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1. Introduccidén.

La Direccion General de Administracién y Finanzas del Poder Legislativo del Esiado

de Yucatdn, a través del presente documento presenta la planeacion en materia
de capacitacion para el afio 2020.

Los objetivos del presente programa consisten en:

» Ofrecer a los frabgjadores del Congreso del Estado de Yucatdn las
heramientas necesariaos para el desamollo de  sus capacidades,
actualizacion de conocimientos y desarrolio personal y profesional.

+ Contribuir al mejoramiento del ambiente de trabgjo a través de
capacitacion focalizada en el desarrollo de las habilidades inferpersonales,
con lo cuadl se buscard tener equipos de trabajo mejor comunicados,
motivados y capaces de transmitir o recibir corectamente una instruccion o
informacion.

» Mantener una constante actualizacion en cuanto a la legisiaciéon aplicable
a las instituciones poblicas. Como son: la legislacidn en materia de
fransparencia, contabilidad gubermnamental v de archivo entre ofras.

Este programa contempla la posibilidad de incluir pldlicas, conferencias, talleres y
cursos siempre ¥y cuando ellos ofrezcan las heramientas necesarias para dar
cumplimiento a los objetivos de capacitacion.

De igual forma contempla la capacitacién tanto presencial como en linea.

1. Inskumentacion

La instrumentacién del presente plan se realizd con base en un *Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion” que fue aplicado a fravés de una encuesta
dirigida a los responsables de cada area.

Dicha encuesta se encuentra dividida en cuatro bloques, donde cada uno de ellos
tiene el objetivo de terminar el nivel de conocimiento de los
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colaboradores en los diferentes dmbitos que conforman el entorno laboral. Por otra

parte, algunos de los bioques contienen preguntas relacionadas con el clima
taboral.

A continuacion, se detallan los cuatro apartados que conforman el DN.C:

Institucional: Busca determinar el grade de conocimiento de la filosofia institucional,
estructura orgénica, politicas y procedimientos.

Mdanejo de tecnologia: Busca Identificar el grado de conocimiento y manejo de los
recursos fecnologicos.

Area interpersonal: Pretende identificar la relacion interpersonal que se tiene en los
equipos de trabgjo.

Conocimientos técnicos: Identificar los conocimientos especializados que se

requiere en los departamentos, asf como determinar las necesidades de
reforzamiento.

2. RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION (DNC) 2020.

Institucional
En cuanio al apartado institucional se obtuvieron los siguientes resultados:

La mayor parte de los encuestados manifestaron tener conocimiento de los
elemenios de la filosofia institucional, estructura  orgénica, polificas v
procedimientos administratives con que cuenta la institucién.

. Asi mismo manifestaron tener conocimiento de la existencia de un codigo de ética
y tener un nivel de conocimiento del mismo entre excelente y bueno, hay que

destacar que un 11% de los encuestados, manifestaron que su nivel de
conocimiento es regular.

Manejo de tecnologia

En este apariado se detectd que la mayor parte de los encuestados maneja
paqueteria office especiamente los programas Word y Excel. Ast como programas
administrativos especializados como SAACGNET, corel draw, nifro pro, adobe
indesign, autocad y nomipag.
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Los encuestados manifestaron que sus departamentos fienen un buen nivel de
conocimiento en los programas que se manejan en su Grea de trabgjo. Sin

embargo, fambién un porcentaje importante consideréd se requiere tener
reforzamiento en el programa Excel.

Areq Interpersonal

Los encuestados mencionaron que es buena o excelente su relacion con su equipo
de trabajo, l[a comunicacién con su jefe.

En cuanto a la comunicacién mencionaron en términos generdles la mayoria de
los encuestados menciond que mantiene una buena comunicacién tanto con su
equipo de frabajo y como con su jefe inmediato.

Manifestaron que las principates causas de los problemas que existen en su

departamentc son: comunicacion, frabajo en equipo, estrés laboral y desarrollo
humano.

La mitad de los encuestados manifestd sentirse estresado cuando la carga de
trabagjo es pesada.

Conocimientos Técnicos

Los encuestados manifestaron o necesidad de reforzar sUs conocimientos en
algunas leyes relacionadas con el Poder Legislativo, leyes de transparencia vy
acceso a la informacién, leyes de contabilidad gubemamental.

Manifestaron la necesidad de que ellos o su equipo de frabgjo requieren reforzar
sus conocimientos en archivo y administracion publica, temas secretariales, tfrabajo
en equipo, Excel, Word, manejo de datos personales. {se anexa fistado)

Basado en los resultados del Diagndstico de Necesidades de Capacitiacion {DNC)
asi como de los criterios establecidos, se redlizé el andlisis de la informacién para
establecer el programa de capacitacion para el afo 2020. .

3. CRITERIOS PARA LA DEFINICION DEL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION

Los criterios utilizados para la evaluacion v definicién del programa consistieron en:
. Y

¢ Continuar con la capacitacién institucional.
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e Dar prioridad a la capacitacion enfocada en el &rea interpersondl, debido
a que se detecto que los factores que maés afectan en el desempedio de ios
departamentos son de esta indole.

» Enfocarse en las necesidades de capacitacion no satisfechas anterormente
por diversas situaciones extermnas.

 Dar seguimienfo al programa permanente de proteccion civil en
coordinacion con el drea a cargo.

4. ENFOQUE DE CAPACITACION

Capacitacién Institucional. En este rubro se contempla la capacitacidn inicial de
los frabajadores, con la finalidad de facilitar su infegracion a ia institucién, asi como

temas que se requiera abordar en virtud de que permitirén fortalecer la filosofia
institucional det Congreso.

Capacitaciéon Técnica. Con este fipo de capacitacion se busca cubrr las
necesidades especificas de un grupo laboral determinado, mismas que surgen de
su actividad ‘técnico-profesional, con la findlidad de que el personal domine y
perfeccione el desempeno de su puesio.

Capacitacién Desarrollc Humano. A través de este tfipo de capacitacién se
pretende mejorar las relaciones interpersonales que se dan en los equipos de
trabajo, asi como las habifidades personales de los colaboradores.

Se establece la posibilidad de que las dreas soliciten capaciiacién adicional a la
establecida en el presente programa siempre y cuando esta se origine de alguna
necesidad que beneficie en general al drea solicitante v se cuente con la
disponibilidad presupuestal necesaria.

Asf mismo se contempla dar continuidad al cumplimiento de los convenios fimados
con prestigiadas Universidades del Estado de Yucatdn con la finalidad ofrecer una
heramienia externa mds, para la profesionalizacion de los trabajadores, siempre Y
cuando se cuente con la disponibilidad presupuestal.

A continuacion, se presenta la programacion de cursos para este afio.
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