4 5 . 7 &
7 108 Lemas expaeston Bvieron relaciin con ef cdtvo Onl Curso *

) ‘ s . y 1 ’

1100 Guracion 10tal O¢ 1a CApACRACION Mme Darece *

£ L0 CADRCIACHN Me BPONS CONTCITIEnos DIrd ter aphcadles en mvs

funciones

Fuente: Elaboracion propia

Por ultimo aparece un cuadro de comentarios para conocer la opinion de los participantes,

quejas o sugerencias.

Encuesta de salida

Comentarios

Tu respuesta

iGRACIAS POR SU ATENCION!

Borrar formulario

Fuente: Elaboracién propia

50



9.- Una vez que el participante ha enviado la encuesta de salida, se despliega la

constancia para descarga:

Constancia

o x| M Regirocumss - x | @ Puebafina-cl X | @ Cunss X O cumss x @ tone-bund x| [ Muncpiodeles X 4 v

2% 06§ :

d. § DI Q hupsi/sisemasies.. @) Misreuniones-Zo. @ VeshacdadeCo. (5 Sigein® [Sistemap.. @ Gestidn de Calidad

a través de la Direccion de General de Desarrollo Institucional
Otorga la presente contancia a:

Nombre (s) Apellidos

Por haber concluido satisfactoriamente el curso de:

Identidad |

Con una duraci de 8 horas

Ledn. Guansjuato a 2 Mayo de 2023,

Lic. Veronica Teresa Gutierrez Campos

Fuente: Elaboracion propia

Este es el formato oficial para las constancias de capacitacién de la actual administracion.
De esta forma concluye el curso en linea, el participante debera enviar a su coordinador
administrativo por correo electronico la constancia, para que sea enviada por parte del
coordinador a la Subdireccion de capacitacion para su captura en el **FO-DGDI-DMA-

SC-06 Reporte de capacitaciones impartidas al personal.
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*FO-DGDI-DMA-SC-06 Reporte de capacitaciones impartidas al personal

El Reporte anual de capacitaciones impartidas al personal, esta elaborado en una tabla

en Excel, en la cual se va registrando a cada persona sus capacitaciones impartidas

durante el afo, al final del afio se entrega al area de Evaluacion al personal para que le

sea asignado el porcentaje de cumplimiento de capacitacion, el cual corresponde a un

10% de su calificacion final en su evaluacion del desempeniio, actualmente se genera de

la siguiente manera:

B H S 8l sx -

Y

Reporte capacitaciones al personal 2023 - Excel

7 B - 3

JREYS] NIClo | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR DESARROLLADOR  COMPLEMENTOS  PDF Leticia Calderon Vela +
ny ¥ . - pr— e
Calibri sl A A - EFAjustar texto - ] LT 2 Avtosuma Ay i
. = % B o [ Rellenar e -
Pegr N K s - Hoa-= = EdCombinarycontiar = § v % o 43 %  Formato Dorformato Esfiosde Insertar Eiminar Formato | - Ordenar  Buscary
- condicional - comotabla~ celda~ - - - ¢ yfiltrar - seleccionar~
Portapapeles u Fuente lr] Alineacién [F] Namero [F] Estilos Celdas Maodificar
BIS - fr | PADILLA/MURIZ/GERARDO
A B 15 L} }=3 R T u ¥ W AP AGQ AR AS AT
1 REPORTE DE CAPACITACIONES IMPART ONAL 2023
FLNEAMENT LN SLEMIQ[I” E?[W‘w LR TLRR 7oL FFTRL FraL
OFOELR LALIN OELR HORAS | LHRSOS | MORRS | FORARS
LAFATACY ATERTIY a2 faf.ﬂ);V SEFUEIT FPUNTRLT ST | EXTERNGS | TECME | actg
on A Frrtig LRTNAL a5 LAGAS
2 - - - ~| ¥, AL - - - - - - -
E] 6| GARCIADEL CADOHGNACID
4 75| ESP ARZAILIMANILAN MARTIT
5 17| LOPEZIMORIDZILALRA
B 134| PALOMINOMMARTINEZ/AIDA DEL CARMEM 0022023 |
7 195 | RAMIREZIHERNANDEZ ARACEL |
8 131| CHAGOYA/ROMERDIMARTHA SOLEDAD 0] il
i 222[PORRASIORNELAS/FRANCISCO 0] il
10 233[MARTINEZESCOBARMARGARIT A 0] il
il 7|VA.ENCINGDMEZJMA ESTELA
12 DIMIMARTINEZIARACEL|
13 FAMONJUAN ERIC] 17-feb-23] 2
14 IDEZITOVARLEONARDD
15 DILLAMUNIZIGERARDOD 17-feb-23] 2
1’ 268 CORTESHERNANDEZIRAFAEL
it 293|ORTIZIMARGUEZMA GUADALLIPE 17-feb-23] 2| H
1% 234 HERMOSILL OVEMRIGUEZMOSE DE JESUS il
19 363 [MEDINAICISMEROSIMA CATALINA 0]
20 384 [ WALLEJO/MONTIEL/SALWADDR 0] il
2 0B DIAZ/ESPINOZA!) VERANCIO 0] il
22 i3 HERMANDEZFSALAZ ARMIGLEL A 17-feb-23| Z H
435| TREJOIORTEGAISIMON

