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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién VIII, segundo parrafo, 123
apartado a), fraccion XIIl y 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
132 fraccion XV y 153- A al 153- H de la Ley Federal del Trabajo; 108 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla; 36 fraccion X de la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Ayuntamiento del Municipio de Puebla; 2075, 2076 fraccion 1l, 2078, 2082, 2083, 2084 y
28069 del Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla; 8 fraccion Il, 11 fracciones XXXV,
XXXVI 'y XXXVII, 15 fraccion XXXI, 26 fraccion Xl, 30 fracciones XLVI, XLVII, XLIX y L, 34
fracciones VI, VII, VIII, 1X, X, XI, XIll y XIV, asi como 35 fracciones XIV, XV, XVI, XVII, XVIII,
XIX, XX, XXI, XXII'y XXIIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y
Tecnologias de la Informacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, se expiden
los presentes:

LINEAMIENTOS PARA LA CAPACITACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL

l. OBJETIVO

Establecer las disposiciones para disefiar, cooperar, monitorear y evaluar el Programa Anual
de Capacitacion dirigido a las Personas Servidoras Publicas de las Dependencias y Entidades
del Ayuntamiento, en cumplimiento de las atribuciones de la SECATI, orientadas a fortalecer el
talento humano.

I. ALCANCE

Los presentes Lineamientos son de observancia general y obligatoria para las Personas
Servidoras Publicas de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven
su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior
de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura
organica, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance
del registro que emite la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

Il DEFINICIONES
Articulo 1. Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:
l. Accién de Capacitacion: A la actividad derivada del Programa Anual de

Capacitacion que podra consistir en: cursos, Talleres presenciales y virtuales,
diplomados, Certificaciones, y demas mecanismos de aprendizaje que permitan
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VI.

VII.

VIII.

obtener, enriquecer y actualizar las Competencias de las Personas Servidoras
Publicas, para un desempefio eficiente de su empleo, cargo o comision;

Accesibilidad: A la posibilidad de acceder a todos aquellos lugares del centro de
trabajo, tales como edificios, locales, instalaciones y areas, con o sin mobiliario,
magquinaria 0 equipo, que permita a las Personas Servidoras Publicas con
discapacidad, entrar, desplazarse, salir, orientarse y comunicarse de manera
segura, autbnoma y comoda para realizar actividades de produccion,
comercializacion, transporte y almacenamiento o prestacion de servicios;

Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

Capacitacion: A la adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicos
qgue van a contribuir al desarrollo de las personas en el desempefio de una
actividad, a través de cursos, Talleres, diplomados, seminarios, Certificaciones,
etcétera,;

Capacitacion Presencial: A la modalidad de educacién tradicional que reune
fisicamente a la/el capacitador y Personas Servidoras Publicas en un aula para
impartir cursos, Talleres, diplomados, seminarios, Certificaciones etcétera;

Capacitacion Virtual: A la modalidad del proceso de ensefianza — aprendizaje,
gue tiene como base la habilidad de las personas para interrelacionarse a través
de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC’s), en tiempo real
(sincrona) o diferida (asincrona), entre las y los docentes y las y los participantes,
gue establecen en un lugar y espacio de estudio fuera de las aulas, haciendo uso
de un amplio rango de recursos;

Certificacion: Al documento con validez oficial y valor curricular que comprueba
que una persona cumple con los estandares minimos para desempefiar una labor
en un area determinada;

Competencias: Al conjunto de conocimientos, Habilidades, actitudes y aptitudes
qgue devienen en comportamientos observables de las personas, los cuales son
requeridos para lograr los resultados de un puesto y que contribuyan a generar un
desemperio sobresaliente de las funciones y responsabilidades del personal;

Constancia: Al documento de caracter probatorio (reconocimiento, diploma), a
través del cual el Ayuntamiento y/o la institucion de procedencia de la persona
capacitadora, avala la capacitacion de una persona participante. Debe contener
logotipos oficiales, lugar y fecha de emisién del documento, nombre del curso y de
la persona participante, nombre, cargo y firma de las autoridades que emiten la
Constancia, en su caso sello de la o las instituciones remitentes;
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XI.

