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B. Presentacién del procedimiento

Imparticion de cursos de Capacitacién Interna y Externa para los
Servidores Publicos de la Comision Nacional de Vivienda
Cddigo: QCW.3.2.1-PR-003

Objetivo:

Supervisar y verificar que la capacitacion impartida a las y los servidores publicos de la
Comision Nacional de Vivienda, cumpla con los requerimientos técnicos y didacticos
necesarios para lograr una 6ptima formacion, adiestramiento y educacion hacia las y los

capacitados, con el objeto de tener un mejor desempefio en las funciones
encomendadas.

Propiciar que la o el servidor publico incorpore la evidencia de la capacitacion adquirida
en el expediente personal, como evidencia de su formacion institucional.

Glosario:
Capacitandos. Servidoras o servidores publicos participantes en los cursos del
Programa Anual de Capacitacion de la CONAVI.
DNC Deteccidén de Necesidades de Capacitacion
SIIWEB Sistema Integral de Informacion.
Marco legal:

e Ley de Vivienda. Vigente
o Estatuto Organico de la Comision Nacional de Vivienda. Vigente

o Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacién y Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dicha materia. Vigente

e Manual de Organizacion de la Comision Nacional de Vivienda vigente.

Pagna2de9




_ﬁ-"'__’ O 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SED”ATU 'l b NACIONAL
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA FRRTOAL Y VoA Ty EERIRIRA

B. Presentacién del procedimiento

Imparticion de cursos de Capacitacion Interna y Externa para los
Servidores Publicos de la Comision Nacional de Vivienda
Cédigo: QCW.3.2.1-PR-003

Referencias:

¢ Programa Nacional de Vivienda para el periodo 2014-2018

e Programa Anual de Labores de la Comisiéon Nacional de Vivienda, vigente

e QCW.3-MPCA-001.- Guia para la elaboraciéon de los Procedimientos de la Comision
Nacional de Vivienda

e Programa Anual de Capacitacion (PAC).

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion General, Subdirecciones Generales y
Coordinaciones Generales de la Comisién Nacional de Vivienda, por ser las unidades
administrativas responsables de seleccionar y asegurar que el personal bajo su cargo
asista a los cursos de capacitacion integrados en el Programa Anual de Capacitacion.

Aplica a la Subdireccién de Recursos Humanos, como la responsable de verificar la
imparticién de los cursos, recopilar los instrumentos para evaluacion del mismo, registrar
las constancias de los servidores publicos en su expediente personal e informar en el
Sistema Integral de Informacion sobre el seguimiento del Programa Anual de
Capacitacion.

Aplica a todas y todos los servidores publicos de la CONAVI, que sean requeridos para
participar en los cursos de capacitacion.

Autorizacion:

El presente procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la
Comision Nacional de Vivienda, mediante Acuerdo COMERI 002-40RD-12122014 en la Cuarta
Sesion Ordinaria 2014 celebrada el 12 de diciembre 2014.

La presente emision se autoriza mediante Acuerdo No. JG-34-050215-527, por la H. Junta de
Gobierno de la CONAVI, en su 342 Sesién Ordinaria, celebrada el 05 de febrero de 2015. Las
firmas de autorizacién quedaran plasmadas, en el acta de la sesion, en donde se dictaming’
procedente el acuerdo en comento. /
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C. Descripcién de Actividades

Imparticion de cursos de Capacitacion Interna y Externa para los
Servidores Publicos de la Comision Nacional de Vivienda