437| SALDANAMRMENDARIZIGENARD

11| RAMIREZ IUAN GUILLERMO

436 SANCHEZ/WALDEZIGILBERTO
516| GUTIERREZIGARCIAIOLIMED
523 | FUNESIGALLARDOIENRIGUE
SRAlCERFIRF O LIS e A 1117
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h. Reporte de encuestas de salida.

Las encuestas de salida en linea son guardadas en Drive en una hoja de calculo, y

pueden ser descargadas en Excel cuando sea necesario, se presenta a continuacion la

imagen del archivo descargado con las ultimas encuestas realizadas, como actualmente

se tiene en la Subdireccion de Capacitacion. La finalidad es conocer la opinién del

participante sobre el curso, para tomarlo en cuenta para mejorar el proceso.

g o- TR
ARCHIVO iy (sie} INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR

VISTA DESARROLLADOR

FO-DGDI-DMA-5C-05 Encuesta de Salida Rev 3 (respuestas) (1) - Excel

COMPLEMENTOS

PDF

B - & X%

Leticia Calderan Vela ~

= X = aciseal =g o = = e o =t X Autosuma v A,
0 & Arial -0 <A A =—_ #- Erajustartedo General ’;‘4 D & ;X @ Rl 2T H
Pegar . N K S - H-p-l=== arbinary centear = | § - % o0 | G §§  Formato Darformato Estivsde  Insertar Eiminar Formato | T Ordenar  Buscary
b condicional ~ como tabla - celda~ ke it = < borrar y filtrar = seleccionar ~