XIL.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Cursos: Al tipo de educacion formal para profesionalizar a las Personas
Servidoras Publicas, brindandoles herramientas especificas o actualizadas, en
apoyo a su trabajo y desarrollo personal,

Cuestionario para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion: Al
instrumento a través del cual se obtiene informacion suficiente que orienta el
disefio del PAC para las Personas Servidoras Publicas del Ayuntamiento, a fin de
contribuir al logro de los objetivos institucionales;

Departamento de Reclutamiento, Seleccidon y Capacitacion de Personal: A la
Unidad Administrativa dependiente de la Subdireccion de Reclutamiento de
Personal y Apoyo adscrita a la Direccion de Recursos Humanos de la SECATI;

Dependencias: A las que integran la Administracién Puablica Centralizada del
Ayuntamiento y sus Organos Desconcentrados;

Direccion: A la Direccion de Recursos Humanos adscrita a la SECATI;

Entidades: A los Organismos Publicos Descentralizados, las empresas con
participacion municipal mayoritaria y los fideicomisos, donde el fideicomitente sea
el municipio, que integran la Administracion Pablica Descentralizada;

Etica: Al conjunto de normas morales que dirigen y apoyan los presentes
Lineamientos y procesos de capacitacion;

Evaluacion: Al proceso de evaluar el rendimiento de la capacitacién impartida, el
conocimiento y actitud adquirida mediante mecanismos sencillos y determinados;

Habilidades: Al talento basado en conocimientos y actitudes para realizar el
trabajo;

Lineamientos: A los Lineamientos para la Capacitacion de las Personas
Servidoras Publicas de las Dependencias y Entidades de la Administracién
Pablica Municipal;

Personas Servidoras Publicas: A las personas que desempefian un empleo,
cargo o comision en los entes publicos en los &mbitos federal, estatal y municipal,
conforme lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla;

Programa Anual de Capacitacion (PAC): Al instrumento de planeacion de corto
plazo que detalla los objetivos, tematicas, técnicas, recursos y calendarizacion
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mensual de las actividades de ensefianza-aprendizaje a impartir a las Personas
Servidoras Publicas de las Dependencias y Entidades, con base en la Deteccién
de Necesidades de Capacitacion; y

XXII. SECATI: A la Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

V. COBERTURA

Articulo 2. Los presentes Lineamientos se aplicaran a todas las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Municipal.

V.1, POBLACION OBJETIVO

Articulo 3. Las Personas Servidoras Publicas adscritas a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal.

IV.Il.  AMBITOS DE APLICACION
Articulo 4. Los presentes Lineamientos seran aplicables en el municipio de Puebla.
V. DISPOSICIONES GENERALES

A. La capacitacion deber4d estar alineada y justificada con base en las
responsabilidades, funciones y actividades de acuerdo al perfil de puesto de las
Personas Servidoras Publicas.

B. Las Personas Servidoras Publicas participaran en los siguientes tipos de
capacitacion:

e Obligatorias: Son aquellas inherentes a las Competencias requeridas para el
puesto, cuando se trate de homogeneizar conocimientos, Habilidades o actitudes
en temas de interés para las Dependencias y Entidades, o como resultado de la
Evaluacion del Desempefio 360° a las Personas Servidoras Publicas del
Ayuntamiento y requiera atender brechas especificas para mejorar el desempefio
individual; y

e Optativas: Aquellas enfocadas en la adquisicion de conocimientos o

Competencias complementarias que se refieran al desarrollo humano.

Para la ejecucion y seguimiento del proceso de capacitacion en las Dependencias y
Entidades, las personas designadas como Enlaces Administrativos u homologos,
estableceran comunicacion permanente con la Direccion, por medio del
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VI.

Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal.

LINEAMIENTOS

Articulo 5. Los objetivos de los presentes Lineamientos son:

VI.

Fortalecer la estrategia de capacitacibn como un medio para incrementar la
productividad, mejorar procesos y el desempefio laboral de las Personas Servidoras
Pulblicas, para brindar servicios que satisfagan las expectativas de la ciudadania;

Precisar las Acciones de Capacitacion encomendadas a la Direccion;
Guiar la elaboracion del Cuestionario para la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion y elaboracion del PAC, considerando los conocimientos y Habilidades

descritas en los perfiles de puestos;

Orientar el disefio, operacion, monitoreo y evaluacion del PAC para profesionalizar a
las Personas Servidoras Publicas en las Dependencias y Entidades;

Asesorar a las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades que
soliciten asistencia en materia de capacitacion; y

Evitar duplicidad en asignacién de recursos humanos, materiales y financieros para
la profesionalizacion de las Personas Servidoras Publicas.

