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Introduccion

Los retos actuales dentro de la Administracion Publica demandan una constante actualizacion por
parte de los servidores publicos en diversas &reas, tanto tecnoldgicas, normativas, como
metodoldgicas. Dicha actualizacion es posible a través de una constante capacitacion que
fortalezca sus conocimientos y habilidades, y a su vez, les permita el mejor desempefio de sus
funciones, consolidando y promoviendo los sistemas de mejora continua, dentro de las premisas

de honestidad, transparencia y legalidad.

Por lo anterior, es necesaria la elaboracion de un documento que establezca los procedimientos
adecuados para llevar a cabo el Programa Anual de Capacitacion, y que a su vez funcione como
una guia metodoldgica para la planeacién, organizacién, ejecucion, control y evaluacion del

proceso de capacitacion.

Es por esta raz6n que se construy6é el presente documento que consta de Marco Juridico-
Administrativo, Misién y Vision de la Capacitacion, Objetivo General, Objetivos Especificos, Metas,
Estrategias, Proceso de Capacitacion, integrado de cuatro etapas: Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion, Programacion y Clasificacién, Ejecucion y Desarrollo, y Seguimiento y Evaluacion.
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1. Marco Juridico-Administrativo vinculado a la
capacitacion.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123, inciso XIII.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas, Articulo 29, Fraccién I.

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas, Articulo 45.

¢ Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas, Articulo 56,

Fraccion 1V; Articulo 57.
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2.Mision y Vision de la Capacitacion

Mision

Proporcionar capacitacion al personal de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, en
materia de Presupuesto basado en Resultados y Metodologia del Marco Ldgico, con el propdésito
de mejorar la calidad de la informacion de la matriz de indicadores para resultados de los
programas y proyectos, mismo que permita generar bienes y servicios de calidad, fortalecer la
transparencia y la rendicion de cuentas.

Vision
Contar con personal altamente capacitado fortalecido en los principios de honestidad,
transparencia y legalidad, y en el proceso presupuestario con enfoque a resultados.
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3. Objetivo General

Contribuir a implementar las herramientas y directrices necesarias para que los servidores publicos
efectlen una planeacion, organizacion, ejecucion, control y evaluacién de los recursos publicos de

forma eficaz y eficiente, que contribuya a incrementar la calidad de los servicios publicos.

4. Objetivos Especificos

l. Programar las acciones de capacitacion en materia de Presupuesto basado en
Resultados y Evaluacion del Desempefio, y metodologia del Marco Ldgico.

Il. Instrumentar un programa de capacitacion permanente para que los organismos publico
cuenten con herramientas que permitan fortalecer su desempefio laboral.

Il. Establecer mejores canales de comunicacion con los organismos publicos para
implementar acciones de capacitacion en materia cualitativa y cuantitativa del gasto.

V. Fortalecer a los servidores publicos en el cumplimiento de las obligaciones del marco
legal hacendario. Principalmente en el enfoque de resultados.

V. Capacitar al personal en la operatividad del Sistema Integral de Administracion

Hacendaria Estatal.

5. Metas

l. Desarrollar el Programa Anual de Capacitacion, a fin de llevar a cabo el 100% de
cursos programados.

Il. Lograr la participacion de todos los organismos publicos en los eventos de capacitacion
gque se implementen.

Il. Involucrar al personal de mandos medios y superiores en las acciones de capacitacion.

V. Contar con personal altamente capacitado en los temas de PbR-SED, Metodologia del

Marco Logico y Construccion de la Matriz de Indicadores para Resultados.
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6. Estrategias

Para la elaboracién del Programa Anual de Capacitacion se aplicaran las estrategias con base a la

Mision, Vision y Objetivos de éste, en coordinacion con las &reas relacionadas.

Promover la participacién activa de los servidores publicos en las actividades de
capacitacion que se desarrollen en funcion de sus necesidades especificas.

Elaboracion de un Diagndstico de Necesidades de Capacitacion que permita proponer la
programacion y ejecucion de las acciones de capacitacion.

Preparacion de acciones y eventos en base a las prioridades de la situacion del Estado, asi
como los recursos disponibles y los beneficios esperados de los mismos.

Comunicacién continla con los organismos publicos, para dar seguimiento a las acciones
de capacitacion, asi como la identificacibn de areas de oportunidad que permitan
establecer mecanismos de mejora.

