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“El Gobierno debe ser parte de las soluciones, no parte del problema; debe agilizar tramites
burocréticos, debe apostar por la claridad, debe profesionalizarse. En el gobierno 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

nos debe emocionar.”

Lic. Rolando R. Zapata Bello

Gobernador Constitucional del Estado de Yucatan
Plan Estatal de Desarrollo
Vision Yucatan 2012-2018
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INTRODUCCION

La Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF) estableci6 dentro de su Plan Estrategico
Institucional, el objetivo de “Implementar el Sistema de Profesionalizacion del Servicio Publico”; basados en
este Objetivo Institucional, la Direccién General de Recursos Humanos de la SAF (DGRH de la SAF), a
través de su Departamento de Capacitacion (DCAP) establecio el proceso oficial “Administracion del
Programa Anual de Capacitacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado” contemplado en el Manual de Procedimientos del Departamento de Capacitacion (DCAP) de
la Direccion General de Recursos Humanos de la SAF (DGRH de la SAF).

Ahora bien tomando en cuenta que el recurso més valioso con el que cuenta el Gobierno del
Estado de Yucatadn es el humano; cada Dependencia o Entidad tiene la obligacién primordial de
brindar, a los Servidores Publicos adscritos a ella, las competencias necesarias para el correcto
desempeiio 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 Metodologica 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 impartio 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.
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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 2018 de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF), resultante del Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion (DNC).

Este Manual Operativo fue integrado por el personal del Departamento de Capacitacion de la
Direccion General 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 administracion y desarrollo de personal y prestacion del
servicio social en las dependencias y entidades de la Administracion Piblica seran formuladas, aplicadas y
coordinadas por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

LIBRO SEGUNDO s
TITULO IV
CAPITULO Il
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 fitulares de las dependencias para la seleccion,
contratacion, capacitacion y registro del personal del Poder Ejecutivo del Estado.

Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion 2018 5
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REGLAMENTO DEL CODIGO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

TITULO Il
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CAPITULO UNICO
De la organizacion, 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:

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

VL. Implementar y administrar el Sistema de profesionalizacion de servidores pablicos y de escalafon
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 Pablica Estatal

PLAN ESTATAL DE DESARROLLO 2012-2018

Ejes Trasversales
VI.- Gestion y Administracion Publica

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

LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACI()N DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO INSTITUCIONAL EN LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto

Estos lineamientos tienen por objeto normar la implementacion, actualizacién, supervisién, seguimiento,
control y vigilancia del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica centralizada y paraestatal del estado de Yucatéan.

Articulo 2. Obligatoriedad
Estos lineamientos son de caracter obligatorio para todas las dependencias y entidades de la
Administracion Publica centralizada y paraestatal del estado de Yucatan.

Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion 2018 6
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Capitulo Il
Componentes del Sistema de Control Interno Institucional
Seccion cuarta
Actividades de control

Articulo 26. Actividades de control en los procesos de apoyo
Los procesos de apoyo deberan llevarse a cabo bajo las siguientes actividades de control:

Il.  En materia de recursos humanos, las instituciones deberan documentar, al menos, las
siguientes actividades que se llevan a cabo para el control de recursos humanos:

a. Elaborary autorizar el programa anual de capacitacion de la institucion.

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 DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DE LA
DIRECCION GENERAL 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 »

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

II. El Director Administrativo o su equivalente en cada Dependencia o Entidad del Gobierno del Estado debera:

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 el Programa Anual de Capacitacion (PAC) para su
registro.

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

Manual Operativo def Programa Anual de Capacitacion 2018 7
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IIl. El 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 Capacitacion

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

Il El personal del Departamento de Capacitacién debera:
a. Establecer la metodologia para la planeacion de la operatividad del Programa Anual de Capacitacion.
b. Disefar las herramientas que se utilizaran para la planeacion de la operatividad del Programa Anual de
Capacitacion.

5.1.2. Elaboracion del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC)

|. El 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.

l. El personal del Departamento de Capacitacion debera proporcionar via correo electronico:
a. La Guia Metodolégica 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.

{I1. El personal del Departamento de Capacitacion debera:
a. Coordinar el procedimiento 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.

IV. 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 Metodoldgica 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)
I. El personal del Departamento de Capacitacion debera proporcionar via correo electrénico:

a. La Guia Metodolégica y de aplicacién del PAC al Encargado de Capacitacion de la Dependencia o Entidad.
b. Las herramientas del procedimiento del PAC al Encargado de Capacitacién 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 dalos la informacién de los Programas Anuales de Capacitacién de las
dependencias y entidades participantes.

Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion 2018 8
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lIl. 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 Metodoldgica y de aplicacion del Programa Anual de Capacitacién
(PAC) proporcionado por el personal del Departamento de Capacitacion.

c.  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. Elaboracién y entrega del Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion (PAC)

|. El 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.

3.1.5. Seguimiento del Programa Anual de Capacitacion (PAC)

I 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 EI personal del Departamento de Capacitacion debera proporcionar via correo electronico:
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.

Il. El personal del Departamento de Capacitacion debera:
a.  Supervisar el cumplimiento del Programa Anual de Capacitacion de las dependencias 0 entidades.
b. Enviar periddicamente 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 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. ’
c. Notificar las modificaciones del Programa Anual de Capacitacion en tiempo y forma.

Manual Operativo def Programa Anual de Capacitacion 2018 9
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Establecer las acciones que se deben realizar para operar y dar seguimiento al Programa Anual de
Capacitacion 2018, 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

S —

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

La Secretaria de Administracion y Finanzas se encargé de:
) Realizar el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC).
I Elaborar del Programa Anual de Capacitacion (PAC) para el afio 2018.

