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1. PROPOSITO

Revisar, analizar y, en su caso, propaner las adecuaciones gue se consideren convenientes al Manual de
Organizacion y al Manual de Procedimientos de la CONADE elzaborado yfo achualizade en su apartado
correspondiente por las unidades administrativas de la Comision, de acuerde a la normatividad en la materia y
prasentarios a la Subdireccién General de Adminisiracién para someterlos a la dictaminacion del Comité de
Mejora Regulatoria Interna (COMERI), validacién de la Direcclon General, asi como a la aprobacion de la Junta
Directiva,

2. ALCANCE
Unidades Administrativas de la Comisidn Nacional de Cultura Fisica y Deporte.,

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 La elaboracién yfo actualizacion del apartado correspendiente del Manual de Organizacidn y del Manual de
Procedimientos, sera responsabilidad de las unidades administrativas de la CONADE, mismo que deberan
enviar al Deparlemento de Desarrcllo Organizacional, a través de la Subdireccion General de
Administracién/Direccién de Desarrollo Humano para su revision, analisis e integracion.

3.2 Bl apartado correspondiente del Manual de Organizacién y del Manual de Procedimientos que envien las
unidades administrativas de la CONADE debera remitirse en forma impresa y en madio magnético.

3.3 El Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos deberan ser revisados y analizados por el
Departamento de Desarrolle Organizacional, de acuerdo a la normatividad vigente en fa materia.

3.4 L.a Direccidn de Desarrolioc Humano a través de la Subdireccion de Innovacién y Calidad debera supervisar
la integracién del Manual de Organizacion y del Manual de Procedimientos de la CONADE.

3.5 Sera responsabilidad de las unidades administrativas de [a CONADE, proporclonar {a informacion adicional
que se requlera derivada de la revision y analisis realizada por el Departamento de Desarrollo
Organizacional a su apartado correspondiente del Manual de Organizacién vy del Manual de Procedimientos.

3.6 Serd responsabllidad de cada unidad administrativa de la CONADE establecer yfo determinar los objetivos
y funciones relevantes y de caracter sustantive, mismos que formaran parte del Manual de Organizacion,
con base en la Ley General de Cultura Fisica y Deporte y su Reglamento, asi como en ef Estatuto Organico
de la CONADE y en los ordenamlentas jurfdico-administratives vigentes.

3.7 La estructura organica de las unidades administrativas gue se incluya en el Manual de Organizacion deberd
cormesponder a la autorizada por la Subdireccion General de Administracidn, dictaminada
presupuestalmente por la Secretaria de Haclenda y Crédito Publico, y aprobada y registrada por [a
Secretaria de la Funcion Publica.

3.8 La Direccion de Desarrolle Humano a través de la Subdireccion de Innovacién y Calidad, y el Departamento
de Desarrollo Organizacional brindarda asesoria y apoyo téchico a las unidades administrativas de la
CONADE que io requieran para la elaboracion yfo actualizacién de su apartado correspondiente en el
Manual de Organizacion y en el Manual de Procedimientes.
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3.9 La Subdireccion General de Adminislracion presentara para su dictaminacién al COMERI el Manual de
Organizacion y el Manual de Procedimientos de [a CONADE.

3.10 La Subdireccién General de Administracion presentara para su validacién a la Direccién General &l
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos de la CONADE,

3.11 La Direccién General de la CONADE presentara para su aprobacién a la Junta Directiva el Manual de
Organlzacion y et Manual de Procedimientos de la Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

C
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5. DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO

. Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

Envia memorandum |1.1 Solicita mediante - memoréandum a las|Subdireccidn General de
solicltando la|unidades administrativas de |la GONADE, la]Administraclén/Direccidn de
slaboracion ylo | elaboracidn, vyfo actualizacion del apartado { Desarrollo Humano
actualizacldn del | correspondiente del Manual de Organizacion yfo del

apartado de los|Manual de Procedimientos de su ambito de

manuales, anexando | competencia, anexando la documentacion soporte y

documentacion formatos necesarios.

soporte hecesarla .
Reclbe respuecta| 2.1 Reclbe de las unidades administratives de la]|Subdireccion General de

- junto con el apartado
de los manusles y

CONADE  memorandum con el apartado
correspandiente del Manual de Organizacldn yio del

Administracion/Direccidon de
Desarrollo Humano

turna al DDC Manual de Procedimientos.
2.2 Tuma al Departamento de Desarollo
Organizacional a través de la Diraccion de Desarrollo
Humano y la Subdireccion de Innovacitn y Calidad,
memoréndum y apariados de manuales para su
revision y andlisis.
Recibe y revisa|3.1 Recibe, revisa y analiza los apartados de los{Departamento de Desarrollo
apartado de manuales | manuales de organizacion y/o de procedimientos, | Organizacional
¥ determina | con base en la normatividad vigente.
procetiencia

3.2 Determina procadencia

LCumplen con los requisitos de elaboracion y/o
actualizacion y la normatividad vigente en la materia?

. Elabora y notifica al
area responsable
observaciones y la no
procedencia

NO

4.1 Elabora observaciones en los apartados del
Manual de Organizacién yo Manual de
Procedimientos, indicando las inconsistencias
detectadas y propone las precisiones  yio
adecuaciones que se podrian llevar a cabo.

4.2 Elabora memorandum signado por Ia

Subdireccion General de Administracion/Direccion de
Desarrollo Humano en e cual comunica a las
unidades administrativas responsables de la
elaboracion y/o actualizacién de los documentos las
inconsisiencias detactadas.

Departamento de Desarrollo
Organizacional
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4.3 Envia memorandum al area responsable de la
elaboracion y/o actualizacion de los apartados de los
manuales.

manuales comegidos
y autorizados

Organizacién  y/o Manual de Procedimientos
comregldos y autorizados por las mismas, y turna a
fravés de la Direccion de Desarrollo Humano,
Subdireccién de Innovacion y  Calidad al
Departamento de Desarrollo Organizacional.

