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Iv.

OBJETIVO
Administrar la induccion, capacitacion y adiestramiento del personal administrativo, adscrito
alas oficinas de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan (SEGEY).

ALCANCE

Aplica al personal que labora en el Departamento de Desarrollo del Personal y Acceso a
Informacion, Subdireccion Administrativa de la Direccion de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 123, parrafo 13 de la Constitucion Politica de los Estados Mexicanos. Principios

Generales, Articulo 3° Titulo Cuarto Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los
Patrones

Capitulo I, Obligaciones de los Patrones, Articulos 132, Fraccion XV.

Capitulo Ill BIS, de la capacitacion y Adiestramiento de los Trabajadores, Articulos 153-A,
153-F, 153K Ley Federal del Trabajo,

Articulo 24, parrafo |ll; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ambito Estatal

Art 36 Secretaria de Educacion, Cddigo de Administracion Pablica de Yucatan, en el

DOE. 2 de mayo de 2016 (Ultima modificacion).

Articulo 31, Fraccion lI; del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan,

Art. 36 Secretaria de Educacion; del Cddigo de Administracién Publica de Yucatan, DOE. 2 de
mayo de 2016 (Ultima modificacién)

Art.140, parrafo IV; del Reglamento al Codigo de Administracion Publica de Yucatan vigente.
DOE. 3 de febrero 2017 (Gltima modificacion).

PR-DIM-CEI-02 Procedimiento para Coordinar la Aplicacion del Diagndstico de Necesidades
de Capacitacion en las Dependencias y Entidades,

PR-DIM-CEI-03 Procedimiento para Coordinar la Elaboracién Programa Anual Capacitacion
en las Dependencias y Entidades

PR-DIM-CEI-04 Procedimiento para ejecutar el Seguimiento del Programa Anual
Capacitacion en las Dependencias y Entidades '

PR-DIM-CEI-05 Procedimiento para Impartir Cursos Institucionales.

DEFINICIONES
DNC: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

PAC: Plan Anual de Capacitacion.

SEGEY: Secretaria de Educacidn del Gobierno del Estado de Yucatan.
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SIMER: Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional.

V. RESPONSABILIDADES

1. Subdireccion Administrativa:
1.1. Autorizar el PAC.

2. Jefe del Departamento de Desarrollo del Personal y Acceso a Informacidn:
2.1Revisary Supervisar la elaboracion del DNC y el PAC.

3. Subjefe de Capacitacion:
3.1Elaborar el DNC, el PAC. :
3.2 Organiza la implementacion de la capacitacion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de Desarrollo del Personal y Acceso a la Informacion

1. Recibe de la SIMER, por medio de un correo electrénico la invitacion para la platica,
donde se definira el enlace para atender las necesidades de capacitacion de la
Secretaria de Educacion, instruye al Subjefe de Capacitacién para la realizar la platica de
sensibilizacion.

Subjefe de Capacitacion

2. Organiza una platica de sensibilizacién del proceso DNC, de acuerdo con lo acordado en
la reunion con SIMER, donde se designa en cada una de las direcciones gue integran la
SEGEY un enlace de capacitacion con el departamento.

3. Envia en la fecha acordada, a través de los enlaces de capacitacién a todos los
directores de la SEGEY el formato F-PR-CDA-01“Tarjeta Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion”, en el que cada director y Jefe de Departamento responde segun sus
necesidades de capacitacién del personal a su cargo.

4. Elabora el formato F-PR-CAD-03 Concentrado del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion con toda la informacion de necesidades de capacitacion recabada de las
Direcciones que integran la SEGEY.

5. Realiza un analisis de las necesidades mas recurrentes, para hacer el llenado del formato
“F-PR-CAD-02 Reporte DNC".

6. Acuerda con el Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal y Acceso a Informacion,
los cursos a impartir de manera anual, de conformidad con los tiempos, necesidades,
presupuestos y metas a cumplir y en el formato F-PR-CEP-01 Programa Anual de
Capacitacion.

