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‘El Gobierno debe ser parte de las soluciones, no parte del problema; debe agilizar tramites
— burocraticos, debe apostar por la claridad, debe profesionalizarse. En el gobiermno debe
- haber orden -mucho orden- , racionalidad, inteligencia y sobre todo compromiso. El

compromiso de hacer bien lo que nos toca. Por qué el servicio publico es un privilegio que
o nos debe emocionar.”

s Lic. Rolando R. Zapata Bello
Gobernador Constitucional del Estado de Yucatan

Plan Estatal de Desarrollo
o Vision Yucatan 2012-2018
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- INTRODUCCION

La Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF) establecio dentro de su Plan Estratégico
Institucional, el objetivo de “Implementar el Sistema de Profesionalizacion del Servicio Piblico™ basados en
este Objetivo Institucional, la Direccién de Recursos Humanos de la SAF (DRH de la SAF), a través de su
Departamento de Capacitacion (DCAP) estableci6 el proceso oficial “Administracion del Programa
Anual de Capacitacion de las_dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado” contemplado en eI’\Manual de Procedimientos del Departamento de Capacitacion (DCAP) de la
Direccion de Recursos Humanos de la SAF (DRH de la SAF).

Ahora bien tomando en cuenta que el recurso mas valioso con el que cuenta el Gobierno del
Estado de Yucatén es el humano; cada Dependencia o Entidad tiene la obligacion primordial de
brindar, a los Servidores Publicos adscritos a ella, las competencias necesarias para el correcto
desempefio de su labor, asi mismo debe detectar, proporcionar y desarrollar dichas competencias con la
finalidad de generar aprendizajes, desarrollar habilidades y transformar actitudes de tal forma que sirvan
para motivar y elevar el compromiso del personal hacia su institucion.

EI DCAP en apoyo a las dependencias y entidades disefia anualmente una Guia Metodolégica y de
Aplicacion para realizar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC), el cual se basa en
incrementar la productividad de cada area mediante la profesionalizacion de los Servidores Publicos; asi
mismo este afio, personal del DCAP impartié un taller para la Elaboracion del Programa Anual de
Capacitacion (PAC), el cual debe ser sustentado en el DNC. Sin embargo para que realmente se vea
reflejada un alza en la productividad, no basta con elaborar el PAC, se debe ejecutar siguiendo lo
establecido en el presente Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion.

Manual Operativo del Programa Anual de Capagcitacion 2017 4
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MANUAL OPERATIVO DEL
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

~ Es el Manual que contiene la metodologia para operar y dar seguimiento al Programa Anual de
Capacitacion 2017 de la Direccion General de Presupuesto y Gasto Publico, resultante del Diagnéstico
de Necesidades de Capacitacion (DNC).

Este Manual OperatiVio fue integrado por el personal del Departamento de Capacitacion de la
Direccion de Recursos Humanos de la SAF (DCAP) quien también es el encargado de Administrar los

Programas Anuales de Capacitacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Yucatan.

MARCO JURIDICO

CODIGO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

LIBRO PRIMERO
TITULO UNICO
CAPITULO I
De la Integracion y Funcionamiento

Articulo 10. Las politicas generales en materia de administracién y desarrollo de personal y prestacion del

servicio social en las dependencias y entidades de la Administracion Plblica seran formuladas, aplicadas y
coordinadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

S

LIBRO SEGUNDO
TITULO IV
CAPITULO I
De la Secretaria de Administracion y Finanzas

Articulo 31. A la Secretaria de Administracion y Finanzas le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos: .

IV. Planear y programar en coordinacion con los titulares de las dependencias para la seleccion,
contratacion, capacitacién y registro del personal del Poder Ejecutivo del Estado.

Manual Operativo del Programa Anuai de Capacitacion 2017 5
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REGLAMENTO DEL CODIGO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

TITULO I
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CAPITULO UNICO
De la organizacién, facultades y obligaciones del personal de la Secretaria de Administracion y Finanzas

Articulo 69 Quater. Al Director de Recursos Humanos le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

II. Elaborar, proponer y difundir las-normas, politicas y procedimientos en materia de administracion de
recursos humanos en las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo;

V. Implementar y administrar el Sistema de profesionalizacion de servidores publicos y de escalafén
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo;

VIil. Establecer los lineamientos para el desarrollo de los procesos de capacitacion de los servidores
publicos en las dependencias y entidades de la Administracion Piblica Estatal;

PLAN ESTATAL DE DESARROLLO 2012-2018

Ejes Trasversales
VI.- Gestion y Administracién Pablica

Objetivo 1.- Mejorar la eficiencia y eficacia de la Administracién Publica.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL GOBIERNO DEL ESTADO -

Capitulo Unico
Capacitacion
18 de diciembre de 1997

Articulo 35.- La capacitacion constituye un derecho y una obligacion del trabajador, que le permite elevar
sus condiciones de vida y la eficiencia en la prestacion del servicio.

Articulo 36.- La capacitacion para el mejor desempefio del puesto y el conocimiento y aplicacion de
nuevas técnicas, tiene el caracter de obligatorio para el trabajador y se imparte dentro de la jornada laboral.

Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion 2017 6
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5 Normatividad

5.1 Proceso Administracion del Programa Anual de Capacitacion de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado

|. El Secretario de Administraciénpy Finanzas debera informar a los titulares de las dependencias y entidades el inicio
del proceso para la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion (PAC).

IL. EI Director Administrativo o su equivalente en cada Dependencia o Entidad del Gobierno del Estado deber:
a. Considerar en el Presupuesto Anual el recurso para la implementacion del Programa Anual de Capacitacion
(PAC) de su Dependencia o Entidad.
b. Supervisar, autorizar y dar cumplimiento al Programa Anual de Capacitacion (PAC).
¢. Enviar al Director de Recursos Humanos de la SAF gl Programa Anual de Capacitacion (PAC) para su
registro.

d.  Asignar una persona de su Dependencia como Encargado de Capacitacion y notificarlo al personal del
Departamento de Capacitacion.

IIl. EI Director de Recursos Humanos de la SAF debera:
a.  Autorizar el inicio del proceso para la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion (PAC) en las
dependencias y entidades del Gobierno del Estado, asi como las herramientas a utilizar.
b. Entregar el Manual Operativo del PAC a cada Dependencia o Entidad que haya cumplido con registrarlo.

5.1.1. Planeacion de la operatividad del Programa Anual de Capacitacién

I El Jefe del Departamento de Capacitacion de la SAF debera revisar y visar las herramientas que se utilizaran para
la planeacion de la operatividad del Programa Anual de Capacitacion.

II. El personal del Departamento de Capacitacion debera:
a. Establecer la metodologia para la planeacion de la operatividad del Programa Anual de Capacitacion.

b. Disefiar las herramientas que se utilizaran para la planeacion de la operatividad del Programa Anual de
Capacitacion.

5.1.2. Elaboracién del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC)

I EI Jefe del Departamento de Capacitacion de la SAF debera supervisar el inicio del procedimiento del DNC de las
dependencias y entidades del Gobierno del Estado.