Portapapeles & Fuente il Alineacién rl Namero L] Estilos Celdas Madificar A

M8793 = AE v

A B [ D E F M N (] P -

1 |Marca temporal Direccidn de correo el¢Mombre de la Capacit: Nombre del Instructor: Fecha de Inicio Fecha de Termino 7. Los temas expuestt8. La capacitacién me 9. Se cumplieron mis 110 Mi opinidn generz
9908| 2/21/2023 15:13:07 alejandro.munguia@le Comunicacion Asertive Mildred 21/02/2023 21/02/2023 9 9 9
9909| 2/21/2023 15:13:11 rocio.martinez@leon.g Comunicacion Asertive Mildreth Jiménez 21/02/2023 21/02/2023 10 10 10 1
9910)  2/21/2023 15:13:15 juanjo19782906@gma Comunicacion Asertiv: Mildreth Jimenez 21/02/2023 21/02/2023 10 10 10 1
9911 2/21/2023 15:13:34 juanalm16488@gmail. Comunicacidn Asertivz Mildreth jimenez 21/02/2023 21/02/2023 9 9 9
9912 2/21/2023 15:13:49 guadalupe mortiz@Ileo Comunicacidn Asertiv: Mildreth Jimenez 21/02/2023 21/02/2023 10 10 10 1
9913|  2/21/2023 15:14:04 rodrigo-dj86@hotmail « Comunicacidn Asertiv: Mildred Jiménez 21/02/2023 21/02/2023 10 10 10 1
9914|  2/21/2023 15:14:50 fernanda munoz@leon Comunicacidn Asertiv: Mildreth Jiménez 21/02/2023 21/02/2023 10 10 10 1
9915|  2/21/2023 15:14:52 pedrofrancisco08prepa Comunicacion Asertive Mildreth Jiménez 21/02/2023 21/02/2023 10 10 10 1
9916| 2/23/2023 15:09:52 jonathan.factor@leon.¢ Comunicacion Asertive Mildreth Jimenez 23/02/2023 23/02/2023 10 10 10 1
9917|  2/23/2023 15:10:20 veronica.olmedo@leon Comunicacidn Asertivi Milde Jimenez 23/02/2023 23/02/2023 10 10 10 1
9918)  2/23/2023 15:10:28 mjpceravi@gmail.com Comunicacion Asertive Mildreth Jiménez 23/02/2023 23/02/2023 10 10 10 1
9919  2/23/2023 15:10:37 paula.moncayo@leon. Comunicacidn Asertiv: Mildred Jiménez 23/02/2023 23/02/2023 10 10 10 1
9920| 2/23/2023 15:10:41 mezad2857 @gmail co Comunicacidn Asertive Mildreth Jiménez 23/02/2023 23/02/2023 10 10 10 1
9921|  2/23/2023 15:10:43 karla bermudez@leon. Comunicacidn Asertiv: Mildreth Jiménez 23/02/2023 23/02/2023 10 10 10 i
9922|  2/23/2023 15:10:49 gerardorivera2512@gr Comunicacidn Asertiv: Mildret Jimenez 23/02/2023 23/02/2023 10 10 10 i
9923| 2/23/2023 15:10:53 carmentadeo@live.cor Comunicacidn Asertive Mildret Jimenez 23/02/2023 23/02/2023 10 10 10 1
9924| 2/23/2023 15:10:56 pamela.landeros@leor Comunicacion Asertive Mildreth Jimenez 23/02/2023 23/02/2023 10 10 10 1
9925 2/23/2023 15:11:00 blanca.anaya@leon.gc Comunicacion Asertivz Mildret Jiménez 23/02/2023 23/02/2023 10 10 10 1
9926/  2/23/2023 15:11:00 anmal628@hotmail.ct Comunicacidn Asertiv: Mildrth Jiménez 23/02/2023 23/02/2023 10 10 10 1
9927, 2/23/2023 15:11:49 rafaela ramirez@leon.« Comunicacidn Asertiv: Mildreth Jimenez 23/02/2023 23/02/2023 10 10 10 1
9928| 2/23/2023 15:13:22 juan valle@leon gob.m Comunicacidn Asertive Mildreth Jiménez 23/02/2023 23/02/2023 10 10 10 1

Respuestas de formulario 1 ()]
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i. Modulo de Seguimiento a la Capacitacion

En este mdédulo se propone dar seguimiento a la capacitacion que el personal haya
cursado y aprobado después de 4 meses. La Subdireccion de Capacitacién notificara a
la dependencia que se cuenta con evaluaciones de seguimiento pendientes, para accesar
se debe oprimir el boton de Mddulo de seguimiento, se solicitara ingresar el numero de
empleado del participante y la URL de la dependencia, esta informacion sera requerida
al Jefe inmediato del empleado, para que pueda acceder al formulario a evaluar el

desempenio del participante:

MODULO DE SEGUIMIENTO

Capturar el nimero de empleado del participante que
se va evaluar y la URL de la Dependencia

Fuente: Elaboracion propia
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Apareceran los datos del empleado y el nombre del curso a evaluar, el Jefe inmediato
debera oprimir el botén de Contestar Evaluacion.

MODULO DE SEGUIMIENTO

No. De Empleado : 37346

Nombre: Roberto Judrez Solis
Dependencia: Dir. Gral. De Obra Ptblica

Curso: Vocacion de Servicio

T
Contestar Evaluacion

Fuente: Elaboracion propia

El cuestionario que se desplegara pedira evaluar la aplicacion de habilidades y
conocimientos adquiridos en el curso.
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Ejemplo de la competencia a evaluar: Vocacion de Servicio

NOMBRE DEL CURSO

MODALIDAD

Vocacién de Servicio y Atencidn Ciudadana enfocados al Modelo de Gobierno

OBJETIVO GENERAL DEL CURSO

Sensibilizar a los participantes en los retos que plantea el Modelo de Gobierno de cara al servicio a los usuarios y cuidadanos, para generar compromisos individuales y en

equipo enfocados en vivir mejor, vivir sano y vivir seguro, en alineacion a los objetivos de la administracion.

