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I. OBJETIVO

Gestionar las actividades necesarias para la capacitacién y adiestramiento del personal
administrativo, adscrito a las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién con la
finalidad de cumplir con la normatividad.

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Gestiéon de Informacién, Capacitacién y
Etica de la Subdirecciéon de Organizacién y Administracién de la Direccién de Administracion y
Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 123, Fraccién 13; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 24, Fraccion lll; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Articulos 132, Fraccion XV, Articulos 153-A, 153-F, 153K; de la Ley Federal del Trabajo.

Ambito Estatal
Articulo 27, Fraccion Xll, 31, Fraccién IV, Articulo 36, Fraccién XIl; del Cédigo de Administracion

Publica de Yucatan.
Manual de Procedimientos de la Secretaria de Educacién Vigente.

IV. DEFINICIONES
Administrativo Esp. de Capacitacion: Administrativo Especializado de Capacitacién.

DNC: Concentrado Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion F-PL-ACD-02.

Encuesta de Evaluacién del Evento: Documento que permite medir la satisfaccién de los
participantes con respecto a la formacién y capacitacién que acaban de recibir.

Evaluacion de Aprendizaje: Prueba de control a los participantes al principio y final de la
capacitacion en jornadas mayores a 15 horas de capacitacion.

Jefe de Departamento de Gestidn, Informacién y Etica: Jefe de Gestidn, Informacion y Etica.
PAC: Programa Anual de Capacitacion F-PL-ACD-03.

Plataforma de Profesionalizacion: Herramienta digital administrada por la SIMER, la cual
concentra informacion de los eventos llevados a cabo en materia de capacitacion.

SEGEY: Secretaria de Educacién.
SIMER: Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional.

Unidades Administrativas: Estructura Organica de la Secretaria de Educacién del Gobierno del
Estado.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genéra.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica.

1. Recibe de la SIMER, por medio de un correo electrénico la invitacién para la platica, en
donde daran las generalidades para atender las necesidades de capacitacién de la Secretaria
de Educacion.

2. Recibe del Director de Administracién y Finanzas la instruccidn de ser enlaces con la SIMER
para todas las actividades de Capacitacidn.

3. Instruye al Subjefe de Capacitacion para realizar la platica de sensibilizacién a los Enlaces de
capacitacion de las Unidades Administrativas.

Subjefe de Capacitacién

4. Organiza una platica de sensibilizacion del proceso DNC, segun lo acordado en la reunidn
con SIMER, con los Enlaces de Capacitacién de las Unidades Administrativas que integran la
Secretaria de Educacion.

5. Envia en la fecha acordada, a través de los Enlaces de Capacitacién por los medios oficiales
de comunicacién a todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion el
formato F-PL-ACD-02 “Concentrado Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién”, en el
que cada, Director General, Subdirector, Director de Area, Coordinador General y Jefe de
Departamento responde segun sus necesidades de capacitacién del personal a su cargo.

6. Elabora el formato F-PL-ACD-02 Concentrado del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacién con toda la informaciéon de DNC recabada por los medios de comunicacién
oficiales de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Educacién.

7. Realiza un andlisis de la frecuencia de las necesidades de capacitacién contenidas en el DNC,
con el Jefe de Departamento de Gestion de Informacidon, Capacitacién y Etica, para
determinar de acuerdo a los resultados los cursos a impartir de manera anual, de
conformidad con los tiempos, necesidades, presupuestos y metas a cumplir, y elabora el
llenado del formato “F-PL-ACD-03 Programa Anual de Capacitacion”.

Jefe del Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica.

8. Verifica el formato “F-PL-ACD-03 Programa Anual de Capacitacién” con el Subdirector de
Organizacién y Administracién de Personal para su visto bueno.

Subjefe de Capacitacién

9. Envia por los medios oficiales de comunicacién al Enlace de la SIMER el PAC para su
autorizacion.

10. ¢El PAC fue autorizado?

e Si: Continta en la actividad 11.
e No: Regresa a la actividad 7.
Jefe del Departamento de Gestién de Informacién, Capacitacion y Etica.

11. Entrega al Subdirector de Organizacién y Administracién del Personal, el F-PL-ACD-03
Programa Anual de Capacitacion previamente aprobado por SIMER, para firma.

Subjefe de Capacitacion

12. Realiza las gestiones de organizacién para la imparticién del curso de capacitacién (logistica,
capacitador o temista, elabora la invitacion, registro de participantes, desarrollo de la
capacitacion y otros).

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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13. ;El curso se impartira de manera virtual?
e Si: Continta en la actividad 19.
e No: Continua en la actividad 14.
14. ¢El curso a impartir es con costo?
e Si: Continta en la actividad 15.
e No: Continta en la actividad 18.

15. Elabora el Formato Unico de requisicién de Bienes de Arrendamientos y/o servicios, F-PR-
ADI-01, y la ficha técnica para solicitar el pago al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.

