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1. OBJETIVO
Definir los criterios para la detecciéon y gestién de las actividades y necesidades de

capacitacion del personal operativo y administrativo de la Agencia Metropolitana
de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

2. ALCANCE
Aplica para las dreas administrativas y operativas de la Agencia Metropolitana de
Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalgjara que necesiten programar
capacitacién interna o externa. Este documento también puede ser utilizado para la
capacitacién de personal externo que impacte de manera directa a los objetivos

particulares y generales.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

3.1. Programa anual de capacitacién: Descripcion de actividades de capacitacion
definidas.

3.2. Capacitacién: Ejecucion de un conjunto de actividades organizadas en forma
sistemdtica, con el propésito de que los trabajadores desarrollen los
conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para el eficiente desempeno
de sus funciones laborales, ademds de orientar las acciones al cumplimiento de los
objetivos de la organizacion.

3.3. Capacitacién especializada: Este tipo de capacitacion son aquellas que por la
naturaleza o la complejidad de las mismas se contrata un personal externo para su
aplicacion.

3.4. DNC: Herramienta utilizada para detectar dreas de oportunidad en el personal en
materia de conocimientos técnicos y conductuales para el desempefio de sus
actividades con base a la funcidon que desempefa dentro de la Agencia.
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5. REFERENCIAS
e Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
e Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos que laboran en el
Organismo PuUblico Descentralizado denominado Agencia Metropolitana de

Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

6. DESARROLLO
6.1. Deteccidn de necesidades de capacitaciéon (DNC)

6.1.1. En el periodo del mes de julio a septiembre, la Jefatura de Recursos Humanos
proporciona a las Jefaturas el formato para la Deteccion de necesidades de
capacitaciéon (DNC) F-ADF-16 vy las envia a las dreas para su llenado de cada
puesto; si durante el periodo establecido las jefaturas no remiten el formato
completado a la Jefatura de Recursos Humanos, se considera que el personal
no requiere capacitaciéon. En esta evaluacion las jefaturas consideran todos los
puestos del personal a su cargo (administrativos y operativos).

6.1.2. El jefe inmediato de cada drea, con personal a cargo, apoya para que se
realice el llenado de las DNC y remitirse nuevamente a la Jefatura de Recursos
Humanos para la programacion de posibles capacitaciones en el Programa
Anual de Capacitacion F-ADF-17.

6.1.3. Cuando se frate de capacitacion especializada, se indica en la DNC
correspondiente; el encargado del darea que solicita la necesidad de
capacitacién busca opciones de la capacitacion especializada y presenta las
coftizaciones correspondientes conforme a lo establecido en el procedimiento
de Adquisiciones y Contrataciones P-ADF-02.

6.2. Evaluacién del desempeiio del personal.

6.2.1. La evaluacién del desempeno del personal se realiza por lo menos dos veces
al afo, como parte de la evaluacion contfinua del personal de la Agencia; la
Jefatura de Recursos Humanos envia via correo electronico el formato
Evaluaciéon del desempeno F-ADF-08 a todas las dreas que tienen personal a
su cargo, el cual es llenado de manera digital, para cumplir con esta
actividad.

6.2.2. La evaluacion del desemperio se redliza con base a la descripcion de puesto

del empleado.

6.3. Programacién de capacitacién.
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6.3.1. La Jefatura de Recursos Humanos, con base en los resultados de la DNC v la
evaluacion del desempeno, programa la capacitaciéon de personal.

6.3.2. Dichas capacitaciones solicitadas en las DNC son acorde a las actividades
descritas en la Descripcién y Perfil de Puesto F-ADF-19.

6.3.3. En estas programaciones de capacitacion estdn incluidas también aquellas de
cardcter legal, es decir, obligatorias, que cada drea proporciona entre julio y
septiembre a la Jefatura de Recursos Humanos, cada afo, conforme a lo
establecido en la DNC.

6.3.4. Las capacitaciones que no se hayan considerado en el programa de
capacitacion, y aun asi sean necesarias, son autorizadas por la Gerencia de
Administracién para incluirlas en dicho programa.

6.3.5. Ademdas de las capacitaciones derivadas de la Deteccidn de necesidades de
capacitacion (DNC) F-ADF-16, cada Gerencia refuerza la capacitaciéon al
personal a su cargo respecto a las politicas de calidad, objetivos, contribucién
al sistema de gestiéon e implicaciones en el incumplimiento, asi como de las
politicas y objetivos anticorrupcidn, y genera las evidencias correspondientes.

6.4. Ejecucion de la capacitacién.

6.4.1. En funcion al programa elaborado, la Jefatura de Recursos Humanos, en
conjunto con los encargados de drea del personal a capacitar, definen
fechas, horarios y sedes para las capacitaciones programadas.

6.4.2. La Jefatura de Recursos Humanos, remite a las Gerencias, via correo
electrénico y/o memordndum, la programacion de los cursos, de acuerdo con
los temas programados en el Programa Anual de Capacitacién F-ADF-17.

6.4.3. La Jefatura encargada del drea a la que se le impartird el curso se asegura de
informar al personal a su cargo de la capacitacién programada y asegura
que se cuente con el material y equipo necesario cuando se frate de
capacitacion interna, tal como: lista de asistencia, papeleria, el lugar y demds
materiales necesarios para la realizacion de la misma.

6.4.4. El personal se presenta a la capacitacion, en la fecha y hora estipulada, como
parte de sus obligaciones de trabajo.

6.4.5. Toda capacitacion realizada queda registrada por escrito, indicando el tema,
la fecha y la firma de los participantes, mediante la Lista de asistencia
F-ADF-18. La Jefatura de Recursos Humanos solicita copia de la lista de

asistencia.
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6.5. Evaluacién del curso y registro de la capacitacion.

6.5.1. Las capacitaciones que se realicen, tienen la opcién de ser evaluadas por la
Jefatura y/o Gerencia que solicitd la capacitacion, a los participantes,
mediante el formato Evaluacién del curso del participante F-ADF-21,
considerando una puntuacién de 80/100 como minima aprobatoria para el
personal en general; la evaluacién se aplica al término del curso. Con relacién
a las evaluaciones externas, es decision de la empresa evaluar a los
participantes en el curso impartido.

6.5.2. En caso de realizar evaluaciones a los participantes de dichas capacitaciones,
la Jefatura y/o Gerencia solicitante, informa a la Jefatura de Recursos
Humanos y remite el formato Evaluacién del curso del participante F-ADF-21,
para retroalimentacion de la efectividad y calidad de la capacitacion.

6.6. Evaluacién de la efectividad del programa de capacitacién
6.6.1. Para la mejora continua del programa de capacitacion al finalizar cada curso,
la Jefatura y/o Gerencia solicitante, entrega el formato Evaluacion del Curso
F-ADF-24 a los participantes para evaluacion del curso, asi como al instructor,
con la finalidad de remitirlos a la Jefatura de Recursos Humanos para
retroalimentacion de la efectividad y calidad de la capacitacion.
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