Articulo 6. Las disposiciones generales sobre las Acciones de Capacitacion son:

La Direccion podra disefiar el PAC a partir de la informacion que genere el
Cuestionario para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, el Cuestionario de
Percepcién de Clima Laboral y No Discriminacién y los resultados de Capacitacion
del Sistema de Evaluacién del Desempefio 360° de las Personas Servidoras Publicas
del Ayuntamiento;

El PAC se conformara considerando los siguientes criterios:
a) Determinar las Acciones de Capacitacion que registraron mayor demanda;

b) Programar las Acciones de Capacitacion con base en la disponibilidad
presupuestal;

c) Las Acciones de Capacitacion se calificardn de acuerdo a su finalidad de la
siguiente manera:
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VI.

1. Desarrollo profesional y técnico: Las orientadas a mantener el desarrollo
de conocimientos, Habilidades y actitudes;

2. Fortalecimiento institucional: Las dirigidas a reforzar complementar y
perfeccionar el desempefio de las Personas Servidoras Publicas en las
funciones del puesto;

3. Desarrollo humano y superacion personal: Las encaminadas al desarrollo
de las Habilidades personales; y

4. Induccién: Las requeridas para las Personas Servidoras Publicas de
nuevo ingreso.

Podran impartirse en las modalidades presencial y virtual, donde las Personas
Servidoras Publicas se retnen con la persona capacitadora en un espacio fisico
determinado a distancia con apoyo de los sistemas informéaticos disponibles.

La capacitacion debera ser impartida por personas profesionales que tengan los
conocimientos en el tema,;

La/el instructor al inicio de cada curso dara a conocer a las personas participantes
las reglas establecidas por la institucibn que ofrecera el servicio, previamente
revisadas y aprobadas por el Departamento de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacion de Personal;

Las Acciones de Capacitacion, previstas o no dentro del PAC, estaran sujetas a la
disponibilidad presupuestal de cada ejercicio fiscal; y

El PAC estara estructurado conforme la informacion disponible.

Articulo 7. Las acciones complementarias a la capacitacion seran realizadas por el
Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de Personal y son las siguientes:

Elaborar y aplicar el Cuestionario para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion
y formular el PAC para las Personas Servidoras Publicas del Ayuntamiento, siempre
gue exista disponibilidad presupuestal;

Elaborar el reporte de los resultados del Cuestionario para la Deteccion Necesidades
de Capacitacion;

Proponer a la Direccién el PAC, para su aprobacion;

Presentar el PAC a las personas Titulares de las Dependencias y Entidades del
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V.

VI.

Ayuntamiento;
Solicitar la suficiencia presupuestal, para operar el PAC; y

Implementar el PAC.

Articulo 8. Las atribuciones de la SECATI en materia de capacitacion son:

VI.

VII.

VIII.

Promover y llevar a cabo la capacitacion y profesionalizacion permanente de las
Personas Servidoras Publicas del Ayuntamiento;

Promover la celebracion de convenios de intercambio cultural en materia de
capacitacion con las instituciones, universidades y empresas a nivel local, nacional
o internacional;

Proponer, autorizar e implementar el PAC de las Dependencias y Entidades;

Coordinar la elaboracion del Cuestionario para la Deteccién de Necesidades de
Capacitacion de las Personas Servidoras de las Dependencias y Entidades,
considerando los conocimientos y Habilidades descritas en los perfiles de puesto;

Solicitar a las Dependencias y Entidades, por medio de la Unidad Administrativa
correspondiente, las necesidades de capacitacion de las Personas Servidoras
Plblicas, a efecto de programar y dirigir las estrategias para solventar los
requerimientos de las areas;

Definir y difundir los criterios para la Evaluacion de los Proveedores de Capacitacion;

Coordinarse con instituciones publicas y privadas dedicadas a la capacitacion para
obtener una adecuada especializacion, estudios e investigaciones que fortalezcan el
conocimiento y Habilidades de las Personas Servidoras Publicas del Ayuntamiento;

y

Dirigir y coordinar la capacitacion de las Personas Servidoras Publicas del
Ayuntamiento, para fortalecer sus conocimientos, Habilidades y talentos.

Articulo 9. Las Personas Servidoras Publicas tendran los siguientes derechos y obligaciones
en materia de capacitacion:

Inscribirse al menos a un curso de capacitacion, promovido por la SECATI,

Las Personas Servidoras Publicas deberan asistir a las capacitaciones a las que su
Jefa/e inmediato le haya asignado;
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VI.

