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Procedimiento para Realizar Capacitaciones al Personal

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar capacitaciones al personal, con la finalidad de
lograr la adaptacién del personal para el ejercicio de determinada funcién o ejecucién de una
tarea especifica en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

. ALCANCE

Aplica para el personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos perteneciente a la
Direccién Administrativa, asi como para el resto del personal del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal .
Articulos 5; 123 apartado B; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos IV: VI: XI: de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Ambito Estatal

Articulos 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20y 21; de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Yucatan

Articulos 2, 3, 8, 20, 21; de la Ley de Seguridad Social de los Trabajadores de Estado de Yucatan.
Articulos 10, 11, 11 Bis; del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulo 1, 2, 3, 3 Ter; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Articulo 57: del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Yucatan.

IV. DEFINICIONES

DNC: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.
PAC: Programa Anual de Capacitacion.
SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.

Sistema: el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

uLa

informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Capaataaones al Personal

Titular del departamento de Recursos Humanos

an

Recibe via correo electrénico de las personas titulares de Departamento del Sistema el
formato de la SAF Tarjeta de Diagndstico de Necesidades de Capacitacién (Anexo 2), con
las necesidades de capacitacién de su departamento, de acuerdo con el calendario anual
que establece la SAF.

Verifica que los formatos cumplan con los requisitos y lineamientos necesarios para su
autorizacion.

¢Se cumple con los requisitos y lineamientos correspondientes?

e Si: Continda en la actividad 5.

e No: Continta en la actividad 4.

Notifica a través del correo electrénico, las observaciones pertinentes a la persona titular
del departamento. Regresa a la actividad 1.

Turna a la persona Responsable de Personal el formato de la SAF Tarjeta de Diagndstico
de Necesidades de Capacitacion (Anexo 2).

Responsable de Personal

6.

10.

11.
12

13
14.

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

Vacia la informacion del formato de la SAF Tarjeta de Diagndstico de Necesidades de
Capacitacién (Anexo 2) de cada Area o Departamento en el formato de la SAF
Concentrado del Diagndstico de Necesidades de Capacitacién. (Anexo 3).

Analiza los cursos solicitados por cada Area y decide cudles cursos conformaran el
Programa Anual de Capacitacion llenando el formato de la SAF (Anexo 4).

Turna de forma fisica a la persona titular del departamento de Recursos Humanos el
formato de la SAF Programa Anual de Capacitacién para su andlisis y firma de visto
bueno.

Turna de forma fisica a la persona titular de la Direccidon General el formato de la SAF
Programa Anual de Capacitacion, para firma de autorizacién y enviarlo a la SAF.

Avisa via correo electrénico a las personas titulares de departamento al inicio de cada
mes, las fechas establecidas para impartir los cursos que correspondan, para que le envien
los nombres de los empleados que asistiran a la capacitacion.

Elabora el formato de SAF Registro de Asistencias (Anexo 5) para cada curso que se
imparta.

Coordina la imparticién del curso.

Recaba las Evaluaciones Iniciales y Finales en cada curso.

Elabora y envia via correo electrénico al Departamento de Capacitacién de la SAF al inicio
de cada mes, el concentrado de cursos impartidos el mes anterior, asi como las listas de
asistencia del personal que tomé el curso.
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Fecha de emisién

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA EN YUCATAN
Direcciéon Administrativa

Fecha de actuallzaaon

No aplica

Procedimiento para Realizar Capacitaciones al Personal

15. Sube a la plataforma “Profesionalizacién en el Servicio Publico” el reporte de la lista de
asistencia, asi como todos los cursos programados.

16. Calcula cada trimestre el porcentaje de empleados que acreditaron cursos de
capacitaciéon, para enviar el indicador al Jefe del Departamento de Programacion y
Presupuesto.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
19305 - Porcentaje Trimestral,
B/C)*100
de capacitaciones S Actividades Semestral y 77.78%
impartidas Anual
18262- Porcentaje Trimestral
de empleados que (B/C)*100 .. A 81.52%
. Actividades Semestral y
acreditaron curso
20 U Anual
de capacitacion
VIl. ANEXOS
o bicaci PTC i icio
Cédigo Nombre del anexo 5 158 o e AC* " DISp,O =D
on final
Diagrama de Flujo del
No aplica | Procedimiento para Realizar RHU 5 anos . - Conservacion
e afios | anos
Capacitaciones al Personal.
: ' . 12 12 .
No aplica Tarjeta de DNC RHU 12 anos 3 R Conservacion
afios | anos
; s 12 12 o
No aplica Concentrado de DNC RHU I2¥anosH[ =2 3 Conservacion
afos | anos
N Programa. An.u’al de RHU TPEags %2 %2 Conservacion
Capacitacion anos | anos
No aplica Registro de Asistencia RHU 12 anos %2 %2 Regigpvadion
afios | anos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Capacitaciones al Personal ;

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Realizar
Capacitaciones al Personal.