16.Ingresa a la Plataforma de profesionalizacion (www.profesionalizacion.yucatan.gob.mx) y
captura los datos solicitados referentes al curso de capacitaciéon (cotizaciones, temarios y
evidencias).

17. Coordina la solicitud de los materiales técnicos que se necesitaran para el desarrollo del
curso, como son cafeteria, papeleria en la ventanilla Unica del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios, y equipo de computo al drea de Tecnologias de la Informacién.

18. Reserva la sala de capacitacién de acuerdo con nimero de asistentes proyectados.

19. Envia 5 dias antes del evento de capacitacion una invitacion por los medios oficiales de
comunicacion a los enlaces de capacitacién de las unidades Administrativas para informar de
las especificaciones del evento programado, solicitando hacer extensiva la invitacion al
personal administrativo del area.

Administrativo Especializado de Capacitacion.
20. Genera una lista de asistencia en el formato “F-PL-ACD-06 Registro de asistencia”, una vez
concluido el tiempo de inscripcién al evento de capacitacion.
Subjefe de Capacitacion.
21. Realiza el evento de capacitacion.
Administrativo Especializado de Capacitacion.

22. Aplica la Encuesta de Evaluacién del Evento F-PL-ACD-08, y la Evaluaciéon de Aprendizaje en
caso de cursos que generen costos a la Secretaria de Educacién y sean mayores a 15 horas
para conocer el grado de conocimiento que tienen del tema (el proveedor la proporciona)
durante el evento de Capacitacion. Gestion de la Capacitaciéon y Adiestramiento al personal
Administrativo realizado.

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

Subjefe de Capacitacion.

24. Solicita las constancias o reconocimientos de participacién al curso al drea de Comunicacion

Social, a través de los medios de comunicacién oficiales y resguarda para su posterior

entrega por correo electrénico; seglin sea el caso, si aplica la entrega de constancias. *
o A

25. Envia de manera mensual a través de los medios de comunicacién oficiales, al enlace de
Capacitacion de la SIMER, de acuerdo con un calendario de entrega, un informe mensual de
eventos de capacitacion en el formato F-PL-ACD-04 en conjunto con el formato F-PL-ACD-

05 Lista de participantes.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Administrativo Especializado de Capacitacion.
26. Archiva la documentacién en Ed1_An59 Nivel. 1.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Foérmula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida
Cumplimiento A=(B/C) 100
e Fab o = Forsentaie Porcentaje | Trimestral | 100 %
Anual de B= Total de cursos programados J ?
Capacitacion C= Total de cursos realizados.
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S‘;;Sa'lcm"
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para 1 5 7
No aplica Gestionar la Capacitacion GIC . x 5 Eliminar
; . Afo | Aios | Anos
y Adiestramiento al
Personal Administrativo.
Concentrado Diagndstico 2 5 4
F-PL-ACD-02 | de Necesidades de GIC - Bl Eliminar
A : Anos | Anos | Afos :
Capacitacion
Programa Anual de 2 2 4 o
S Capacitacioén SUE Anos | Ados | Anos Sl
F-PL-ACD-04 Informe Mensual de GIC 2 2 4 Eliminar
Eventos de Capacitacion Anos | Afos | ARos
: [} 2 2 4 Gdls
F-PL-ACD-05 | Lista de participantes GIC AEoe ] Iag e | i Eliminar
F-PL-ACD-06 | Registro de Asistencia GIC 2 0,2 1 % | Eliminar
Anos | Afos | Anos
Encuesta de Evaluacién 2 2 4 L
F-PL-ACD-08 | il Evenite GIC Afios | Afos | Afos Binine
RE-PL-ACD-01 | Reporte del Evento GIC .2 .2 f‘ Eliminar
Anos | Anos | Anos

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

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

Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién de los apartados, en
27/03/2025 02 apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.
Actualizacion de los apartados en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

Modificacién del Cédigo antes PR-DAF-DPA-02 ahora PR-
DAF-GIC-03. Cambio de nombre del procedimiento antes
llamado para Gestionar la capacitacion y adiestramiento de
personal administrativo de la SEGEY ahora denominado
Procedimiento para Gestionar la Capacitacion vy
Adiestramiento de Personal Administrativo.

09/07/2025 03

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

LAY

C.P. Diara Gybriela Ivonne’Lizama Martin
Directora de inistracion y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Administrativo.

Correo Electrénico de SIMER

y

1. Recibe de la SIMER, la invitacién para la
plitica, en donde dardn las generalidades
para atender las necesidades de capacitacion.

Tefe de Gestion de Informaclon, Capaditacion

v Etica

2. Recibe del Director de Administracién y

Finanzas la instruccion de ser enlaces con la

SIMER para todas las actividades de

capacitacion.