7. Realiza programacion por evento, con los datos especificos de cada curso (costo,
objetivo, temario, etc) adicional al programa anual de capacitacion en el cual esta la
calendarizacion de todos los cursos que se impartiran a lo largo del afio de vigencia.

8. Se hace una calendarizacion de fechas con los proveedores.

9. Coordina la solicitud de los materiales técnicos que se necesitaran para el desarrollo del
curso, como son cafeteria, papeleria y equipo de computo.

10. Reserva la sala de capacitacion de acuerdo con nimero de asistentes proyectados.

F-PR-AIM-01 RO1 Pagina 3 de 6



?"%\ Juntos transformemos |

= Yucatan Secretaria de Educacion

Bnilonecmim pmivoilond Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion Administrativa

Cédiégn Fecha de emision Fecha de actualizacién

PR-DAF-DPA-02 RO1 16/05/2019 30/06/2020

Procedimiento para Gestionar la Capacitacion y Adiestramiento al personal Administrativo de la SEGEY

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Envia 5 dias antes del evento de capacitacion una invitacion via correo electronico a los
directores y enlaces de las direcciones para informar de las especificaciones del evento
programado y la invitacién al personal del area, coordinando las gestiones necesarias
para su asistencia, de acuerdo con las necesidades de capacitacion, previamente
valoradas.

Genera una lista de asistencia en el formato "F-PR-ICI-02 Registro de asistencia’, una
vez concluido el tiempo de inscripcion al evento de capacitacion.

Realiza el evento de capacitacion.

Aplica a los asistentes una evaluacion diagnostica, para conocer el grado de
conocimiento que tienen del tema (el proveedor la proporciona) durante el evento de
Capacitacion.

Realiza una prueba para medir el aprovechamiento del curso (el proveedor la
proporciona), al final del evento.

Mide la satisfaccion de los asistentes con la Encuesta de Evaluacion del Evento, en el
formato “F-PR-ICI-03". 16, al finalizar el evento.

Registra en una hoja de calculo los resultados de ambas pruebas realizadas, para poder
medir el avance, en el formato RE-PR-ICI|-01“Reporte del Evento”.

Elabora y resguarda las constancias de participacion a los asistentes al curso para su
posterior entrega por correo electronico; segun sea el caso si aplica la entrega de
constancias.

Envia de manera mensual, de acuerdo con un calendario de entrega, un informe mensual
de eventos de capacitacion en el formato F-PR-ESP-01.

Fin del procedimiento.

VII. INDICADOR
Indicador Férmula Umd.a d ce Periodicidad Heta
medida
A=(B/C)100
A= Porcentaje
CLIFSas B=Taral 6k airsps Porcentaje Trimestral 100 %
Programados programados
C=Total de cursos
concluidos.
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VIll. ANEX0S
Eadlgo Nombre del | Ubleaclon AT* AC* PTC* Disp?sicién
; -anexo final

Procedimiento
para Gestionar la
Capacitaciény

No aplica Adiestramiento DPA 2 Afos | 3Anos | 5Afos Eliminar
al personal
Administrativo
de la SEGEY.
Tarjeta

F-PR:EDA-0 5| - Adibstico e 1 e L S R BTN Eliminar
Necesidades de do
Capacitacion
Reporte

F-PR-CAD-02 | Diagnostico de ppA | ndefini 1 qase | 1ad0 Eliminar
Necesidades de do
Capacitacion

F-PR-EPu(Y | Fregsma sl ppa | !Mdefini |y ake |1 Ao Eliminar
de Capacitacion do

E-PR-IG:02 | Redistrode opA-~ | P9t 1 ade - | 1ARG Eliminar
Asistencia do
Encuestade Indefini

F-PR-ICI-03 Evaluacion del DPA i 1Ano 1Ano Eliminar
Evento
Informa Mensual Indefini ;

