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Procedimiento para Gestionar la Capacitacién y Adiestramiento al Personal Administrativo

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.
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Procedimiento para Gestionar la Capacitacion y Adiestramiento al Personal Administrativo

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).
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