21/11/2025 00

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. José Fernando Rojas Zavala
Director Administrativo del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Capacitaciones al Personal

Redfizar Capacitacianes al Persanal,

L. Azcive via correg olectranion du las
aersanas lilulares de Depar tamento del
Sistema o formate dela SAF Tarjeta de

Disgnastion de Necesidades de

Capacitacian, con las necesidades de

capacitacian de su departamenta.

Titular de Departaments Recursas
Humanas

]

2. Verifica quelos farmatos cumplan con
los requisitos y i e c
nara U sutoniacion,

Tiular de Degartaments Récursas
Humanas

3.45¢e curnple con los requisitos y
lineamienios cormespnondientes?

A Natilica atravss ded corres slectranica,
lasobservaciones pertinenles aly persana
tGitular del departaments. Regresa a la
actividad 1.

Titular de Dapartamento Recursas
Humanas

v

5.Turnaa la persona Respomsaiie de
Persanalel formats de la SAF Tarjeta de

Diagnastico de Nocesidades de
Capacitacian {Anexa 2],

Titutar de Departamento Recursos
Humanas

v

G Vaci fainformacian delformats de'la
SAF Tarjeta de Diagnastica de Necosdades
de Capacit aciande coda Arcac
Departamenta en ol lormata de s SAF
Conconirades del Diagnastica de
Neossidades de Capacitacian.

Responsable de Persanal

v

7. Analzalos cursos solicitados por cada
Aren y ducide cudies cursos conformaran ef
Pragrama Anualde Capasitocian Nenanda
el lormato de L SAF

Rasponsabie de Passanal

I

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

R

8. Tumnade farma fisica s la persana titular
deldepartament o de Recursas Humanas of
farmato de la SAF Programa Snual de
Capacitacidn para su analisis y firmads
vista busna,

Responsable de Porsanal

¥

9. Turmade farma lisica s la persona titular
de la Direccian General el farmato de ta
SAF Pragrama Anualde Capasitacian, para
firmade autorizacian y enviarko ala SAF.

Responsable de Pcv_:opd

10. Aviza via carreo wectronico a las
persanas titulares de dopartamasnts al
inicio de coda mes, las fechas estabiscidas
paraimpartic las cursos que comespandan,
paraque de envien kus nombres delos
smplesdos queasistirdn a ta capacitacian,

Responsable de Personal

P

11. Babara o fermate de SAF Registro de
Asistencias {Anexa 5} para cada cursa que
sa imparta,

Responsable de Persanal

+

12. Courdinalaimpartidan del cursa.

Responsable de Persanal

-

13. Recobalas Evaluationes Iniciales y
Finales en cada cursa.

Respansable de Persangl

¥

14. Dabara y enwias via corres electranica
al Departamenta de Capacitacisn de L SAF
al inigia de coda mes, o concentrady de
cursas impar tidos el mes amerior, asi
coma las Estas de asistencia del personat
que toma el cursa,

Responsabie de Persanal

e

eras sy

15, Sube ala plataforma
“Pralesionalizacian en el Servicio Pabfica™
el repante dels finte de asateacia, asi coma
tados los cursas pragramadas,

Responsatle de Personal

¥

16, Calcula cada trimestes ol porcentaje de
empleatos que screditaran curses de
zapacitaciin, para emviar o indicadaor o
dzle del Depariamens de Pragramacisn y
Presuguesta.

Responsabile de Persanal

Redlizar Capacitacinnes al Persanal,
reafizade.

Paginalde1




AT SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS rmh!
((;\g’g YUCA'I‘AN Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional ™
Direccién de Mejora Regulatoria e Innovacién Gubernamental

Tarjeta de Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién

Dependencia/Entidad:

Subsecretaria:

Direccion:

Departamento :

TOTAL: 0

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Con la finalidad de determinar las prioridades de capacitacion del Area, realice un analisis e identifiqgue maximo 3 funciones requeridas. Sea objetivo
€n sus apreciaciones, ya que se convertirdn en un area de oportunidad.

Posteriormente establezca el grado de prioridad:

Muy Alta: Necesidad inaplazable que debe cubrirse en un plazo minimo de tiempo. Al implementarse tendra un impacto directo e inmediato sobre la
productividad del Area.

Alta: Necesidad importante que debe cubrirse a corto plazo. Al implementarse se lograra una mejora significativa en la productividad del Area.
Media: Necesidad que puede cubrirse sin premura, en el momento que se considere oportuno. Al implementarse contribuira positivamente a la
productividad del Area.