Jefe deGestion de Informacion, Capacitacion
v Etica.

3. Instruye al Subjefe de Capacitacion para
realizar la platica de sensibilizacion a los
enlaces de capacitacion de las unidades
administrativas.

Jefe de Gestion de Informac on, Cwacrtacnon

y Etica

A

4. Organiza una platica de sensibilizacion
del proceso DNC, segun lo acordado -en
la reunién con SIMER.

N Subjefe de Capacitacion
y
5. Envia a todos las unidades
administrativas el F-PL-ACD-02

concentrado Diagndstico de Necesidades
de Capadtacion.

Subjefe de Capacitacion

A
6. Elabora el formato F-PL-ACD-02
Concentrado  del Diagndstico de
Necesidades de Capacitacién con toda la

informacion de DNC

Subjefe de Capacitacion
7. Realiza un anilisis de la frecuenda de
las necesidades de  capacitacion
contenidas en el DNC, con el Jefe de
Departamento

Subjefe de Capacitacion

8. \Verifica el formato “F-PL-ACD-03
Programa Anual de Capacitacion” con el
Subdirector de Organizacion %
Administracion de Personal

Jefe de Gestion de Informac) on, Cq;aclta:lon’

v Etica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

v

9. Envia por los medios oficiales de
comunicacién al Enlace de la SIMER el
PAC para su autorizadén.

Subjefe de Capacitacion

I

10. ¢El PAC fue autorizado?

Si
A 4

11. Entrega al Subdirector de Organizacién
y Administracion del Personal, el F-PL-
ACD-03 Programa Anual de Capacitaciéon
para firma

Jefe de Gestion de Informacion, Capacitacion

Y Etica

12. Realiza las gestiones de organizacién
para la impartidon del curso de
capacitacion

Sixbjefe de Capacitacion

13. ;El curso se impartird de
manera virtual?

14. ;El curso a impartir es con
costo?

Si
Y

15. Elabora el Formato Unico de
requisicién de Bienes de Arrendamientos
y/o servidos F-PR-ADI-01, y la ficha
técnica

Subjefe de Capacitacién

16. Ingresa a la Plataforma de
profesionalizacion
(www.profesionalizacion.yucatan.gob.mx) y
captura los datos solicitad os.

Subjefe de Capacitacion

17. Coordina la solicitud de los materiales
técnicos que se necesitardn para el
desarrollo del curso, como son cafeteria,
papeleria en la ventanilla tnica

Subjefe de Capacitacién

A

18. Reserva la sala de capacitacién de
acuerdo con numero de asistentes
proyectados.

Subjefe de Capacitacion

a0

19. Envia una invitacién por los medios
oficiales de comunicadén a los enlaces
de capacitacon de las unidades
Administrativas

Subjefe de Capacitacion

y

20. Genera una lista de asistenda en el
formato “F-PL-ACD-06 Registro de
asistencia”, una vez concluido el tiempo
deinscripcion al evento de capacitacion.

Administrativo Esp. de C.

)

21. Realiza el evento de capacitacion.

Subjefe de Capacitacion

22. Aplica la Encuesta de Evaluacién del
Evento F-PL-ACD-08, y la Evaluacién de
Aprendizaje en caso de cursos que
generen costos.

Administrativo Esp. de Capacitacion.

Capacitacion y Adiestramiento a
personal Administrativo realizado.

23. Registra en una hoja de dlculo
los resultados.

Pagina 1 de 2
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24. Solicita las constandas o
reconocimientos de participacion al
curso al area de Comunicacién
Social

 Subjefe de Capacitacion

25. Envia de manera mensual al
enlace de capacitacion de la SIMER,
informe mensual de eventos en F-
PL-ACD-04.

_ Subjefe de Capacitacion

R T R e s T e

26. Archiva la documentacién en i
Ed1_An59 Nivel. 1 ¢

ristrativo Esp. de Capacitacién |

Ox

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y
Eficiencia Institucional
Direccién de Mejora Regulatoria e Innovacién
Gubernamental

Encuesta Evaluacién 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 ' ‘ Calli‘ﬁrcacién

8

Del instructor:

1. El conocimiento que demostro sobre el tema

ejemplos claros

2. El modo para transmitir el tema fue facil de entender y con

3. Mantuvo la atencién del grupo en el tema

4. Ayudd a incrementar mis conocimientos y resolvié dudas

5. Manejé adecuadamente el tiempo asignado

 Del contenido general

1. Los temas pueden aplicarse en mi trabajo

2. Cubrié los objetivos propuestos

3. La temética fue atractiva y mantuvo mi interés

4. Los ejercicios y dindmicas se relacionaron con el tema

De la organizacion: »
1. La disposicién de S|Ilas mesas y materlales para el curso

2. La iluminacidn, ventilacion y temperatura de la sala

Comentarios:

F-PL-ACD-08 ROO

iGracias!
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