F-PR-ESP-01 de Eventosde DPA s 1Afo 1Ano Eliminar
Capacitacion

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC=Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Gestionar la
16/05/2019 00 Capacitacion y Adiestramiento al personal
Administrativo de la SEGEY.
Actualizacion del Procedimiento para Gestionar la
30/06/2020 01 Capacitacion y Adiestramiento al personal
Administrativo de la SEGEY.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01RO1

Autorizé

A7

C.P. Javiet Eduardo Camdra Menéndez
Director de Administracidn y Finanzas.
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Procedimiento paraGestionar la Capacitacion y
Adiestramiento al personal Administrativo dela SEGEY

h 4

1. Recibe de la SIMER, por medio de un correo electronico la
invitacion para laplatica, donde se definira el enlace con para
atender las necesidades de capacitacion de laSecretariade
Educacion

Jefe del Departamento de Desarrollo del Personal y Acceso a
la Informacién.

A 4

2. Organiza una platica de sensibilizacién del proceso DNC,
de acuerdo a lo acordado en lareunién con SIMER, donde se
designa en cada una de las direcciones que integran la
SEGEY un enlace de capacitacion con el departamento.

Subjefe de Capacitacién

A 4

3. Envia en lafechaacordada, a través de los enlaces de
capacitacion a todos los directores de la SEGEY el formato F-PR-
CDA-01 en elque cadadirector y Jefe de Departamento responde
segun sus necesidades de capacitacion .

Subjefe de Capacitacidn

A 4

4. Elabora el formato F-PR-CAD-03 Concentradodel
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion con toda la

informacién de necesidades de capacitacion recabada de las
: : Subjefe de Capacitacién

A 4

5. Realiza un andlisis de las necesidades mas recurmrentes,
para hacer el llenado del formato “F-PR-CAD-02 Reporte
DNC

Subjefe de capacitacién

Paginalde 4
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8. Acuerda con el Jefe del Departamento de Desarrollo de
Personaly Acceso alnformacion, los cursos a impartir de
maneraanual, de conformidad con los tiempos,
necesidades, presupuestos y metasacumpliryenel
formato F-PR-CEP-01Programa Anualde Capacitacion.

Subjefe de capacitacién

}

7. Adicional al programa anual de capacitacion en el cual
esta la calendarizacion de todos los cursos que se
impartirdn alo largo delafio de vigencia, se hace una
programaciénpor evento, con los datos especificos de cada
curso.

Subjefe de capacitacién

!

8. Se hace una calendarizacion de fechas conlos
proveedores.

Subjefe de capacitacion

:

9. Coordinala solicitud de los materiales técnicos que
se necesitaran para el desarrollo del curso, como son
cafeteria, papeleria y equipo de computo.

Subjefe de capacitacidn

Y

10. Reservala sala de capacitacion de acuerdo al
numero de asistentes proyectados.

Subjefe de capacitacién

4
g
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11. 5 dias antes del evento de capacitacion se enviauna
invitacion via correo electronico a los directores y enlaces
de las direcciones para informar delas especificaciones del
evento programado y haganllegar estainvitacion al personal
del areay se coordinan las gestiones necesarias parasu
asistencia, de acuerdo a las necesidades de capacitacion,
previamente valoradas.

: Subjef_elde capacitacién

:

12. Una vez concluido el tiempo de inscripciénal eventode
capacitacion, se genera una lista de asistencia en el formato

Subjefe de capacitacién

}

13. Serealiza el evento de capacitacion.

Subjefe de capacitacion

!

14.Durante el evento de Capacitacion se aplicaalos
asistentes una evaluacion diagnostica, para conocer el
grado de conocimiento que tienen del tema ( el
proveedor la proporciona)

Subjefe de ca pacitacién

I

15. Al final del evento se realiza una prueba para medir
elaprovechamiento del curso(el proveedor la
proporciona).

Subjefe de capacitacién

Pagina 3 de 4
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16. Al finalizar el evento, se mide |la satisfaccion de los
asistentes con la Encuesta de Evaluacion del Evento,
en el formato “F-PR-ICI-03".