Retroalimentacion de cursos impartidos mediante la evaluacion y seguimiento de las
acciones de capacitacién, para proponer nuevas y mejores alternativas metodoldgicas.
Impulso a la formacion de lideres de capacitacion al interior del organismo publico,
mediante el trabajo en coordinacion con las Unidades de Planeacion o equivalente, asi
como el Grupo Estratégico, para generar un efecto multiplicador del aprendizaje en la
Administracion Puablica del Estado de Chiapas.

7.Proceso de Capacitacion

El proceso de capacitacion se realizara en cuatro etapas:

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
Programacion y Clasificacion
Ejecucién y Desarrollo

Evaluacion y Seguimiento
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7.1 Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

A través de esta primera etapa se identifican las necesidades existentes y los requerimientos de
capacitacion, mediante una comparacién de los conocimientos, habilidades y/o destrezas del
personal para desempefiar sus funciones, y las caracteristicas que ésta posee en la actualidad,
tomando como base las funciones, actividades, objetivos y metas de los servidores publicos

relacionados con el manejo de la informacion cualitativa.

7.1.1. Metodologia del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

La metodologia para el Diagndstico de Necesidades de Capacitacion consiste principalmente en la
aplicacion de los siguientes instrumentos:

a) Cuestionario de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (Anexo 1).

Este permitira la comparacion entre la situacion actual y la deseada, facilitando la identificacion de
las areas de oportunidad y debilidades que deben ser reforzadas a través de la capacitacion.

b) Aplicacién de entrevistas a mandos medios y superiores.

Ayudard a conocer las necesidades del puesto, asi como para reconocer aquellos servidores
publicos que necesiten capacitarse.

c) Resultados de la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional.

Esta herramienta tiene por objeto identificar aquellas areas que requieran capacitarse y se
encuentren por debajo del estandar esperado.

d) Resultados de evaluaciéon de desempenio.

Con el Programa Anual de Capacitacion se dard seguimiento a las observaciones que se
encuentren dentro de la competencia de la Oficina de Estrategias y Desempefio del Gasto, con el
proposito de mejorar el desempefio de los Organismos Publicos.

e) Retroalimentacion, actualizacién y resultados de programas de capacitacion anteriores.

f) Informacion de indicadores de capacitacion.

La informacién recopilada por los indicadores de capacitacién servira de igual forma como punto

de referencia para definir acciones de mejora continua.
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g) Cambios en equipos y plataformas tecnolégicas.

En caso de alguna actualizacion en los sistemas de apoyo tecnoldgicos, se capacitara a los
servidores publicos para que puedan desempefiar sus actividades sin ningan problema.

7.2. Programacion y Clasificacion

En esta segunda etapa, existe una planeacién y organizacion de los cursos de capacitacion que se
impartiran durante todo el afio, especificAndose el tipo de instructor, interno o externo, y en caso
de ser externo, el costo de dichos eventos (Anexo 2).

Cabe aclarar que la programacion del Plan Anual de Capacitacion podra ser ajustada de acuerdo a
las necesidades que vayan surgiendo o a cambios en las disposiciones legales que demanden el

conocimiento por parte de los servidores publicos.

7.2.1. Requisitos Basicos de Calidad

La programacion del Programa Anual de Capacitacion tendrd los siguientes requisitos basicos de
calidad:
l. De caracter académico:

a. Debe existir consistencia entre los objetivos de la capacitacion, el temario,
metodologias, informacion, seguimiento y capacidades a desarrollar, asi como en
las evaluaciones y ejercicios que se desprendan de los cursos.

b. Las técnicas y metodologias usadas dentro del Programa Anual de Capacitacién
deberan ser establecidos con el propésito de fomentar el aprendizaje y la mayor
comprension del plan curricular del Programa.

Il. De carécter técnico:

a. Dentro de las herramientas técnicas de enseflanza, deberadn usarse recursos
electrénicos, gréficos y de ser posible audiovisuales, que contengan un lenguaje
apropiado al publico al que van dirigidos los esfuerzos de capacitacion.

b. Ademas deberd preverse diferentes herramientas que permitan a los servidores
publicos ubicarse dentro del contexto y los temas de la capacitacion.

c. En cuanto a los cursos en plataformas tecnoldgicas, deberan tomarse en cuenta con

anticipacion la compatibilidad, accesibilidad y funcionalidad de los sistemas.
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7.2.2. Seleccion de Instructores

