
Documento No.: INAP-FOF-028

Fecha de emisión: 03/07/2024

Fecha de revisión: N/A

Versión: 01

Institución: Ayuntamiento de Altamira Fecha:

Responsable: Departamento de Recursos Humanos Correo Electrónico:

No. Programa de Capacitación      Mes de Ejecución Estatus Observaciones
Cantidad Eventos formativos 

contenidos en el Plan 

1
Excel Basico 10

2
Paquete de Oficina

3
Perpesctiva de Género en el Ambito Municipa Programas Logrados

4
Barrido y Recolección en Espacios y Vías Públicas 3

5
Supervisión Efectiva Noviembre Logrado

6
Detención de Necesidades de Capacitación Noviembre Logrado % de avance

7
Inducción a la Administración Publica Nivel III 30

8
Atención al Ciudadano y Calidad en el Servicio. Noviembre Logrado

9
Presupuesto Participativo Municipal

10
Inducción a la Administración Publica Nivel I

Responsable Recursos Humanos

Firma y Sello

Informe de Avances SISMAP Municipal 

Proceso:   Planificación, Gestión y Ejecución de Acciones Formativas 

02/12/2024

ayuntamientosanjosealtamira@gmail.com

mailto:ayuntamientosanjosealtamira@gmail.com
mailto:ayuntamientosanjosealtamira@gmail.com


Instrucciones para el llenado del RT -02-PT -ONA-001-2024 

Código Acción Formativa: Se escribe el código de la Acción Formativa. 
Código Contrato: Se escribe el número del contrato que se ha firmado entre el facilitador y el lnfotep. 
Nombre de la Acción Formativa: Se escribe el nombre de la acción formativa tal y como aparece en la programación. 
Institución/ Empresa: Se escribe el nombre de la Institución /Empresa donde se desarrolla la Acción Formativa. 
Asesor/Supervisor: Se escribe el nombre del Asesor o Supervisor. 
Facilitador/a: Se escribe el nombre completo del (a) Facilitador (a) que imparte la Acción Formativa. 
Total Horas Curso: Se escribe el total de horas del curso. 
Total Horas Reportadas: Se refiere al total de hora Instrucción, se obtiene de la sumatoria de las horas instrucción ejecutadas por el Facilitador (a) durante el 
Período reportado. 
Periodo/Asistencia: desde-hasta: Se escriben las fechas que abarquen el período de impartición cubierto por el registro de asistencia: Ejemplo: desde 
04/11/2017 hasta 07/17/2017. 
Módulo/Materia: Se escribe el nombre del módulo de aprendizaje o materia que se está desarrollando tal y como aparece en el programa de formación 
correspondiente. 
Participantes (Nombre y Apellidos: Se escriben los Nombres y Apellidos de los participantes. Si el reporte es manual los nombres se colocan en el mismo orden 
que tengan en el Registro de Acción Formativa, si es electrónico el sistema lo organizara automáticamente en orden alfabético. 
Fecha: Se escribe la fecha real de ejecución de la acción formativa. 
Ola: Se escriben las dos primeras letras deVlos días en que se imparte la acción formativa (ejemplo) Ma= Martes. 
Firma de Asistencia Participante: El participante firma en la columna correspondiente al día y fecha de su asistencia. 
Observaciones: Se escriben aquellas informaciones que sean relevantes. 
Nota 1: Las incidencias de las ausencias, tardanzas, tardanzas con excusas y presencias parciales pueden ser registradas en la fila de observación, no obstante, si 
es necesario el facilitador podrá llevar una hoja de control para registrar la contabilidad y los motivos que propician dichas incidencias. 
Nota 2: El Facilitador/a coloca la letra T (Tardanza), en la columna izquierda, luego de la firma del participante que llegue pasado 10 minutos de inicio de la 
docencia. 
- El Facilitador/a coloca la letra PP (presencia parcial), en la columna izquierda, luego de la firma del participante que llegue después de trascurrido el 50% de la 
ejecución de las horas programadas para la jornada. De igual forma es aplicable si se ausenta faltando el 50% o más de dicha jornada. 
- El Facilitador/a coloca una raya en la casilla correspondiente a la firma de los participantes que no asistieron y en la columna izquierda a la raya coloca la letra A 
(ausente), o la letra A/E (ausente con excusa). 
-El Facilitador/a coloca una raya en la casilla correspondiente a la firma, para aquellos participantes que hayan sido retirados por presentar dificultades mayores 
para asimilar el proceso de aprendizaje, cuando el participante tenga un número de inasistencias mayor que el permitido, en función de la duración de la acción 
formativa, cuando solicite o justifique por escrito su retiro y/o cuando el participante violente las reglas y normas disciplinarias establecidas y en la columna izquierda 
a la raya coloca la letra R (Retirado). 
- El Facilitador/a coloca una raya en la casilla correspondiente a la firma de los participantes que hayan abandonado antes de terminar la acción formativa y en la 
columna izquierda a la raya coloca la letra De (Desertó). 
Firma Facilitador/ a: El/ La Facilitador/a firma en el espacio correspondiente. 
Firma Responsable: El responsable de la acción formativa firma en el espacio correspondiente. 
Nota 1: Las ausencias con excusas no pueden ser mayor del 20% de la cantidad de horas de la acción formativa. El facilitador nivelará las horas faltantes de este 
participante, con los ejercicios, prácticas, trabajos adicionales que él considere según el programa. Y guardará las evidencias, de dicho proceso, hasta un año luego 
de terminar la acción formativa. 
Nota 2: La guarda custodia de este registro se regirá por el PT-ONA-082 (Procedimiento para el Registro, Expedición y Custodia de Certificaciones, Certificados y 
Títulos) y por el PT-ONA-020 (Servicio de Soporte Técnico de Infraestructura y Sistemas). 
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REGISTRO DE ASISTENCIA 