5. Recibe memorandum|5.1 Reclbe de las unidades adminisirativas|Subdireccion General de
comunicando el fmemordndum comunicande el nombre del| Administracién/Direccidn de
nombre de! | responsable, asi como fecha probable para llevar a| Desarrollo Humano
responsable para la|cabo la adecuacién de los apartados del Manual de
adecuacidon de los | Organizacién y/o Manual de Procedimientos.
gpartados de los
manuales y turna 682 Turna memorandum al Departamento de

Desarrollo Organizacional a través de la Direccitn de
Desarrollo Humana vy la Subdireccion de innovacion y
Calidad, para asesorar al responsable designado
para llevar a cabo la adecuaci6n de los apartados de
los manuales.
Concerta cita para|6.1 Concerta cita con el responsable designado por | Departamento de Desarrollo
asesorar al |las unidades administrativas para asesorarlo en las | Organizacional
responsable en la]modificaciones y/o adecuaciones de los apartados
modHicacian yio|del Manual de Organizacion y/fo Manual de
adecuacidn de los|Procedimientos.
apariados de los
manuales
Reclbe memoerandum | 7.1 Recibe mediante memorandum de las unidades | Subdireccién  General  de
con apartados dejadministrativas los apartados del Manual de|Administracion/Direccion de

Desarroflo Humano

Recibe memorandum
v apartados de
manuales corregidos
y autorizados, revisa y
determina

8.1 Recibe memorandum vy apartados de manuales,
corregidos vy autorizados por las unidades
administrativas, revisa y determina

Departamento de Desarrollo
Organizacional

{Cumplen con los requisitos de elaboracién vio
actualizacion y la normatlvidad vigente en la materia?

NC

Continda actividad No. 4.1
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9. Elabora parte | 9.1 Elabora la parte Introductorfa, actualiza el Marco | Dapartamento de Desarrollo
Introductoria, actualiza | Juridico-Administrative e integra a los apartados del | Organizacional
marco  juridico —{Manual de Organizacion y/o de Procedimientos
administrativo, integra { elaborados por las unidades administrativas.
manuales y turna

8.2 Turna Manual de Organizacion y/fo Manual de
Procedimientos a la Subdireccion General de
Administracion, a través de la Subdirecclén de
Innovacion y Calidad y la Direccion de Desarrollo
Humanao.

10, Somete a la}10.1 Somete el Manual de Organizacidn y/o Manual | Subdireccion General de
dictaminacion del j de Procedimientos a la dictaminacion del COMER), | Administracion
COMERI, validacion { validacion de |la Direccién General, para su posterior
de la Direccion | aprobacion de la Junta Directiva.

General, para su
aprobacion de |a
Junta Directiva.

11. Recibe manuzles {111 Recibe de la Subdireccion General de|Departamenio de Desarrollo
dictaminados, Administracion, a través de la Direccién de Desarrollo | Organizacional
validados y aprobados | Humano y de la Subdireccion de Innovacion y

Calidad el Manual de Organizacidn ylo Manual de
Procedimientos dictaminados,  validados y
aprobados.

12. Difunde a las | 12.1 Difunde a las unidades administrativas de la|Departamento de Desarrollo
unidades CONADE la dictaminacion, validacion y aprobacion | Organizacional
adminisirativas de [a|del Manual de Organizacién ylo del Manual de
CONADE la | Procadimientos, indicando las ligas de la pagina web
dictaminaclon, de la CONADE para su consuita.
validacion
aprobaclon de los
manuales

13 Resguarda manuales |13.1 Resguarda el Manual de Organizacion y/o|Depariamento de Desarrollo

Manual de Procedimientos originales.

13.2 Archiva la documentacion refativa al tramite de
elaboracién, dictaminaclon, validacion, aprobacion y
difusiéon de los manuales en la carpela
correspondiente.

Fin del Procedimiento

Organizacional
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO : CODIGO (CUANDO APL!QUE)

» Ley General de Cultura Fisica y Deporte.- Titulo No aplica
Segundo, Capitulo 1, Articulo 1B, fraccion XXk
Articulo 20, fracclon XiIX.- DOF 24-ll-2003 y sus
reformas.

» Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y
Deporte.- D.O.F. 16-1V-2004.

» [Estaluto Orgénico de la Comislon Nacional de
Cultura Fisica y Deporte.- D.O.F. 20-)(-2003 ¥ SUS
reformas.

» _Estructura Orgénica de la CONADE vigenie.

7. REGISTROS

RESPONSABLE CcODIGO DE

TIEMPO DE DISPOSICION
REGISTRDS CONSEEVACION DE REGISTRO O

" CONSERVARLO IDENTIFICACION FINAL

UNICA
Memuorandum de
salicitud de
elaboracion vlo _
actualizacion del .. Archivo del
Departamento de
2gﬁ_giggndi ente  del Permanente Desarrolio No Aplica DEPSS:;:_Z%S de
Manual de Organizacional Organizacional
QOrganizacion ylo
Manual : de

Procedimientos
Oficiofmemorandum
de envio de apartado
de manuales de las

unidades Archivo del
administrativas de la Departamenio de D ::tlvo :" d
CONADE a la | Permanente Desarrollo No Aplica o a’"e’l‘l" ©
SGA/DDH Organizacional ~esarrofio

Organizacional

AY
Memorandum de s Archivo del
Departamento de

Sﬁgggi a8 las Permanente Desarrolio No Aplica Depg:saar?;rﬁf de
administrativas Organizacional

Organizacional /

@ )l
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observaciones a los
apartados de Ios
manuales
Oficio/memorandum
de las unidades
administrativas a la Archivo del
SGA/DDH Departamento de : Deparlamento de
. Permanente Desarrollo No Aplica
comunicando Oraanizacional Desarrollo
responsable para g Organizacional
ajustes a apartados
de manuales
Cficlo/memorandum
de las unidades .
administrativas Departamento de D etﬁg‘:&gg de
remitienda a  ia | Permanente Desarrollo No Aplica pD asarrollo
SGA/DDH apartados Organizacional o zac]
de manuales rganizacional
modificados
Archivo del
Manuz_ll ) de Departamento de - Departamento de
Organizacion de la | Permanente Desarrolio No Aplica Desarrallo
CONADE Organizacional o .
rganizacional
Archivo del
Manual de Departamento de . Departamentn de
Procedimientos de la | Permanente Desarrolio No Aplica Desarrollo
CONADE Organizacional :
Qrganizacional

8. GLOSARIO

8.1 SGA: Subdireccion General de Administracion

8,2 DDH: Direccion de Desarrolle Humano

8.3 SIC: Subdireccién de Innovacion y Calidad

8.4 DDO: Departamento de Desarrollo Organizacional

8.5 PO: Procedimiento Operativo

8.6 DOF: Diario Oficial de la Federacian

8.7 Estructura Organica: Unidades responsables que integran una dependencia y/o entidad, donde se
establecen niveles jerarquicos-funcionales de conformidad con las atribuciones que a la misma le asigna
la Ley Organica de la Administracion Piblica Federal.