II. El personal del Departamento de Capacitacion debera proporcionar via correo electronico:

a. La Guia Metodologica y de aplicacion del DNC al Encargado de Capacitacion de la Dependencia o Entidad.
b. Las herramientas del procedimiento del DNC al Encargado de Capacitacion de la Dependencia o Entidad.
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Il. El personal del Departamento de Capacitacion debera:
a.  Coordinar el procedimignto y la aplicacion de las herramientas del DNC.
b. Concentrar en la base de datos la informacion del DNC de las dependencias y entidades participantes.

V. El Encargado de Capacitacion de la Dependencia o Entidad debera:
a. Realizar una vez al afio un DNC entre el personal de su Dependencia o Entidad.

b. Apegarse a lo establecido en la Guia Metodolégica y de aplicacion del DNC proporcionado por el personal
del Departamento de Capacitacion.

c. Aplicar el DNC en los formatos establecidos por el personal del Departamento de Capacitacion.
d.  Enviar en tiempo y forma los resultados del DNC al personal del Departamento de Capacitacion.

5.1.3 Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion (PAC)

L. El personal del Departamento de Capacitacion debera proporcionar via correo electrénico:
a. La Guia Metodologica y de aplicacion del PAC al Encargado de Capacitacién de la Dependencia o Entidad.
b. Las herramientas del procedimiento del PAC al Encargado de Capacitacion de la Dependencia o Entidad.

Il. El personal del Departamento de Capacitacion debera:
a. Supervisar el procedimiento del Programa Anual de Capacitacién en las dependencias o entidades.

b. Concentrar en la base de datos la informacion de los Programas Anuales de Capacitacion de las
dependencias y entidades participantes.

lll. El Encargado de Capacitacion de la Dependencia o Entidad debera:
a. Elaborar un Programa Anual de Capacitacion, basado en el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.
b. Apegarse a lo establecido en la Guia Metodologica y de aplicacion del Programa Anual de Capacitacion
(PAC) proporcionado por el personal del Departamento de Capacitacion.
¢. Elaborar el PAC en los formatos establecidos por el personal del Departamento de Capacitacion.
d. Entregar el PAC al personal del Departamento de Capacitacion, para su revision.
e. Entregar el PAC en tiempo y forma, al Director de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion y

Finanzas, para su registro.

5.1. 4. Elaboracion y entrega del Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion (PAC) B

| EI personal del Departamento de Capacitacion debera elaborar anualmente el Manual Operativo del PAC de cada
Dependencia o Entidad que haya cumplido con registrarlo.

Il. El Jefe del Departamento de Capacitacion de la SAF debera de revisar y autorizar el contenido del Manual
Operativo del PAC.

5.1.5. Seguimiento del Programa Anual de Capacitacion (PAC)

L El Jefe del Departamento de Capacitacion de la SAF debera determinar y supervisar las acciones a seguir en caso
de alguna anomalia en el cumplimiento del PAC de las dependencias o entidades.

Il El personal del Departamento de Capacitacion debera proporcionar via correo electronico:

a. La Guia Metodologica y de aplicacion del Seguimiento del PAC al Encargado de Capacitacion de la
Dependencia o Entidad.

b. Las herramientas del Seguimiento PAC al Encargado de Capacitacion de la Dependencia o Entidad.

Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion 2017
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IIl. El personal def Departamento de Capacitacion debera;
a.  Supervisar el cumplimiento del Programa Anual de Capacitacion de las dependencias o entidades.
b. Enviar periodicamente un informe de cumplimiento del Programa Anual de Capacitacion a los Directores
Administrativos o su equivalente en las dependencias o entidades del Gobierno del Estado.

V. El Encargado de Capacitacion de la Dependencia o Entidad debera:

a. Apegarse a lo establecido en la Guia Metodologica y de aplicacion del Seguimiento del PAC proporcionado
por el personal del Departamento de Capacitacion.

b.  Enviar de acuerdo al Calendario de reporte mensual, los formatos del Seguimiento del PAC establecidos por
el personal del Departamento de Capacitacion.

¢. Notificar las modificaciones del Programa Anual de Capacitacion en tiempo y forma.

OBJETIVO

Establecer las acciones que se deben realizar para operar y dar seguimiento al Programa Anual de
Capacitacion 2017, en cada una de las Dependencias o Entidades del Gobierno del Estado; con el fin de
fortalecer la profesionalizacion del Servidor Publico, contar con personal eficiente, actualizado, motivado y
comprometido con su trabajo y los servicios que ofrece a la ciudadania.

INTEGRACION DEL MANUAL OPERATIVO

Los procedimientos que se deben realizar para la Elaboracion del Manual Operativo del
Programa Anual de Capacitacion comprenden la siguiente secuencia:

La Direccion General de Presupuesto y Gasto Publico se encargo de:

) Realizar el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC).
I} Elaborar del Programa Anual de Capacitacion (PAC) para el afio 2017.

El Departamento de Capacitacion de la Direccion de Recursos Humanos de la SAF (DCAP) fuel el
responsable de:

1) Integrar el Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion.

Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion 2017 9
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) Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC)

Al llevar a cabo este proceso metodologico se detectaron y priorizaron aquellas habilidades,
conocimientos o actitudes que se requieren desarrollar ylo fortalecer en el personal para incrementar su
productividad a fin de contribuir en el logro de los objetivos institucionales.

Objetivos:
1. Involucrar a los directores, jefes y autoridades de la dependencia o entidad, para afinar la vision
acerca de las brechas de productividad de cada departamento o area.

2. Transparentar la gestion de capacitacion, de manera que todos los funcionarios se vean reflejados
en los andlisis que se realieen. De esta forma, junto con mejorar su motivacién por perfeccionar
sus competencias laborales y compromiso con las metas de Ia organizaciéon, asumiran con
mayores elementos de juicio que las capacitaciones recibidas obedecen a criterios objetivos e
iguales para todos los funcionarios.

3. Contribuir a la realizacion del Programa Anual de Capacitacién (PAC), justificando, de esta
manera, las inversiones realizadas en este rubro.
La metodologia para alcanzar los objetivos fue la siguiente:

1. Sensibilizar sobre el proceso.
2. Concentrar la informacion en el formato: “Concentrado del DNC”
3. Elaborar el Reporte del proceso del DNC, en el formato: “Reporte del DNC”

Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion 2017 ) 10
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I) Programa Anual de Capacitacion (PAC)

La segunda fase para la integracion del Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion
consistio en la elaboracion de un PAC: el cual institucionalmente se define como Ia planificacién ordenada
de las distintas actividades de capacitacion a realizar durante un afio, las cuales deben estar orientadas a

satisfacer, por prioridad, las necesidades diagnosticadas en la primera fase y al logro de los objetivos de
esta administracion.

Objetivos:

1. Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia y eficacia individual que conduzca al
incremento de la productividad y rendimiento de la organizacion, a través de:

a) Actualizar y ampliar los conocimientos que cubran los requerimientos para el desempefio de
puestos especificos.

b) Modificar actitudes para contribuir a incrementar Ia motivacion del trabajador y crear un clima
laboral satisfactorio.

¢) Desarrollar habilidades requeridas en areas especializadas de actividad.

d) Preparar personal calificado, acorde con los planes, objetivos y requerimientos de |a
organizacion.

2. Apoyar el desarrollo de Ia Profesionalizacion, la Continuidad y Desarrollo Institucional
La elaboracion del PAC comprendié la siguiente metodologia:
1. Seleccionar Eventos de Capacitacion

2. Elaborar el PAC en los formatos: “Programacion Anual” y “Programacién por Evento”
3. Enviar el PAC Autorizado al DCAP

ill) integracién del Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacién .

El Departamento de Capacitacion (DCAP) integr6 este Manual Operativo del Programa Anual de
Capacitacion 2017 y fue entregado a la Direccién General de Presupuesto y Gasto Publico puesto que
cumplio en tiempo y forma con los procedimientos del DNC y PAC.

*El PAC original se anexa en la siquiente hoja tal y como fue enviado via oficio

Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion 2017 -



Yucatan SAF

Gobierno del-Estado
Comprometidss ten tu bienestar
2072+ 3018 Secretarfa de Administracién y Finanzas

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

Dependencia: Fecha de elaboracion: 13 de octubre 2016 Vigencia: 2017
' " 'MES DE PROGRAMACION

COMPETENCIA A NO. :
_DESARROLLAR __PARTICIPANTES

EVENTO DE CAPACITACION OBJETIVO GENERAL

Se analizarn as reformas fiscales que etran en vigor pa I ejercicio fiscal
Resolucién Miscelanea 2017 2017, las cuales contienen las modificaciones importantes en todos los CONOCIMIENTO 6 X
rubros que impactan; el participante también recibira la reforma analizada con

Al finalizar ef curso de certificacion, los participantes aprenderan a clasificar

rso de Archivistica Modulo
Cu S,, Archi ¢ 13.1 ?a ,M? sus archivos de acuerdo a los lineamientos para la organizacion y CONOCIMIENTO 1 X
rehivo en Tramite! conservacion de archivos.
Actualizacion de la Ley General de|Estar actualizado en relacién alas reformas realizadas a la Ley General de
Transparencia y Acceso ala  |Transparencia y Acceso a la Informacion Péblica, para cumplir en tiempo y CONOCIMIENTO 1 X
Informagién Piblica forma.

Al finalizar ef taller las participantes reconoceran la importancia que tiene su
puesto en la estructura organizacional, asi como las competencias técnicas y

Competencias Secretariales  |personales que deben desarroliar; a través de las herramientas HABILIDAD 3 X
proporcionadas en su manual; con la finalidad de realizar eficientemente sus
funciones.
Al finalizar el taller el servidor pablico diferenciara los elementos que
Administracion Pablica conforman la administracion ptblica, con el fin de conocer las funciones CONOCIMIENTO 2 X

basicas de! poder ejecutivo estatal.

Al finalizar el taller el participante reconocera las caracteristicas que
distinguen una correcta comunicacion en la organizacion piblica, asi como HABILIDAD ) 1 X
algunas recomendaciones para mejoraria.
Al finalizar el taller, los participantes aplicaran los conocimientos adquiridos
de gr}tograf:a, enla g!aboramon (je los documeptos admlmstfatsvos que' CONOCIMIENTO 3 X
cotidianamente realizan en sus &reas de trabajo; con Ia finalidad de mejorar
Su comunicacion escrita.
Al finalizar el curso el participante reconocera las formulas, funciones y
herramientas que usa la hoja Qe ca!culg M:crosoft Excel, cgntemda en este CONOCIMIENTO 5 X1 X
manual, con el fin de obtener informacion especifica y precisa de una tabla

de datos.

Al finalizar el curso el participante reconacera las férmulas, funciones y
herramientas que usa la Hoja lde calcufg Mlcmsc?ﬂ Excel, cgntemda en este CONOCIMIENTO 1 X
manual, con el fin de obtener informacion especifica y precisa de una tabla
de datos.

Al finalizar el curso el participante gestionara de manera 4gil y eficiente sus
Outiook emails o correos electronicos ademas de otras funciones como fa de HABILIDAD 3 XX

calendarios, tareas vy organizador de contactos.

Comunicacion Laboral en el
Ambito Pablico

Ortografia Practica

Microsoft Excel

Microsoft Visio Basico

Elabord 7 Autorizé
ez \\\w/ (*\\(b\\ ,]
R S — ] . iy)
C:P-Claudi 4sRINGHN Avila ClP. Lorenzo Albetfos Chayt Tur |
Jefe de Departamento Director General .
Direccion General de Presupuesto y Gasto Pablico Director General de Presupuesto y Gasto Plblico

Secretaria de Administracion y Finanzas Secretaria de Administracion y Finanzas
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PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

Dependencia: Secretaria de Administracion y Finanzas

Fecha de elaboracion: 13 de octubre 2016

SAF

Secretaria de ‘Administracion y Finanzas

Vigencia: 2017

: ; . COMPETENCIA A NO. MES DE PROGRAMACION
EVENTO DE CAPACITACION BJETIVi NERAL ; '
;. TVENTO DE CAPACITACION - OBJETIVO GENERAL . DESARROLLAR _ PARTICIPANTES.
¢Como entender el presupuesto? EI | Ofrecer herramientas para comprender como el gobierno uliliza recursos
o . L ; , CONOCIMIENTO 6 X
gasto plblico a través de los datos  |piblicos para atender las necesidades de los ciudadanos.
Capacitacion para la mejora de los
programas presupuestarios, Arbol de |Conacer la técnica para la construccion de los arboles de problemas y CONOCIMIENTO 5 X
Problemas, Poblacién Objetivo y Arbol [objetivos de la Metodologia de Marco Légico.
de Objetivos
Capacitacion para la mejora de los
programas presupuestarios, Mejorar los objetivos e indicadores det nive! de actividades de las Matrices de
; " L . INOCIMIENT 1
Identificacion de los objetivos e Indicadores de Resultados. CONO ° o X X1 X)X | X
indicadores de Actividades en la MIR.
dentificacion y disefio de los registros [Que el personal responsables de operar los programas péblicos cuenten con
administrativos de los programas  |elementos técnicos para la identificacion y disefio de los registros CONOCIMIENTO 30 XIXIXIX
publicos administrativos.
Jomada de Qapacitacién aEntidades |0on fa finalidad de coadyuvar en la profesionallizacion y ampliar los
"Enfoque hacia Resultados, de! Control |conacimientos de los funcionarios peblicos adscritos  las Entidades
lntemgly las Tgcqologlgs dela Hscahzadas.sobre los aspectos fundamentales de la auds%ona con un CONOCIMIENTO 1 X
Informnacion y su incidencia en la Ley |Enfoque hacia Resuitados, del Contro! Intero y Tecnologias de la
General de Transparencia y Acceso a la |Informacion y su incidencia en la Ley General de Transparencia y Acceso a
Informacion Piblica”. la Informacion Pdbllica.
Curso Introductorio al PbR - Unidades Que los participantes al finalizar el curso tengan los conocimientos basicos
- . de los elementos y procesos def ciclo presupuestario del PbR-SED en CONOCIMIENTO 10 X
Bésicas de Presupuestacion Yucata
< ucatén.
El curso tiene como objetivo que los participantes comprendan el proceso de
Diplomado de Presupuesto basado en |planeacion y ejecucion de recursos publicos a través de programas o CONOCIMIENTO 20 X
Resultados (PbR-SED) (SHCP) proyectos, para dar seguimiento y evaluar su implementacin en el marco de
una Gestion para Resultados.
Eiaboré i‘z Autorizé o

%;7 o< ~>

C.P. Claudia-de-Jess'Rincon Avila

Jefe de Departamento

Direccion General de Presupuesto y Gasto Pablico
Secretaria de Administracion y Finanzas

T

e, f@ﬂﬂ
) C ]

\\\ C.P. Lorenzo Albertos Chayt Tur !