VII.

Disponer de tiempo de traslado suficiente de su Dependencia o Entidad al sitio de
capacitacion;

Orientar la capacitacion como practica vivencial que genere una mejora a las
Personas Servidoras Publicas, en sus capacidades, desempefio y competencias
laborales, que impacten en su area de trabajo y en su vida personal, mediante el
desarrollo de Habilidades y talentos;

Conocer el calendario mensual de capacitacion para programar su inscripcion y
conocer el nombre del tema de capacitacion, duracién, el mecanismo de evaluacion,
asi como la fecha, lugar y hora del evento;

Ser informada/o oportunamente de la cancelacién o suspension de las Acciones de
Capacitacion donde esté inscrita/o; y

Participar en la modalidad de Capacitacion a Distancia, asi como recibir instruccion
para el aprendizaje en ambientes virtuales.

Articulo 10. Las Personas Servidoras Publicas que reciban capacitacion estaran sujetas a
respetar y cumplir lo siguiente:

Las personas asistentes autorizadas para recibir un curso presencial deberan
presentar el formato de incidencia, a fin de justificar su ausencia del lugar de trabajo;

En caso de que las Personas Servidoras Publicas no pudieran asistir a los Cursos
de capacitacion, el personal que si participe debera transmitir los conocimientos
adquiridos en la capacitacion;

Las Personas Servidoras Publicas que participen en Cursos de capacitacion deberan
atender las indicaciones de las personas instructoras, asi como las recomendaciones
de las personas coordinadoras del curso; y

Toda persona servidora publica que se inscriba en algun curso de capacitacion y no
se presente al lugar o ingrese a la plataforma en la que se realizara, debera entregar
la justificacion a la Direccion, firmada por la persona Titular de la Unidad
Administrativa correspondiente.

Articulo 11. La responsabilidad de las personas Titulares de las Unidades Administrativas y de
las personas designadas como Enlaces Administrativos u Homologos de las Dependencias y
Entidades es la siguiente:

Las personas Titulares de las Unidades Administrativas, deberan facilitar a las
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Personas Servidoras Publicas de su adscripcion la asistencia y participacion en las
Acciones de Capacitacion programadas;

Las personas designadas como Enlaces Administrativos y Homologos, recibiran el
reporte de inasistencias que acumule el personal de su Dependencia o Entidad, para
los tramites a que haya lugar; y

Las personas Titulares de las Unidades Administrativas, podran inscribir al personal
a su cargo a las capacitaciones que sean necesarias con el objetivo de fortalecer su
desarrollo profesional y personal.

Articulo 12. Las caracteristicas y condiciones de la capacitacion son las siguientes:

Propiciar la Accesibilidad e igualdad de oportunidades de las Personas Servidoras
Publicas con discapacidad a la imparticion de Cursos con alto nivel de demanda,
propiciando la capacitacion especifica en temas de interés para el desarrollo de
competencias laborales e individuales, asi como de los programas sustantivos de las
Dependencias y Entidades;

Propiciar que las Acciones de Capacitacion sean accesibles para facilitar la
participacion de las Personas Servidoras Publicas; y

Capacitar preferentemente en las instalaciones del Ayuntamiento, so6lo por
necesidades de espacio se propondra otra sede, quedando sujeta esta decision a la
disponibilidad presupuestal;

Articulo 13. La inscripcidn a los Cursos de capacitacion se realizara de la siguiente forma:

Las Personas Servidoras Publicas de las Dependencias y Entidades del
Ayuntamiento podran inscribirse a los Cursos, Talleres, diplomados, seminarios,
Certificaciones en los que estén interesadas, a través de la plataforma tecnolégica
correspondiente;

Deberan registrarse datos generales de la persona participante, correo electrénico,
nombre del curso, dependencia o entidad, asi como el cargo, a fin de integrarlo a la
base de datos del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de
Personal. En caso de no contar con las herramientas tecnoldgicas podran realizarlo
a través de la persona designada como Enlace Administrativo de Dependencia o
Entidad, o directamente en el Departamento de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacion de Personal,

Las Personas Servidoras Publicas que se inscriban a un curso, en modalidad
presencial y/o virtual recibiran oportunamente, a través de los distintos medios de
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comunicacion interna (correo electrénico, via telefénica, documentos escritos,
persona designada como Enlace Administrativo de la Dependencia o Entidad) las
especificaciones de las Acciones de Capacitacion, con el propésito de atender la
actividad programada,;

Todas las Personas Servidoras Publicas que participen en Cursos, Talleres,
diplomados, seminarios, Certificaciones podran acceder a su Constancia, a traves
del Sistema de Registro de Constancias o acudir al Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal; y

Todas las Personas Servidoras Publicas de base sindicalizadas, base y confianza,
honorarios y Programa de Empleo Temporal (PET) podran participar.