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

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

Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion 2018 10
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) Diaqnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC)

Al llevar a cabo este proceso metodoldgico se detectaron y priorizaron aquellas habilidades,
conocimientos o actitudes que se requieren desarrollar y/o 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 visién
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 realicen. De esta forma, junto con mejorar su motivacion por perfeccionar
sus competencias laborales y compromiso con las metas de la organizacién, 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 Capacitacion (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”

*El Reporte del DNC se anexa en la siquiente péagina

Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion 2018 1"



Yucatan

Gobierno del Estado
Comprometidas con ty bienestar
2012 - 2018

REPORTE DEL DIAGNOST:ICO DE NECESIDADES
DE CAPACITACION (DNC) 2017

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS
DATOS NUMERO
Direcciones que la conforman 21
Direcciones participantes 14
Departamentos o areas que la conforman 78
Departamentos o areas participantes 23

NECESIDADES DIAGNOSTICADAS

DATOS NUMERO
De prioridad critica 14
De prioridad alta 73
TOTAL ' 87

Observaciones sobre el proceso del DNC:

El departamento de la Direccion General de Egresos no entreg6 su formato de DNC en
tiempo y forma, sin embargo internamente se le extendio el plazo de entrega y sera
tomada en cuenta en la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion 2018,

Fecha de elaboracion del Reporte: 11 de octubre de 2017.

ELABORO

Lic. Erick Torres Espinosa
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Direccion General de Administracion
Secretaria de Administracion y Finanzas
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Il) 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 la planificacion 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 la motivacion del trabajador y crear un clima
laboral satisfactorio.

c) Desarrollar habilidades requeridas en areas especializadas de actividad.

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

2. Apoyar el desarrollo de la 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: “Programacién Anual” y “Programacién por Evento”
3. Enviar el PAC Autorizado al DCAP

Ill) Integracion del Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion

El Departamento de Capacitacion (DCAP) integro este Manual Operativo del Programa Anual de
Capacitacion 2018 y fue entregado a la Secretaria de Administracién y Finanzas puesto que cumplié 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
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PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION 2018

Dependencia: Secretaria de Administracion y Finanzas

Fecha de elaboracion: 3 de noviembre de 2017

SAF

Secretaria de Administratidn y Finanzas

Vigencia: 2018

6D p 5 OB s - PROMEDIOD 0 WE FROGRAMAGIY i
MbTNU A o E AlMIJIJIA|S|OINID
ATENCION DE LA SOLICITUD DE  {Se analizaran y se aprendera a sensibliizar a los participantes en relacién al
ALERTA DE VIOLENCIA DE GENERO tema de las perspectivas de género y lo importante que es la igualdad y
equidad entre hombres y mujeres, se canocera a cerca de la transversalidad 16 X
CONTRALAS MUJERES,EN EL de la perspectiva de género y conoceremos las importentes leyes que han
ESTADO DE YUCATAN, dado la vuelkta al munda luchando para la igualdad de género.
Se anafizaran las reformas fiscales que entran en vigor para el ejercicio fiscal
2018, las cuales contienen las modificaciones importantes en todos los
NOVEDADES FISCALES 2018 rubros que impactan; el participante también recibira la reforma analizada con !
importantes sugerencias para su adecuada aplicacion.
METODQLOGiA PARA LA Al finalizar el curso el participante conocerd y mejorara sus capacidades con
ELABORACION DE DIAGNOSTICQOS el fin de obtener una mejor capacitacion para la elaboracion de diagnosticos 15
CON PERSPECTIVA DE GENERQ.  [con perspectiva de género.
TALLER DE SENSIBILIZACION EN Al finalizar el curso-talier g participante conocera fa imporiancia de fas 10
MATERIA DE GENERO. politicas publicas con perspectiva de género.
ACTUALIZACION Y REFORMAS A LOS , B _
EORMATOS DERIVADOS DE LA LEY Estar actuafizado en relacion a las reformas realizadas a fa Ley General de
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA fTor{anr::aarencia y Acceso a la Informacion Publica, para cumplir en tiempo y 4
INFORMACION PUBLICA.
TALLER DE DISENO DE PROGRAMAS a1 finaiizar el curso-taller ef participants tendra las capacidades para
PUBLICOS CON PERSPECTIVA DE incorporar la perspectiva de género en la construccion de las matrices de 13
GENERO. indicadores.
TALLER PARA LA CONSTRUCCION |41 finalizar el talier los participantes de los equipos técnicos conaceran y
DE MATRICES DE INDICADORES  {tendrén fa capacidad para disefiar programas plblicos con perspectiva de 13

CON PERSPECTIVA DE GENERO.

género,

Elaboro

C.P. Claudia de Jesis Rincon Avila

Enlace de Capacitacion

Jefa de Departamento de Coordinacion y Vinculacion
Secretaria de Administracion y Finanzas

Autorizo

Director

\§Lorenzo Albertos Chayt Tur |

neral de Presupuesto y Gasto Plblico

Secretaria de Administracion y Finanzas
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del Estade i - 2 .
it Desnes : Secretaria de Administracido y Finanzas

PROGRAMACION POR EVENTO

Nombre: ATENCION A LA SOLICITUD DE ALERTA DE VIOLENCIA DE GENERO CONTRA LAS MUJERES EN EL ESTADO DE YUCATAN

Modalidad: CURSO-TALLER Duracion en horas: 12 horas Prioridad a cubrir: ALTA
Proveedor: Instituto para la lgualdad de Mujeres y Hombres del Estado de  |Nivel Promedio de Desempefio 9
Yucatan Actual:

OBJETIVO GENERAL:

Al finalizar el curso-taller se analizaran y se aprendera a sensibilizar a los participantes en relacion al tema de las perspectivas de género y lo
importante que es laigualdad y equidad entre hombres y mujeres, se conocera a cerca de la transversalidad de la perspectiva de género y
conoceremos las importentes leyes que han dado la vuelkta al mundo luchando para la igualdad de género.

CONTENIDO TEMATICO:

Tema 1. Sensibilizacion de la perspectiva de Género.
- Sexo

- Género

-Roles

- lgualdad y equidad

Tema 2. Transversalidad de la perspectiva de Género.
- Brecha de género.

- Politicas publicas.

- Transversalidad.

- Mandato de Género.

- Tipos de viclencia.

Tema 3. El Estado a través del Servidor Piblico.

- Convencién de la CEDAW.

- Convencidn "Belém do Pard".

- Conferencia mundial en Beijing.

