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Procedimiento para Impartir Capacitaciones
l. OBJETIVO

Establecer la metodologia para la solicitud e imparticién de capacitaciones con la finalidad de
fortalecer la cultura anticorrupcion en el Estado.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica
municipal y estatal, asi como las instituciones privadas que estén interesadas en recibir alguna
capacitacion contemplada en el Catalogo de Capacitacion Anticorrupcién de fa SESEAY.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal _
Articulo 123, Apartado A, fraccién X|II; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.
Articulo 153~ Ay 1563-D; de la Ley Federal del Trabajo.

Ambito Estatal

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan Cap.2 Art. 36

Estatuto Organico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn de Yucatan,
Cap. 3. Seccion 3era, Art.23

IV. DEFINICIONES _
Catalogo de Capacitacién Anticorrupeion: Documento elaborado por la Secretaria en el que se
plasman las capacitaciones disponibles que pueden solicitar las instituciones publicas y
privadas.

Ente privado: organizacion o empresa que opera con propiedad y gestion privadas, no esta bajo
el control directo del gobierno o del sector publico.

Ente plblico: las dependencias y entidades de la Administracién Publica estatal; los poderes
Legislativo y Judicial; los organismos constitucionales autonomos, y los municipios; asi coma

cualquier otro ente sobre el que tenga eontrol cualquiera de los poderes y érganos publicos
antes citados.

Parte interesada: Institucién o persona interesada en recibir capacitaciones por parte de la
SESEAY.

Servidor publico: Persona que desarrolie una funcion laboral en las entidades publicas.

SESEAY: Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de fa Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Impartir Capacitaciones

V. RESPONSABILIDADES
1. Direccién de Vinculacion Interinstitucional.
1.1. Compartir fisica y digitalmente el Catalogo de Capacitacion Anticorrupcidn de la
Secretaria con entes publicos y privados.
1.2. Recepcionar los oficios y solicitudes recibidas por parte de los interesados.
1.3. Turnar Solicitudes a la Jefatura de Enlace y Colaboracign Interinstitucional.
1.4. Confirmar via oficio la imparticion de la capacitacién solicitada.
2. Jefe de Enlace y Colaboracién Interinstitucional.
2.1. Dar seguimiento y atender las dudas de las partes interesadas.
2.2. Revisar disponibilidad de agenda y presupuesto.
2.3. Contactar a la parte interesada para confirmar detalles y logistica.
2.4. Verificar viabilidad de capacitacion.
2.5. Agendar capacitacion.
2.6. Reportar de manera mensual las capacitaciones impartidas
9.7. Elaborar informe Trimestral y anual con informacién relevante de las capacitaciones
impartidas.
3. Personal de la SESEAY que imparte la capacitacion.
3.1. Elaborar material de exposicién.
3.2. Impartir la capacitacion solicitada.
3.3. Aplicar encuesta de satisfaccion.
4. Titular de la Dependencia o Entidad / Enlaces de Capacitacién de [a parte interesada.
4.1. Solicitud de capacitacién mediante oficio dirigido a la Direccion de Vinculacién de la
SESEAY.
4.2. Atendery compartirinformaciénal Jefe de Enlacey Colaboracion interinstitucional de
la SESEAY para organizacién de fecha, horarioy logistica.
4.3. Compartir lista de asistencia.
4.4, Cumplir con los horarios, fechas y tematicas establecidas.
4.5. Tomar evidencias fotogréaficas de la actividad.
4.B. Verificar que lasy los participantes respondan la encuesta de satisfaccion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccién de Vinculacién Interinstitucional

1. Comparte el Catalogo de Capacitacion Anticorrupcion a los entes puibiicos y privados.
Jefe del Departamento de Enlace y Colaboracién Interinstitucional.

2. Da seguimiento a las dudas de [os interesados y da orientacion sobre el protocolo a seguir.
Titular de la dependencia o Entidad / Eniace de capacitacion de la parte interesada.

3. Elaboray envia oficio de solicitud dirigido a la Direccion de Vinculacién Interinstitucional de
la SESEAY proponiendo fecha y horario para la imparticion de la capacitacion ofrecida en el
Catalogo de Capacitacion Anticorrupcion de la SESEAY.