Articulo 14. Las causas de suspension o baja de Cursos de capacitacién de las Personas
Servidoras Publicas son las siguientes

Si las inasistencias totales superan el 20% causaran baja automaticamente del curso
de capacitacién, ya que se requiere una asistencia del 80% para obtener una
Constancia;

Cuando en la modalidad de Capacitacion a Distancia, por fallas técnicas, se vea
comprometida la asistencia 0 permanencia de las personas asistentes, se
reprogramara la sesion, con el fin de no afectar la calidad del aprendizaje; y

Los Cursos no previstos seran sometidos a la consideracién de la Direccién.

Articulo 15. Las reglas de asistencia son:

VII.

Puntualidad: Presentarse de 10 a 15 minutos antes del inicio del curso, ya que
deberan llenar su hoja de registro como requisito previo para iniciar la capacitacion;

Se requiere una asistencia minima del 50% de Personas Servidoras Publicas
inscritas para impartir un curso;

No realizar acciones que afecten el ambiente de los foros de capacitacion; y
Cuando el participante no pudiera asistir y exista una causa justificada debera
comunicarlo al Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de

Personal.

CONTROL Y AUDITORIA

Articulo 16. La capacitacion de las Personas Servidoras Publicas del Ayuntamiento estara
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sujeta a la normatividad aplicable en materia de control y auditoria, y podra ser auditada por la
Contraloria Municipal cuando asi lo juzgue pertinente, proporcionandole la Unidad
Administrativa correspondiente las facilidades para ejecutar las revisiones administrativas al
proceso de capacitacion institucional.

VIII. DATOS PERSONALES, TRANSPARENCIA Y DIFUSION

Articulo 17. La informacion relativa a la capacitacion de las Personas Servidoras Publicas sera
tratada conforme a la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacion y en
Su caso, en materia de proteccion de datos personales.

El personal de la SECATI que tenga acceso a los datos personales, debe abstenerse de
divulgarlos, Unicamente podra utilizar dicha informacion para efectos de capacitacion, en caso
contrario, quedara sujeto a las responsabilidades que determine la legislacion aplicable.

La difusibn de Cursos programados por el Departamento de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacion de Personal se realizara a través de las personas designadas como Enlaces
Administrativos u Homélogos, correo electronico y en el Portal Web del Ayuntamiento y/o desde
la App “Puebla Contigo”.

La papeleria y documentacion, asi como la publicacidn en medios electronicos, impresos
complementarios o de cualquier otra indole vinculada con la difusion de los Cursos debera
incluir la siguiente leyenda: “Este apoyo para la capacitacion profesional es publico y queda
prohibido su uso con fines partidistas o de promocion personal’.

IX. DERECHOS HUMANOS

Articulo 18. El proceso de capacitacion estd basado en igualdad de oportunidades, sin
discriminacion por edad, discapacidad, color de piel, cultura, sexo, condicion econdmica,
apariencia fisica, caracteristicas genéticas, embarazo, lengua, opiniones, preferencias
sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil, situacién familiar, responsabilidades
familiares o cualquier otro motivo que atente contra la dignidad humana, no encuentre sustento
objetivo, racional ni proporcional o tenga por objeto menoscabar los derechos y libertades de
las personas.

No se consideran discriminatorias las acciones afirmativas que sean establecidas, a fin de
promover y garantizar la igualdad de oportunidades de las personas o grupos.

