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1 OBIETIVO
Promover el desarrollo integral del personal, incrementando su productividad y como

/;

consecuencia el desarrollo del H. Congreso del Estado de Puebla.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

Puebla.

2.3 Procedimiento para la competencia del personal.

del Estado de Puebla (aplica para personal sindicalizado).

Descripcion del Procedimiento
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2.1 Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Puebla.
2.2 Reglamento Interior del Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de

2.4 Ley de Estimulos, recompensas y premios a funcionarios y empleados del Gobierno

. FORMATOS Y/O
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES GCUERTGE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora formulario para llevar a cabo
. . Encuesta de
Jefe (a) Recursos encuestas para medir las necesidades de deteccion de
1 Humanosy capacitacion de las unidades .
e i . necesidades de
Capacitacion administrativas del H. Congreso del Estado i s
capacitacion
de Puebla.
Director (a)
5 General de Envia mediante oficio el formulario a los Oficio
Administracion y titulares de las unidades administrativas. Formulario
Finanzas
Titulares de Entregan el formulario a su personal y las
3 Unidades envian a la Direccion General de
Administrativas Administracion y Finanzas.
Director (a .
- fje) Recibe encuestas y turna al Jefe (a)
4 . o Recursos Humanos y Capacitacion, para
Administracion y — .
. elaborar el andlisis de las mismas.
Finanzas
f R S~
Jefe (a) Recursos Elabora programa 'anual de capacitacion y ST——
5 Humanos y lo presenta al Director (a) General de S
S . s . Capacitacion
Capacitacion Administracion y Finanzas.
6 Director (a) Recibe de la Secretaria de Finanzas vy
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p FORMATOS Y/O
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
General de Administracion, listado de los convenios
Administraciony con Universidades en donde sefialan los
Finanzas beneficios que tienen los empleados del
Gobierno, asi como la oferta anual de
cursos de las diferentes instituciones y lo
remite al Jefe (a) Recursos Humanos y
Capacitacion
Recibe el calendario de cursos y el detalle
Jefe (a) Recursos de las diferentes Universidades, para
7 Humanosy hacerlo del conocimiento de las diferentes
Capacitacion unidades administrativas del H. Congreso
del Estado.
. Elabora oficios de oferta de capacitacion
Analista de . .
anual para los titulares de las diferentes .
8 Recursos Humanos ) .. . Oficio
v Capacitacion unidades administrativas del H. Congreso
del Estado.
Jefe (a) Recursos Revisa oficios de oferta de capacitacion
9 Humanos y anual y pasa a firma del Director (a)
Capacitacién General de Administracién y Finanzas.
Director (a)
10 General de Firma oficios de oferta de capacitacion
Administracion y anual.
Finanzas
Jefe (a) Recursos Remite oficios de oferta de capacitacion
11 Humanosy anual, a todas las unidades administrativas
Capacitacion del Congreso.
Se registran en la Jefatura Recursos Carta mandato
12 Personal de las Humanos para la inscripcion en alguna irrevocable
diferentes areas capacitacidon, previa autorizacion por (en caso de
escrito de su Titular correspondiente. aplicar)
Con la informacidn de los participantes
interesados, elabora oficio dirigido a la
Analista de Secretaria de Finanzas y Administracion
13 Recursos Humanos | y/o Institucidn correspondiente anexando Oficio
y Capacitacion carta compromiso del solicitante (en caso
de aplicar) para la inscripcion de alguno de
los cursos ofertados.
14 Jefe (a) Recursos Revisa oficio y pasa a firma del Director (a)

Humanos y

General de Administracion y Finanzas.




st

oSS

TRa")

7% J’g;- e 3
H. CONGRESO °©
24 Yteclloct
/[ le ./ LABORAL
Y NO DISCRIMINACION
p FORMATOS Y/O
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
Capacitacion
Director (a)
15 G?qeral de Firma oficio.
Administraciony
Finanzas
Envia el oficio y carta compromiso (en caso
Jefe (a) Recursos de aplicar) de cada uno de los(as)
16 Humanosy participantes a la Secretaria de Finanzas y
Capacitacién Administracion y/o Institucion
correspondiente.
Recibe el curso de capacitacion, si concluye
Personal de las . . . ]
17 . ; el 80% asistencia, recibe diploma o
diferentes areas . , .
constancia segun aplique.
Entrega copia del Diploma o Constancia en .
Personal de las & P P Diploma o
18 ) , la Jefatura de Recursos Humanos vy 2
diferentes areas s constancias
Capacitacion
Analista de . . -
I Guarda copia del Diploma o Constancia en
19 Recursos Humanos .
gy el expediente del personal.
y Capacitacion
Solicita a los Jefes Inmediatos aplicar la
Jefe (a) Recursos 3 -
evaluacion de la efectividad de las
20 Humanos y . -
L capacitaciones que hayan recibido el
Capacitacion
personal a su cargo.
Verifica el cumplimi | ram
Jefe (a) Recursos ! . p” en'to de pro‘ga °
anual de capacitacion e informa al Director
21 Humanosy . ., 2
e (a) General de Administracion y Finanzas
Capacitacion
de su avance.
. Recibe  reporte  del avance  del
Director (a) -
cumplimiento del programa anual de
General de o :
22 . .z capacitacion y en su defecto instruye al
Administracion y Ely
Finanzas Jefe (a) Recursos Humanos y Capacitacion,

la reprogramacion del mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Encuesta de deteccion de necesidades de capacitacion

Oficio




P

bl ‘o
"0 Q‘ ,(. ®

/%% 5 ]-yo
H. CONGRESO
DEL ESTADO DE / (';RPUPO
Vs : L’.x‘eé (e ./ LABORAL

Y NO DISCRIMINACION

Programa Anual de Capacitacion.

Carta mandato irrevocable (en caso de aplicar y es propiedad de la Secretaria de
Finanzas y Administracion)

Diplomas o constancias

6. ANEXOS
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