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Procedimiento para Realizar Capacitaciones Enfocadas al Fortalecimiento Empresarial

. OBJETIVO
Realizar capacitaciones para que los participantes obtengan conocimientos referentes al
fortalecimiento empresarial.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Fortalecimiento Técnico de la Direccion de
Fortalecimiento Empresarial, adjudicada a la Subsecretaria de Inversion, Desarrollo Econdmicoy
Financiamientos, de la Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos b; 123; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 42; del Codigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.
Articulo 482; del Reglamento de Cddigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan,

IV. DEFINICIONES
DFE: Direccion de Fortalecimiento Empresarial.
DFT: Departamento de Fortalecimiento Técnico.
MiPyMEs: Micro, pequefa y medianas empresas.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director de Fortalecimiento Empresarial
1.1 Aprobar el contenido de las capacitaciones.
1.2 Aprobar volante y constancia del ponente.

2. Jefe de Fortalecimiento Técnico
2.1. Planear contenido anual de las capacitaciones.
2.2. Investigar y contactar a los ponentes.
2.3. Mandar informacidn para la realizacion de los volantes a comunicacion social.
2.4. Mandar invitacion via correo electronico a las MiPyMEs de la capacitacion.
2.5. Organizar y realizar capacitaciones alas MiPyMEs.
2.6. Realizar pedido de cafeteria de las capacitaciones.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Departamento de Fortalecimiento Técnico
1. Planea el tema de la capacitacion.
2. Investigay contacta a posible ponente.
Director de Fortalecimiento Empresarial
3. Aprueba contenido y ponente.
Jefe de Departamento de Fortalecimiento Técnico
4. Solicita a comunicacion social la elaboracion del volante y constancia para el ponente.
Director de Fortalecimiento Empresarial
5. Apruebavolante y constancia del ponente.
Jefe de Departamento de Fortalecimiento Técnico

6. Enviavolante y/o liga de registro a participantes via correo electronico.

7. Contactaa participantes para recordar evento y/o confirmar asistencia.

8. Imprime o creaformatos de encuestas de satisfaccion(F-PR-RCE-02), (F-PR-RCE-03), (F-

PR-RCE-04), (F-PR-RCE-05) con los campos aplicables, asi como listas de asistencias
para capacitaciones (F-PR-RCE-01), segln sea el caso.

9. Confirma asistencia del ponente,

10. Habilita la sala de capacitacion o inicia enlace.

11. Dabienvenida a capacitador y participantes.

12. Toma fotos durante la capacitacion.

13. Recolecta informacion con el formato de encuestas de satisfaccion (F-PR-RCE-02), (F-

PR-RCE-03), (F-PR-RCE-04), (F-PR-RCE-05) seglin sea el caso.

14. Despide y entrega constancia al ponente, en caso de aplicar.

15. Deshabilita la sala de capacitacion o termina la sesion virtual,

16. Guarda volante, formato de encuestas de satisfaccion que aplique (F-PR-RCE-02), F-PR- Ve ‘
RCE-03), (F-PR-RCE-04), (F-PR-RCE-05), asi como formato lista de asistencias para \{
capacitaciones (F-PR-RCE-01)y fotos en carpeta fisica y/o digital. \ z

Fin del procedimiento. \ |
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Vil. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
MiPyMEs [(B-C)/C]x 100 Porcentaje Anual 10%
capacitadas
Variables:
Variable B Empresas capacitadas en el periodo actual
Variable C Empresas capacitadas en el periodo anterior
VIl. ANEX0S
T - ” " - T
Cédigo NoniBirs déianess Ubl'cacl AT AC PTC Dlsp?sicmn
on final
Diagrama de flujo del
procedimiento para
Noaplica | reeiiZarcapacitaciones | cro | \iofinido | Tafio | lafio | Eliminar
enfocadas al
fortalecimiento
empresarial
Formato de Lista de
F—PR0—1RCE— Asistencias para FTE 1afo 2anos | Jafos Eliminar
Capacitaciones
FPR-ROE Formato.Encucjz-?taS ge FTE 1ano 2 anos 3 anos Eliminar
02 Satisfaccion
F-PR-RCE- | Formato Encuestas de . . N -
03 Satisfaccién F106 FTE 1afio 2 afios 3 afos Eliminar
F-PR-BOE= | FatmdiaEnclieta de FTE lafio 2afios | 3afios Eliminar
04 Satisfaccion programas
F-PR-RCE- | Formato de Encuestas 2 & . .
05 de Satisfaccién Digital FTE Tano 2 afios | Jafos Eliminar
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Numero de revision

Actividad

10/09/19

00

Generacion del documento.

23/06/22

01

Actualizacion del apartado VI Descripcion Del
Procedimientoy VIl Anexos, en donde:

* Se actualiza Diagrama de Flujo, el formato de Lista
de asistencias para Capacitaciones F-PR-RCE-01y
el formato Encuestas de Satisfaccion F-PR-RCE-02
*Se agrega el Formato de Encuestas de Satisfaccion
F106 F-PR-RCE-03,

Formato Encuesta de Satisfaccién programas F-PR-
RCE-04 y Formato de Encuestas de Satisfaccion
Digital F-PR-RCE-05.