X. QUEJAS, DENUNCIAS Y SOLICITUDES DE INFORMACION
Articulo 19. Las Personas Servidoras Publicas o cualquier persona interesada, podran

presentar mediante escrito libre sus solicitudes de informacion, quejas y denuncias por
irregularidades administrativas relacionadas con el proceso de capacitacion de las Personas
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Servidoras Publicas, el proceso de adquisicion de servicios de capacitacion y Certificacion para
las Personas Servidoras Publicas del Ayuntamiento, ademas de aquellas que contravengan la
normativa en materia de igualdad entre mujeres y hombres, y no discriminacion, ante las
instancias que a continuacion se sefnalan:

Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, con domicilio
en Avenida Reforma, 519, Col. Centro Historico;

e Secretaria para la Igualdad Sustantiva de Género, con domicilio en calle 9 sur, Barrio de
Santiago;

e Coordinacion General de Transparencia y Municipio Abierto, con domicilio en Calle Villa
Juéarez, numero 4, Colonia La Paz; y

e Direcciéon de Recursos Humanos, con domicilio en Avenida Reforma, nimero 126,
segundo piso, Col. Centro Historico.

XI. BLINDAJE ELECTORAL

Articulo 20. En la operacion y ejecucion de los recursos asignados al PAC, se deberan observar
y atender las medidas de caracter permanente, asi como aquellas especificas que sean
emitidas de forma previa para los procesos electorales federal, estatal y municipal, con la
finalidad de evitar el uso de recursos publicos, haciendo énfasis en los principios de ética,
legalidad, imparcialidad, transparencia, integridad, rendicion de cuentas, respeto a los derechos
humanos y participacion ciudadana.

XIl. VIGENCIA
Articulo 21. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia de su registro

otorgado por la Contraloria Municipal y continuaran vigentes en tanto no existan actualizaciones
o modificaciones.
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ANEXO IV

-

e Dia Direccidn de Recursos Humanos
| &% ) c Subdireccicn de Reclufamiento de Personal y Apoyo
"“-v-""' bl Departamento de Redcutarmiento, Seleccidn y Capacilacion de Personal

EMCUESTA DE CALIDAD DEL SERVICIO DE PROVEEDORES

AVISO DE PRIVACIDAD: Lo= dafos registrados en el presente formalto, estdn profegidos de acuerdo
can la Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesidn de los sujetos obligados dal Estado de
Fuebia y demds disposiciones legales aplicables. Con fundamento legal articulo 134 fracciones | de la
Ley de Transparencia y Acceso de la Informacicn Pidblica del Estado de Puebla.

Sus comentarios y opiniones son muy importantes para nosotros.
1.- Nombre de la empresa provesdora:

2.- i Cudl es el nivel de satisfaccion general con el proveador en términos de calidad de los
productos o servicios?

a) Muy satisfecho

b) Satisfecho

c) Meutral

d) Insatisfecho

&) Muy insatisfecho

3.- i Como calificaria la puntualidad en la entrega de los productos o servicios?
a) Siempre a tiempo

b) En su mayoria a tiempo

c) Aveces a tiempo

d) Rara vez a tiempo

) Nunca a tiempo

4.-En caso de haber experimentado problemas con el proveedor, icomo han sido
manejados?

a) Siempre se resuelven de manera rapida y efectiva

b) En su mayoria se resuelven de manera rapida y efectiva

C) A veces se resuelven de manera rapida y efectiva

d) Rara vez se resuelven de manera rapida y efectiva

€) Munca se resuelven de manera rapida y efectiva

f) Mo existe ningdn problema

5.- 4El proveedor ha cumplido con las condiciones y términos acordados previamente?
a) Siempre cumple

b) En su mayoria cumple

c) Aveces cumple

d) Rara vez cumple

&) Nunca cumple

6.- 5 Como calificaria la comunicacidn y atencion al cliente por parte del proveedor?
a) Excelente

b} Busna

c) Regular
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MR mu C" b I E‘j g Dhireccidn de Recursos Humanos

ool y Tecnologias de Subdireccidn de Reclifamiento de Personal y Apoyo

Informaciin Departamenio de Reciulzmiento, Seleccion y Capacilacion de Personal
d) Mala
&) Muy mala

7.- iEl proveedor ha demostrado capacidad de adaptacion a sus necesidades?
a) Siempre se adapta

b) En su mayoria se adapta

c) A veces se adapta

d) Rara vez se adapta

€) Munca se adapta

8.- En general, jrecomendaria a este proveedor?
a) Definitivamente si

b) Probablemente si

c) Mo estoy seguro

d) Probablemente no

&) Definitivamente no

9.- ;Hay algln comentario adicional que le gustaria agregar sobre el desempefio del
proveedor?
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ANEXO V

Direccidn de Recursos Humanos

Subdireccidn de Reciufamienio de Personal y Apoyo
Departamenio de Reclularmiento, Seleccidn y Capacilacitn de Personal

ENCUESTA DE CALIDAD

DEL SERVICIO DE CAPACITACION

Contestar esta encuesta utilizando dnicamente mayasculas

r favor verifica tus datos va gue estos seran utilizados

ra emitir tu constancia de paricipacicn

Artieulo 35, Fracoionas XIX, XX, XX, XX, XXX, del Reglamento Interior de la Secrefarfa de

Adminiztracidn y Tecnologlas de la Informacicon.