TIPO (S) DE COMPETENCIA
opcidn)

Adquirir_conocimientos_y_actitudes

DESCRIPCION DE COMPETENCIAS

Reconoce la filosofia institucional en el marco del Modelo de Gobierno y sus ejes rectores.
Es sensible a las necesidades y emociones que viven los ciudadanos / usuarios de los servicios ofrecidos.
Conoce y comprende los elementos del servicio con calidad.

SDESSRRCIMR Es consciente de los comportamientos que definen un servicio con calidad y calidez en la atencion a ciudadanos / usuarios.
Reconoce las habilidades elementales que permiten brindar un servicio de calidad.
EVALUACION DE SEGUIMIENTO Marque con una X la calificacién otorgada.
SUBTEMAS - ACTIVIDADES L . Excelente | Bueno Regular Malo
TEMA SABER - HACER Objetivo Evaluacién 10 8.9 6.7 15

1. Modelo de Gobierno

1.1. Filosofia Institucional

1.1.1. Misidn, visién y valores

1.1.2. Las banderas de la administracién

1.1.3. Canales de atencién ciudadana

Que los servidores publicos
conozcan la filosofia y el nuevo
modelo de gobierno para su
desarrollo en la actividad laboral

Conoce la mision, visién y
valores, asi como el proyecto de
gobierno al cudl estd vinculada
su dependencia.

28 ibilizacién al Cambio

2.1 Bienvenida la resistencia al cambio

2.2 Servicio con ojos nuevos

2.3 Manejando el cambio a tu favor

2.4 Etapas de aceptacion del cambio

2.5 Inventario de recursos personales

Reconocer y sensibilizar a los
participantes sobre la necesidad de
abrirse al cambio y reto que
representa el Nuevo Modelo de
Gobierno para cumplir los

Acepta los cambios de manera
positiva y colobora en la
aplicacion de los mismo.

3. Calidad en la Atencién al
Usuario

3.1 ¢Qué entendemos por calidad en el servicio?

3.2 Servicio Publico Gubernamental

3.3 Ciclo del servicio

3.4 Brechas del servicio

3.5 Expectativas y necesidades del usuario

Unificar conceptos sobre la calidad
en el servicio desde la perspectiva
del Nuevo Modelo de Gobierno,
reconociendo las necesidades y
expectativas del usuario.

Brinda un servicio amable y
proactivo al ciudadano.

4. Diferentes perfiles de usuarios

4.1 Conociendo mi perfil personal como usuario

4.2 Miedos y temores del usuario

4.3 Motivadores y necesidades del usuario

y sus idades de

4.4 Poder de negociacidn con el usuario

4.5 Usuarios con condiciones especiales

Identificar el perfil personal de
usuario, reconocer las diferentes
necesidades y motivadores que
representa la atencién de usuarios
con perfiles diversos.

El trato que brinda al ciudadano
es igualitario y equitativo, no
discriminatorio.

5. ¢C6mo actuar frente a

5.1 Cuidando la comunicacién no verbal

5.2 Escuchar activamente

5.3 Admitir el error y pedir disculpas

5.4 Buscar una solucidn satisfactoria

5.5 Documentar el incidente

Atender exitosamente las
situaciones y comportamientos de
los usuarios dificiles, reconociendo
las oportunidades de mejora que
representan para la institucion.

Controla y maneja su estrés
ante una situacién de conflicto
con el ciudadano. Lo escucha y
atiende con respeto.

6. Protocolo de Atencién al
Usuario

6.1 Beneficios del Protocolo de Atencién

6.2 Elementos que conforman el Protocolo de Aten

Generar compromiso para unificar
procesos y comportamientos de
atencidn y servicio a los usuarios.

Aplica el protocolo de
antencion con el ciudadano.