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Realizar Capacitaciones Enfocadas al Fortalecimiento Empresarial

Realizar Capacitaciones
Enfocadas al Fotalecimiento
Empresarial

1
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Jefe de Departamento de

Foralecimiento Técnico Jefe de Departamento de
Forlalecimiento Técnico
2.Investiga y contacta a 10. Habilita sala para la
posible panente capacitacion o inicia enlace
Jefe de Departamento de
g Jefe de Depatamento de
Fortalecimiento Técnioo Foralecimiento Técnico
3. Aprueba contenido y 11. Da bienvenida a
ponente capacitador y participantes
Ditector de Fortalecimiento Empresarial Jefe de Departamento de

Fortalecimiento Técnico

v v

4. Solicita a comunicacién

social elaboracién del volante 12. Toma fotos durante la
y constancia capacitacién
Jefe de Departamento de
Fortalecimiento Técnico dotado Departanieito de
Fortalecimiento Técnico
5. Aprueba velante
Apconslancia y 13. Recolecta formato
encuestas de salisfaccion
Director de Fortalecimiento Empresarial Jefe de Depatamento de
Fortalecimiento Técnico

v v

6. Envia volante y/o liga a

participantes via comreo 14. Despide y entrega
constancia al ponente

electrénico
Jefe de Departamento de
Fortalecimiento Técnico J:;ﬁ;:g;‘;zf:’.}‘::;ge
7. Contacta a participantes 15. Deshabilita la sala de
para recordar evento y fo capacitacién o termina sesion
confirmar asistencia virtual
Jefe de Depatamento de
Fortalecimiento Técnico J:;ﬁ:l: coirre\il;i:': T: :;;38
8. Imprime o crea formatos 16. Guarda volante ,
encueslas de satisfaccion y encuestas, listas de
listas de asistencias asistencia y fotos en carpeta
s
Jefe de De‘panamenln de Jefe de Departamento de
Fortalecimiento Técnico Fortalecimiento Técnico

Realizar Capacitaciones
Enfacadas al Fortalecimiento
Empresarial finalzado.
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Formato de encuesta de satisfaccion

Estimado participante:

Con el objetivo de brindarle un mejor servicio y mantenernos actualizados en temas de su interés,
agradecemos de antemano responda esta breve encuesta.

Programa:

Empresa:
Sector:
Nombre:
Correo empresarial:
Teléfono empresarial:

Marque con una“X" el nivel de satisfaccion que tiene con respecto a cada uno de los siguientes criterios:

Criterios Exce;ente Buzno Regsular Insuﬂ;lente Def|c1iente

Contenido de la capacitacion

Utilidad del tema presentado

Desempeno del capacitador

Duracion de la capacitacién

Organizacidn de la capacitacion

Instalaciones

Comentarios:

¢ Qué considera podriamos mejorar?

;Qué temas de interés le gustaria convocaramos? (\\-\, :f

iMuchas gracias! N
R

Direccion de Fortalecimiento Empresarial.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo.
Prohibida su reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la Direccion de Fortalecimiento Empresarial.
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Estimado participante:

Con el objetivo de brindarle un mejor servicio, agradecemos de antemano responda esta breve
encuesta, marcando con una “X" su respuesta.

1. ¢Tegustd la presentacion?

Mucho Algo Poco Nada

2. ;Creesque el presentador domina el tema?

Mucho Algo Poco Nada

3. ¢Te fue atil lainformacién?

Mucho Algo Poco Nada
Municipio:
Empresa: M\
Nombre: \ \

Teléfono empresarial:
Programa:

Este documento es propiedad de la Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo. \

Prohibida su reproduccidn total o parcial sin previa autorizacion de la Direccion de Fortalecimiento Empresarial.
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Formato de encuesta de satisfaccion programas

Estimado participante:

Con el objetivo de brindarle un mejor servicio y mantenernos actualizados en temas de su interés,
agradecemos de antemano responda esta breve encuesta.

Programa:

Empresa:
Nombre:

Marque con una “X" el nivel de satisfaccion que tiene con respecto a cada uno de los siguientes criterios:

: NOMBRE DEL MODULO
Modulo #
NOMBRE PONENTE
Critarios Excelente Bueno Regular Insuficiente Deficiente
5 4 3 2 1
Claridad de los objetivos
Relevancia del contenido
Habilidades técnicas del
ponente
Habilidades pedagdgicas del
ponente
; NOMBRE DEL MODULO
Moédulo #
NOMBRE PONENTE
Criterios Exceslente Buzno Regzular Insufi;iente Deflt.:llente

Habilidades técnicas del

ponente [\

r—

Habilidades pedagdgicas del
ponente

Claridad de los objetivos
Relevancia del contenido
.l/
./'\\
Este documento es propiedad de la Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.

Prohibida su reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la Direccion de Fortalecimiento Empresarial.
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Formato de encuesta de satisfaccién programas

__ NOMBREDELMODULO
| Excelente | Bueno | Regulas

riterios.

Claridad de los objetivos

Relevancia del contenido

Habilidades técnicas del
ponente

Habilidades pedagdgicas del
ponente

Comentarios:

;Qué considera podriamos mejorar?

;Qué tema agregaria para complementar el programa?

iMuchas gracias!
Direccion de Fortalecimiento Empresarial.

Este documento es propiedad de |a Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo. 2;\\\
Prohihida su reproduccion total o parcial sin previa autorizacion de la Direccidn de Fortalecimlento Empresarial. ‘
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