Cédigo: QCW.3.2.1-PR-003

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo.
PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
y Subdireccion |Envia por medio de oficio y digitalizado el formato | F01-QCW.3.4-PR-003
de Recursos |de Deteccion de Necesidades de Capacitacion|Formato de
Humanos. |(DNC) vy propuesta de la lista de cursos Deteccion de
transversales a las o los Titulares de las Areas. gecemdades
de
capacitacion.
Propuesta de
lista de cursos.
: Envian el formato DNC a sus subordinados |F01-QCW.3.4-PR-003
2 T
Iglsllzrrzsage anexando la propuesta de la lista de cursos|Formatode
" |transversales Deteccion de
necesidades
de
capacitacion.
3 Servidora o | R€quisita el formato DNC y anota los cursos de la | FO!-QCW.3.4-PR-003
servidor propuesta de la lista mas los cursos que la o el|Formato de
Publico servidor proponga y que considere fundamentales | D&teccion de
para fortalecer el desempefio de las funciones de su | Nécesidades
puesto. de g
capacitacion.
T Revisan el formato DNC conjuntamente y hacen las | F01-QCW.3.4-PR-003
4 Titul d " A :
‘ ;Su Aarr::s? observaciones pertinentes para que sea autorizado | -ormato de
i porla o el Titular del Area. Deteccion de
S lg)ras y necesidades
servidores de
Publicos - capacitacion.
5 Titulares de | ¢S¢€ autorizé (firman) el formato? ';01'QCW£3-4&PR'°°3
- : ormato de
Iaiin’:‘;il?:{ée;e SI.- Continta en el Paso No. 6 Deteccion de
servidora o | NO-- Regresa al Paso No. 3 geceSIdadeS
_ e
servidor capacitagion.
publico X

v :1 -
M
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C. Descripcion de Actividades

Imparticion de cursos de Capacitacion Interna y Externa para los
Servidores Publicos de la Comisiéon Nacional de Vivienda

Cadigo: QCW.3.2.1-PR-003

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo.
6 Titulares de | ENVian con oficio los formatos de DNC'’s de su Area | FO1-QCW.3.4-PR-003
i Airass a la Subdireccion de Recursos Humanos Eoimat‘o' d?:le
- eteccion
Necesidades
de
capacitacion.
- - Integra la informacién que contienen los formatos -
4 ggbgggjggg de DNC’'s y Genera la Matriz de Cursos de Igs:ggsdge
i e capacitacién de la Comision. Capacitacion
8 subdirecdién Envia matriz de cursos a la Coordinacion General Wi e
o N— de Administracién para su Vo. Bo. BTS6S
Humanos.
9 Coordinasitn Autoriza Matriz de Cursos dando su Vo. Bo. y la Watriz de
General de envia a la Subdireccion de Recursos Humanos CUrSOS
Administracién
10 Subdireceidin Elabora Matriz de Cursos por Area y la envia a las o Matiiz de
P R—— los Titulares para su autorizacion. Cursos por
Humanos Area
11 Titularesde Reciben y autorizan la Matriz de Cursos por Area Matfiz de
las Areas para enviarla a la Subdireccion de Recursos Cursos por
' Humanos. Area
12 Siihdimcasn Recibe Matriz de Cursos por Area vy genera Programa de
de Recursos | Propuesta de Programa de Capacitacion por Area Capacitacion
L p— para enviarlo a los Titulares de Area. por Area
13 Tiilaresdé Reciben la propuesta de Programa de Capacitacion Programa de
Area del Area y realizan los ajustes de acuerdo a la Capacitacion
disponibilidad de las o los servidores publicos y or Area
reenvian el Programa de Capacitacion a la P - .

» S

£
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C. Descripcién de Actividades

Imparticiéon de cursos de Capacitacion Interna y Externa para los
Servidores Publicos de la Comision Nacional de Vivienda

Cadigo: QCW.3.2.1-PR-003

Paso | Responsable Actividad Nombre y clave
nam. del documento
de trabajo.
Subdireccion de Recursos Humanos para realizar
los tramites de contratacion de los cursos.
14 | Subdireccion g:?(l;szi Jf;oge;rglliﬁfagce)gesanos para la contratacion | roz.acw.32.1-PR003
de Recursos Cédula de
Humanos capacitacion
13 sibdireasion S: n.:;f:rsea Ic?: oacigsrdoser\gldorisalepgbl!cos dg Faela de
de Reetinses cap citacién torizad [ nte nora ngl jefe aulso de
Humanos : pad' t HUSEaOn prstdinG P J imparticion de
IS curso ya sea
interno o
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
s 3 externo. (

i
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D. Diagrama de Flujo

Imparticién de cursos de Capacitacion Interna y Externa para los
Servidores Publicos de la Comisiéon Nacional de Vivienda
Cddigo: QCW.3.2.1-PR-003