“

Numero de grupos a capacitar: Mes de programacion: Namero de participantes: Costo del evento:
Grupo 1 ENERO 16 SIC
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Gobierno del Estado N . " ’
Corp e ot ienestar Secretaria de Administracidny Finanzas

PROGRAMACION POR EVENTO

Nombre: NOVEDADES FISCALES 2018

Modalidad: CURSO Duracién en horas: 4 h Prioridad a cubrir; ALTA

Proveedor: Instituto de Contadores en Servicios Digitales, A.C. (INCOSEDI) ggse‘r:g?angscxgtizl' 8

OBJETIVO GENERAL:

Se analizaran las reformas fiscales que entran en vigor para el ejercicio fiscal 2018, las cuales contienen las modificaciones importantes en
todos los rubros que impactan; el participante también recibira la reforma analizada con importantes sugerencias para su adecuada aplicacion.

CONTENIDO TEMATICO:

A) Ley de Ingresos 2017

B) Ley del Impuesto a los depositos en efectivo.
C) Reformas al Impuesto sobre la Renta.

D) Reforma al IEPS.

E) Codigo Fiscal de la Federacion.

F) Ley del impuesto empresarial a tasa Gnica.
G) Comentarios y posibles estrategias fiscales.

Numero de grupos a capacitar: Mes de programacion: Nimero de participantes: Costo del evento:
Grupo 1 FEBRERO 1 SIC
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Secretaria de Administracidn y Finanzas

' Yucatan

del Estado

| PROGRAMACION POR EVENTO

Modalidad: CURSQO Duracién en horas: 4 h Prioridad a cubrir;
Proveedor; INEGI - Unidad de Asesores de la Secretaria de Administracion [Nivel Promedio de 9
Desempefio Actual:

Nombre: CURSO DE METDOLO(A PARA LA ELABORACION DE DIAGNOSTICOS CON PERSPECTIVA DE GENERO.
ALTA

y Finanzas.
OBJETIVO GENERAL:

Mejorar las capacidades de los equipos técnicos para la elaboracion de diagnésticos con perspectiva de género

CONTENIDO TEMATICO:

Metodologia de investigacion

Andlisis de causalidad
Anélisis de brechas de género

Analisis de la oferta de informacion estadistica
Namero de grupos a capacitar: Mes de programacion: Nidmero de participantes: Costo del evento:
Grupo 1 FEBRERO 5 S/IC
Grupo 2 FEBRERO 5 SIC
Grupo 3 FEBRERO 5 S/C



Nombre: TALLER DE SENSIBILIZACION EN MATERIA DE GENERO.

PROGRAMACION POR EVENTO

Secretaria de Administracian y Finanzas

Modalidad: CURSO-TALLER Duracién en horas: 4 h

Prioridad a cubrir;

ALTA

Proveedor: Unidad de Asesores de la Secretaria de Administracion y
Finanzas

Nivel Promedio de
Desempefo Actual:

OBJETIVO GENERAL:

Que los participantes conozcan la importancia de las politicas pablicas con perspectiva de género

CONTENIDO TEMATICO:

Género y derechos humanos
Desigualdades de género
Politicas publicas y transversalizacion

Numero de grupos a capacitar: Mes de programacion: Nimero de participantes: Costo del evento:
Grupo 1 FEBRERO 3 S/
Grupo 2 FEBRERO 4 SIC
Grupo 3 FEBRERO 3 SIC
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2 Estado

PROGRAMACION POR EVENTO

Secretaria de Administracidn y Finanzas

A

Nombre :ACTUALIZACION Y REFORMAS A LOS FORMATOS DERIVADOS DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA.
Modalidad: CURSO Duracion en horas: 5 h Prioridad a cubrir; CRITICA
Proveedor: Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Nivel Promedio de 8

Publica y Proteccion de Datos Personales

Desemperio Actual;

OBJETIVO GENERAL:

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

tiempo y forma.

CONTENIDO TEMATICO:

1. Antecedentes y conceptos basicos
2. Marco juridico

3. Obligaciones de Ley

4, Obligaciones gernerales

5. Reformas y actualizaciones

6. Sanciones y responsabilidades

7. Comentarios

Ndmero de grupos a capacitar: Mes de programacién:

Namero de participantes:

Costo del evento:

Grupo 1 MAYO

4

SIC




Gobierno del Estado

%‘g Yucatén SAF

Secretaria de Administracién y Finanzas

PROGRAMACION POR EVENTO

i
¢

Nombre: TALLER DE DISENO DE PROGRAMAS PUBLICOS CON PERSPECTIVA DE GENERO.

Modalidad: CURSO-TALLER Duracion en horas: 8 h Prioridad a cubrir: ALTA
Proveedor: Unidad de Asesores de la Secretaria de Administracidn y Nivel Promedic de 9
Finanzas Desempeiio Actual:

OBJETIVO GENERAL:

Mejorar las capacidades de participantes para incorporar la perspectiva de género en la construccion de las matrices de indicadores

CONTENIDO TEMATICO:

Estadisticas e indicadores de género
Matriz de indicadores

Evaluacion de la logica horizontal y vertical de la matriz de indicadores

NUmero de grupos a capacitar: Mes de programacién: NGmero de participantes: Costo del evento:
Grupo 1 MARZO 5 SIC
Grupo 2 MARZO 4 S/C
Grupo 3 MARZO 4 SIC

-
//
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Gobierno del Estado

ety Dlenestar

PROGRAMACION POR EVENTO

Secretaria de Administracidny Finanzas

Nombre: TALLER PARA LA CONSTRUCCION DE MATRICES DE INDICADORES CON PERSPECTIVA DE GENERO.