Subjefe de capacitacion

'

17.Seregistraen una hoja de célculo los resultados de
ambas pruebas realizadas, para poder medir el avance,
en el formato RE-PR-ICI-01"Reporte del Evento”.

Subjefe de éapa citacién

'

18. Elaboray resguarda las constancias de
participacion alos asistentes al curso para su posterior
entrega por correo electronico; seguin sea el caso si
aplica laentrega de constancias.

Subjefe de capacitacién

)

19. Se envia de manera mensual, de acuerdo aun
calendario de entrega, un informe mensual de eventos
de capacitacionen el formato F-PR-ESP-01.

Subjefe de capa citacion

G )

e
i
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ISIMBOLOBIA

Excelente: Realiza de manera sobresaliente las
funciones relaclonadas con la competencia.
Bueno: Resliza de manera dptima las funciones
relacionadas con la competencia.

Regular: Realiza de manera adecuada las funciones 3
relacionadas con la competencia.

Basico: Realiza con errores las funciones relacicnadas
con la competencia.
Nulo: No realiza las funciones relacionadas con [a 1
competencia.
La compstencia técnica que no aplique a las funciones
|asignadas a alglin colaborador, se debera dejar vacla.

4 Nombre de [a Direccidn:

Nombre de departamento o area:

2 Nombre de Director:

Nombre de Jefe :

Cla: R
POLIVALEN Estéa formada por la 30-100 Alta

columna que representa las 51-78 Hedia

competencias de una persona 3650 Baa

determinada. T8 Moy Baja

RANGO

VULNERABILIDAD: Esta formada por B0-100 Alta

las filas que representan una 51-79 Media

competencia especifica, 26-50 Baja
1-26 Muy Baja

F-PR-CAD-01 RD1




&S

Polivalencia

Colsberador 9

Colaborador 8
0

Celaborader 7

Colaberador 6

Colaboracler 1
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0 0

Colaborader

Colaborador 2

Colaborador 3
0o
|
| Colaborador 4
Colaborador 5

" Vulnerabilidad

Mangje de Persenal

- Trabajo en Equipo

Calidad en &l Trabajo-
Productividad

s}
Comunicacién

Desarrelic Humano
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BOLOGIA
Excelente: Realiza de manera sobresaliente las funciones 5
relacienadas con la competencia.
Bueno: Realiza de manera optima las funciones 4
relacionadas con la competencia.
Regular: Realiza de manera atlecuada las funciones 3
relacionadas con la competencia.
Basico: Realiza con errores las funciones relacionadas 2
con la competencia,
Nulo: No realiza las funciones relacionadas con la 1
etencia,
La competencia técnica que no aplique a fas funciones
asignadas a algun eolaborador, se deberd dejar vacia.
POLIVALENCIA; Estd formada por la
columna que representa las
competencias de una persona
determinada.
VULNERABILIDAD: Esta formada por 80-100 Alta
|as filas que representan una 61-79 edia
competencia especlfica. 26-50 Baja
1-25 Muy Baja
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Colaborador 1
Colaborader 8 Colakorador 2

Colaborador 8 ’ g Colaborador 3

o
0 0D o0

Colaborador 7 Colaborador 4

Colaborador 6 Colaborador 5

Vulnerabilidad

Rentabilicad Social

Calidad en el Trabajo

Productividad

Planeacion en el Trabajo

Eficiancia en 2l Manejo de
Racursos



FRXS comerommm—s GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN
e jﬁ_"ﬂuca’tfm Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional

Direccion de Innovacién y Mejora Regulatoria i
Concentrado del Diagndstico de Necesidades de Capacitacién

Dependencia o Entidad:

1 Fis E Nombre completo del‘wl-‘ Competenciaa \Yalonpumerice) | lENDREE el
i Subsecretaria Direccion | Departamento o Area | ; i - !