RT·02-PT -ONA-001-2024 
Edición 11 

lnstitucion I Empresa: AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ALTAMIRA 

REYNALDO DE LOS SANTOS HERNANPEZ 
ROSALYA CONSUELO PARADIS GOMEZ 

ª ?' 

Código de Acción Formativa: 20241014998 

Código Contrato: ill.B.e. 
Nombre Acción Fonnatlva: ATENCION AL CIUDADANO Y CAUDAD EN EL SEVICIO 

Inicio Módulo/Materia: 23/11/2024 Ténnlno: 23/11/2024 

Periodo Asistencia: Desde :2 .3 11- za'{ Hasta ¿_. 3 � I r: Z e,,é!, V 
Módulo/Materia: �� ¿j:{ � 

• 
../' 

_AJ /) �-/ � .; 
� .t--f /f,., ... � -- - /" - 

Fecha .J� Fecha 
1 

Ola Fecha I Día Fecha 

1 
Ola Fecha 

1 
Día 

2'J�/l...:Z. 
No. PARTICIPANTES (Apellidos y Nombres) Finnas de Asistencia Participantes 

1 ALVARES PAVERO MARIA ALTACRACIA IMAJl/,Á '· 
2 ALVAREZ JORGE MILCIA NATHALIE 'U r Jr 1r,1 
3 CABRERA ALVAREZ ENILDA MARIA �.,,"ftf() 
4 DISLA MARTINEZ YAMIRA RAMONA LUCIA .l,�An, 
5 DISLA VARGAS JOSE ELIAS (.j,�� 
6 FERNANDEZ VARGAS RAFAEL J.:n/.h¿/ 
7 GARCIA SALAS LIZ ARILIS )¿ ,, 
8 GENAO VALDEZ JOSE ALMANZOR .... ·eis.e_ 
9 HERNANDEZ PEriJA VIANNA LISSETI 1CJ<n� 