8.8 Manual de Organizacion: Documento administrativo que contiene informacion detallada de la entidad
referente a los antecedentes, las atribuciones, el marco jurldico-administrativo, fa estructura orgéniea,

P
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organogramas, los objetivos y funciones, de las unidades administrativas que integran a la dependencia o
entidad, sefialande los niveles jerarquicos, grades de autoridad y responsabilidad, lineas de comunicacion
y coordinacion, ' ' .

8.9 Manual de Procedimientos: Documento administrativo que sirve como medio o instrumento de
informacion en el que se consigna en forma metédica, los pasos y operaciones gue deben seguirse para
la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, se mencionan las éreas responsables qus
intervienen en el desarrollo de los procedimientos y se precisa su responsabilidad.

8.10 Funcién sustantiva: Funciones derivadas directamente de las atribuciones y objelives encomendados a [a
Institucian, mediante la produccion de bienes y/o prestacion de servicios para lo que estan faculiadas y
fueron constituidas.

8.11 Funcion adjetiva: Funciones que coadyuvan al logro de los objetivos institucionales y desarrolio de las
aclividades de las areas sustantivas, haclendo factible el correcto funcionamiento de la Institucion. Son
funciones de: administracién interna, control y apoyeo institucional, destacando las relacionadas con ios
recursos humanos, materiales y financieros. S

8.12 COMERI: Comité de Mejora Ragulatoria Interna.

9, ANEXOS

No aplica

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

- : FECHA DE LA .
NUMERO DE REVISION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMB‘IO
2.0 19 de septiembre de 2011 Madificacién integrat

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO ' AUTORIZO

Lic. Mayela de la Pefia Rigada Lic. Brenda Nohemn! Tagle
Jefe del Departamento de Mondragén . Lic. José Adridn Cruz Pérez
Desarrollo Organizacional Subdirectora de Innovacion y Director de Desarrolie Humano
Calidad

\ /
3 L
{
19 de septiembre de 2011 19 de septismbre de 2011 19 de septiembre de 2011

|

L



Comisién Naganal de. Referencia a la Norma 1S0O 9001-2008:
Cultura Fisica orte Requi 6.2 Adgi
y Dep equisito Pagina 1 de 10
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3.1

3.2

3.3
34

3.5

3.6

3.7

38

3.9

3.10

3.1

PROPOSITO

Establecer la metodologla para la planeacion, ejecucion y seguimiento de las acciones de capacitacion,
con el fin de perfeccionar los conocimientos y habilidades en la actividad laboral de los servidores
piiblicos de la Comisidn Nacional de Cultura Fisica y Deporte (CONADE).

ALCANCE

Subdirecclones Generales, Coordinaciones, Direcciones de Area, Subdirecciones de Area, Jefaturas de
Departamento vy personal operativo de la CONADE.

POLITICAS DE OPERACION

La Subdireccién General de Administracién
Autorizara el Plan Anual de Capacitacion de la CONADE.

Autorizara los apoyos solicitados por personal de estructura y/o Director de drea en caso de personal
operativo o de base para cubrir estudios de formacidn, especialidad o de grado.

La Direccién de Desarrolic Humano
Autorizara este procadimiento, asi como {a conlratacion de los proveedores de [a capacitacion.

Validard el Plan Anual de Capacitacion de la CONADE.

Supervisara y emitird el visto bueno de las solicitudes para apoyos para cubrir estudios de formacion,
especialidad o de grado.

Supervisara que se lleve a cabo lo establecido en este procedimianto.

L.a Subdireccion de innovacion y Calidad

Revisara la integracion del Plan Anual de Capacitacidn.

Analizara y verificara las suolicitudes de apoyos para cubrir estudios de formacion, especialidad o de
grado,

El Departamento de Capacitacion:
Aplicara la Detecclén de Necesidades de Capacitacion (DNC).

Realizara el andlisis de los resultados obtenidos en la aplicacién de la Deteccién de Necesidades de
Capacitacion.

Elaborara y presentara el Plan Anual de Capacitacion. %
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3.12 Solicitara informacién en cuanto a temarios, currfculums de expositores y cotizaclon de los cursos, para
estar en posibilidad de seleccionar y someter para su autorizacion a los proveedores de la capacitacion.

3.13 Pragramara, organizara y promovera las acciones de capacitacién.
3.14 Capturaré la informacion de la capacitacion en el Sistema Integral de Administracién de Recursos (SIAR).

3.16 Evaluara la capacitacion realizada con;

*» La evaluacién de reaccién: que se aplicaré al final de cada accién de capacitacion interna, excluyendo
cursos ¢ conferencias masivas. (Esta evaluacidn permite conocer la percepcion de Jos participanies
sobre los diferentes elementos que Integran las acciones de capacitacién, con el fin de mejorar,
transformar y orientar |a toma de decisiones).

* La evaluacion de aprendizaje: Que se realizard al inicio la de la capacitacion técnica y/o formacién
profesional. (Esta evaluacltn valorara los conocimientas, habilidades, aptitudes y, en su caso, actitudes
que poseen los participantes sobre la tematica vinculada con el logro de los objetivos propuestos para
la accidn de capacitacion de qua se irate).

* La evafuacion de impacto o resultados:, que se realizara al final de la capacitacion técnica ylo formacion
profesional. {(Esta evaluacion determina si una accidn de capacitacion produjo los efectos desaados en
los particlpantes o en los puestos, dreas o institucion a la que pertenece).

3.16 En caso de capacitacion extemna y/o que el curso no esté considerado en el PAC o se requiera de Ia
contratacion de una instituclon o empresa en particular, se solicita al rea correspondiente propuesta de
fres instituciones y/o empresas capacitadoras y se somete a zcuerdo con el Subdirector General de
Adminlstracion y/o Director de Desarrollo Humano, quien autoriza la capacitacién y su proveedor,

3.17 En caso de que la empresa o institucidn capacitadora lo solicite, se le podra confirmar mediarte una

“Carta compromiso” que contendra; :

» Nombre del curso o accién de capacitacion

» Costo tolal por persona o por curso

» Nombre de las personas que acudiran a la capacitacion (no aplica en eventos masivos)

» Fundamentacion del Articulo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Semvicios del Sector
Pdblico para efectos de pago.

= Datos fiscales de la CONADE

3.18 Realizard el trémite ante las Instituciones educativas para la inscripcion, dara seguimienio de los
estudios, calificaciones, asistencia y pagos de los apoyos olorgados para cubrir estudios de farmacian,
espacialidad o de grado.

3.19 Tanto las acciones de capacilacion técnica como los estudios de formacidn, especialidad o de grado se
apegaran integramente al sistema de calificacion establecido en el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion.

= No aprobatorio: igual o menor a 89/100, y
» Aprobatorio: igual o mayor a 70/100.