Con el propdsito de otorgar cursos de capacitacion que sean de beneficio para los servidores
publicos, la seleccion de instructores es una etapa critica que debera estar basada en el uso de
entrevistas, evaluaciones, certificacion de competencias, entre otros, donde se valore los
siguientes aspectos:

1. Conocimientos y experiencia.

2. Capacidad didactica y pedagogica en el proceso de ensefianza — aprendizaje.

3. Formacion académica relativa a la materia a impartir.

7.2.3. Ocasiones en los que se Consideran Acciones de Capacitacion

Se distinguen cuatro principales ocasiones en los que se consideran acciones de capacitacion:

1. Induccién a personal de nuevo ingreso:

En estas ocasiones, los Organismos Publicos seran responsables de solicitar via oficio la
capacitacion de personal de nuevo ingreso especificando los temas en los que se desempefaran
para establecer un temario de curso.

2. De seguimiento a evaluaciones y/o observaciones previas:

Ya sean evaluaciones internas y/o externas, asi como por observaciones realizadas directamente
de la informacioén de los Organismos Publicos, o por los resultados de los diagnésticos hechos, se
podran establecer estrategias de fortalecimiento.

3. Por cambios y/o actualizaciones en los sistemas y plataformas:

Las actualizaciones en la normatividad, sistemas tecnolégicos o0 metodologias, serdn motivo de
capacitacion para dar a conocer los cambios a los servidores publicos para que cuenten con los
conocimientos suficientes para seguir desempefiando sus funciones.

4. Por peticion especifica de los Organismos Publicos:

Los Organismos Publicos podran solicitar de manera especifica cursos en temas en los que
consideran necesitan capacitacion. Dichas peticiones deben ser enviadas via oficio especificando

los temas, nimero de personas y area de adscripcion a las mismas.
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7.2.4. Modalidades de Acciones de Capacitacion

Las acciones de capacitacion podran ser de tres modalidades dependiendo las necesidades de los

organismos publicos:

Presencial: El instructor se encuentra presente ante el grupo de servidores publicos que
seran capacitados.

En Linea: La capacitacion se lleva a cabo mediante el uso de tecnologias de informacion,
ya sea software institucional o por internet, y las asesorias con el instructor se llevan a cabo
via correo electrénico.

Mixta: Modalidad que combina el método presencial y en linea.

7.3. Ejecucion y Desarrollo

Dentro de la fase de ejecucion y desarrollo, se tendran los siguientes requisitos minimos para

fomentar el aprendizaje:

a)

b)

c)

d)

Llevar a cabo un monitoreo de la logistica, desarrollo y conclusiébn del evento de
capacitacion antes, durante y después del mismo.

Estar con comunicacion con los Organismos Publicos para establecer temas, fechas,
horarios, ubicacion y facilidades necesarias para los cursos de capacitacion.

Supervisar la aplicacién de evaluaciones y la entrega correspondiente de constancias o
diplomas, segun sea el caso.

Verificar antes de cada curso que el material didactico y equipo sean los adecuados de
acuerdo a la audiencia y a los temas de capacitacion.

Antes del evento, el organismo publico tendra que mandar una lista de las personas a las
que asistiran con los siguientes datos: a. Nombre completo; b. Cargo; c. Area de
adscripcion; d. Experiencia en los temas de capacitacion; e. Datos de contacto (teléfono,
extensién y correo electronico). Adicionalmente, durante el evento se pasara lista de
asistencia para que los servidores publicos que acudan firmen y sean contabilizados en los

indicadores de capacitacion.

o CHIAPAS



Plan Anual de Capacitacion 2020

7.4. Seguimiento y Evaluacion

Mediante la supervision y evaluacién de las acciones, el Programa Anual de Capacitacion podra
retroalimentarse con el objetivo de establecer estrategias de mejora continua que cumplan con lo

establecido en la Mision y Vision de dicho programa.