10 LOPEZ DEL ROSARIO MARIVY FRANCHESKA ¡.... nvi.,,\I 

11 MARTINEZ DIMAS e. ,,.,.,._;.._ 
12 MERCADO ROSARIO DE VILLAMAN EUSTAQUIA 

¿� .. � ..,... - - 
13 PARRA ALVAREZ ANIBERCA , M.ht,"11,v 
14 SOSA ENCARNACION ANTONIO ESPIMENEDES ;� 'L�\A.-0 
15 TORIBIO TORRES CATALINA tf.'-"'"fr::O.• .. ' 
16 TREJO GOMEZ JUNIOR ALEJANDRO :1ci i1Jl1 ,'<t 
17 VARGAS MARTINEZ ALVARO UúftirD 
18 VARGAS SILVERIO AFRODICIO A ho. .. L e"º ' 
19 VENTURA FELIX JUAN ALBERT! \)\)>� 

20 VERAS AYBAR CARLOS � 
Observaciones: 

Leyenda: A= Ausente, A/E= Ausente con excusa, T = Tardanza, PP = Presencia parcial, R = Retirado, DE= Desertó 

�� 

Asesor/Supervisor: 

Facilitador/a: 

Total Horas Curso: 

Total Horas Reportadas: 



Instrucciones para el llenado del RT -02-PT-ONA-001-2024 

Código Acción Formativa: Se escribe el código de la Acción Formativa. 
Código Contrato: Se escribe el número del contrato que se ha firmado entre el facilitador y el lnfotep. 
Nombre de la Acción Formativa: Se escribe el nombre de la acción formativa tal y como aparece en la programación. 
Institución/ Empresa: Se escribe el nombre de la Institución /Empresa donde se desarrolla la Acción Formativa. 
Asesor/Supervisor: Se escribe el nombre del Asesor o Supervisor. 
Facilitador/a: Se escribe el nombre completo del (a) Facilitador (a) que imparte la Acción Formativa. 
Total Horas Curso: Se escribe el total de horas del curso. 
Total Horas Reportadas: Se refiere al total de hora Instrucción, se obtiene de la sumatoria de las horas instrucción ejecutadas por el Facilitador (a) durante el 
Período reportado. 
Periodo/Asistencia: desde-hasta: Se escriben las fechas que abarquen el periodo de impartición cubierto por el registro de asistencia: Ejemplo: desde 
04/11/2017 hasta 07/1712017. 
Módulo/Materia: Se escribe el nombre del módulo de aprendizaje o materia que se está desarrollando tal y como aparece en el programa de formación 
correspondiente. 
Participantes (Nombre y Apellidos: Se escriben los Nombres y Apellidos de los participantes. Si el reporte es manual los nombres se colocan en el mismo orden 
que tengan en el Registro de Acción Formativa, si es electrónico el sistema lo organizara automáticamente en orden alfabético. 
Fecha: Se escribe la fecha real de ejecución de la acción formativa. 
Ola: Se escriben las dos primeras letras del/los días en que se imparte la acción formativa (ejemplo) Ma= Martes. 
Firma de Asistencia Participante: El participante firma en la columna correspondiente al día y fecha de su asistencia. 
Observaciones: Se escriben aquellas informaciones que sean relevantes. 
Nota 1: Las incidencias de las ausencias, tardanzas, tardanzas con excusas y presencias parciales pueden ser registradas en la fila de observación, no obstante, si 
es necesario el facilitador podrá llevar una hoja de control para registrar la contabilidad y los motivos que propician dichas incidencias. 
Nota 2: El Facilitador/a coloca la letra T (Tardanza), en la columna izquierda, luego de la firma del participante que llegue pasado 1 O minutos de inicio de la 
docencia . 
• El Facilitador/a coloca la letra PP (presencia parcial), en la columna Izquierda, luego de la firma del participante que llegue después de trascurrido el 50% de la 
ejecución de las horas programadas para la jornada. De igual forma es aplicable si se ausenta faltando el 50% o más de dicha jornada . 
• El Facilitador/a coloca una raya en la casilla correspondiente a la firma de los participantes que no asistieron y en la columna izquierda a la raya coloca la letra A 
(ausente), o la letra A/E (ausente con excusa). 
-El Facilitador/a coloca una raya en la casilla correspondiente a la firma, para aquellos participantes que hayan sido retirados por presentar dificultades mayores 
para asimilar el proceso de aprendizaje, cuando el participante tenga un número de inasistencias mayor que el permitido, en función de la duración de la acción 
formativa, cuando solicite o justifique por escrito su retiro y/o cuando el participante violente las reglas y normas disciplinarlas establecidas y en la columna izquierda 
a la raya coloca la letra R (Retirado) . 
• El Facilitador/a coloca una raya en la casilla correspondiente a la firma de los participantes que hayan abandonado antes de terminar la acción formativa y en la 
columna izquierda a la raya coloca la letra De (Desertó). 
Firma Facilitador/ a: El/ La Facilitador/a firma en el espacio correspondiente. 
Firma Responsable: El responsable de la acción formativa firma en el espacio correspondiente. 
Nota 1: Las ausencias con excusas no pueden ser mayor del 20% de la cantidad de horas de la acción formativa. El facilitador nivelará las horas faltantes de este 
participante, con los ejercicios, prácticas, trabajos adicionales que él considere según el programa. Y guardará las evidencias, de dicho proceso, hasta un año luego 
de terminar la acción formativa. 
Nota 2: La guarda custodia de este registro se regirá por el PT-ONA-082 (Procedimiento para el Registro, Expedición y Custodia de Certificaciones, Certificados y 
Títulos) y por el PT-ONA-020 (Servicio de Soporte Técnico de Infraestructura y Sistemas ). 
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RT-02-PT-ONA-001-2024 
Edición 11 