3.20 La cancelacion de la Capacitacion podré llevarse a cabo por:

e W
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» Restricciones presupuestarias que impidan el ejercicio de los recurses destinados a la capacitacion
» Determinacion de la institucion sobre las prioridades de la capacitacion

» Rescislon del contrato [zboral o baja del personal de la Comision Nacional

» Falta de quérum para que se realice el evento

-
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{=ntativa de tos cumos.

¥ ,

Selecciona a un minimo da
Ires  proveedorRz de Ravisa 185 propuestas y dafine
capacilaciin  por  cada —— &l proveedor da capaciiacitn o
#ocidn programads Y cantretar,

presania propuesias.

a

2

g

Nolifica al provoedar de s [ 5t
capacilacidn. l

¢Autortzo o
O8H

pruvasdordn

capoelinding
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas

1. Difunde la Invitacion a
las L. Admvas. a
participar en el periodo de
aplicacion de la DNC.

Actividad

1.1 Difunde la invitacion a todas las Unidades
Administrativas a pariicipar en el periodoe de
aplicacidn de la “Deteccion de Necesidades de
Capacitacion”, mediante memorandum firmado por la
DDH.

Responsable

Departamento de
Capacitacién

2. Motivan a su personal a
requisitar en el SIAR la
DNC e Informan a la
Direccibn de Desarrolio
Humano, sobre la
conclusién del proceso en
su drea anexando las
DNC impresas.

2.1 Motivan a su personal a requisitar en el SIAR ia
DNC e informan mediante memorando yio correo
electrénico dirlgido a la Direccién de Desarrolle
Humano, sobre |a conclusian del procese en su area
anexando en forma impresa las DNC. '

Directores de area

3. Analiza la informacion
registrada en el SIAR y
con base en elia, elabora

3.1 Analiza la Informacion regisirada en el SIAR y
con base en ella, elabora el Plan Anual de
Capacitacion (PAC).

Departamento de

el  Plan Anual de Capagcitacion
Capacitacion {PAG).
4. Envia el PAC para|4.1 Envia el PAC para revision de la Subdireccion de
revision de la | Innovacién y Calidad, para su validacion al Director
Subdireccion de | de Desarrolin Humano y para su autorizacion a la
Innovacion y  Calidad, | Subdireccidn General de Administracion.
para su validacidn al ' ‘Departamento de
Director de Desarrollo Capacitacion
Humano y para su
autorizacion a la
Subdireccion General de
Administracion.

JAutariza el PAC la Subdireccion General de

Administracion?

NO
5. Realiza modificaciones | 5.1 Realiza las modificaciones necesarlas al Plan Departamento de
al Plan Anual de|Anual de Capacitacion. Capacltacion
Capacitacion.

Contina en la actividad No. 4.1

L]
6. Programa y organiza 6.1 Programa y organiza las acciones de
las acciones de | capacitacion, reaslizando una calendarizacion
capacitacion, realizando | mensual tentativa de los cursos a impartirse durante Departamento de
una calendarizacian | el gjercicio de que se trate. Capacitacion

mensual tentativa de los
CUrs0s.

A
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7. Selecciona a un minimo
de fres proveedores de
capacitacién  por cada
accion  programada y
presenta propuestas.

7.1 Selecciona a un minimo de tres proveedores de
capacitacion por cada accion programada y presenta
las propuesias para elsccion yo aufarizacion a la
Direccidon de Desarrollo Humano, a través de ia
Subdireccion de Innovacién y Calidad.

Departamento de
Capacitacitn

8. Revisa |as propuestas y
define al proveedor de
capacitacién a contratar.

8.1 Revisa las propuestas y define al proveedor de
capacitaciéon que sera contratado, tomando en
cuenta contenidos tematicos, costo vy duracién del
evenlo.

Direccion de Desarrollo

quedado aceptada su propussta.

¢ Autoriza la DDH af proveedor de capacitacién? Humario
NO
Continda en la actividad No. 7.1
Sl
8. Notifica al proveedor de [ 9.1 Notifica por medio de correo electrénico o via Departamento de
la capacitacion. telefénica al proveedor de iz capacitacidn, que ha Capagitacion

10. Realiza las gestiones
necesarias para que se

10.1 Realiza las gestiones necesarias para que se
efectiien los cursos que hayan sito autorizados por

de la capacitacion externa
dirigida al DDH firmada
por el Director de Area de

Diraccion de Desarrallo Humano firmado por el
Director del Area o equivalente de su adscripcian.

efectiien los cursos | la Direccion de Desarrolio Humana. Deparlamenioc de
autorizados y lleva a cabo Capacitacion
las acciones de|10.2 Lleva a cabe las acciones de capacitacion,
capacitacion. segn lo establecido en el PAC.

{Capacitacion Externa?

Sl
11. Solicta al personal|11.1 Soliclta al personal interesado envie solicitud de
interesado envie solicitud { la capacitacion externa mediante memorandum a la Departamento de

Capacilacion

memordndum al personal

sU adscripeion o|¢El Director de Desarrolle Humano autoriza la
eguivalents. capacliacion externa?

Si

Contintia en la actividad No. 7.1

NO
12. Notifica medianta

121 Nofifica mediante memorandum al personal

Direccidn de Desarrollo

capacitacion, solicita a la

13.2 Elabora Solicitud de Servicios Internos para

interesado en la | inferesado en la eapacitacion la no autorizacidon de Humano
capacitacién la no | su solicitud.
autorizacién de su Fin del Procedimiento
solicitud. -

NO

Capacitacion Interna
13. Elabora los | 13.1 Elabora los memoréndums para invitar a las
memorandums para | diferentes unidades administrativas a participar, Depgrlam‘atant?éde
Invitar a U. Admvas. a|firmados por la Direccién de Desarrolio Humano. apacitacion
participar en la

zal
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Direceidn de Servicios el

lugar en donde se
reglizara el evento, asl
como apoyos didacticos e
Insumos, regisira la

pariicipacion en el SIAR y
evalla.

salicitar el lugar en donde se realizara el evento, asi
cama los apoyos didacticos e insumos, abtiene firma
de la Subdireccitn de Innovacién y Calidad y tramila
ante la Direccién de Servicios.

13.3 Registra ia particlpacién en el SIAR con basze
en el Registro de Asistencia, con excepcién de los
cursos masivos y conferencias.