AVISO DE PRIVACIDAD: Los datos registrados en el presente formato, estdn protegidos de acuerdo
con fa Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesion de los sujefos obligados dal Estado de
Fuehia y demds disposiciones legales aplicables. Con fundamento legal arffoulo 134 fracciones | de la

Ley da Transparencia y Acceso de la Informacicn Publica dal Estado de Puebla.

1-
2.
a-
4-

5.-
-

-

-

G-
-
-
-
-

Namero de control:
Apellido paterno:
Apellido maternao:
Mombre:

Sexo:

Mujer

Hombre

Prefiero no decirlo
Otro
Edad:

15a29

30 a38

40 a B9

G0 vy mas

7.- i Tiene alguna discapacidad?
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E?;fcs Puebla s

En caso de responder si a la pregunta anterior, indica gue tipo de dizcapacidad tiene:

8-
-
-
-
I
I
-

Intelectual
Auditiva
Motriz
Visual
Psicosocial

Mualtiple

0 - Puesto o cargo:

10.-

-
-
-
-

ry

i T T T T T T S B T T T T T T S

1.--

Tipo de contratacidn:
Bagze sindicalizado
Bage no sindicalizado
Confianza

Otra

Dependencia v'o entidad:
COORDINACION DE LAS REGIDURIAS
PRESIDENCIA

SEC DEL AYTO

CONTRALORIA

TESORERIA

SEGOB

SEC. BIEM PART C

515G

SECATI

5. GES. Y DES. URB

SEDETU

SEC. MOV. E INFRA

SEC. SEG. CIUDADAMA

SEC. MED. AMBIEMTE

C.GRAL. COM 50

GEREMNCIA DEL CENTRO HISTORICO

Diireccidn de Recursos Humanos
Subdireccidn de Reciufamisnto de Personal y Apoyo

Departamento de Reclularmianto, Seleccidn y Capacilacidn de Personal




Puebl

Gobierno Municipal

Contigoy con rumy

l

Lineamientos para la

Socratao Capacitacion de las Personas
Administracion . . .
y Tecnologias de Servidoras Publicas de las
la Informacién

Dependencias y Entidades de la
Administracién Pudblica Municipal

Clave: PCCR2124/RLIN/SECATI/109/181023

Fecha de elaboracion: 18/10/2023

NUm. de revisién: 01

E'{-i 5:3 Puebla ' -
i

SMDIF

IMD

e e T T e T B

=]

LIMP
IMACP
QOsLMP

SINDICATURA

SEC. SER. PUBLIC

C. GRAL TRAMNS ¥ MEDIO AMB
IDAP
IMPLAN

stracion
nologlas de
Acion

12.- Commeo electrénico:

13.- Numero de control:

14.- Mombre del instructor:

15.- Ingtrucciones de ingreso claras y en tiempo:

16.- ; El acceso a esta capacitacion fue amigable v adecuado?

1

3

3 4 5 & r

17 -Puntualidad en el inicio y termino de la sesidn:

1

Direccidn de Recursos Humanos

Subdireccidn de Reciulamiento de Personal y Apoyo
Departamenio de Reclularmiento, Seleccidn y Capacilacidn de Personal

a8 9 10
8 9 10
a8 9 10
a8 9 10
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19.- Claridad en la exposicion de los temas:

20.- Capacidad del instructor para aclarar dudas:

21.- Dinamicas efectivas en el curso:

24.- Utilidad de lo aprendido en el dezsempeno de sus actividades:

25 .- Evaluacién general del curso:

26.- Comentarios o sugerencias:

27 .- Tel&fono:

Subdireccidn de Reciufamient
Departamenio de Recliutamiento, Seleccion y Capacilacidn de Personal

scursos Humanos
Personal y Apoyo

8 9 10
=] 9 10
B8 9 10
a8 9 10
8 9 10
B8 9 10
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Anexo VI

5 UEbla | Coordinacidn General da

Contigoy con rumbo J/ _Transparencia y
Gobisrna Muricipal Municipio Abierto

AVISO DE PRIVACIDAD

INTEGRAL

Capacitaciones ofrecidas al personal del Honerable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
para su formacion continua
Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacién del Honorable Ayuntamiento de
Puebla

EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA, por conducto del Departamento
de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal de la Secretaria de Administracion y
Tecnologias de la Informacion, con domicilio en Avenida Reforma 126 Centro Histérico, Puebla,
Puebla, Codigo Postal 72000, es Responsable del fratamiento de sus datos personales, en los
términos de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla (de ahora en adelante LPDPPSOER).