Modalidad: CURSO-TALLER Duracion en horas: 12 h

Prioridad a cubrir:

Proveedor: Unidad de Asesores de la Secretaria de Administracion y
Finanzas

Nivel Promedio de
Desempefio Actual:

OBJETIVO GENERAL:

Mejorar las capacidades de los equipos técnicos para la el disefio de programas publicos con perspectiva de género

CONTENIDO TEMATICO:

Disefio de programas publicos

Estructuracion de servicios publicos

Fases del ciclo de gestion de servicios plblicos
Criterios para el analisis de factibilidad

Namero de grupos a capacitar: Mes de programacion: Namero de participantes: Costo del evento:
Grupo 1 MARZO 5 SIC
Grupo 2 MARZO 4 S/C
Grupo 3 MARZO 4 SIC




Yucatan SAF

- l v g 3 B .
E;Ob : ?E\de“v‘[;ft,?a:) Secretaria de Administracidn y Finanzas

2012~ 2018
'PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION 2018

Dependencia: Secretaria de Administracion y Finanzas Fecha de elaboracion: 3 de noviembre de 2017 Vigencia: 2018
& M 4 y w‘;{ AR Bl g - i o i 5 3 | e AEARE ACHS

ENTGDECAPALITACION ! ORH DLENERA 3 @_"’ BT E o . —

- e T i‘*:“« ’2“ FAREILIPA E{FIM{AIM|[J|]J|A|S|OIN|D

LCOMO ENTENDER EL' Al finalizar el curso el participante conocera las herramientas necesarias para

PRESUPUESTO? EL GASTO PUBLICO|comprender como el Gobierno utiliza los recursos publicos para atender las 8 13 X

ATRAVES DE LOS DATOS necesidades de ios ciudadanos.

DIPLOMADO DE PRESUPUESTO Al finalizar el diplomado el participante contribuira a ta mejora del desempefio

de los programas gubernamentales, fa transparencia presupuestaria y la 9 3 X
BASADO EN RESULTADOS calidad del gasto publico en México.

) Alfinalizar el curso el participante reconocera las herramientas que usa el
WORD BASICO procesador de textos Microsoft Word 2010, contenidas en este manual, con 7 2 X
el fin de disefiar documentos con formatos especificos.

Al finalizar el curso el participante reconocera las formulas, funciones y
EXCEL LABORAL 3 herramientas que usa la hoja de caloulo Microsoft Excel, con el fin de obtener 7 2 X
informacion especifica y precisa de una tabla dinamica.

Al finalizar el curso el participante gestionara de manera agil y eficiente sus
QUTLOOK emails 0 correos electronicos ademas de otras funciones como la de 7 4 XX
calendarios, tareas y organizador de contactos.