Direccién de Vinculacion Interinstitucional

4. Recepcionalos oficiosy solicitudes.

“| a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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5. ;Latemaética solicitada forma parte de las atribuciones de la SESEAY?
s Si: Continda en la actividad 7.
e No: Continda en la actividad B.
6. Canaliza con la instancia correspondiente o en su caso se realiza una propuesta que
contenga la temética estipulada en el catélogo de la Secretaria.
7. ¢Se verifica la viabilidad para llevar a cabo la capacitacion?
e Sihaydisponibilidad: Continua en actividad 8
e No hay disponibilidad: Continua con actividad 8
8. Realiza contestacién de solicitud indicando que no es posible efectuar la capacitacion
solicitada con las especificaciones requeridas y propone una opcion que sea viable para
ambas instituciones. _
9. Realiza contestacion de solicitud indicando que confirma la imparticién de la capacitaciény
requerimientos.
Jefe del Departamento de Enlace y Colaboracién Interinstitucional
10.Contacta a la institucion interesada para indicaciones de requerimientos.
11. Solicita el F-PR-ICA-01[ista de asistencia del evento.
12. Verifica disponibilidad de expositer y material a utilizar.
Titular de la dependencia o Entidad / Enlace de capacitacion de la parte interesada.
13. Recibe los requerimientos del curso y prepara lo solicitado.
14.Entrega el F-PR-ICA-O1 listas de asistencia del evento y F-PR-ICA-02 ficha técnica del
evento, compartiendo datos de logistica.
Personal de la SESEAY gue impartira la capacitacion.
15. Elabora el material con la temética solicitada para la imparticion del curso.
16. Imparte el curso de capacitacion de acuerdo con al catalogo de capacitacion anticorrupcion
y los requerimientos.
17. Aplica el F-PR-ICA-03 encuesta de satisfaccién a los parficipantes al término de la sesion.
Titular de la dependencia o Entidad / Enlace de capacitacion de la parte interesada
18. Verifica que los asistentes completen el F-PR-ICA-03 encuesta de satisfaccion.
Jefe del Departamento de Enlace y Colaboracién interinstitucional
19. Elabora informe de actividad.
20. Elabora publicacion en redes sociales referente ala actividad de capacitacion realizada.
Direccidn de Vinculacion Interinstitucional
21.Integra las actividades en el informe correspondiente.
22. Seresguarda informe para su integracion a archivo.
Fin del procedimiento.

Vil

INDICADOR

ormul
(Total de
programas de Porcentaje Trimestral 100%
capacitacion

Porcentaje de
entesy

“|a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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dependencias
capacitadas

ejecutados / Total
de programas de
- capacitacion
programados)* 100

VIIl. ANEXOS

No aplica

Diagrama de flujo £CI 5 afios
del procedimiento
para Impartir
Capacitaciones

1afio

g anos Eliminar

F-PR-ICA-01

Lista de asistencia ECI Sanos
del evento

1afio

B afios Eliminar

F-PR-ICA-D2

Ficha técnica del ECI 5afios
evento

1afio

B anos Eliminar

F-PR-ICA-03

Encuesta de ECI b anos
Satisfaccion

1afio

6 afios Eliminar

IX. CONTROL DE CAMBIOS

05/06/2024

00

Generacion del Procedimiento para  Impartir

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DDC

capacitaciones.

Rrieto Sanchez

Directora de Vincuja€i

gn Interinstitucional de la
Secretaria Ejecutiva del Siétema Estatal Anticorrupcién

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

F-PL~-EDN-0% RD1

Paginabdeb




SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL

ANTICORRUPCION DE YUCATAN ?g‘i’gﬁgg 5
Direccifn de Vinculacion Interinstitucional ' de Yucatan

Ficha Técnica del Evento

Sistema Estatal
Anticorrupcién
de Yucatan

- Lugar Foto de ejemplo

- Internet y conexidn eléctrica
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Direccidn de Vinculacion Interinstituciconal

Ficha Técnica del Evento

. Cable HDMI

. Mesa en forma de U o tipo auditorio y sillas

. Proyector

. Microfono

. Bocinas
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Gobiermno
del Estado
de Yucatan

Lista de Asistencia del Evento

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE YUCATAN

Direccion de Vinculacion Interinstitucional

Nombre de la capacitacion: Fecha‘d'e' _
imparticion:

Nombre del instructor: Sede:

Proveedor: Duracion:

Dependencia

I Ocupacion Correo Electrénico

Nombre Apellidos ~ Sexo - Edad
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTE_I“II} ESTATAL
ANTICORRUPCIGN DE YUCATAN
Direccion de Vinculacidn Intetinstitucional

Secictury Beciivy

Encuesta de Satisfaccion

Encuesta de Satisfaccién Capacitacidn
Consulta nuestro aviso de privacidad: hitps://seay.org.mx/notice-privacy-content/APCAP.php

* Indica que la pregunta es obligatoria

1. (El contenido de la ponencia fue? *

Excelente
Muy bueno
Bueno

No muy buenc
Malo

LTI

2. ¢Cémo fueron la claridad de las exposiciones y dominio del tema? *

Excelente
Muy bueno
Bueno

No muy bueno
Malo

LI

3. {El expositor{a) demostrdé dominio del tema? *

Excelente
Muy bueno
Buend

No muy bueno
Malo

NN
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ANTICORRUPCION DE YUCATAN
Direccion de Vinculacién Interinstitucional

Gobierno
del Estado

de Yucatan

Encuesta de Satisfaccién

4. Respecto a las presentaciones y materiales didécticos estos fueron *

Excelente

Muy bueno
Bueno

No muy bueno
Malo

5. ¢Qué tan satisfecho/a esta con el contenido de la ponencia? *

LI

Extremadamente satisfecho/a
Muy satisfecho/a

Algo satisfecho/a

No tan satisfecho/a

Nada satisfecho/a

6.  Su valoracion general del evento fue: *

1 2 3 4 5 6 7 8 g 10

vata () O O O OO O O O O Bxcelente

7. Recomendaria esta conferencia a amigos y/o compafieros de trabajo *

(O s
QNO

8. ¢Cudl fue el nombre de la capacitacién que recibiste? *

F-PR-ICA-03 ROO
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE YUCATAN
Direccién de Vinculacién Interinstitucional

Setiarurls Ereoutis

Encuesta de Satisfaccién

9. (En qué fecha recibiste esta capacitacion? *

Ejemplo: 7 de enero de 2019

10. ¢éQué sugerencia darias para mejorar estas capacitaciones? *

iGracias por tus respuestas! Tus comentarios nos ayudan a brindarte mejores cursos
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