N Director General
Director General de Presupuesto y Gasto Piblico
Secretaria de Administracion y Finanzas




Comprometidos con Lu bi

20122018

PROGRAMACION POR EVENTO

Nombre: RESOLUCION MISCELANEA 2017

Secretaria de Administracion y Finanzas

Modalidad: CURSO

Duracién en horas: 5 HRS.

Prioridad a cubrir;

CRITICA

Proveedor: Instituto de Capacitacion del Sureste, SCP.

Competencia a desarrollar;

CONOCIMIENTO

{OBJETIVO GENERAL:

Se analizarén las reformas fiscales que entran en vigor para el ejercicio fiscal 2017, las cuales contienen lag modificaciones importantes en
todos los rubros que impactan; el participante también recibira la reforma analizada con importantes sugerencias para su adecuada aplicacion.

ICONTENIDO TEMATICO:

) Leyde Ingresos 2017

IV) Reforma al IEPS.
V) Cédigo Fiscal de la Federacion.

) Ley del Impuesto a los depdsitos en efectivo.
Hl) Reformas al Impuesto sobre la Renta.

VI) Ley del impuesto empresarial a tasa Unica.
Vil) Comentarios y posibles estrategias fiscales.

Nimero de grupos a capacitar:

Mes de programacion:

Nimero de participantes:

Costo del evento:

Grupo 1

Enero

6

" $8,910.00




Comprarmetidos con tu bienestar

20122018

Nombre: ARCHIVISTICA MODULO "ARCHIVO EN TRAMITE”

PROGRAMACION POR EVENTO

Secretaria de Administracién y Finanzas

Modalidad: CURSO Duracion en horas: 65 HRS.

Prioridad a cubrir:

CRITICA

Proveedor: Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion
Phblica y Proteccién de Datos Personales

Competencia a desarrollar:

CONOCIMIENTO

OBJETIVO GENERAL:

conservacion de archivos.

t
Alfinalizar ef curso de certificacion, los participantes aprenderan a clasificar sus archivos de acuerdo a los lineamientos para la organizacion y

!

CONTENIDO TEMATICO:

) Disposiciones generales

) Criterios de Sistematizacion.

1) Gestién documental,

IV) Instrumentos de control y consulta archivistica.
V) Documentos Clasificados.

V1) Documentos de archivos electronicos.

VII) De los correos electronicos.

Vi) Seguridad de la informacion.

Numero de grupos a capacitar: Mes de programacion:

Numero de participantes:

Costo del evento:

Grupo 1 Marzo

1

$800.00
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Gobierne del Estado
Lomprometidos con tu bisnestar

2012 - 2018

PROGRAMACION POR EVENTO

Secretarfa de Administracion y Finanzas

Nombre: ACTUALIZACION DE LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Modalidad: CURSO

Duracion en horas: 5 HRS,

Prioridad a cubrir:

ALTA

Proveedor: Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales

Competencia a desarrollar;

CONOCIMIENTO

IOBJETIVO GENERAL:

tiempo y forma.

¢

Estar actualizado en relacion alas reformas realizadas a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, para cumplir en

CONTENIDO TEMATICO:

) Antecedentes y conceptos basicos
1} Marco juridico.

l1l) Obligaciones de la Ley.

IV) Obligaciones generales.

V) Reformas y actualizaciones.

VI) Sanciones y responsabilidades.
VIl) Comentarios.

Nimero de grupos a capacitar;

Mes de programacion;

Numero de participantes:

Costo del evento:

Grupo 1

Mayo

1

$1,200.00




Gabierno del Estado
Comprometidos con tu bienastar

2012+ 2018

PROGRAMACION POR EVENTO

Nombre: COMPETENCIAS SECRETARIALES

Secretaria de Administracidn y Finanzas

Modalidad: TALLER

Duracion en horas: 4 HRS.

Prioridad a cubrir:

MEDIA

Proveedor: Departamento de Capacitacion SAF

Competencia a desarrollar:

HABILIDAD

OBJETIVO GENERAL:

&

feficientemente sus funciones.

Al finalizar el taller las participantes reconoceran la importancia que tiene su puesto en la estructura organiz
técnicas y personales que deben desarrollar; a través de las herramientas proporcionadas en su manual; con la finalidad de realizar

?ciona!, asi como las competencias

ICONTENIDO TEMATICO:

Tema 1. LA GESTION SECRETARIAL :
Definicion del Puesto.

La importancia del Puesto.

La Eficacia y Eficiencia.

Conocimientos
Habilidades
Actifudes

Tema 3. ATENCION A VISITANTES Y COMPANEROS:
La importancia de la imagen; en la atencion al pablico.

Atencién Personal.
Atencion Telefonica

Tema 2. COMPETENCIAS DEL PUESTO:

Namero de grupos a capacitar:

Mes de programacion:

Nimero de participantes:

Costo del evento:

Grupo 1

Marzo

3

Sin costo




Gobierno del Estado
Lomprometidos con tu bienestar

2012- 2018

PROGRAMACION POR EVENTO

Secretaria de Administracion y Finanzas

Nombre: ADMINISTRACION PUBLICA

Modalidad: TALLER Duracién en horas: 3.5 HRS. Prioridad a cubrir: MEDIA
Proveedor: Departamento de Capacitacion SAF Competencia a desarrollar. ~ CONOCIMIENTO
OBJETIVO GENERAL: .

basicas del poder ejecutivo estatal.

Al finalizar el taller el servidor pablico diferenciara los elementos que conforman la administracién publica, cbn el fin de conocer las funciones

ICONTENIDO TEMATICO:

Definicion de Administracion Pablica.

Concepto de Estado.

Niveles de Gobierno y Division de Poderes.

Tema 2. ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL:
Yucatan.

Division de Poderes en el Estado.

Leyes que rigen el Poder Ejecutivo.

Division del Poder Ejecutivo.

Programas de Gobierno.

Tema 1. LA ADMINISTRACION PUBLICA CONCEPTOS IMPORTANTES:

Namero de grupos a capacitar: Mes de programacion:

Numero de participantes:

Costo del evento:

Grupo 1 : Mayo

2

Sin costo




PROGRAMACION POR EVENTO

Nombre: COMUNICACION LABORAL EN EL AMBITO PUBLICO

Secretaria de Administracién y Finanzas

Modalidad: TALLER

Duracién en horas: 4 HRS,

Prioridad a cubrir:

MEDIA

Proveedor: Departamento de Capacitacion SAF

Competencia a desarrollar:

HABILIDAD

{OBJETIVO GENERAL:

Al finalizar el taller el participante reconocera las caracteristicas que distinguen una correcta comunicacion én la organizacién puablica, asi como
algunas recomendaciones para mejorarla.

ICONTENIDO TEMATICO:

La Comunicacion.

Tipos de Comunicacion.
Barreras de la Comunicacion.
Comunicacion Eficaz.

Tema 1. CONCEPTOS BASICOS DE LA COMUNICACION:

Tema 2. LA COMUNICACION EN LA ORGANIZACION:
Particularidades de la comunicacion organizacional en México.
Caracteristicas de la comunicacion en las organizaciones publicas.
Comunicacion Interna y Externa (divisiones).