REGISTRO DE ASISTENCIA 

Código de Acción Formativa: 20241014999 Asesor/Supervisor: REYNALDO DE LOS SANTOS HERNANDEZ 

Código Contrato: 

Nombre Acción Formativa: 

Inicio Módulo/Materia: 

lnstitucíon I Empresa: 

25/11/2024 Término: 25/11/2024 

Facilitador/a: ROSALYA CONSUELO PARADIS GOMEZ 

Total Horas Curso: � 

Total Horas Reportadas: i' 
Período Asistencia: Desde z ':)_ ¡ ¡ _¿¡:¿ ':/:. Ha�ta � 0-f 
Módulo/Materia: 
-- 

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ALTAMIRA 

sizaa 
SUPERVISION EFECTIVA 

Fecha JL Fecha 

1 
Día Fecha I Día Fecha 

1 
Día Fecha 

1 
Día 

',J?,, 11-Z, 
No. PARTICIPANTES (Apellidos y Nombres) Firmas de Asistencia Participantes 

1 AL VARES PAYERO MARIA AL TACRACIA /Vlttt.lJIJ 
2 ALVAREZ JORGE MILCIA NATHALIE µ¡ ( 1LJ 
3 CABRERA ALVAREZ ENILDA MARIA 'fi".11//dr:J 
4 CABRERA FRANCISCO YANIRIS 5fO-n1t'� 
5 DISLA ALBERTO !Jl,IJ,T]\ 

6 DISLA VARGAS JOSE ELIAS )11'.")9� 
7 FERNANDEZ VARGAS RAFAEL hoPJ�¡_ 
B GARCIA PEÑA NEOMISIA ANTONIA r:!;� 
9 GENAO VALDEZ JOSE ALMANZOR ¡.,,.e¡¿: 

10 HERNANDEZ PEI\IA VIANNA LISSETT 1at1n.O. 
11 MARTINEZ GARCIA DE POLANCO MARGARITA VEROLANDA ,,, .. ,,,,..,,,�h-r 
12 MARTINEZ POLANCO RAMONA MERCEDES 'lir.i,,..l... (2 

13 MARTINEZ DIMAS fl.;; '7 
14 MERCADO DISLA MARIO ALBERTO f\,f A-1 r>/r é\ 
15 MERCADO ROSARIO DE VILLAMAN EUSTAQUIA � ..,. rx �.) 
16 MINAYA FRANCISCO CARMEN JOSEFINA ht? ,.. - 
17 MOYA HIRALDO ELY MACIEL m '1,1:./U 
18 PARRA ALVAREZ ANIBERCA 11nil tf'�ct/ 
19 REYNOSO PEÑA GRENY IVELISSE AL TAGRACIA E /?!"} ,� ,r r 

