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INTRODUCCION

En las acciones que debe emprender una entidad publica moderna, es necesario
una constante capacitacion activa y participativa, incentivando a potenciar las
habilidades y conocimientos de las personas Servidoras Publicas; dirigidas a
proporcionar conocimientos y desarrollar competencias destinadas a mejorar el
desempeno.

El Programa de Trabajo de Control Interno es parte fundamental de las politicas
de Planeacion del desarrollo contempladas en el marco legal, siendo una de las
referencias programaticas en favor de satisfacer las exigencias cotidianas de la
poblacién relativas al uso 6ptimo de los recursos publicos, al acceso a la
Informacioén, el fortalecimiento de las finanzas publicas, la certeza en la
disminucion de tiempos y costos en el procesamiento de tramites y servicios, la
rendicion de cuentas de la gestion publica y los esquemas de transparencia y
legalidad, tomando en cuenta los principios de legalidad, imparcialidad, calidad
en la informacion, celeridad, veracidad, transparencia y una maxima publicidad
de los actos con el objetivo de optimizar la planeaciéon de una administracion
publica estatal eficiente que haga uso de las herramientas tecnolégicas y de
vanguardia disponibles.

El programa asume en sus compromisos mejorar los recursos humanos; a través
de una Secretaria que promueva y garantice el buen Desempeno de las personas
servidoras publicas, tomando en cuenta para ello, los componentes y principios
gue se establecen en la normatividad aplicable a la Materia.

La titular de la Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcion Publica, a
través de su Coordinadora de Control Interno y Enlace del Sistema de Control
Interno, las unidades administrativas que la integran; asi como, de las instancias
externas que ponen a disposicién diversos cursos, diplomados y seminarios, se
construye e implementa el Programa Anual de Capacitacion.

El Programa Anual de Capacitacion implica el desarrollo de competencias mas
acordes a una actitud mas proactiva, preventiva y propositiva, hacia la generacion
de buenas practicas de gobierno, de parte de las personas servidoras publicas
que integran la administracion publica.

El presente Programa Anual de Capacitacion (PAC) contempla los elementos
conceptuales, metodologicos y practicos minimos, que permitan a las personas
servidoras publicas que integran las areas de la Secretaria de Honestidad,
Transparencia y Funcion Publica lograr un adecuado desempeno de sus
funciones, mismas que el control interno debe vigilar y evaluar para el buen
desempeno del ente publico; la orientacion de la gestion al logro de resultados,
con un enfoque previsor y oportuno del manejo de los recursos publicos y de la
informacion; y, el principio de legalidad que debe regir el servicio publico y con
miras a la profesionalizacién de las funciones.




OBIJETIVOS

Aplicar una herramienta administrativa que coadyuve al desempeno de las
atribuciones conferidas a la Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcién
Publica, a través del fortalecimiento, actualizacidon, preparacion y desarrollo
profesional e individual de su personal que dignifigue su trabajo y contribuya a
elevar el rendimiento y la eficiencia en sus labores en un marco de
responsabilidad ética, de vocacion del servicio publico, de conocimiento y
respeto.

GENERAL

Implementar formalmente un Programa Anual de Capacitacion profesional que
integre por lo menos un tema sustantivo de cada una de las areas
administrativas, para que los especialistas en la materia impartan sesiones de
capacitacion a las demas areas; asi también, integrar cursos, diplomados y
seminarios que imparten instancias externas a la Secretaria, que puedan abonar
y potenciar el desarrollo profesional de las personas servidoras publicas.

ESPECIFICOS

Programar las acciones de capacitacion conforme a las necesidades de la
Entidad, a fin de cubrir los requerimientos de cada una de las areas que la
integran.

Instrumentar un Programa Anual de Capacitacion, acorde con la misién, vision y
objetivos de la Entidad, con el desarrollo profesional, ético, de vocacion del
servicio publico y de competencias de su personal que eleve su capacidad para
cumplir con sus responsabilidades laborales.

Establecer un cronograma de actividades donde se programe el seguimiento al
presente Programa Anual de Capacitaciones.

Establecer un catalogo de capacitaciones en distintas materias, mismas que
impacten en el cumplimiento de la misidn y visiéon de la Secretaria de Honestidad
Transparencia y Funcién Publica.

Perfeccionar las habilidades existentes de las personas Servidoras Publicas,
ademas de propiciar e incentivar al desarrollo de nuevas destrezas en el ambito
de sus funciones.

Ampliar las oportunidades de participacion, ademas de generar las
competencias y habilidades que abran para todas las personas Servidoras
PuUblicas las oportunidades de progreso y realizacion profesional.




MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de febrero de 1917.

Ultima reforma publicada el 22 de marzo de 2024.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 04 de abril de 1922.

Ultima reforma publicada el 13 de diciembre de 2023.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de
Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 01 de diciembre de
2010.