134 Aplica el Cuestionario de Evaluacion de
Reaccldn al finalizar la accidn de capacitacion.

14. Solicita al proveedor
de la capacltacién un
reporte sobre e! impacto
de la capacitacion.

141 Solicita al proveedor de la capacitacidn un

reporte sobre el impacto de la capacitacidn en

aquellos cursos que sea factible aplicar un pretest

(De aprendizaje) y postest { De impacto) y el analisis

de los mismas para conocer el grado de

aprovechamlento y conocimientos adquiridos por los
participantes al término del curso.

No se solicitard dicho reporte en los siguientes

£HS0S;

- Tratandose de eventos masivos o graluitos.

- Cuando la accidn de capacitacion no se
encuentre considerada en el Plan Anual de
Capacitacién.

- Cuando por la naturaleza del curso se traten
contenidos de desarrollo humano, aspectos
emoclonales o de desarrollo personal en donde no
se pueda evidenciar la aplicacion del aprandizaje
obtenido.

Departamento de
Capacitacion

18. Solicita a3 los
proveaedores las
constancias de la
capacitacion e integra
expediente por cada
accion de capacitacién.,

15.1 Solicita a los proveedores de capacitacion las
Constanclas que acrediten la participacion de los
asistentes al curso, excepto en los casos en que por
ta naturaleza del evento o por condicién explicita de

fa Institucion capaciiadora no se extiendan
constancias.
16.2 Integra el expediente de cada accidn de

capaciacion con todos los documentos obtenidos
durante el procedimiento.

Fin del Procedimiento

Departamento de
Capacitacion

Y



Nombre del procedimiento: i CédigO: DDH-SIC-PO-002
Establecer la metodologia para Ia
planeacién y ejecucion de las acciones de
capacitacién

Referencia a la Norma 1S0O 9004-2008:

Requisito 6.2

Referencla al cédigo del SGC CONADE:

PR-DDH-01

Revision: 3.0

Pagina 9 de 10

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO ) : T CODIGO (CUANDO APLIQUE)
s Norma 1SO-8001:2008, Requisito: 6.2. NMX-CC-9001-IMNC-2008
» Manual de la Calidad de la CONADE, Seccion 6. MC-RD-01
» Procedimiento para la Elaboracion y Control de PR-DCMC-D1
Documentos

7. REGISTROS

Codigo de Registro  Disposicidn
o [dentificacién (Y EL
Unica

Tiempo de Responsable de

Registros e e
g Conservacion Conservarlo

Deteccion de Archivo de
Necesidades de 2 afios Jeﬁ;g%{ e? Z%?t:igs nto FO-DPH-02 Concentracion
Capacitacion (DNC) p

Plan Anual de - Jefe del Departamento Archivo de
Capacitacion 2 afios de Capacitacion FO-DDH-03 Concentracion
Regisiro de - Jefe del Departamento Archivo de
Aslstencia 2 afios de Capacltacion FO-DDH-05 Concentracién
Cuestionario de Archivo de
Evaluacion de 2 afios Jefe dal Depe_arta.r[a ento FO-DDH-07 Concentracion
R e de Capacitacion

£aCccion

8. GLOSARIO
8.1 Acciones de Capacitacidn: Son todos aquellos eventos que proveen de corocimiento o habilidades que

82

8.3

8.4

8.5

impulsan el desarrolio aboral y/o personal del trabajador, entre ellos se incluyen las conferencias, platicas
de induccidn, cursos, talleres, seminarios, congresos, entre otros.

Capacitacion: Actividad sistematica, planificada y permanente para preparar, desarrcllar e integrar a los
Recursos Humanos a las exigencias cambiantes del entorno laboral, mediante la mejora de sus
conocimientos, habilidades y actitudes.

Capacitacion externa: Tipo de capacitacién que se realiza fuera de las instalaciones de la Comision
Nacional de Cultura Fisica y Deporte y que no esia contemplada en el Plan Anual de Capacitacion.

Capacitacion interna: Tipo de capacitacién que se realiza deniro de las instalaclones de la Comision
Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

Deteccién de Necesidades de Capacitaciéon (DNC): Proceso que permite identificar las debilidades o

necesidades de formaclon de los servidores pitblicos.
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8.6 Evento masivo: Evento al cual se convoca Indistintamente y sin restricciones al personal de la Comisidn
Nacional de Cultura Fisica y Depeorie y que puede o no enconirarse identificado en la Deteccién de
Mecesidades de Capacitacion.

8.7 Pian Anual de Capacitacion (PAC): Documento que se integra con base en los resultados obtenidos en
la Deteccion de Necesidades de Capacitacion y donde se presenia la calendarizacion tentativa de las
acciones de capacitacion, estableclendo el alcance en cuanto a personas a capacitar.

8.8 Proveedor de capacitacién: Son todas aguellas instituciones, escuslas, universidades, compaifiias o
especialistas que proporclonan servicios de capacitacion o desarro]ian competenclas personales y
laborales. .

8.9 DDH: Direccion de Desarrollo Humano

8.10 SIC: Subdireccion de Innovacitn y Calldad

8.11 PO: Pracedimiento |

8.12 DOF: Diario Oficial de la Federacion

8.13 SlAR: Sistema Iniegral de Administracidn de Recursos

9. ANEXOS

9.1 Registro de Asistencia _
9.2 Cuestionario de Evaluacion de Reaceion,
10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

FECHA DE LA -
ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se actualizd de acuerdo a la normatividad
3.0 18 de septiembre de 2011 vigente y al PR-DDH-01 del Sistema de

Gestitn de la Calidad de la CONADE.

NUMERO DE REVISION

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO

José Alberto Cor Lic. Brenda Nohemi Tadle Lic. José Adrian Cruz Pérez
Jefe del Depart Mondragén Director de Desarrollo Human
Capacitagiq Subdirectora de Innovacion y T
\ @jidad | ~
18 de septié’mbre de 2011 19 de sep!fembre de 2011 19 de septff:mbre de 2011

\
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ANEX0D 9.2

COMISION NACIONAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRAGION
DIRECCION DE DESARROLLO HUMANQ
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE REACCION

El objetivo de este cuestionario es conocer su opinidn acerca de la calidad de los servicios de capacitacion
que se& ofrecen, por lo que le solicitamos lo conteste en forma objetiva.