ENVIAR

Fuente: Elaboracion propia
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Una vez enviado el formulario, se procesara la informacion y aparecera la siguiente

ventana de seguimiento a la capacitacion:

MODULO DE SEGUIMIENTO

RESULTADOS

Regular

Descargar reporte

La propuesta para el seguimiento a la capacitacion se quedara hasta este punto, se
pretende que el reporte generado, contenga el resultado de la evaluacién y en el caso de
las ponderaciones de Bueno, Regular y Malo, un espacio para redactar las acciones que
se realizaran en cada caso, para que la Subdireccion de capacitacion evalué las acciones

y concluya el seguimiento.

Asi mismo, que genere reportes estadisticos del seguimiento para asi poder determinar

acciones generales dentro del programa de capacitacion.

El seguimiento a la capacitacién es de suma importancia para conocer el impacto de los
cursos impartidos en el desempefio de las funciones del personal, este breve ejercicio
puede ser mejorado y acoplado a cada tipo de capacitacion, la cantidad de empleados
que se capacitan anualmente hacen que esta actividad pueda ser compleja, es por esto
que se propone su automatizacion para que sea mas eficiente su gestion y facil de

procesar.
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V. CONCLUSIONES

La capacitacion al personal es de vital importancia en cualquier empresa u organizacion
de cualquier ambito, es importante innovar o mejorar los procedimientos continuamente
para implementar herramientas que beneficien el aprendizaje. En el Municipio de Leon,
la capacitacion es un proceso importante para la profesionalizacion del capital humano,
es por esto que se asigna un presupuesto anualmente para invertir en capacitaciones
que desarrollen las competencias del personal para brindar un mejor servicio a la

ciudadania, que es el principal objetivo.

Las estadisticas presentadas con el propdsito de informar como se lleva a cabo el
ejercicio anual en materia de capacitacion en el Municipio de Ledn, son muestra del
desarrollo y los cambios que afio con afio se han presentado derivados de factores
normativos, cambios de administracion o redisefio de procesos, asi como factores
externos como lo fueron la pandemia por COVID-19 que cambié la forma de impartir
capacitaciones por dos afios, estos factores han originado replantear los métodos de
trabajo y aprender a adaptarse a las nuevas metodologias y tecnologias virtuales en
materia de capacitacion, no ha sido facil, los problemas presentados en el camino como
lo fueron los equipos de cdmputo con los que contaba el municipio, que en algunas areas
no cumplian los requisitos técnicos para llevar a cabo una sesion virtual, asi como la falta
de experiencia del personal para el uso de las aplicaciones o programas virtuales,
dificultaron la transiciéon, queddé claro que la globalizacion trae consigo beneficios y
consecuencias a nivel mundial que nos alcanza en cualquier nivel, lo importante es saber
aprovechar las ventajas que dejaron las experiencias vividas para comenzar a

implementar nuevas tendencias de trabajo.

Para el caso de las capacitaciones virtuales, se han hecho cambios de equipos de
computo en algunas dependencias en las cuales se determinaron como obsoletos, asi
como con los cursos presenciales, se hace uso de aplicaciones como las del lector de

cbdigos QR, tal es el caso de la evaluacion de salida en los cursos presenciales, se han

58



implementado codigos QR para que el personal conteste las evaluaciones de salida
desde su celular, y asi evitar el consumo de papel por cada evaluacion impresa que
elaboraba el participante y el ahorro de tiempo en cuanto al procesamiento de datos, las

respuestas son recabadas en el Reporte de encuestas de salida virtual.

En cuanto a la propuesta de los cursos de autogestion, seria un paso mas para el avance
en los métodos de impartir los cursos de capacitacion, actualmente solo se llevan de
manera presencial o de manera virtual pero a través de un instructor en linea y en un
horario fijo, teniendo los mismo problemas de asistencia por cargas de trabajo,

vacaciones y/o comisiones urgentes de trabajo que les impiden conectarse.

No se puede permanecer estatico ante las necesidades derivadas de los acontecimientos
globales y las nuevas tendencias en la comunicacion virtual, es por esto que plantea esta
propuesta factible de ser implementada en el Municipio de Ledn porque no requiere una

costosa inversion y puede generar mas ahorros en el corto plazo.
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