Pueste

Elaboré:

Puesto:

Fecha de elaboracion:

F-PL-ACD-01 RO1 Pégina 1 de 1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional
Direccién de Mejora Regulatoria e Innovacion Gubernamental

Concentrado del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

lEependencia o Entidad:

Subsecretaria

Prioridad
SEVAE capacitacion
Alta,Media R

. e Funcién que requiere
Direccién Departamento 9 3 9
reforzamiento

Nombre del evento de

|
| Nombre completo del
| Ppersonal a capacitar |

F-PL-ACD-02 RO1

Pégina 1 de 1



e N7 e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

¢3» YUCATAN

o Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional
ONPO  comemmoom taso 1 20242030 Direccién de Mejora Regulatoria e Innovacién Gubernamentsal

Programa Anual de Capacitacién

Dependencia o Entidad: Vigencia:

EVENTO DE CAPACITACION | OBJETIVO GENERAL | 2. DE PROVEEDOR | INTERNO | EXTERNO SEET kL Mo P

' PARTICIPANTES TOTAL INICIO  TERMINO

Elaboré Autorizé
Nombre de la o el Enlace de Capacitacién Nombre de la o el Titular de la Direccién Administrativa i
Cargo Cargo

Departamento o Area
Dependencia o Entidad

Direccién o Area
Dependencia o Entidad

F-PL-ACD-03 ROO Pagina 1



SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RENACIMIENTO AYA

‘.C.Q»P.H.NVZ Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional
T i e et Direccién de Mejora Regulatoria e Innovacién Gubernamental

_ Programa Anual de Capacitacién
Umvn:amsnmm ) m:nﬁman memﬁlm nh)nam:mw:.mn@: y ‘_umsm:Nmm Fecha de elaboracién: HN de enero 2026

Vigencia: momm‘t

ANy NO. DE DURACION ﬂ | COSTO i MES DE MES DE
EVENTO DE CAPACITACION OBJETIVO GENERA EVENTOS (horas) | PROVEEDOR  INTERNO | EXTERNO . TOTA INICIO TERMINO
Al finalizar el curso, el participante usara Universidad
Otografia y Redaccién corectamente las normas de ortografia y las 17 1 16 Auténoma de X $9,20000 | Marzo Abril
técnicas de redaccién para producir textos Yucats
claros, coherentes y efectivos. tcamdn
Al finalizar el curso, el participante elaborars
cursos en linea de manera efectiva y Secretaria de
.mmﬁ_‘mnm.m._m..m y técnicas paca mﬁ_‘mnn_ﬁ_ ; S___Nm:m_o.:m:‘ma_m:nmm digitales y 5 1 6 Educacion X SIN COSTO Mayo Mayo
imparticién de cursos en linea estrategias pedagdgicas adecuadas, para una (SEGEY)
mejor imparticién de cursos en el entorno
virtual.
Al finalizar el curso, el participante sera

capaz de manejar la metodologia de las 5s
para mejorar la organizacién, limpieza y
eficiencia de su entorno de trabajo. ;

38 2 _ 8 “sansformacién X $12,450.00 Julio Julio

Metodologia 5 s Organizacional

Al finalizar el curso, el participante usar3 los
principios y técnicas de la administracion de _

< . SGG-Archivo
Organizacién de Archivos tivesia s o iy am. Aeyhiver ) 2 1 10 General del X SIN COSTO | Septiembre | Septiembre
Estado de Yucatén, para organizar
5 . Estado
documentacién de manera eficiente y
segura.
Elaboré Autorizé
Lic. Eduardo Rodriguez Solis Lic. Adriana Escalante Duarte
Coordinador Directora
Recursos Humanos Direccién de Administracion
Secretaria de Administracion y Finanzas Secretaria de Administracién y Finanzas

F-PL-ACD-03 ROO Pagina 1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional
Direccién de Innovacién y Mejora Regulatoria

Registro de Asistencia

Nombre del curso:
Nombre del instructor(a):
Proveedor:

No. de Empleado(a) Nombre Apellidos

Fecha de imparticion:
Sede:
Duracién:

o Grado de Dependencia o

Estudios Entidad Unidad Administrativa Puesto Correo Elect

Asistencia /

DIERE

"Los datos personales recabados en este formato, asi como los contenidos en los documentos que se presentan, seran objeto de tratamiento por parte de la Secretaria de Administracién y Finanzas, a través de la Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional, con las finalidades descritas en el
Avi;

so de Privacidad integral que se encuentra disponible para con:

F-PR-ICI-02-R03

sulta en el sitio _,_n_un\\z.m:mumam:nmm.<cnmﬁ:.mow.:,x\mmﬁ\mswom.u%mnamn. Todo esto de acuerdo a lo establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 Y 29 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obliga
Yucatan”.

del Estado de