Nombre del eventa:

Facha:

Nombra del instructor o ponente:
Elevento fug en: la CONADE { ) B. Fuerade la CONADE { )

Instrucciones: Marque con una “X" la respuesta que mas se acerque a su eleccién segun sea el caso.,

EVALUACION DEL INSTRUCTOR Excelente | Bueno |Regular{ Malo
1.~ Explicé los objetivas al inicio da! cursofevento
2.~ Fomentd fa integracidn del grupo
3.- Resolvid dudas en forma adecuada vy oporfuna
4.~ Propicld interés sobre el tema
5.- Motivd [a participaclén del grupe
6.- Utilizo lenguaje sencillo, claro y preciso
7.~ Mostrd dominio de los temas gue impartié
B.- Utllizd recursos didacticos apropiadamente
9.- Dio ejemplos practicos de Ins temas iratados
10.- Inicid v finalizd puntualmente las sesiones

EVALUACION DEL EVENTO ‘ Excelente | Bueno {Regular| Malo
1.~ El temarlo del curso/evento cumplié con sus expectalivas
2.- El material de apoyo facilitd la comprension del tema
3.- El conocimiento adquirido es aplicable en su kabajo
4.- Los temas del cursofevento fueron presentados siguiendo un
orden y secuencia Idgica
5.- La duracién del curso/svento fue la adecuada

SOLICITARIA UD. NUEVAMENTE UN EVENTO DE CAPACITACIOMN A ESTA Sl NO
INSTITUCION CAPACITADORA:

EVALUACION DEL SERVICIO PROPORCIONADO Excelente | Bueno |Regular| Malo

POR EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

1.- Disposicion mostrada por el Departamento para aclarar dudas
respecto al evento

2.~ En caso de haber sollcitado un curso externo, se dio respuesta
oportuna a su requerimiento de capacitacion

3.- Recibid la Informacidén oportuna sobre la realizacion de este
gvento de capacitacion

Sugerencias y/o comentarlos que considere que podrian mejorar el servicio de capacitacion brindado:

iGRACIAS POR SU COLABORACION! ﬁ/

Rev.5 Ref. PR-DDH-01 FO-DBH-07

A}
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Referencia a la Norma ISO 9001-2008:
No aplica

Referencia al cédigo del SGC CONADE:
No aplica
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1. PROPOSITO

Atender las necesidades de las unidades administrativas de la CONADE en materia de Prestadores de Serviclo
Soclal, a fin de apoyarlas en el desarrollo de las actividades encomendadas.

2. ALCANCE

Unidades Administrativas de ia CONADE

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 La Direccion de Desarrollo Humano sera la encargada de establecer convenios con instituciones
educativas, para que éstas envien prestadores da servicio social a la CONADE.

3.2 La Direcclon de Desarrollo Humano aceptara a los prestadores de servicio soclal que cumplan con los
requisitos minimaos de tener el 70% de créditos para nivel licenclatura y 50% de créditos para nivel técnico.

3.3 La Direccion de Desarrcllo Humano emitira la carta de término del servicio social.

3.4 La Subdireccion de Innovacion y Calidad supervisard que se lleven a cabo las acciones en materia de
servicio social.

3.5 El Departamento de Capacitacion gestionara los convenios para el servicio soclal con diferentes
instituciones educativas.

3.6 El Departamento de Capachiacién formulara las cartas de aceptacion y de término del servicio soclal.

3.7 El Departamento de Capacitacian llevara un control de los prestadores de servicio social.

3.8 Los prestadores de servicio social deberan presentar ante el Departamenta de Capacitacidn la siguienie
documentacion: carta de presentacidn de ia escuela 4 un comprobante oficlal que avale el porcentaje de
créditos acumulados (en originat), comprobante de domicilio (copia), identificacion oficia! (copia) 6, en su
caso, credencial de la escuela, y requisitar Ja “Solicitud de Inserlipclon &t Servicio Social™.

3.9 De requerir el prestador un formato especial para 1a carta de aceptacisn y/o término del servicio social, ésta
sera presentada al Director de Desarrollo Humane para que valore su solicitud.

i

X
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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Revision: 3.0
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de Etapas

1. Envian memorandums
solicitando prestadores de
servicio social

Actividad

Direccidn de Desarrollo Humano en los que se
especifica el nimero de prestadores de servicio
social, formacién académica necesaria, horario en el
que se requiere que colaboren y las actividades
genéricas que seran asignadas.

1.1 Elaboran y envian memordndums dirigidos a la

Responsable

Unidades Administrativas

2. Angaliza la Informacion

2.1 Recibe a fravés de la Direccidon de Desarrollo
Humane y de la Subdireccion de Innovacion y
Calidad los memorandums emitidos por las unidades
adminjstrativas vy analiza e identifica las
caracteristicas de los prestadores que se requisren:
carrera, horario de serviclo y la cantidad de los
mismos. "

Departamento de
Capacitacion

3. Identifica a las
instituciones educativas

3.1 |dentifica a las instituciones educativas de nivel
téenico y superior con las que se establecera
contacto.

Departamento de
Capacitacian

4, Solicita a las
instituciones  educativas
reclutar estudiantes

4.1 Elabora y envia oficlo Invitacion firmado por el
Director de Desarrollo Humano a las ipstituciones
educativas, para el reclutamiento de estudiantes o lo
soiicita directamente via telefénica o por correo
electrénico.

Departamento de
Capacitacion

¢.Se requiere registrar un programa de servicio social
a través de un formato enviado por la institucion
aducativa o de firmar un convenlo?

No
Continda en la actividad No. 8.1
Si
5. Recibe de la institucién 5.1 Reclbe de la institucibn  educativa el Departamento de

educativa el
formato/convenio de
registro del programa de
senvicio social

formato/convenio de registro del programa de
servicio soclal, por mensajerfa o correo electrénico.

Capacitacion

6. Requlsita el
formatofconvenio y envia
convenio a la CNAJ para
revision de no
inconveniente para firma
de ia DDH

6.1 Requisita el formato/convenio de acuerdo a las
necesidades de prestadores de serviclo social de las
dreas de la CONADE.

6.2 Envia el convenio a la Coordinacién de
Normatividad y Asuntos Jurldicos (CNAJY para su
revision y que no exista incanvenlente para la firma
de la Direccion de Desarollo Humano, mediante

BPepartamento de
Capacitacion

<
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memorandum firmado por la Direccion de Desarrolio
Humano.

JHay observaciones en el convenlo?

Sl
Contintia en la actividad No. 6.1

7. Obtlene firma de la
DDH, a través de [a SiC
en el formato/convenio vy
lo envia requisitado a las
Instituciones  educativas
para su registro

NO

7.1 Obtiene la firma de la Direccion de Desarrollo
Humano, a fravés de la Subdireccidén de Innovacion
y Calidad, en el farmato/convenio.

7.2 Envia mediante mensajeria el formatofconvenio
requisitado a las instiluciones educativas.

7.3 Verifica que el programa de la CONADE sea
registrado en la institucién educativa.

Departamento de
Capacitacion

8. Analiza y promueve &l
programa de servicio
soclal de la CONADE

8.1 Verifica el tipo de prestadores de servicio soclal
que estan soficitando las diversas areas de la
CONADE y registra la solicilud de servicio social.