EXCEL LABORAL 4 Al finalizar ef curso el participante realizara graficas dinamicas. 7 i X
GURSO DE CAPACITACION PARA R © 05 cambios realzaces a o dataforma do
USO DEL PORTAL DE inatizar el pa !Clpante conocera 10s Campios reatizados a la platatorma del
SIPOT para dar de alta, baja o cambios a la informacién que se sube a la 9 1 X
TRANSPARENCIA (SIPOT) (NUEVA pégina de transparencia
VERSION])
Elabord Autorizd
o D) T
~~~~ 1 q
C.P. Claudia de JesUs Rincon Avila \ C.P. Lorenzo Albertos Chayt Tur %
Enlace de Capacitacion ) Directy General de Presupuesto y Gasto Plblico
Jefa de Departamento de Coordinacion y Vinculacion Selxetaria de Administracion'y Finanzas

Secretaria de Administracion y Finanzas
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PROGRAMACION POR EVENTO

Nombre: ; COMO ENTENDER EL PRESUPUESTO? - EL GASTO PUBLICO A TRAVES DE LOS DATOS.

Modalidad: CURSO Duracion en horas; 40 h Prioridad a cubrir: ALTA
Proveedor: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico - |Nivel Prorrjedlo de 8
Desempefio Actual:

OBJETIVO GENERAL:

Su objetivo es ofrecer herramientas para comprender como el gobierno utiliza recursos plblicos para atender las necesidades de los
ciudadanos.

CONTENIDO TEMATICO:

Introduccion al anélisis de datos en Excel

Unidad 1. Introduccion al gasto publico

Unidad 2. Seguimiento y evaluacion de programas presupuestarios
Unidad 3. Transparencia, rendicién de cuentas y datos abiertos
Unidad 4. ; Como obtener informacion del gasto pablico?

Niimero de grupos a capacitar: Mes de programacion: Numero de participantes: | Costo del evento:
Grupo 1 MARZO 13 S/C

///"‘"ﬁé’t:)
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PROGRAMACION POR EVENTO

Nombre: DIPLOMADO DE PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS.

SAF

Secretaria de Administracién y Finanzas

Modalidad: DIPLOMADO Duracion en horas: 180 h

Prioridad a cubrir:

ALTA

Proveedor: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Nivel Promedio de
Desempefio Actual:

OBJETIVO GENERAL:

Contribuir a la mejora del desempefio de los programas gubernamentales, la transparencia presupuestaria y la calidad del gasto pablico en
México; a través de la provision de herramientas normativas, tedricas y practicas para servidores publicos de los tres ordenes de gobierno y
para la sociedad interesada en temas de Planeacion, Presupuesto Basado en Resultados y Sistema de Evaluacion del Desempefio.

CONTENIDO TEMATICO:

Finanzas pUblicas e introduccién al presupuesto basado en resultados
Planeacién y presupuesto orientado a resultados

Metodologia de marco 16gico y matriz de indicadores para resultados
Sistema de evaluacion del desempefio

Nimero de grupos a capacitar: - Mes de programacion:

Ntmero de participantes:

Costo del evento:

Grupo 1 MARZO

3

SIC




Yucatan

Gobiernn del Estado

s TOn to ieoastan

PROGRAMACION POR EVENTO

SAF

Secretaria de Administracian y Finanzas

Nombre: WORD BASICO

Modalidad: CURSO Duracién en horas: 10 h

Prioridad a cubrir:

ALTA

Proveedor: Depto. de Capacitacién de la SAF

Nivel Promedio de
Desempefio Actual:

OBJETIVO GENERAL:

Al finalizar el curso el participante reconocera las herramientas que usa el procesador de textos Microsoft Word 2010, contenidas en este

manual, con el fin de disefiar documentos con formatos especificos.

CONTENIDO TEMATICO:

TEMA 1. MI PRIMER DOCUMENTO

- Arrancar Word 2010

- El primer texto

- Guardar un documento, Cerrar documento, Abrir un documento y Cerrar Word
TEMA 2. EL ENTORNO DE WORD 2010

- Elementos de la pantalla

- La cinta de opciones

- La ficha Archivo

- Ayuda de Word

TEMA 3. EDICION BASICA

- Introduccion de datos, Insertar simbolos y Desplazarse por un documento

- Seleccionar, eliminar, deshacer y rehacer, copiar, cortar, pegar y opciones de pegado

- Buscar, Buscar y reemplazar
- Las vistas, Vervarios documentos a la vez y Dividir la pantalla
TEMA 4. GUARDAR Y ABRIR DOCUMENTOS

J



- Guardar y Guardar como
- Abrir
- Eliminar y recuperar archivos

TEMA 5. ORTOGRAFIA Y GRAMATICA
- Revisar mientras se escribe, Forzar la revision

- Autocorreccion
- Mas funciones de revision

TEMA 6. FORMATO DEL DOCUMENTO

- Los temas, La portada, Cambiar el fondo de pagina
- La fuente, Cambio mayusculas/mintsculas, Color y efectos de texto

- WordArt

- Formato parrafo, Listas con vifietas y numeradas, Tabulaciones y Copiar formato

TEMA 7. TABLAS
- Crear tablas
- Anidar tablas

- Aplicar un estilo de tabla, Ajustar la tabla, Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas
- Modificar tabla desde la cinta, Combinar y dividir
- Alineacion y direccion del texto, Tamafio de las celdas, Convertir texto en tabla y viceversa

- Margen y espacio entre celdas

- Tratamiento de datos

TEMA 8. IMAGENES Y GRAFICOS
- Introduccién

- Tipos de archivos

- Insertar imagenes predisefiadas

- La galeria multimedia

- Descargar imagenes predisefiadas
- Insertar imagenes desde archivo

- Insertar captura de pantalla

- Manipular imagenes

Ndamero de grupos a capacitar:

Mes de programacion:

Ndmero de participantes:

Costo del evento:

Grupo 1

MAYO

2

SIC

e



PROGRAMACION POR EVENTO

Nombre: EXCEL LABORAL 3

Secretaria de Administracién y Finanzas

Modalidad; CURSO Duracién en horas: 4 h

Prioridad a cubrir;

ALTA

Proveedor: Depto. de Capacitacion de la SAF

Nivel Promedio de
Desempefio Actual:

OBJETIVO GENERAL:

Al finalizar el curso el participante reconocer las formulas, funciones y herramientas que usa la hoja de calculo Microsoft Excel, con el fin de

obtener informacion especifica y precisa de una tabla dinamica.

CONTENIDO TEMATICO:

Tema 1. Esquemas, subtotal y agrupar filas en Excel.
» Agrupar filas en Excel automaticamente.

+ Coémo desagrupar filas en Excel.

* Grupos con operaciones diferentes.

+ Como agrupar filas manualmente

Tema 2. Tablas Dinamicas.

+ Definicion y Estructura.

* Filtro de Informe.

+ Etiqueta de Fila.

+ Etiqueta de Columna.

* Valores.

* Como agrupar Tablas Dindmicas.

* Segmentacion de datos en una Tabla Dinamica.
* Vinculacion en una Tabla Dindmica.

Nimero de grupos a capacitar: Mes de programacion:

Numero de participantes:

Costo del evento:

Grupo 1 MAYO

2

SIC




" Yucatan

Gﬁb\erm dcr xa(*o

PROGRAMACION POR EVENTO

Nombre: QUTLOOK

SAF

Secretaria de Administration y Finanzas

Modalidad: CURSO Duracion en horas: 6 h

Prioridad a cubrir:

ALTA