. Puesto : [ lasignado ala Evento de
j colaborador | reforzar

‘ { competencia Capacitacion

F-PR-CAD-03 RO1




GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN

s AT R R
. vucatan Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional

aEbpEal el g s

Direccién de Innovacion y Mejora Regulatoria

Programa Anual de Capacitacion

_ Fechadeelaboracion: ___Vigencia:
NO.DE | DURACION |
EVENTOS™ | {Horas)

PROVEEDOR | INTERND |EXTERNO!| GDS

B B R e L P N e S

Elaboré Autorizo
Nombre del Enlace de Capacitacion Nombre del Director Administrativo o su equivalente
Cargo Cargo
Departamento o Area ' Departamento o Area
Dependencia o Entidad Dependencia o Entidad

=
F-PR-CEP-01RO1 /&
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GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN

;f r i \r. Subsecretaria de Innovacion, Mejora Requlataria y Eficiencia Institucional 3
=% {‘“ ‘{ui;aan, Direccion de Innovacion y Mejora Regulatoria
Informe Mensual de Eventos de Capacitacion
DEPENDENCIA O ENTIDAD:
MES REPORTADO:
ELABORA:
‘E 7] @ (%] —_—
o '8 s | 82|38, |3 Proveedor
T £ S8|es|58|8¢
Nombre del evento g E sl w 28 5 Bs
- e 1] E 2 © = = =
g se|l38|5°%|s Interno Externo oo el
g 28|=8|a < proveedor
0
0
0
1]
0
0
0
0
0
9]
MODIFICACIONES AL PROGRAMA
Nombre del evento Cancelacién Reprogramacion
Mes programado Mes reprogramado

Observaciones:

F-PR-ESP-01R02
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Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoriay
IEE1EE MR AN Eficiencia Institucional
Direccién de Innovacion y Mejora Regulatoria

Encuesta de Evaluacion del Evento

Nombre del Instructor:

Nombre del Evento:

Fecha:

Dependencia:

Instrucciones: De acuerdo con tus expectativas, marca con una v’ el valor con el que calificarias los

siguientes conceptos:

Conceptos

Calificacion

Del instructor:

10

9 8

7

1. El conocimiento que demostro sobre el tema

2. El modo para transmitir el tema fue facil de entendery con
ejemplos claros

3. Mantuvo la atencidn del grupo en el tema

4, Ayudd a incrementar mis conocimientos y resolvio dudas

5. Manejo adecuadamente el tiempo asignado

Del contenido general:

10

1. Los temas pueden aplicarse en mitrabajo

2. Cubrid los objetivos propuestos

3. La tematica fue atractivay mantuvo miinterés

4, | os ejercicios y dindmicas se relacionaron con el tema

De la organizacion:

10

1. La disposicion de sillas, mesas y materiales para el curso

2. Lailuminacidn, ventilacidn y temperatura de la sala

Comentarios:

iGracias!
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REPORTE DEL DIAGN()ST]CO DE NECESIDADES
DE CAPACITACION (DNC) 2019

- A2 1A ’ -] i\ .
DATOS NUMERQ

NECESIDADES DIAGNOSTICADAS
DATOS NUMERO

TOTAL

Observaciones sobre el proceso del DNC:

Fecha de elaboracion del Reporte:

ELABORO

Nombre completo
Pl:uesto
Area




GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN
Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional
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A T———
2

ey s

- F

Registro de Asistencia

Nombre del curso: TALLER DE ELABORACION DEL PAC 2020 Fecha de imparticién: 22 AGOSTO 2018
Nombre del instructor:PSIC. AARON RODRIGUEZ ALBERTO Sede: SALA DE USOS MULTIPLES SOP
Proveedor: SAF-INSTITUCIONAL Duracion: 2 HORAS
. NOMERE | APELLIDOS ﬂf ixr?;r | Féma E"'T.'E""SOTS;‘E’;? 2z lDEPENDENCIAI D'EIEJ?S‘L?N 5 .DEPTO.n.i\REA | PUESTO CORREQ ELECTRONICO ASISTH::'FIRMA
1
2
3
4
5
§
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*Datos solicitado para fines estadisticos %
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