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Oficialia Mayor
Direccion General de Recursos Humanos

“2017, Afio del Centenario de la Promulgacién de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

Con fundamento en el Estatuto Orgédnico del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de
la Familia articulos 2 fraccién XII, 24 fraccién XV, 38 fraccion XI, las Condiciones Generales

. de Trabajo 2016 - 2018 del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia y el

“ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y

- del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion

General en materia de Recursos Humanos y Organizaciéon y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera”. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010
y reformado el 4 de febrero de 2016, se establecen los presentes

LINEAMIENTOS DE CAPACITACION

' 1.-Objetivo.

Definir las directrices que determinen los términos, limites y caracteristicas que deberan

- observar las y los involucrados en las acciones de capacitacién encaminadas a fortalecer las

competencias, habilidades y aptitudes del capital humano adscrito al Sistema Nacional DIF.

- 2. -Fundamento Legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma publicada en el

Diario Oficial de la Federacion 15/09/2017.

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado b)
del Articulo 123 Constitucional; tltima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion 02/04/2014.

e [Estatuto Organico del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, tltima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion 11/05/2016.

. o Condiciones Generales de Trabajo para el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral

de la Familia 2016-2018.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio

Profesional de Carrera. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion
06/04/2017.
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3. Ambito de aplicacién

Sin perjuicio de la normatividad aplicable en materia de capacitacion, los presentes
lineamientos son de aplicacion obligatoria para las y los trabajadores de base y confianza
adscritos al Sistema Nacional DIF.

4.- Definiciones

Para efectos del presente documento se entiende por:

Capital Humano. Son todas las personas que laboran en el Sistema Nacional DIF.

Capital Intelectual. Es el conocimiento, habilidad, actitud, valores y experiencia que posee
cada persona que labora en el Sistema Nacional DIF.

- Conferencia. Exposicion oral de corta duracion, impartida por un experto o especialista

sobre un tema especifico con la finalidad de trasmitir sus conocimientos o experiencias. La
exposicion puede enriquecerse con una sesion de preguntas y respuestas.

Constancia. Documento escrito en que se da testimonio de manera fehaciente, de la
participacion o asistencia de una persona en alguna de las acciones de capacitacion realizadas

| para el personal del Sistema Nacional DIF.

Curso. Es un proceso de enseflanza aprendizaje centrado en el facilitador. Su objetivo
principal es trasmitir informacién, conocimientos nuevos o la actualizacién de los ya
existentes, a un grupo de personas en torno a una tematica especifica y con la conducciénde
uno o mas especialistas, a través de estrategias didacticas de trabajo individual y/o grupal.

Curso-Taller. Es el proceso de ensefianza donde se combinan estrategias de aprendizaje y
desarrollo de habilidades. Pretende que los participantes generen competencias

- (conocimientos, habilidades y actitudes) para mejorar actividades y funciones especificas y
cuyo proposito es promover la discusién y reflexion para mejorar sus capacidades

individuales.

Diplomado. Actividad que promueve la actualizacion y profundizacion de los
conocimientos, asi como el desarrollo y fortalecimiento de habilidades y destrezas en un area
especifica para enriquecer en los participantes su formacién académica, experiencia laboral
o cultura general.

' DNC. Deteccién de Necesidades de Capacitacion.
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Evaluacién. Instrumento o actividad que mide cualitativa y cuantitativamente el proceso de
. ensefianza-aprendizaje, incluyendo la metodologfa, material didéctico y al instructor ademas

de evaluar el impacto de la capacitacion en el area laboral.

Formacion Integral. Conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas que adquiere una
persona para el desempeiio de sus funciones.

Instructor. Experto en el tema que ensefia y transmite conocimientos a un grupo de
participantes con apoyo de material y equipo didéctico.

Manual. Documento que contiene en forma ordenada y sistemdtica, informacion y/o
instrucciones sobre uno o diversos temas.

PAC. Programa Anual de Capacitacion.

Participante. Personal de base y de confianza que cumple con los requisitos para inscribirse
en alguna de las acciones de capacitacion que se imparten a los trabajadores del SNDIF.

Platica. Exposicion de ideas con un objetivo especifico desarrollado de manera informal.
Seminario. Reunién especializada cuyo objetivo es realizar un estudio profundo de
determinados temas y materiales con un tratamiento que requiere una interactividad entre

los especialistas.

Taller. Actividad practica que permite aplicar los conocimientos tedricos, y esta enfocada a
la adquisicién y fortalecimiento de habilidades y destrezas, a través de la gjecucion.