Recomendaciones para mejorar comunicaciones laborales.

Mes de programacion:

Numero de participantes:

Costo del evento:

Grupo 1

Nimero de grupos a capacitar;

Junio

1

Sin costo




Gohierno de
Comprometidos con tu bi
20122018

PROGRAMACION POR EVENTO

Secretaria de Administracion y Finanzas

Nombre: ORTOGRAFIA PRACTICA

Modalidad: TALLER

Duracion en horas: 5 HRS.

Prioridad a cubrir:

MEDIA

Proveedor: Departamento de Capacitacion de la SAF

Competencia a desarrollar:

CONOCIMIENTO

OBJETIVO GENERAL:

Al finalizar el taller los participantes aplicaran los conocimientos adquiridos de ortografia, en la elaboracion de los documentos adm:mstrattvos
que cotidianamente realizan en sus areas de trabajo; con la finalidad de mejorar su comunicacion escrita.

CONTENIDO TEMATICO:

Tema 1. ORTOGRAFIA PRACTICA:

Clases de palabras.
Separacion Silabica.

La acentuacion.
Ortografia de los niimeros.

Uso de las consonantes.v,b,s,c,z,j,g,h.

Namero de grupos a capacitar:

Mes de programacion:

Nimero de participantes:

Costo del evento:

Grupo 1

Abril

3

Sin costo




Gobierno del Estado
Comprometidos con tu bienestar - . v .
Secretaria de Administraciony Finanzas

PROGRAMACION POR EVENTO

2012 - 2018

Nombre: EXCEL INTERMEDIO

Modalidad: CURSO Duracion en horas: 10 HRS. Prioridad a cubrir: ALTA
Proveedor: Departamento de Capacitacion SAF Competencia a desarrollar,  CONOCIMIENTO
IOBJETIVO GENERAL: :

Al finalizar el curso el participante reconocer las formulas, funciones y herramientas que usa la hoja de calculo Microsoft Excel, contenida en
este manual, con el fin de obtener informacion especifica y precisa de una tabla de datos.

ICONTENIDO TEMATICO:

) Férmulas combinadas

1) Trabajo con datos

1} Auditoria de formulas y funciones

IV) Combinar datos multiples

V) Creacion y manejo de escenarios

Vl) Bisqueda de objetivos y solver

VIi) Tablas y gréaficos dinamicos avanzados

Namero de grupos a capacitar; Mes de programacion: Namero de participantes: Costo del evento:
Grupo 1 Marzo 3 Sin costo
Grupo 2 Abril 2 Sin costo
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0122018 Secretaria de Administracion y Finanzas

PROGRAMACION POR EVENTO

Nombre: MICROSOFT VISIO BASICO

Modalidad: CURSO Duracién en horas: 8 HRS. Prioridad a cubrir; ALTA
Proveedor: Departamento de Capacitacion SAF Competencia a desarrollar,  CONOCIMIENTO
OBJETIVO GENERAL: ’

Al finalizar el curso el participante reconocerd las formulas, funciones y herramientas que usa la hoja de calcdlo Microsoft Excel, contenida en este
manual, con el fin de obtener informacién especifica y precisa de una tabla de datos.

ICONTENIDO TEMATICO:

Tema 1. FUNDAMENTOS DE VISIO; Tema 3. DIAGRAMACION, PROCESO Y FLUJO EN VISIO:

Iniciando Visio. Construyendo bloques de diagramas

Iniciando a dibujar. Haciendo gréficas, Trabajando y organizando graficas.

Trabajando con archivos de Visio. Creando un diagrama de flujo, Documentando Procesos, flujos de trabajo y flujos de datos.

Trabajando con formas, Conectando formas.  Analizando resultados de diagramas de pivote.
Trabajando con texto.

Mejorando el diagrama y formateando formas y texto.

Tema 2. INTEGRANDO DIAGRAMAS DE VISIO:

Insertando y ligando objetos mejorados.

importando y exportando.

Ligando formas con datos.

Nimero de grupos a capacitar: ~ Mes de programacion: Namero de participantes: Costo del evento:
Grupo 1 Mayo 1 Sin costo




Gobierno del Estado
Comprometidos con tu bienestar

20122018

Secretaria de Administracidn y Finanzas

PROGRAMACION POR EVENTO

Nombre: QUTLOOK

Modalidad: CURSO

Duracién en horas: 4 HRS.

Prioridad a cubrir; ALTA

Proveedor: Departamento de Capacitacion SAF

Competencia a desarrollar,  HABILIDAD

{OBJETIVO GENERAL:

calendarios, tareas y organizador de contactos.

Al finalizar el curso el participante gestionara de manera agil y eficiente sus emails o correos electrénicos aq»emés de otras funciones como la de

ICONTENIDO TEMATICO:

Tema 1. GESTOR DE CORREOS Y CONTACTOS EN
OUTLOOK 2010:

Primer vistazo al entorno.

El Correo en Outlook 2010:

Crear, Recibir, Enviar, Responder,Reenviar, Adjuntar Objetos.
Confirmacion de lectura, Correo No deseado, Corrector, Firma
y Fondo.

Los Contactos en Outlook 2010:

Crear, Suprimir y Modificar Contactos.

Grupos de Contactos, Carpetas y Categorias en Contactos.

Tema 2. GESTOR DE CALENDARIO Y TAREAS EN OUTLOOK 2010.
El Calendario en Outlook 2010:
Crear, Modificar, y Eliminar Citas
Buscar Citas, Citas Repetitivas
Las tareas en Outlook 2010:
Crear, Modificar y Eliminar Tareas
Busqueda de una Tarea

Numero de grupos a capacitar: Mes de programacion: Numero de participantes: Costo del evento:
Grupo 1 Junio 2 Sin costo
Grupo 2 Julio 1 Sin costo




Yticatan SAF

[« retid tu bienest: = [ e "
o ot bienestar Secretaria de Administracién y Finanzas

: PROGRAMACION POR EVENTO
DATOS DEL EVENTO

Nombre: ;,Como entender el presupuesto? El gasto piblico a través de los datos

Modalidad: Curso Duracion en horas: 32 horas Prioridad a cubrir: ALTA

Proveedor: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y Social TIC Competencia a desarrollar.  CONOCIMIENTO

Ofrecer herramientas para comprender como el gobierno utiliza recursos pablicos para atender las necesidades de los ciudadanos

Introduccion al andlisis de datos en Excel

Unidad 1. Introduccion al gasto pablico

Unidad 2. Seguimiento y evaluacion de programas presupuestarios
Unidad 3. Transparencia, rendicion de cuentas y datos abiertos
Unidad 4. ; Cémo obtener informacion del gasto puablico?

15 de Marzo al 26 de Abril de 2017 Sin Costo




Yucatan

Comprometidos ¢én tu bienastar

201252018

PROGRAMACION POR EVENTO

SAF

Secretaria de Administracién y Finanzas

T DATOS DEL EVENTO

Nombre: Capacitacion para la mejora de los programas presupuestarios, Arbol de Problemas, Poblacion Objetivo y Arbol de Objetivos

Modalidad: Curso Duracién en horas: 5 horas

Prioridad a cubrir:

Proveedor: Secretaria de Admistracion y Finanzas (SAF). Departamento de
Programacion.