7.4.1. Metodologia para el Seguimiento y Evaluacion

Los siguientes instrumentos de evaluacion permitiran recabar informacion de manera oportuna

para fortalecer el proceso de capacitacion:

o Evaluacién de Reacciéon: Permite conocer la percepcién de los servidores publicos que
asisten a los cursos de capacitacion; entre los elementos evaluados se encuentran el
instructor, el evento o curso, y la organizacion y logistica (Anexo 3).

e Evaluacion de Aprendizaje: Al finalizar el curso se aplicaran exdmenes de conocimientos
para comparar éstos antes y después de la accién de capacitacion, lo cual permitira
establecer una relacion entre el Programa Anual de Capacitacion y el fortalecimiento de las
habilidades y conocimientos.

e Evaluacién de Impacto o Resultados: Mediante la valoracién de la informaciéon de los
Organismos Publicos posterior al curso, es posible evaluar el impacto de las acciones de

capacitacion en términos practicos.
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Anexo 1

Programacion y Clasificacion de la
Capacitacion 2020
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Anexo 2

Cuestionario de Diagndstico
de Necesidades de Capacitacion
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Subsecretaria de Egresos
Direccion de Politica del Gasto

Departamento de Andlisis y Politica del Gasto

CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION 2020
1. DATOS GENERALES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

Puesto Actual Grado maximo de estudios

Organismo Publico

Area de Adscripcion

Indicaciones: Se le solicita responder con la mayor precision lo que se pide en cada apartado, con el propdsito de contar con la mayor cantidad vy claridad de
datos.

/l. FUNCIONES PRINCIPALES

Mencione y enumere de manera hreve y precisa, y con base en el perfil del puesto, las funciones relevantes que realiza. Inicie la frase con un verbo derivado
de un sustantivo.

. AUTODIAGNOSTICO

De acuerdo a sus prioridades, enumere, en qué tipo de conocimientos y/o habilidades requiere capacitacion para fortalecer, actualizar y desarrollar su

desempeno en las actuales funciones, de conformidad con la siguiente clasificacion de capacidades.

I:I Metadologia del Marca Lgico I:l Fundamento Legal y Conceptos Basicos de la

i Informacion Cualitativa (Gestion para Resultados y
I:I Construccion de indicadores
Presupuesto basado para Resultados)

I:l Operatividad del Sistema Integral de Administracion I:l Interpretacion y aplicacion de la Normatividad

Hacendaria Estatal Presupuetaria

1V. SUGERENCIAS Y OBSERVACIONES

En caso de tener sugerencias de mejora, favor de comentar brevemente.

Enlace del Organismo Publico Sello del Organismo Publico Fecha
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Anexo 3

Cédula de Evaluacion del Curso,
Instructor y Coordinacion del Evento
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Subsecretaria de Egresos
Direccion de Politica del Gasto

Departamento de Analisis y Politica del Gasto
CEDULA DE EVALUACION DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION

Con el propésito de incrementar la calidad de los servicios que le ofrece el Departamento de Analisis y Politica del Gasto, solicitamos su valiosa
participacion calificando los siguientes conceptos con:
MB= Muy Bien; B=Bien; S=Suficiente; D=Deficiente; MM= Muy Mal.

NOMBRE DEL CURSO:

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: FECHA:

INSTRUCTOR
CALIFICACIONES

FACTORES A EVALUAR MB| B S D | MM

1. Mostré dominio del tema

. Preparo sus sesiones con anterioridad

. Inicio y concluyd puntualmente

. Dio a conocer los objetivos del curso

. Utilizo un lenguaje claro, adecuado y sencillo

. Resolvié oportunamente las dudas de los participantes

.Mlustro el tema con casos practicos

Wl |w]|ra

. Los materiales de apoyo empleados fueron suficientes y de calidad

9. Propondria usted a este instructor para impartir otro curso |S\' | | |No \

EVALUACION DEL EVENTO
CALIFICACIONES

FACTORES A EVALUAR MB| B S D | MM

Se alcanzaron los objetivos

El desarrollo del curso cumplié sus expectativas

Los temas estudiados contienen un equilibrio tedrico practico

El conocimiento adquirido es aplicable a las funciones que desempefia

El tiempo destinado para el curso fue suficiente

Los materiales de apoyo empleados fueron suficientes y de calidad

1.
2.
3.
4.
5. El conocimiento adquirido es aplicable a su desarrollo personal
6.
7.
8.

El espacio destinado fue adecuado

EVALUACION DE LA ORGANIZACION Y LOGISTICA
CALIFICACIONES

FACTORES A EVALUAR MB| B S D | MM

1. Considera que los coordinadores brindaron el apoye tanto al instructor como a los participantes

2. El personal encargado de coordinar el evento presentd disposicion de servicio

3. Como calificaria la actitud del personal responsable de coordinar el evento

Comentarios:

Gracias por su colaboracion.
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