Mo omitimos senalar gue nuestra Unidad de Transparencia, tiene su domicilio en Villa Juarez, No. 4,
Colonia La Paz, Puebla, Puebla, C.P. 7T2160.

iPara qué utilizardn mis datos personales?
Los datos personales que recabamos, los utilizaremos para las siguientes finalidades gue son
necesarias para el servicio que solicita:

a. Registrar inscripcion al curse, taller o capacitacion coordinade o ejecutado por el Departamento
de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion

b. Generar lista de asistencia y validacion de la misma.

c. Establecer comunicacion respecto a curso, taller o capacitacion coordinado o ejecutado por la
Unidad de Vinculacion Externa.

d. Expedir diplomas o cualquier documento que acredite la asistencia a capacitaciones, talleres,
cursos y/o diplomados impartidos por personal de la Coordinacion General de Transparencia y
Municipio Ablerto o bien, gestionados por la misma.

Ahora bien, también sus datos personales serdn utilizados para las siguientes finalidades secundarias:
a. Generar estadisticas y reportes obligatorios de esta Unidad ante ofras Dependencias u
organismos.
b. Generar un medio de verificacion para el cumplimiento de acciones y metas establecidas del
Presupuesto Basado en Resultados de la Unidad de Vinculacion Externa.

£ Qué datos personales requerimos para lograr lo anterior?
Para los efectos anteriores, requerimos obtener los siguientes datos personales:

L Personas fisicas:
+ |dentificativos: Sexo, Nombre y Edad.

Contigo y con rumbo pueblacapital.gob.mx
s O omiai Qo Q) vanmenenc s
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¢ Cémo puedo controlar mis datos personales una vez que se los he entregado?

Usted puede ejercer en todo momento, en los términos y condiciones sefaladas en la citada ley, los
derechos de acceso, rectificacion y cancelacion, asi como oponerse (derechos ARCO) al tratamiento
de los mismos; para lograr lo anterior, debera presentar su solicitud, por medio de la Plataforma
Nacional de Transparencia en: hitps://www.plataformadetransparencia.org.mx/web/quest/inicio o
directamente en la Unidad de Transparencia, ubicada en Villa Juarez, No. 4, Colonia La Paz, Puebla,
Puebla, C.P. 72160, o por medio del correo electrénico puebla.privacidad@gmail.com.

Para presentar una solicitud ARCO, debera reunir todos los requisitos senalados en la LPDPPSOEP.

¢Ustedes pueden comunicar mis datos personales a terceros?

No, sus datos personales no seran transferidos a terceros, sin embargo, comunicaremos Su
informacion, de manera interna, con otras areas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
asi como a personas extemas.

¢ Por cudnto tiempo conservamos su informacién?

Los datos personales seran conservados en nuestros sistemas de datos personales por el tiempo
necesario para dar cumplimiento a los fines senalados al inicio de este aviso de privacidad y las
acciones judiciales o fiscales que deriven de éstos, lo cual, por regla general, no podra exceder un
periodo maximo de § anos, contado a partir de la terminacion de esa finalidad.

¢Cudles son los mecanismos y medios que tengo para manifestar mi negativa para el
tratamiento de mis datos personales?

Usted puede controlar el uso o divulgacion de sus datos personales, enviando un correo electronico a
puebla.privacidad@gmail.com, o bien presentando escrito libre ante la Unidad de Transparencia,
ubicada en Villa Juarez, No. 4, Colonia La Paz, Puebla, Puebla. C.P. 72160.

¢Dénde puedo conocer las actualizaciones y cambios del aviso de
privacidad?

Cualquier modificacion al presente Aviso de Privacidad, podra consultario en
el sitio de https://onx.la/2a1b3 o escaneando el siguiente codigo QR:




