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Formato DCDA-PC-01 

Solicitud de Inscripción 

Instructivo de Llenado 
 

1. Modalidad: Indicar si es Presencial o En Línea. 

2. Indicar si el evento es: Curso, Conferencia, Seminario, Diplomado, otro.  

3.  Nombre del evento: Escribir el nombre del evento de capacitación que soli-

cita. 

4.  Fecha: Escribir el día (s) en que se impartirá el evento de capacitación. 

5.  Sede del evento: Escribir el nombre de la sala, aula y/o Institución donde se 

efectuará el evento. 

6. Horario del evento: Escribir la hora de inicio y fin de la sesión(es). 

DATOS GENERALES 

7. Nombre: Escribir su nombre en el siguiente orden: apellidos paternos, ma-

terno y el nombre (s). 

8. Grado académico y especialidad: Escribir el último grado de estudios que 

haya cursado especificando, en caso de tener licenciatura en qué especiali-

dad la cursó. 

9. Edad: Escribir los años cumplidos al momento de llenar la solicitud. 

10. Puesto: Escribir el nombre de su cargo, (el que corresponde a la nómina). 

11. Número de empleado: Escribir el número asignado en su hoja de nombra-

miento o en su caso el que aparece en la nómina. 

12. Correo electrónico: Correo electrónico del empleado, solicitante de capaci-

tación. 

DATOS INSTITUCIONALES 

13. Dependencia gubernamental: Escribir el nombre de la Secretaría u Organis-

mo en el que labora. 

14. Área de adscripción: Escribir el nombre de la Dirección y/o Departamento 

en el que presta sus servicios.  

15. Jefe inmediato: Escribir el nombre y puesto del jefe inmediato. 

16. Puesto: Nombre del puesto del jefe inmediato. 

17. Correo Electrónico: Escribir E-mail del jefe inmediato o el correo oficial de la 

Secretaría u Organismo donde labora. 

18. Teléfono oficial y extensión: Anotar el número correspondiente y la exten-

sión asignada. 

16. Firma del solicitante: Firma autógrafa del interesado. 

17.  Autorización: Anotar nombre y firma autógrafa del jefe inmediato, que au-

toriza su participación al evento. 
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18. Sello de la Dirección de Capacitación y Desarrollo Administrativo: Este espa-

cio se reservará para uso exclusivo de la Dirección de Capacitación y Desa-

rrollo Administrativo de la Secretaría de Administración e Innovación Guber-

namental, una vez que el servidor público haya cubierto el perfil del partici-

pante requerido en la carta descriptiva del evento solicitado. 
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Formato DCDA-PC-02 

Control Mensual de la Capacitación Externa 
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Formato DCDA-PC-02 

Control Mensual de la Capacitación Externa 

Instructivo de Llenado 

 

Los eventos que se reportarán son aquellos cursos, talleres, sesiones, asesorías, 

diplomados, especialidades u otras modalidades de capacitación que organice o 

contrate la propia Institución (no incluyendo los cursos organizados por la Direc-

ción de Capacitación y Desarrollo Administrativo) y en la que participen los traba-

jadores de la misma. 

 

Puede anexarse al formato una relación de los participantes del curso y de sus 

puestos y áreas de adscripción. 

 

1. Institución Gubernamental: Escribir el nombre de la Dependencia u Organismo 

que reporta la capacitación.  

2. Mes: Escribir el período en el cual se impartieron los cursos de capacitación, 

mismos que deberán reportarse mensualmente a la Dirección de Capacitación y 

Desarrollo Administrativo. 

3. Nombre del curso: Escribir el título del evento de capacitación impartido duran-

te el período que se reporta. 

4. Fecha de inicio y terminación: Escribir las fechas en que dio inicio el evento y 

cuando terminó, especificando si existe continuidad entre una sesión y otra. 

(Ejemplos: Del 13 al 17 de abril o los días 1°, 8 y 15 del mes de mayo...) 

5. Duración (horas): Anotar el número de horas completas del evento. 

6. Institución Capacitadora: Escribir el nombre de la empresa, despacho, organis-

mo y/o consultoría que haya proporcionado los servicios a la institución. 

7. Sede: Indicar la sala, aula y/o espacio de la institución o fuera de ella en donde 

se impartió el evento. 

8. Personal capacitado: Escribir el nombre de los servidores públicos de esa insti-

tución que hayan asistido al curso de capacitación. 

9. Puesto y área: Escribir el nombre del cargo (el que aparece en la nómina) y la 

Dirección y/o Departamento en el cual labora el servidor público. 

10. Director o Coordinador Administrativo: Anotar el nombre y la firma del titular 

Administrativo. 

11. Fecha de Recepción: Este espacio se reservará para uso exclusivo de la Direc-

ción de Capacitación y Desarrollo Administrativo de la Secretaría de Administra-

ción e Innovación Gubernamental. 