5.- Disposiciones Generales
La capacitacién se impartird a través de acciones de formacién y desarrollo del capital

' humano e intelectual, con el fin de incrementar los conocimientos, mejorar habilidades y

actitudes para promover el cumplimiento de la mision y la visién del Organismo.
5.1 Modalidades de Capacitacion

Capacitacién presencial. Se imparte de manera presencial en un sitio determinado y con
participacion directa de todos los involucrados en el proceso. Esta modalidad permite una
interaccion entre los participantes y el instructor, de manera directa, procurando que ambos
compartan experiencias, vivencias, conocimientos, habilidades y actitudes que se espera se
vean reflejadas en el ambito laboral y personal.

Pagina 4de 7




Oficialia Mayor
Direccion General de Recursos Humanos

“2017, Afic del Centenario de la Promulgacién de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

Capacitacion en linea. Esta modalidad es una alternativa de gran flexibilidad cuando es
| necesario llegar simultdneamente a una gran cantidad de participantes; permite a estos
hacerse responsables de su proceso de aprendizaje con la ayuda de una plataforma, reglas
especificas y la utilizacion de distintas Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC).

Capacitacion a distancia. Es una modalidad de ensefianza-aprendizaje, basada en el apoyo
de una herramienta tecnoldgica, denominada “Profesionalizacién con Comunicaciones
Unificadas, Tele presencia-Videoconferencia y Reunion Multipunto®, la cual permite reunir
a personas de diferentes espacios geograficos para participar simultaneamente en una misma
capacitacion, es decir, es trasmitida de un punto hacia multiples puntos, donde el facilitador
a distancia, a través de esta herramienta, desarrolla el proceso capacitador para los
participantes que estan ubicados en diferentes puntos del pais.

Capacitacion Mixta. Combinacion de las anteriores.

6. Lineamientos

| 6.1 Del Programa Anual de Capacitacién (PAC)

e La Subdireccion de Capacitacion y Desarrollo elaborara el Programa Anual de
Capacitacion (PAC), con base en los resultados de la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DNC), el cual se aplica a cada una de las y los servidores publicos del
Sistema Nacional DIF, bajo los lineamientos emitidos por la Secretaria de la Funcién
Publica y las directrices de la Direccién General de Recursos Humanos.

e Las acciones de capacitacion se podran impartir a través de diplomados, cursos,
cursos-taller, taller, seminarios, platicas y conferencias en las modalidades
presencial, en linea, a distancia o mixta.

e El Programa Anual de Capacitacion (PAC) se apegard a la suficiencia presupuestal
| asignada al proceso de capacitacidn.

6.2 Del Registro a las Acciones de Capacitacion

e FEl o la participante debera acreditar minimo 6 meses de servicio consecutivos en el
Sistema Nacional DIF, dicho requisito se considerara de manera excepcional
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siempre que exista la disponibilidad de lugares dentro de la accion de capacitacion a
la que se aspire.

El personal que pretenda acceder a una accion de capacitacion, debera entregar en
original el “Formato de Inscripcion para la Capacitacion del Personal del DIF
Nacional”, debidamente requisitado y autorizado por su superior jerarquico, en la
Subdireccién de Capacitacion y Desarrollo, con al menos una semana previa al inicio
del curso, taller o diplomado de capacitacion.

La aceptacion de los participantes, estard sujeta a los lugares disponibles que se
determinen, otorgando el beneficio conforme a la presentacion de solicitudes.

6.3 De la asistencia y acreditacion de Cursos

Para obtener la constancia que acredite la participacion en la accién de capacitacion
correspondiente, se requiere de una asistencia minima al 80% de las sesiones
impartidas, asi como una calificacion minima de 7.0.

Para la cancelacion de la asistencia a un curso del participante ya inscrito, el jefe
inmediato o superior jerarquico, debera enviar al menos con tres dias de anticipacion
a la Subdireccion de Capacitacién y Desarrollo la justificacidon correspondiente,
misma que debera ser por alguna causa mayor para que proceda.

Las constancias de las y los servidores piblicos que acreditaron la capacitacion seran
enviadas a su area de adscripcion.

Preferentemente las acciones de capacitacion se impartirdn dentro del horario
laboral de las y los trabajadores.

6.4 De los Instructores y sus Funciones

La Direccion General de Recursos Humanos promueve la formacion
de los instructores internos del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la
Familia, a través del curso “Formacion de Instructores™, asi como por su experiencia
y conocimiento sobre el tema a tratar.
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e Las principales funciones de los instructores son:

v Elaborar el Manual del participante y la respectiva guia didactica por cada curso
v" Solicitar con anticipacion el apoyo logistico

v Realizar la evaluacién diagndstica y la evaluacion final

v Elaborar un reporte final

v Elaborar lista de calificaciones

v Todos los documentos deberén ser entregados al coordinador del curso.
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