LS,

Coordinaclén General de

Subdireccién de Recursos
Titular del Area Se v
Humanos AL e Administracién
1. Envia oficio 2. Envia formato 3. Requisita formalo DNG
amale DNG "DNCy ista A e iaas
pﬁggﬂ’fé?andﬁé’:a *| propuesta’de cursos > para fortalecer su
de cursos a sus subordinados I a0 P sis

Farmato DNG Fomato
Propussia de DNC EF)?qtg\a!o
lista de cursos

observaciones para la
aulorizadég del Titdar

Formato
DNC

B

Go.dEnvia con oficio
: todos los formatos
DNC ‘s ¥ genera la de DNG-s de su

7. Integrala
informacion de los

f

9. Autoriza Matriz

Matriz de Cursos de A
la Comisi area

Matriz de Formato
Cursos DNC

8. Envia matriz de

cursos para su s g i
Vo. Bo e Cursos y envia
Matriz de Matriz de
Cursos

Cursos

10. Elabora Matriz 11. Reciben y
de cursos por Area autorizan la Matriz
de cursos por area,

v

y la envia para su
autorizaciéin para envs
MamzZae lalriz de
ursos por Cursos por
ea ea
12. Recibe y genera
propuesta del
CProg'arrllg de
apacitacion por
Area, para erwg}ha
rograma de
Capactadén
por Area 13 Recben y realizan
ajustesde acuerdo a la

disponibilidad de los
servidores pablicosy
ernvian para los ramites

14. Realzalos
tramites necesarios da cmuahdénog,anm &
para la contratacién |« Ca;?fitadén
de los cursos por Area
solicitados

Cédula de
capacitacion

y

v

16. Convoca a los
servidores pablicos a
capadlarse acurdo al
calendario autorizado
por su jefe inmediata

1%
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E. Historial de Cambios

Imparticion de cursos de Capacitacion Interna y Externa para los
Servidores Publicos de la Comisién Nacional de Vivienda
Cédigo: QCW.3.2.1-PR-003

Revision
ndm. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
emision
01 Septiembre, Alta del procedimiento. Integracion del Manual de
2007. Procedimientos de la
Coordinacion  General de
Administracion y Finanzas.
02 Septiembre Ajustes en lo pasos del Se incluyeron precisiones en
2008 procedimiento la descripcion de actividades y
el diagrama de flujo.
03 Julio 2011 |Se actualizaron los nombres | Modificaciones a la Estructura
de los responsables. Organica de la Comisidon
Se hicieron ajustes en Ia Nacional de Vivienda
descripcion de actividades y
diagrama de flujo.
Se modificé la Normatividad
aplicable
04 Febrero 5, |Cambio de nombre de la|Modificaciones a la
2015 Unidad Administrativa Estructura Organica de la
Cambio de la clave HDB por \(;_or_nlsclion Naelonal de
QCW ivienda
Se actualizaron los nombres Set !nodlflcol .EI tformato
de los responsables. AINEAAT POE BUNIIERIE,
Se modifico el formato
' \

Pagina8de 9




SLD‘ \TU A COMISION
COMISION NACIONAL DE VIVIENDA L e =

F. Anexos
Imparticidon de cursos de Capacitacion Interna y Externa para los
Servidores Publicos de la Comisiéon Nacional de Vivienda
Cddigo: QCW.3.2.1-PR-003
Nim Nombre del formato y/o documento de trabajo Clave
1 Formato de Deteccion de Necesidades F01-QCW.3.2.1-PR-003
2 Propuesta de lista de cursos . N/A
3 Matriz de Cursos N/A
4 Matriz de Cursos por Area N/A
5 Programa de Capacitacién por Area N/A
6 Cédula de autorizacion de cursos de capacitacion | F02-QCW.3.2.1-PR-003
interna y externa
7 Tarjeta de aviso de imparticion de curso interno o ,
N/A /
externo. ﬂ
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