1. Presupuesto basado en resultados en México y Yucatén
2. Conceptos Basicos

3. Arbol de Problemas

4. Arbol de Objetivos

5. Otros elementos de Marco Logico

1 Mayo

Competencia a desarrollar;

Conocer la técnica para la construccion de los arboles de problemas y objetivos de la Metodologia de Marco Logico.

1

CONOCIMIENTO

Sin Costo




Yucatan SAF

Comprosats o Wahestal =, s o
o oy e Secretaria de Administracién v Finanzas

o PROGRAMACION POR EVENTO
" DATOS DEL EVENTO

Nombre: Capacitacion para la mejora de los programas presupuestarios, Identificacion de los objetivos e indicadores de Actividades en la MIR.

Modalidad: Curso Duracion en horas: 5 horas Prioridad a cubrir: ALTA

Proveedor: Unidad de Asesores. Secretaria de Administracion y Finanzas. Competencia a desarrollar. ~ CONOCIMIENTO

Mejorar los objetivos e indicadores del nivel de actividades de las Matrices de Indicadores de Resultados.

-Disefio de programas piblicos y metodologia de marco 6gico.

-Taller de identificacion de actividades.

-Elementos para la construccion de indicadores.

-Taller de construccion de indicadores de actividad.

~Gestion de la informacion. La importancia de los registros administrativos.

Mayo 17 Sin Costo

1

1 Junio 23 Sin Costo
1 Julio 20 Sin Costo
1 Agosto 20 Sin Costo
1 Septiembre 20 Sin Costo




Yucatan | SAF
Y bisaesta) Secretaria de Administracién y Finanzas
PROGRAMACION POR EVENTO
DATOS DEL EVENTO |

Nombre: Identificacion y disefio de los registros administrativos de los programas publicos

Comprometidos £on t

2012+ 2018

Modalidad: Taller Duracién en horas: 10 Prioridad a cubrir: ALTA

Proveedor: Unidad de asesores de la Secretaria de Administracion y Finanzas |Competencia a desarrollar:  CONOCIMIENTO

Que el personal responsables de operar los programas plblicos cuenten con elementos técnicos para la identificacion y disefio de los registros
administrativos ‘

Marco conceptual del disefio y gestion de programas
Determinacion de las necesidades de informacion

Disefio de registros administrativos
Documentacion de procesos, gestion y control de la informacion
Analisis y publicacion d ela informacion

3 Julio - Octubre 30 Sin costo




Tucatan ~ SAF

Lom il i biepesk P 7y »
smpiometidas con ke biensstar Secretarfa de Administracidn y Finanzas

o PROGRAMACION POR EVENTO
" DATOS DEL EVENTO

Nombre Jornada de Capacntac;on a Entidades "Enfoque hacia Resuitados, del Control interno y las Tecnologias de la Informnacion y su
incidencia en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica’.

Modalidad: Curso Duracién en horas: 18 horas Prioridad a cubrir: ALTA

Proveedor: Auditoria Superior del Estado de Yucatan (ASEY) Competencia a desarrollar,  CONOCIMIENTO

Con la finalidad de coadyuvar en la profesionallizacion y ampliar los conocimientos de los funcionarios pablicos adscritos a las Entidades
Fiscalizadas sobre los aspectos fundamentales de la auditoria con un Enfoque hacia Resultados, del Control Interno y Tecnologias de la
Informacion y su incidencia en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publlica.

Lunes 13

- Auditoria con un Enfoque hacia Resultados (Curso-Taller PARTE I)

- El Control Interno y las Tecnologias de la Informacion y su incidencia en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
(PARTE 1)

- Avances del Sistema Nacional Anticorrupcion en el &mbito Federal y Estatal.

Martes 14

- Auditorfa con un Enfoque hacia Resultados (Curso-Taller PARTE 1)

- El Control Inferno y las Tecnologias de la Informacion y su incidencia en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
(PARTEII)

- Faltas administrativas graves y no graves, Investigacion y Substanciacion

1 13y 14 de Marzo 1 Sin Costo




Yucatan

Gobiernc del Estado
Comprometides com ti bienestar

20122018

PROGRAMACION POR EVENTO

SAF

Secretaria de Administracibn y Finanzas

" DATOS DEL EVENTO.

Nombre: Curso Introductorio al PbR - Unidades Basicas de Presupuestacion

Modalidad: Curso Duracion en horas: 10 horas

Prioridad a cubrir;

ALTA

Proveedor: Secretaria de Administracion y Finanzas.- Direccion General de
Presupuesto y Gasto Publico.- Departamento de Programacion

Modulo 1. Gestion para resultados del desarrollo (3.5 horas)
Modulo 2. Presupuesto basado en Resultados (3.5 horas)
Modulo 3. Unidades Bésicas de Presupuestacion (3 horas)

1 Septiembre

Competencia a desarrollar:

Que los participantes al finalizar el curso tengan los conocimientos basicos de los elementos y procesos del ciclo presupuestario del PbR-SED
en Yucatan.

10

CONOCIMIENTO

Sin Costo




Yucatan
§0bierno del Estado

Loiviprometids con tu bienestor

PROGRAMACION POR EVENTO

'DATOS DEL EVENTO

Nombre: Diplomado de Presupuesto basado en Resuitados (PbR-SED)

SAF

Secretarfa de Administracion y Finanzas

Modalidad: Diplomado

Duracién en horas: 160 horas

Prioridad a cubrir;

ALTA

Introduccion al entorno de trabajo
Mbdulo 1. Finanzas Pablicas e Introduccién al Presupuesto basado en Resultados
Mbdulo 2. Planeacion y Presupuesto Orientado a Resultados
Modulo 3. Metodologia de Marco Logico y Matriz de Indicadores para Resultados
Mddulo 4. Sistema de Evaluacion del Desempefio

Proveedor: Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP) en coordinacidn
con la Universidad Nacional Autbnoma de México (UNAM)

Del 31 de julio al 7 de diciembre

Competencia a desarrollar:

20

CONOCIMIENTO

El curso tiene como objetivo que los participantes comprendan el proceso de planeacion y ejecucion de recursos plblicos a fravés de
programas o proyectos, para dar seguimiento y evaluar su implementacién en el marco de una Gestion para Resultados.

Sin Costo




5

S

SAF

Direccion de
Recursos Humanos
COmprometadns con ta ienestar

2012 2018

SEGUIMIENTO DEL PAC 201

El proceso de ejecucion permite identificar, de manera objetiva y cuantificable, si las necesidades
reales estéan siendo cubiertas de la manera correcta.

De acuerdo al punto 5.1.5. Seguimiento del Programa Anual de Capacitacién (PAC) del Manual
de Procedimientos del Departamento de Capacitacion de La Direccién de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas (actualmente DCAP); las Dependencias o Entidades deberan de
reportar mensualmente todas las actividades realizadas en materia de capacitacion al personal del DCAP,
de acuerdo al Calendario de Reparte de Capacitacion.

Los formatos que se deben utilizar para dar seguimiento al Programa Anual de Capacitacion (PAC)
2017 son los siguientes:

Reporte de Capacitacion

Este formato permite:

B Obtener la informacion necesaria para dar seguimiento a la operatividad y ejecucion de los eventos
plasmados en el Programa Anual de Capacitacion de las Dependencias o Entidades

B Reportar evento de capacitacion que surjan de improviso y no pudieron ser programas

Sefalar las Modificaciones al Programa Anual de Capacitacion en caso que sea necesario

agregar, reprogramar, o cancelar algin evento de capacitacion o cambiar el nimero de
participantes.

Lista de participantes

e

La Lista de Participantes tiene como finalidad contar con informacion estadistica de los asistentes a
los eventos programados, asi como para sustentar lo reportado.

Reporte de Cumplimiento

El Departamento de Capacitacion (DCAP) elabora mensualmente el reporte de avances de Ios
eventos de Capacitacion, lo que permitira realizar acciones correctivas y oportunas en caso de requerirse.

“En la seccién Anexos se incluye la Guia Metodolégica v de Aplicacién para el Sequimiento.

Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion 2017 12



Presupuesto y Gasto Publico refuerza su compromiso Institucional de cum

SAF

Direccién de
Recursos Humanos

Comprametisos con tu bienestar

20122018

. ~ CONCLUSION

Al ejecutar el Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion, la Direccién General de
plir con una parte importante

de la Visién Yucatan 2012-2018 establecido en el Plan Estatal de Desarrollo al obtener los siguientes:
Beneficios de la profesionalizacion:

m

el

Proporciona al servidor pablico nuevos conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, por
medio de la capacitacion, actualizacion y aprendizaje permanente.

Mejora la identificacion y solidaridad del servidor publico con la institucién producto de un mayor
conocimiento de los programas, responsabilidades y metas.

Contribuye a la consolidacién de la administracién

publica, atrayendo y reteniendo recursos
humanos competentes.

Propone enfoques e instrumentos que coadyuvan para un mejor cumplimiento de la mision, vision,

valores, planes estratégicos y programas de las dependencias publicas fomentando asi la
modernizacion y desarrollo administrativo de |a gestion publica.

Mejora la imagen y confianza de la administracion plblica ante la ciudadania brindando mayor
honestidad oportunidad y calidad en sus servicios.

Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion 2017 13
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Direccién de
Recursos Humanos
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SAF

Direccidn de Departamento de
Recursos Humanos Capacitacién
Comprometidos con tu bienestar )

20122018

- -

SEGUIMIENTO AL
PROGRAMA ANUAL
DE CAPACITACION

2017




Departamento de
Capacitacion

MARCO JURIDICO

MANUAL DE PROCEDlMlENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5 Normatividad

5.1.5. Seguimiento del Programa Anual de Capacitacion (PAC)

. El Jefe del Departamento de Capacitacion de la SAF debera determinar y supervisar las acciones a seguir en
caso de alguna anomalia en el cumplimiento del PAC de las dependencias o entidades.

li. El personal del Departamento de Capacitacion debera proporcionar via correo electrénico:
a. La Guia Metodoldgica y de aplicacion del Seguimiento del PAC al Encargado de Capacitacion
de la Dependencia o Entidad.

b. Las herramientas del Seguimiento PAC al Encargado de Capacitacion de la Dependencia o
Entidad.

I1l. El personal del Departamento de Capacitacion debera:

a. Supervisar el cumplimiento del Programa Anual de Capacitacion de las dependencias o
entidades.
b.  Enviar periédicamente un informe de cumplimiento del Programa Anual de Capacitacion a los

Directores Administrativos o su equivalente en las dependencias o entidades del Gobierno del
Estado.

-

IV. El Encargado de Capacitacion de la Dependencia o Entidad deberé:
a. Apegarse a lo establecido en la Guia Metodoldgica y de aplicacion del Seguimiento del PAC
proporcionado por el personal del Departamento de Capacitacion.

b. Enviar de acuerdo al Calendario de Reporte Mensual, los formatos del Seguimiento del PAC
establecidos por el personal del Departamento de Capacitacion.

¢. Notificar las modificaciones del Programa Anual de Capacitacién en tiempo y forma.

Conocer el proceso para la elaboracion del reporte y seguimiento de los avances de las
Dependencias y Entidades que cuentan con un Programa Anual de Capacitacién (PAC)

N T
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METODOLOGIA |

Las Dependencias o Entidades deberan de reportar mensualmente todas las actividades
realizadas en materia de capacitacion, de acuerdo al Calendario de Reporte Mensual, que el
Departamento de Capacitacion de la Direccién de Recursos Humanos de Secretaria de Administracion
y Finanzas (DAC) proporciona al Encargado de Capacitacion de Ia Dependencia o Entidad (EC)

Los formatos que daran—seguimiento al Programa Anual de Capacitacion (PAC) son los
siguientes:

& Reporte de Capacitacion

& Lista de participantes

% Reporte de Cumplimiento

Este Formato permite obtener la informacion necesaria para dar seguimiento y/o modificar el
Programa Anual de Capacitacién (PAC). El Enlace de Capacitacion (EC) de ia Dependencia o
Entidad, debera enviar electronicamente este Reporte a su enlace en el Departamento de Capacitacion,
en las fechas sefialadas en el Calendario de Reporte Mensual.

El archivo esta conformado por 2 apartados:
@ Reporte de Eventos de Capacitacion y
% Modificaciones al Programa Anual de Capacitacion.

Los campos que conforman el REPORTE DE EVENTOS DE CAPACITACION son los siguientes:

1. Mes de Entrega: Mes que corresponde reportar
Dependencia: Seleccionamos el nombre de Ia Dependencia o Entidad que corresponda.

3. Nombre del Evento: Se anota el nombre del evento (Curso, Taller, Platica, Seminario, etc.)
que se ejecuto en el mes reportado.

4. Tipo de Programacion: Seleccionamos en la celda la opcion Programado si corresponde a un
evento del Programa Anual de Capacitacion (PAC) o Adicional si fuera un evento que no se
integro en el (PAC) pero que fue impartido por necesidades de la Dependencia o Entidad.

5. Namero de Grupos Capacitados: Se refiere al nimero de eventos que se programaron de la
misma tematica.

6. Namero de Participantes: Anotamos el niimero de servidores pUblicos que participaron en el
gvento reportado.

PR i
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7. Duracién del evento: Se anota el nimero de horas de duracién por evento. En caso de ser 2
grupos con la misma tematica se anotara la duracion de un solo evento.

8. Namero Total de Horas: No es necesario anotar en esta celda ya que realiza una operacion
multiplicando el nimero de grupos capacitados por la duracion del evento.

9. Horas/Hombre: No es necesario anotar en esta celda ya que realiza una operacién
multiplicando la duracién del evento por el nimero de participantes.

10. Proveedor: En estas celdas nos indica el tipo de proveedor que impartié el evento y se divide
en 2 opciones:

% SAF-DEPTO. DE (?APACITACION: Seleccionamos la opcion en caso de que el evento haya

sido impartido por el Departamento de Capacitacion de la Direccion de Recursos Humanos de
Secretaria de Administracion y Finanzas (DAC)

% NOMBRE DEL PROVEEDOR EXTERNO: Cuando el evento haya sido impartido por un
proveedor externo (Proveedor externo se considera cualquier organismo publico o privado

distinto a este Departamento de Capacitacion de la Direccién de Recursos Humanos de
Secretaria de Administracion y Finanzas (DAC)

Los campos que conforman el segundo apartado MODIFICACIONES AL PROGRAMA ANUAL
DE CAPACITACION son los siguientes:

1. Nombre del Evento: Se refiere al nombre del Evento que tendra alguna modificacion,

2. Modificacién: Se refiere al tipo de modificacion al programa:
& AGREGAR.- Evento no programado en el PAC,
necesidades de la Dependencia o Entidad.
& REPROGRAMAR.- Evento programado en el
reprogramacion o cambio en la fecha de imparticion.