20 ROSA ROSA YAQUELIN �("l... /7/P, 
21 SOSA TORIBIO TORIBIA ,,'}-r-1/b,/o 
22 TREJO GOMEZ JUNIOR ALEJANDRO .:4 nAl;n 
23 VARGAS MARTINEZ ALVARO l'1 iJañJ 
24 VENTURA FELIX JUAN ALBERTI �� 
25 VERAS AYBAR CARLOS � 

Observaciones: 

con excusa, T = Tardanza, PP = Presencia parcial, R = Retirado, DE = Desertó 

.. 
F�ble 



Instrucciones para el llenado del RT -02.PT -ONA-001-2024 

Código Acción Formativa: Se escribe el código de la Acción Formativa. 
Código Contrato: Se escribe el número del contrato que se ha firmado entre el facilitador y el lnfotep. 
Nombre de la Acción Formativa: Se escribe el nombre de la acción formativa tal y como aparece en la programación. 
Institución/ Empresa: Se escribe el nombre de la Institución /Empresa donde se desarrolla la Acción Formativa. 
Asesor/Supervisor: Se escribe el nombre del Asesor o Supervisor. ' 
Facilitador/a: Se escribe el nombre completo del (a) Facilitador (a) que imparte la Acción Formativa. 
Total Horas Curso: Se escribe el total de horas del curso. 
Total Horas Reportadas: Se refiere al total de hora Instrucción, se obtiene de la sumatoria de las horas instrucción ejecutadas por el Facilitador (a) durante el 
Periodo reportado. 
Periodo/Asistencia: desde-hasta: Se escriben las fechas que abarquen el periodo de impartición cubierto por el registro de asistencia: Ejemplo: desde 
04/11/2017 hasta 07/17/2017. 
Módulo/Materia: Se escribe el nombre del módulo de aprendizaje o materia que se está desarrollando tal y como aparece en el programa de formación 
correspondiente. 
Participantes (Nombre y Apellidos: Se escriben los Nombres y Apellidos de los participantes. Si el reporte es manual los nombres se colocan en el mismo orden 
que tengan en el Registro de Acción Formativa, si es electrónico el sistema lo organizara automáticamente en orden alfabético. 
Fecha: Se escribe la fecha real de ejecución de la acción formativa. 
Ola: Se escriben las dos primeras letras deVlos dlas en que se imparte la acción formativa (ejemplo) Ma= Martes. 
Firma de Asistencia Participante: El participante firma en la columna correspondiente al dla y fecha de su asistencia. 
Observaciones: Se escriben aquellas informaciones que sean relevantes. 
Nota 1: Las incidencias de las ausencias, tardanzas, tardanzas con excusas y presencias parciales pueden ser registradas en la fila de observación, no obstante, si 
es necesario el facilitador podrá llevar una hoja de control para registrar la contabilidad y los motivos que propician dichas incidencias. 
Nota 2: El Facilitador/a coloca la letra T (Tardanza), en la columna izquierda, luego de la firma del participante que llegue pasado 10 minutos de inicio de la 
docencia . 
• El Facilitador/a coloca la letra PP (presencia parcial), en la columna izquierda, luego de la firma del participante que llegue después de trascurrido el 50% de la 
ejecución de las horas programadas para la jornada. De Igual forma es aplicable si se ausenta faltando el 50% o más de dicha jornada . 
• El Facilitador/a coloca una raya en la casilla correspondiente a la firma de los participantes que no asistieron y en la columna izquierda a la raya coloca la letra A 
(ausente), o la letra A/E (ausente con excusa). 
-El Facilitador/a coloca una raya en la casilla correspondiente a la firma, para aquellos participantes que hayan sido retirados por presentar dificultades mayores 
para asimilar el proceso de aprendizaje, cuando el participante tenga un número de inasistencias mayor que el permitido, en función de la duración de la acción 
formativa, cuando solicite o justifique por escrito su retiro y/o cuando el participante violente las reglas y normas disciplinarias establecidas y en la columna izquierda 
a la raya coloca la letra R (Retirado). 
- El Facilitador/a coloca una raya en la casilla correspondiente a la firma de los participantes que hayan abandonado antes de terminar la acción formativa y en la 
columna izquierda a la raya coloca la letra De (Desertó). 
Firma Facilitador/ a: El/ La Facilitador/a firma en el espacio correspondiente. 
Firma Responsable: El responsable de la acción formativa firma en el espacio correspondiente. 
Nota 1: Las ausencias con excusas no pueden ser mayor del 20% de la cantidad de horas de la acción formativa. El facilitador nivelará las horas faltantes de este 
participante, con los ejercicios, prácticas, trabajos adicionales que él considere según el programa. Y guardará las evidencias, de dicho proceso, hasta un año luego 
de terminar la acción formativa. 
Nota 2: La guarda custodia de este registro se regirá por el PT-ONA-082 (Procedimiento para el Registro, Expedición y Custodia de Certificaciones, Certificados y 
Títulos) y por el PT-ONA-020 (Servicio de Soporte Técnico de Infraestructura y Sistemas). 
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REGISTRO DE ASISTENCIA 

RT-02-PT-ONA-001-2024 
Edición 11 

Código de Acción Formativa: 20241015001 

Código Contrato: illl!S. 
Nombre Acción Fonnativa: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

Inicio Módulo/Materia: 26/11/2024 Término: 26/11/2024 

lnstitucion I Empresa: AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ALTAMIRA 

Asesor/Supervisor: REYNALDO PE LOS SANTOS HERNANDEZ 
Facilitador/a: ROSALVA CONSUELO PARAPIS GOMEZ 
Total Horas Curso: -ª. 
Total Horas Reportadas: Y 
Periodo Asistencia: Desde .2 6- ! /- ZoLl/ Hasta 2(:, - ! 1- 2 o;¿(/_ 
Módulo/Materia: ,¿J}� d.,�? c<LR_ 
�� 

FechaJ Día Fecha 

1 
Dia Fecha I Día Fecha 

1 

Día Fecha 
1 

Día 
-z.6-1 t.: ?>ut 

No. PARTICIPANTES (Apellidos y Nombres) Firmas de Asistencia Participantes 

1 ALVARES PAYERO MARIAALTACRACIA ifV/,.,,,iM...) 
2 ALVAREZ JORGE MILCIA NATHALIE MI lof'P 
3 CABRERA ALVAREZ ENILDA MARIA ,;;.,//de& 
4 DISLA MARTINEZ YAMIRA RAMONA LUCIA ,L � - J ,1ft.} 

V- - 

5 DISLA VARGAS JOSE ELIAS i/. ,ir\ .se. 
6 FERNANDEZ VARGAS RAFAEL a:&-¡;;.,o/ 
7 GARCIA PEÑA NEOMISIA ANTONIA 11/J,v;..,.A ;; , ,,, '"' 
8 GENAO VALDEZ JOSE ALMANZOR V , ....... 

,,,,, 

9 GUTIERREZ MOYA ESTEPHY �°' ,cl'h\J 
10 HERNANDEZ PEr-lA VIANNA LISSETT \¡)y\� 
11 MARTINEZ GARCIA DE POLANCO MARGARITA VEROLANDA A--:,�pA - 
12 MARTINEZ POLANCO RAMONA MERCEDES ir. vd"'n.., (l. 
13 MARTINEZ DIMAS r u: - 
14 MINAYA FRANCISCO CARMEN JOSEFINA 5 (. � - 
15 REYNOSO PEIÍJA GRENY IVELISSE AL TAGRACIA c.,.r-F.'."'.\M 
16 ROSA ROSA YAQUELIN /� rl:d/" 
17 SOSA TORIBIO TORIBIA G1ru1 '1.,d. 

18 VERAS AYBAR CARLOS (,.." �� 
Observaciones: 

u a, T = Tardanza, PP = Presencia parcial, R = Retirado, DE = Desertó @b,, 