8.2 Realiza difusién de las carreras contactadas en
el programa de servicio social en las dreas de Ia
CONADE que solicitaron prestadores de servicio
social.

Instituciones educativas

9. Envia a los estudiantes
interesados a la CONADE

91 Envia a los estudiantes interesados en
pariicipar en el programa de servicio social en la
CONADE,

Instituciones Educativas

10. Recibe y canaliza
estudiantes

10.1 Recibe a los prestadores de servicio social y
contacta con la unidad administrativa
correspondisnte, para gue sean entrevistados.

Departamento de
Capacitacion

¢ Solicitan realizar su serviclo social estudiantes de
instituciones educativas conh las que no se tiene
registrado un programa de servicio social?

Sl

Continda en [a actividad No. 4.1

11. Solicita
documentacian e integra
expediente

NO

11.1 BSolicita los siguientes documenios a los
prestadores de servicio social: original de carta de
presentacion que expide la institucion educativa
dirigida af Director de Desarrollo Humano 6
comprobante oficial que avale e] porcentaje de los
créditos acumulados; copia de comprobante de
domicilio, copia de identificacion oficial 4, en su caso,

Departamento de
Capacitacion

<
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de la credenclal de la escuela y que requisite la
“Saligitud de Inscripcion al Servicio Soclal”.
11. 2 Revisa la documentacion y abre expediente.

12. Envia a la unidad
administrativa
correspondiente para su
firma la Solicitud de
inscripeién al servicio
social

12.1 Envia al servidor piiblico que se encargara de
supervisar al estudiante en las unidades
administrativas, la “Solicitud de Inscripcion al serviclo
social” quedando registrada esa firma como la del
responsable directo de supervisar sus labores.

Departamento de
Capacitacion

13. Acuerda fechas de
inicio y términe, asi como
el horario del prestador
del servicio social

13.1 Acuerda el responsable directo de supervisar
sus labores con el estudiante la fecha de inicio y
término de su servicio social, asf como su horario de
acuerdo a las necesidades del drea solicitante.

Unidad Administrativa
(que acepta al estudiante)

14. Elabora caria de
aceptacion, reporte de
actividades y control de
horas para su firma

14.1 Elabora la carta de aceplacion de servicio
social del prestador, con base en su horario y en la
fecha de Iniclo y término, y turna para firma del

-1 Director de Desarrollo Humano.

14.2 Entrega carta de aceptacion al prestador en
original y copla para que la presente a la Institucidn
educativa, asl como los formatos de reporie de
actividades y el de controf de horas, que serén
firmados por su supervisor direclo.

Departamento de
capacitacion

¢ El prestador de servicio social deserta?

Departamenio de
capacitacion

15. Solicita al prestador
de servicic social escrilo
con exposicion de motivos
de |a desercion y anexa
en expediente

51

15.1 Solicita al prestador de serviclo social un eserito
en donde exprase sus motivos da deserclon, ef cual
anexa en su axpadiente.

Fin del Procedimlento

Departamento de
capacitacion

168. Recibe formatos
mensusles requisitados

NO

16.1 Reclbe mensualmente formate de reporte de
actividades y control de horas debidamente firmados
por el prestador del servicio sockl v el supervisor de
éste,

Departamento de
capacitacion

17. Verifica cumplimiento
del servicio social, elabora
carta de término y anexa
documentos al expedienta
del prestador del serviclo
social,

17.1 Revisa expediente del prestador de servicio
social para verificar el cumplimiento del mismo.
17.2 Elabora carta de término y turna para firma del
Director de Desarrolio Humano.
17.3 Entrega al prestador de servicio social carta de
termino en criginal y copia.
17.4 Anexa en expediente del prestador de servicio
social acuse de |a carta de término.

Fin del Procedimiento

Departamento de
Capacitacion

b

Y

()
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

s IGO(CUANDOARLIQUEY =

_.——_E.-Eﬂ'.i-_...-..«-.—- '=""'”"“"‘=' 5

+ Ley Reglamentaria del Articulo 5°, Constitumonai No aplica
relative al Ejercicio de las Profesiones en el Disfrita
Federal.- D.O.F. 26-V-1845 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley Reglamentaria del Artfculo 5° No aplica

Constitucional relativo al Ejercicio de las Profesiones
en el Distrito Federal- D.OF. 1-X-1945 y sus
reformas.

7. REGISTROS

1 Cdigo de Registro : Disposicion

. Tiempo de Responsable de R ; .
Registros Conservacién Conservarlo o IderjtlflcaC|on ] Final
Unica
Solicitud de
. N Departamento de
Inseripelon al Servicio 6 meses Capacitacién No aplica Se destruye
Social
, o Departamento de .
Carta de Aceptacion 1 afio Gapacitacién No aphca Se destruye
Reporte de " Departamento de
Actividades 1ahio Capacitacién No aplica Se destruye
~ Departamento de
Control de Horas 1 afio Capacitacibn No aplica Se destruye
. . = Departamento de Archiva de
Caria de término & anos Capacitacion No aplica concentracién
Control de los
= Departamento de Archivo de
prestadores de 1 afo e Mo aplica ot
serviclo social Capacitacion concentracion
Formato/Convenio del
Registro del Programa 1 afio ggp::i?g:ﬂ?;o de No aplica Se destruye
de Servicio Social P
Oficip-invitacion a
Instituciones
Educativas para el - Departamento de -
reclutamiento de 1afo- Capacitacion No aplica Se destruye
prestadores de
servicio social

75
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8. GLOSARIO

8.1 DDH: Direccion de Desarrollo Humano.

8.2 SIC: Subdireccion de Innovacién y Calidad.

8.3 PO: Procedimiento Operativo.

B.4 CNAJ; Coordinacion de Normatividad y Asuntos Juridicos

B.5 Carta de Término: Cficio en el cual se establece que el estudiante concluyd con los requisitos del servicio
social.

8.8 Institucion Educativa: Escuelas, universidades e Institulos de educacion técnica o superior, publicos o
privados.

B.7 Liberacion del servicio soctal: Conclusion de! servicio social al interior de la CONADE y en la que se elabora
una carta de término del mismo.

8.8 Prestador de servicio social; Estudiante que realiza servicio social dentro de la Institucion, efectia sus
tramites y recibe carta de aceptacion de la CONADE.