Proveedor. Depto. de Capacitacion de la SAF

Nivel Promedio de
Desempafio Actual:

OBJETIVO GENERAL:

de calendarios, tareas y organizador de contactos.

Alfinalizar el curso el participante gestionara de manera agil y eficiente sus emalls o correos electronicos ademas de otras funciones como la

CONTENIDO TEMATICO:

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.
£l Calendario en Outlook 2010:

Crear, Modificar, y Eliminar Citas.

Buscar Citas, Citas Repetitivas.

Las tareas en Qutlook 2010:

Crear, Modificar y Eliminat Tareas.

Bisqueda de una Tarea.

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

Namero de grupos a capacitar: Mes de programacion: Numero de participantes: Costo del evento:
Grupo 1 MAYO 2 S/ic
Grupo2 JUNIO 2 S/C




Nombre: EXCEL LABORAL 4

Secretaria de Administracion v Finanzas

Modalidad: CURSO

Duracion en horas: 4 h

Prioridad a cubrir;

Proveedor: Depto. de Capacitacion de la SAF

Nivel Promedio de
Desempefio Actual:

OBJETIVO GENERAL:

Alfinalizar el curso el participante realizara graficas dinamicas.

CONTENIDO TEMATICO:

Tema 1. Graficas Dinamicas.

+ Como se crean los Graficos Dinamicos.
» Filtrando desde un Gréafico Dinamico.

* Eliminar un Gréafico Dinamico

Namero de grupos a capacitar:

Mes de programacion:

Namero de participantes:

Costo del evento:

Grupo 1

JUNIO

2

SIC
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PROGRAMACION POR EVENTO

Nombre: CURSO DE CAPACITACION PARA USO DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA (SIPOT)

Secretarfa de Administracién y Finanzas

Modalidad: CURSO Duracion en horas: 2 h

Prioridad a cubrir:

Proveedor: Instituto Estatal de Acceso a la informacién Pablica de
Yucatan (INAIP)

Nivel Promedio de
Desempefio Actual:

OBJETIVO GENERAL:

Alfinalizar el curso el participante conocera los cambios realizados al Portal de Transparencia (SIPOT)

CONTENIDO TEMATICO:

Altas

Bajas

Cambios

Copia de informacion

Nimero de grupos a capacitar: Mes de programacion:

Nimero de participantes:

Costo del evento:

Grupo 1 ENERO

1

S/IC




'Yucatan SAE

Gobierno del Estado o T
Compem ntidon Can e benestar Secretaria de Administracidn y Finanzas

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION 2018 (PBR)

Dependencia: Secretaria de Administracién y Finanzas Fecha de elaboracion: 3 de noviembre de 2017 Vigencia: 2018
PROMEDIDD NO hES Dk FRGIGH it
G APACITACID DR 8 NERA e \ DAR p
D EMPENDACTUAL . PR : E|F|{MI/A|MIJ|J|A|lS|O|N|D
METOD,OLOGEA PARA LA Al finalizar ef curso el participante conocera y mejorara sus capacidades con
ELABORACION DE DIAGNOSTICOS el fin de obtener una mejor capacitacion para la elaboracion de diagnésticos 9 120 X

CON PERSPECTIVA DE GENERQ,  {ton perspectiva de género.
TALLER DE SENSIBILIZACION EN |4 finalizar & curso-talier el participante conocera la imporiancia de las

MATERIA DE GENERO. politicas publicas con perspectiva de género. 8 120 X
TAL'LER DE DISENO DE PROGRAMAS Al finalizar el curso-taller el participante tendra las capacidades ;.)ara
PUBLICOS CON PERSPECTIVADE  |incorporar la perspectiva de género en la construccion de las matrices de ] 120 X
GENERO. indicadores.

TALLER PARA LA CONSTRUCCION Al finalizar el faller los pariicipantes de los equipos técnicos conoceran y
DE MATRICES DE INDICADORES  ftendran la capacidad para disefiar programas pablicos con perspectiva de 9 120 X
CON PERSPECTIVA DE GENERO.  |género.

Elaboré Autorizé
N
C.P. Claudia de Jes(s Rincén Avila “C.P. Lorenzo Albertos Chayt Tur
Enlace de Capacitacién Director Genkral de Presupuesto y Gasto Plblico

Jefa de Departamento de Coordinacion y Vinculacién Secret:

; OO . de Administracion y Finanzas
Secretaria de Administracion y Finanzas
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Secretaria de Administracion y Finanzas

PROGRAMACION POR EVENTO

Nombre: CURSO DE METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE DIAGNOSTICOS CON PERSPECTIVA DE GENERO.

Modalidad: CURSO Duracion en horas: 4 h Prioridad a cubrir; ALTA
Proveedor: INEGI - Unidad de Asesores de la Secretaria de Administracion |Nivel Promedio de 9

y Finanzas. Desempefio Actual:

OBJETIVO GENERAL:

Mejorar las capacidades de los equipos técnicos para la elaboracion de diagndsticos con perspectiva de género

CONTENIDO TEMATICO:

Metodologia de investigacion

Analisis de causalidad

Analisis de brechas de género

Andlisis de fa oferta de informacion estadistica

Nimero de grupos a capacitar: Mes de programacion: Namero de participantes: Costo del evento:
Grupo 1 FEBRERO 40 SIC
Grupo 2 FEBRERO 40 S/C
Grupo 3 FEBRERO 40 SIC




Yucatan

obierne del E . ’ . . .
G ; b lj.anlmE?}Siet(isdrS Secretaria de Administracién y Finanzas

PROGRAMACION POR EVENTO

Nombre: TALLER DE SENSIBILIZACION EN MATERIA DE GENERO.

Modalidad: CURSO-TALLER Duracion en horas: 4 h Prioridad a cubrir: ALTA
Proveedor: Unidad de Asesores de la Secretaria de Administraciony Nivel Promedio de 9
Finanzas Desempefio Actual:

OBJETIVO GENERAL:

Que los participantes conozcan la importancia de las politicas publicas con perspectiva de género

CONTENIDO TEMATICO:

Género y derechos humanos
Desigualdades de género
Politicas plblicas y transversalizacidn

Namero de grupos a capacitar: Mes de programacion: Nimero de participantes: Costo del evento:
Grupo 1 FEBRERO 40 S/C
Grupo 2 FEBRERO 40 S/C
Grupo 3 FEBRERO 40 SIC %

}



Secretaria de Administragian y Finanzas

PROGRAMACION POR EVENTO

Nombre: TALLER DE DISENO DE PROGRAMAS PUBLICOS CON PERSPECTIVA DE GENERO.

Modalidad: CURSQO-TALLER Duracién en horas: 8 h Prioridad a cubrir; ALTA
Proveedor: Unidad de Asesores de la Secretaria de Administracién y Nivel Promedio de 9
Finanzas Desempefio Actual:

OBJETIVO GENERAL:

Mejorar las capacidades de participantes para incorporar la perspectiva de género en la construccion de las matrices de indicadores

CONTENIDO TEMATICO:

Estadisticas e indicadores de género
Matriz de indicadores
Evaluacion de la logica horizpntal y vertical de la matriz de indicadores

Nimero de grupos a capacitar: Mes de programacion: Nimero de participantes: Costo del evento:
Grupo 1 MARZO 40 siC
Grupo 2 MARZO 40 SIC
Grupo 3 MARZO 40 SIC
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Secretarfa de Administracién y Finanzas

PROGRAMACION POR EVENTO

Nombre: TALLER PARA LA CONSTRUCCION DE MATRICES DE INDICADORES CON PERSPECTIVA DE GENERO.