% CANCELAR.- Evento programado en el PAC, pero que por diversas causas o factores
sera eliminado.

% CAMBIAR No. DE PARTICIPANTES.- Incrementar o disminuir e nimero de
participantes que se programaron en el o los eventos del PAC.

pero que serd integrado por

PAC, y que tendra alguna

o

3. Mes Programado: Se refiere al mes en que se programo el evento en el PAC. En caso de ser
un curso Agregado, seleccionamos la validacién NO APLICA.

4. Programar en el mes: Se refiere al mes que programara el evento que ha sido agregado,
cancelado o modificado. Si no se requiere utilizar seleccionamos la validacion NO APLICA.

5. Motivo: Se indica la razén de la modificacion al programa.

i

Seguimiento al PAC 2017

LS

Pagina 4 de




o

Departamento de
Capacitacion

La Lista de Participantes tiene como finalidad contar con informacion estadistica de los
asistentes a los eventos programados, asi como sustentar lo reportado en el formato FO-DE}-04
Reporte de Capacitacién V00. Debe ser enviada mensualmente por el Encargado de Capacitacién de
la Dependencia o Entidad (EC), de acuerdo al Calendario de Reporte Mensual.

Cuenta en su estructura general con 2 apartados:
& Datos del participante y
& Datos del evento de Capacitacion.

Datos del Participante

BN

o

8.

9.
10.

CURP: Ciave Unica de Registro de Poblacion del empleado. INDISPENSABLE

Nombres: Anotar nombre(s) del participante.

Apellidos: Apellidos del participante.

Género: Seleccionamos en la celda la opcion (F) Femenino o (M) Masculino segun
corresponda.

Edad: Seleccionamos en la celda el rango correspondiente a la edad del participante,

Ultimo Grado de Estudios: Seleccionamos en la celda Ia opcién que corresponda en los
rangos validados en la lista, correspondientes al perfil escolar del participante.

Dependencia o Entidad: Celda validada con las Dependencias y/o Entidades que cuentan con
un Programa Anual de Capacitacién (PAC)

Direccion Administrativa: Anotar la Direccion Administrativa de la procedencia del
participante.

Departamento: Anotar el area del participante.
Puesto: Anotar el nombre del puesto que corresponda al participante.

Datos del Evento de Capacitacién

1.

I
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Nombre del Evento de Capacitacion: Anotar el nombre del evento al que asistio el
participante.
Proveedor: Se anota el nombre de Ia dependencia/entidad, o del' proveedor externo que

imparti6 el evento. En dado caso de ser el Departamento de Capacitacién de la SAF favor
de anotar SAF-DCAP

Duracién en Horas: Anotar la duracion en horas del evento reportado.

Fechas de imparticién: Anotar dia o dias en que se imparti6 el evento reportado.
Mes: Se anota el mes que corresponda al evento reportado.

Afio: Se anota el afio que corresponda al evento reportado.

T
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El Departamento de Capacitacion de la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas (DAC) elabora trimestral el reporte de cumplimiento de los eventos de
Capacitacion registrado en el PAC de cada Dependencia, €l cual arroja un panorama real entre lo que

se programé y lo impartido, esto permitira realizar acciones correctivas y oportunas en caso de
requerirse.

El formato “Reporte de Cumplimiento” se envia al Encargado de Capacitacion de la
Dependencia o Entidad (EC). Cuenta con 3 apartados:

& Eventos Programados,

& Adicionales y

& Observaciones.

Eventos Programados:

1. Dependencia: Nombre de Ia Dependencia que se le envia el cumplimiento de su
programacion.

2. Eventos Programados: Los eventos que se encuentran en el (PAC).
Eventos Reales: Eventos Realizados.

4. % de Avance de Eventos de Capacitacion: Porcentaje del nimero de eventos de
capacitacion programados en el PAC.

Participantes Programados: Participantes Programados en el PAC.
Participantes Reales: Participantes Reales que asistieron al evento.

7. % de Avance de Participantes: Porcentaje del nimero de participantes programados en el
PAC.

w

o o

e

Eventos Adicionales:

1. #de EVENTOS: Son los reportados por la Dependencia que no se encuentran programados
en el PAC.

2. # de PARTICIPANTES: Son los reportados por la Dependencia que no se encuentran
programados en el PAC.

Observaciones:

Comentarios dirigidos a la Dependencia sobre el cumplimiento de su PAC.
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MODIFICACIONES AL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

L] NOMBRE DEL EVENTO

MODIFICACION

NES PROGRAMADS

PROGRAMAR EN EL MES
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CALENDARIO DE REPORTE MENSUAL 2017

Mes Periodo de Recepcion
ENERO y FEBRERO 28 de febrero al 06 de marzo
MARZO 31 de Marzo al 06 de abril
ABRIL 28 de abril al 05 de mayo
MAYO 31 de mayo al 06 de junio
JUNIO 30 de junio al 06 de julio
JULIO 31 de julio al 04 de agosto
AGOSTO 31 de agosto al 06 de septiembre
SEPTIEMBRE 29 de septiembre al 05 de octubre
OCTUBRE 31 de octubre al 07 de noviembre
NOVIEMBRE 30 de noviembre al 06 de diciembre
DICIEMBRE 22 al 29 de diciembre

Sin excepcion,

7
R

NOTA IMPORTANTE:

Unicamente se tomaran como avance del PAC los cursos que sean reportados dentro de las
fechas estipuladas en este calendario.

<% Se deberan reportar los Eventos de Capacitacion Programados, Adicionales y Modificaciones
incluyendo todos los datos de acuerdo a los formatos “Reporte de Eventos de Capacitacion” y
“Lista de Participantes a Eventos de Capacitacién”.
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CALENDARIO DE REPORTE MENSUAL 2017

Mes Periodo de Recepcion
ENERO y FEBRERO 28 de febrero al 06 de marzo
MARZO 31 de Marzo al 06 de abril
ABRIL 28 de abril al 05 de mayo
MAYO 31 de mayo al 06 de junio
JUNIO 30 de junio al 06 de julio
JULIO 31 de julio al 04 de agosto
AGOSTO 31 de agosto al 06 de septiembre
SEPTIEMBRE 29 de septiembre al 05 de octubre
OCTUBRE 31 de octubre al 07 de noviembre
NOVIEMBRE 30 de noviembre al 06 de diciembre
DICIEMBRE 22 al 29 de diciembre

NOTA IMPORTANTE:

Sin excepcion,

0’0

fechas estipuladas en este calendario.

% Unicamente se tomaran como avance del PAC los cursos que sean reportados dentro de las

% Se deberan reportar los Eventos de Capacitacion Programados, Adicionales y Modificaciones
incluyendo todos los datos de acuerdo a los formatos “Reporte de Eventos de Capacitacion” y
“Lista de Participantes a Eventos de Capacitacion”.