8.9 DOF: Diario Oficial de la Federacién.
8.10 Servicio Social: Actividad obligatoria que realiza un estudiante de nivel licenciatura o de nivel técnico
dentro de una empresa o instilucién en la que aplica sus conocimientos durante un fiempo minimo de seis

meses hasta alcanzar 480 horas de trabajo para obtener la carta de término.

8.11 Carta de Aceptacién: Oficio en el cual se establece que el estudiante curmnplia con los requisitos para iniciar
su servicio social y en la que se establece su fecha de iniclo y términe.

8. ANEXOS

9.1 Solicitud de Inscripcion al Servicio Social
8.2 Caria de Aceptacion

9.3 Reporte de Aclividades

8.4 Contro! de Horas

9.5 Carta de término



Nombre del procedimiento:
Promocion, gestion y control

servicio social de estudiantes de
nivel licenciatura o de nivel técnico

Cddigo: DDH-SIC-PO-003

del
Revision: 3.0

Referencia a la Norma IS0 9001-2008:
No aplica

Referencia al cddigo del SGC CONADE:
No aplica

Pagina 9 de 9

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION
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NUMERO DE REVISION ACTUALIZACION | DESCRIPCION DEL CAMBIO
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ANEXC 8.1

N
Coliny Fi:-r..s ¥ & LIRS

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
SUBDIRECCION DE INNOVACION Y CALIDAD
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

SOLICITUD.DE INSCRIPCION AL SERVICIO SOCIAL

Fecha
Dia Meas Ano

e
( Datos Personales . ‘\

MNombre: i

Apellido Paterno Apellide Materno Nombre (s)

Teléfono Particular: e-maii;

kljirec:cién

AN

Datos gscolares
Carrera Técnica [} Camrera Comercial [ Licenciatura [

Eseveia o Universidad

Nombre de la Carrera Cursada;

wréditos concluidos % /

Datos de servicio social

Harario disponible para realizar el servicio social {méaximo 4 horas diarlas)

A parlirde que fecha puade presentarse

Principsles conocimientos o funciones gue maneja:

Hago constar que los datos aqui contanidos son veridicos y que conozeoo las disposiciones para servicio social
contenidas al reverso de este documento

Firma del prestador




T 3
Coink23dn Hacionn] de
Cuthere; Fiseea y Timerte

.. SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
" DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
SUBDIRECCION DE INNOVACION Y CALIDAD

DEPARTAMENTC DE CAPACITACION
DISPOSICIONES PARA EL SERVICIO SOCIAL

Los datas contenidos en el presenie documento serviran para designar la Unidad Administrativa en donde

podria realizar e servicio social, en la cual |2 harén una entrevista de seleccion. Si por cudlquier maotivo el .
srea a la que fue designado no.lo aceptara considerando las necesidades de la misma, se le podria enviar a

olra similar, en donde tendra que pasar por el mismo pracedimiento. ) :

. -

Si por diversos motivos cambiara el horario de disponibilidad para realizar su serviclo soclal antes de qgue
sea aceptado, tendra que Informarlo a este Departamento por medio de un escrito firmado, sefalando su
1 -

nueveo horario.

Durante el transcurso de su servicio social es importante que alienda las siguientas indicaciones:

- Presentarse puniualmente en el drea a la que fue designado.
« - En caso de inasistencia, reportarse con su supervisor para comunicarte los motivas de su ausencia.
« Entregar los reportes del servicio social a mas lardar los primeros cinco dias de cada mes durante el

lapso que abargue su servicio

Si por cualguier motivo el prestador tuviera la necesidad de abandonar su servicio social, debera infarmarlo
a este departamento a la brevedad posible.




ANEXC 9.2

%2011, Aho del Turismo en México”

Oficio nim. SGA/DDH!/ |
Subdireccion General de Administracion
Dirgccién de Desarrolio Humano

"~ Asunto: Carta de Aceptacion de Servicio Social

México D.F. a de 20
A guien corresponda
Presente
Me permito informar a usted nuestra conformidad para que el (a) C. , Con
nimero de matricula de la Licenciatura en , que se imparte en esa

Institucian, realice su Servicio Social en esta Comision Nacional con d_nmicilio en Camino a Sta. Teresa
N° 482 Col. Pefia Pobre, Tlalpan, durante el periodo comprendido del al
, especificamente en AREA DONDE SE REALIZARA E1 SERVICIO.

Es de sefalar que el responsable de supervisar directamente sus aclividades sera el {a)

ATENTAMENTE

El Director

C.c.p. inleresado. -

JACP'BTM"SPE"AEV.
Camino a Sta. Teresa No. 482 Col, Pefin Pobre Del. Tlalpan, C. P. 14060 Tel. 5927-32-00 ext. 3724

www.conade,gob.mx

2\
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COMISION NACIONAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE DESARROLLO HUMANQ

REPORTE DE ACTIVIDADES

ANEX0O 9.3

NOMBRE:
AREA DE ASIGNACION:
PERIODO DEL SERVICIO SOCIAL:
HORARIO:
MES QUE REPORTA:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NOMBRE Y FIRMA : NOMBRE Y FIRMA -

JEFE INMEDIATO DEL PRESTADOR

A



ANEXO 9.4

3
c%;gis 1=
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COMISION NACIONAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE
SUBDIREGCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECGION DE DESARROLLO HUMANO

CONTROL DE HORAS

NOMBRE:
AREA DE ASIGNACION:
PERIODO DEL SERVICIO SOCIAL:
HORARIO:

MES QUE REPORTA:

TOTAL DE HORAS ACUMULADAS

"Mombre y firma del jefe inmediato - %(



ANEXQO 9.5

#3011, Afio del Turismo en México”

Oficio nim. SGA/DDH/ I

Subdireccion General de. Administracion :
Direccion de Desarrolio Humano Saretariad
’ - : . ] Erucaddn Fbl ica |

Asunto: Carta de Término de Servicio Social

MéxicoD.F., a de 20
A guien corresponda
Presente
Por este conducto hago de su conocimiento que el (a) , con N° de

, tue se imparie en €58

matricula . de la licenciatura

Nacionzl, durante el perlodo comprendido del

Institucién, realizod su Servicio Social esta Comision
en un horario de

al .

hrs., haciendo un total de 480 hrs, especificamente en AREA DONDE REALIZO EL

SERVICIO,
Se extiende | presente para los fines que al interesado convengan.

ATENTAMENTE

El Director

C.c.p Inleresado .

JACP BTM SFPE*AEV.
Camino a Sta, Teresa No. 482 Col. Pefia Pobre Del. Tlalpan, C. P. 140460, México, D. F. Tel. 5927-52-00 ext. 3724

rermemst mmnnds anhomy