Modalidad: CURSO-TALLER Duracion en horas: 12 h

Prioridad a cubrir;

Proveedor: Unidad de Asesores de la Secretaria de Administracion y
Finanzas

Nivel Promedio de
Desempefo Actual:

OBJETIVO GENERAL:

Mejorar las capacidades de los equipos técnicos para la el disefio de programas plblicos con perspectiva de género

CONTENIDO TEMATICO:

Disefio de programas publicos

Estructuracion de servicios plblicos

Fases del ciclo de gestion de servicios pUblicos
Criterios para el andlisis de factibilidad

Namero de grupos a capacitar: Mes de programacion: Namero de participantes: Costo del evento:
Grupo 1 MARZO 40 S/C
Grupo 2 MARZO 40 SIC
Grupo 3 MARZO 40 sc
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El proceso de ejecucidn permite identificar, de manera objetiva y cuantificable, si las necesidades
reales estan siendo cubiertas de la manera correcta.

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

Para cumplir adecuadamente con lo anterior, se les proporciona una Guia Metodologica y de
Aplicacién para el Seguimiento*. Esta guia describe detalladamente el llenado de los formatos
necesarios para Seguimiento del Programa Anual de Capacitacion

Los formatos que se deben utilizar para dar seguimiento al Programa Anual de Capacitacion (PAC)
2018 son los siguientes:

Reporte de Capacitacion**
Este formato permite:
% 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

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

Sefialar 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** ,
La Lista de Participantes tiene como finalidad contar con informacién 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 los
eventos de Capacitacién, lo que permitira realizar acciones correctivas y oportunas en caso de requerirse.

*Se incluye en los Anexos.

** En los Anexos se incluye la muestra de estos formatos v se les hicieron llegar electrénicamente.
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CONCLUSION

Al ejecutar el Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion, la Secretaria de
Administracién y Finanzas refuerza su compromiso Institucional de cumplir con una parte importante de
la Vision Yucatan 2012-2018 establecido en el Plan Estatal de Desarrollo al obtener los siguientes:
Beneficios de la profesionalizacion:

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

# Mejora la identificacion y solidaridad del servidor pablico con la institucion producto de un mayor
conocimiento de los programas, responsabilidades y metas.

% Contribuye a la consolidacion de la administracién publica, atrayendo y reteniendo recursos
humanos competentes.

% Propone enfoques e instrumentos que coadyuvan para un mejor cumplimiento de la mision, visién,
valores, planes estratégicos y programas de las dependencias publicas fomentando asi la
modernizacion y desarrolio administrativo de la gestién pablica.

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

Manual Operativo del Programa Anual de Capacitacion 2018 14
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Capacitacioén

MARCO JURIDICO |

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

5 Normatividad

5.1.5. Seguimiento del Programa Anual de Capacitacion (PAC)

I. 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.

II. 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.

HI. El personal del Departamento de Capacitacion debera:
a. Supervisar el cumplimiento del Programa Anual de Capacitacion de las dependencias o
entidades.
b. Enviar periddicamente 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 debera:
a. Apegarse a lo establecido en la Guia Metodolégica 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.
c. Notificar las modificaciones del Programa Anual de Capacitacion en tiempo y forma.

¥

Conocer el proceso para la elaboracién del reporte y seguimiento de los avances de las
Dependencias y Entidades que cuentan con un Programa Anual de Capacitacion (PAC).
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Las Dependencias o Entidades deberdn 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 Direccidn de Recursos Humanos de Secretaria de Administracion
y Finanzas (DAC) proporciona al Encargado de Capacitacion de la 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 informacién necesaria para dar seguimiento y/o modificar el
Programa Anual de Capacitacion (PAC). El Enlace de Capacitacion (EC) de la 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

2. Dependencia: Seleccionamos el nombre de la Dependencia o Entidad que corresponda.

3. Nombre del Evento: Se anota el nombre del evento (Curso, Taller, Platica, Seminario, etc.)
que se ejecutd 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
integrd en el (PAC) pero que fue impartido por necesidades de la Dependencia o Entidad.

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

6. Namero de Participantes: Anotamos el nimero de servidores pablicos que participaron en el
evento reportado.
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7. Duracién del evento: Se anota el nimero de horas de duracion por evento. En caso de ser 2
grupos con la misma temética se anotara la duracién de un solo evento.

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

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

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

& SAF-DEPTO. DE CAPACITACION: 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 plblico o privado
distinto a este Departamento de Capacitacion de la Direccion 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. Modificacion: Se refiere al tipo de modificacion al programa:

& AGREGAR- Evento no programado en el PAC, pero que sera integrado por
necesidades de la Dependencia o Entidad.

# REPROGRAMAR.- Evento programado en el PAC, y que tendra alguna
reprogramacion o cambio en la fecha de imparticion.

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

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

3. Mes Programado: Se refiere al mes en que se programé el evento en el PAC. En caso de ser
un curso Agregado, seleccionamos la validacion 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 raz6n de la modificacién al programa.

Seguimiento al PAC 2018 - Pagina 4 de 6




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-DEI-04
Reporte de Capacitacion 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.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién del empleado. INDISPENSABLE

Nombres: Anotar nombre(s) del participante.

Apellidos: Apellidos del participante.

Geénero: Seleccionamos en la celda la opcion (F) Femenino o (M) Masculino segin
corresponda.

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

Ultimo Grado de Estudios: Seleccionamos en la celda la 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 Capacitacion (PAC)

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

Departamento: Anotar el area del participante.

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

Datos del Evento de Capacitacion

1.

3.
4,
5.
6.

Nombre del Evento de Capacitacion: Anotar el nombre del evento al que asistio el
participante.

Proveedor: Se anota el nombre de la dependencia/entidad, o del proveedor externo que
impartié el evento. En dado caso de ser el Departamento de Capacitacion 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.

Ao: Se anota el afio que corresponda al evento reportado.
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El Departamento de Capacitacion de la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas (DAC) elabora trimestral el reporte de cumplimiento de los eventos de
Capacitacion registrado en el PAC de cada Dependencia, el 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 niimero de eventos de

capacitacién programados en el PAC.

Participantes Programados: Participantes Programados en el PAC.

Participantes Reales: Participantes Reales que asistieron al evento.

% de Avance de Participantes: Porcentaje del niimero de participantes programados en el

PAC.

©

Noo

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.

s
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FORMATO “REPORTE DE CAPACITACION”

REPORTE DE EVENTOS DE CAPACITACION

| mespeentreea: | emero 20w | | oePempEncia: |
2 21 LB g W PROVEEDOR
2 |, u0B|B ’g 8o So e
#| NOMBRE DEL EVENTO ggz gg% %%m §’§ gg §§ SAF-DEPTO. L
F82 255 g £ 12aQ o * I ¥ | capaniTACH] PROVEEDDR EXTERNO
£ 51%8 |3 2 ON
1 0 0 ND
2 D 0
3 0 0
2 0 0
5 0 o
5 0 5
7 0 0
8 9 0
3 0 0
® 0 b
0 o o o 0 0 0

8 NOMBRE DEL EVENTD MODIFICACION P@% m“ﬁg‘ ENEL MOTIVO
1
2
3
4
5
B
7
8
8
0

~ §1 SE AGREGAN EYENTOS AL PROGRAMA, ES INDISPENSABLE ADJUNTAR EL FORMATO DE PROGRAMACION POR EVENTD DE DICHO EYENTO
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FORMATO “LISTA DE PARTICIPANTES”

Capacitacion

Dalos del Evento de

LISTA DE PARTICIPANTES A EVENTOS DE CARADT ACION

Datos del al Participarnite
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CATALOGO DE DEPENDENCIAS/ ENTIDADES

DEPENDENCIA CONTACTO TELEFONO CORREQ CURSOS
IYEM (INSTITUTO
1 IYUCATECO DE kAESTEES/%DE JESUS CASARES 9412219712 ;5 AT pedro.casares@yucatan.gob.mx  {Cursos de Calidad y Desarrollo Humano.
EMPRENDEDORES)
9298325 . . - . .
2 ICECATY GABRIELA GRANADOS cecati30.cap@dgcft.sems.gob.mx  |Mecanica,mantenimiento, carpinteria, plomeria.
Cel. 9992 421018
Salud, Informatica, Relaciones Humanas ,Administracion,
3 {conaLEP LMNL JULIAN CAMARA DIAZ 905 91 50 EXT. 2 d_|recc:on@yuc‘conalep.edu,mx, Gastrgnqmla, Hoteler}a, Comercng, Automotrtz, Mepamca,
jcamara@yuc.conalep.edu.mx Metalirgica, Instalacion y mantenimiento. Proporcionan el
material del curso.
9287267 . '
4 fINDEMAYA MTRO. FELIPE CASTILLO TZEC felipe.castillo@yucatan.gob.mx Lengua Maya.
EXT.26010
e s
5 DE ACCESO'A LA LIC. OSCAR CIAU MENA 925 8631 oscar.ciau@inaip.org.mx Clasificacion y desclasificacion de informacion.
HINFORMACION EXT. 130 - .
. Gestion Documental (Archivo)
PUBLICA A o
Avisos de privacidad.
Diplomados en Seguridad e Higiene, Herramientas sofware;
Desarrollo de habilidades directivas, Propiedad industrial,
6 JTECNOLOGICO DE LA. MONICA BETRIZ SOLIS TREJO | 9481970 Cel.9997 fundacion_itmerida@yahoo.commx {1, yop . FIME, ’ .
. Direccion Estratégica. Temas relacionados con: Ingenieria
MERIDA 396017 . : A
mecanica, industrial, quimica, bioguimica,sistemas
computaciones, Ciencia econémica administrativas,
Ciencias de la tierra.
'TNESCT;LE%%I cOY DE Seminarios talleres y diplomados en:Arquitectura, capital
MTRA. KARLA MARIA ORTEGON . humano, derecho,desarrollo humano, energfa, finanzas y
7 FESTUDIOS 9445291 kmortegon@itesm.mx P : e )
SUPERIORES DE ABUD contabilidad, industria farmaceltica, manufactura,medio
WMONTERREY ambiente, sector pablico, procesos y calidad, ventas.
« Introduccién a las normas 150 9000
+1S0O 9001:2008.
+1S0 19011:2011. .
« Lineamientos del sistema de control interno.
SAF (DIRECCION DE + Medicién y Evaluacion de Resultados.
8 INNOVACION Y LAE ANTONIO DE JESUS ARANDA 9279372 antonio.aranda@yucatan.aobax | Mapa de riesgos.
DESARROLLO CORREA (DIRECTOR GENERAL) EXT.13350 antonio aranda@yucatan gobmx 1, Redaccion de no conformidades.
JINSTITUCIONAL) + Filosofia de Calidad 9'S.
+ Mapa de riesgos.
+ Ciclo dinamico de mejora KWT.
« Calidad en el servicio.
+ Manuales de organizacion y procedimientos.
T.U.M. SANTIAGO MASSA
(COORDINADOR OPERATIVO DEL 9303200 EXT. . . - . .
- D p@| . .
9 JSSP-AMBULANCIAS DEPTO.DE AMBULANCIAS) 40014 9991078316 capacitacion_tumssp@hotmail.com |[Piaticas y falleres de primeros auxifios
ENRIQUE PATRON GONZALEZ
CMTE. JORGE ALBERTO ANCONA 9303200 grupoescudo.ssp@live.com . . .
10 |SSP-GRUPQ ESCUDO CAMARA EXT 49186 rupgsscudo ssp@amall.com Platicas de Desarrollo humano y Manejo a la defensiva.
Curso de Administracion, Tecnologias de la informacion y
UADY-FACULTAD DE . ) S ) :
11 {coNTADURIA Y DRAMARTHA BOJORQUEZ 9810926 Cel. 9991 educontinua.fca@uady.mx; Comumcamon, Diplomado en |fnpu_estos', Diplomado en
654106 mbzapata@uady.mx medios de defensa fiscal, Seminario y Diplomado en
ADMINISTRACION o L
j Politicas publicas.
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CALENDARIO DE REPORTE MENSUAL 2018

Mes

Departamento de

Periodo de Recepcién

Capacitacion

ENEROy FEBRERO 28 de febrero al 06 de marzo
MARZO 29 de Marzo al 06 de abril

ABRIL 30 de abril al 07 de mayo

MAYO 31 de mayo al 06 de junio

JUNIO 28 de junio al 07 de julio

JULIO 31 de julio al 06 de agosto
AGOSTO 30 de agosto al 07 de septiembre
SEPTIEMBRE 27 de septiembre al 05 de octubre
OCTUBRE 31 de octubre al 07 de noviembre
NOVIEMBRE 29 de noviembre al 06 de diciembre
DICIEMBRE 20 al 28 de diciembre

NOTA IMPORTANTE:

Sin excepcion,

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

9,

¥

< 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”.