Ultima reforma publicada el 17 de agosto de 2023.

e Reglamento Interno de la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcioén Publica.

Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el O1 de febrero de 2023.

e Acuerdo por el que se expiden las Disposiciones en Materia de Control
Interno y el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Control Interno.

Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 06 de julio
de 2023.
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Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblacién Objetivo:

Duracion:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (RECURSO FEDERAL)

e Lic. Abel Monjaraz Cruz.

e Dar a conocer las formas de cémo debe realizarse un
procedimiento de Adquisiciones.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

60 minutos. 11:00-12:00 horas

06 de mayo de 2024.

e Conocer los conceptos y formas de un procedimiento
de contratacion.

Marco juridico.

Modalidad de contratacion.
Procedimientos de contratacion.
Integracion de expedientes.




- GENERALIDADES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE
ADQUISICIONES, ENAJENACIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA (RECURSO ESTATAL)

Persona Capacitadora: e Lic. Alberto Collado Martinez.

e I|dentificar las actividades que realiza de manera
general el Departamento de Recision y Seguimiento a
Procedimientos de Contratacion de Adquisiciones B,

Objetivo General: para el cumplimiento de los objetivos institucionales
en apego a las disposiciones juridicas y normativas
aplicables.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y

FELAETE 0 (01 HANE Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Duracioén: 60 minutos. 13:00-14:00 horas

01 de abril de 2024.

e Conocer los conceptos mas importantes que de
Objetivo Particular: manera particular nos sirven para identificar y verificar
el buen desarrollo de un procedimiento de
contratacion

e Marco juridico.

e Principios Constitucionales de los procedimientos de
contratacion.

e Revision documental de expedientes

e Modalidad de Contratacion.

Contenido Tematico:




- PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA

e C. Ana Diana Martinez Gutiérrez.

Pl LRl e C. Edgar Ajeo Flores Garcia.

e Dar a conocer las formas de cdémo debe de realizarse
Objetivo General: un procedimiento de contratacion en materia de obra.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y

P B Al Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Duracion: 60 minutos. 10:00-11:00 horas

27 de marzo de 2024.

e Conocer los conceptos y formas de un procedimiento
de contratacion en materia de Obra Publica y
Servicios Relacionados.

Objetivo Particular:

Marco juridico.

Modalidades de contratacion.
Procedimientos de contratacion.
Integracion de expedientes.
Solicitud de Opinion Normativa.

Contenido Tematico:




Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblaciéon Objetivo:

Duracion:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

- USO DEL SISTEMA DE OPINION NORMATIVA Y SU OBJETIVO

Lic. Isaac Efrén Vasquez Rodriguez.

Que el personal del servicio publico de la SHTFP
conozca el uso del Sistema de Opinidn Normativa
(SISOP) para la emision de la Opinidn Normativa en
materia de obra publica.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

60 minutos. 10:00-11:00 horas

25 de marzo de 2024.

Que el personal adscrito a esta Secretaria, conozca el
manejo del Sistema de Opinidén Normativa.

Que el personal de esta Secretaria, conozca el
procedimiento de revisiéon a través del Sistema de
Opinidén (SISOP) Normativa para la emision de la
opinién normativa (ONO)

Origen del SISOP.

Manejo del sistema de Opinion Normativa.

Revision de los procedimientos de contratacion de
Obra Publica a través del Sistema de Opinidon
Normativa (SISOP).

Generacion del documento de Opinion Normativa
(ONO).



Persona Capacitadora: .

Objetivo General:

Poblacion Objetivo:

ANALISIS SOBRE CONSULTAS EN MATERIA TECNICO-JURIDICO

Lic. Claudia Carolina Venegas Aquino.

Realizar analisis  técnico-juridico  sobre los
anteproyectos de las disposiciones normativas
necesarias en el desempefno de las funciones de la
SHTFP.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Duracion: 60 minutos. 10:00-11:00 horas

Objetivo Particular: .

Contenido Tematico:

31 de mayo de 2024.

Realizar  estudios, revisiones y analisis de
ordenamientos juridicos de la SHTFP como las que le
sean asignadas por su superior jerarquico.

Marco juridico.

Objetivo del analisis técnico-juridico.

Procedimiento para el registro y actualizacion del
RUSPEF.

Formas de requerir el analisis sobre consultas en
materia técnico-juridico.



Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblacién Objetivo:

Duracion:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

e Lic. lvonne Montserrat Cruz Aleman.
e Lic. Fernando Telesforo Juan.
e Lic. Gabriel Ortega Mora.

e Brindar informacion respecto a los requisitos minimos
gue deben cumplir los actos administrativos.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

90 minutos. 11:00-12:30 horas

15 de marzo de 2024.

e Dar a conocer de forma general, los principios que
rigen el acto administrativo y la importancia de su
cumplimiento por parte de las diferentes areas de esta
Secretaria.

e Principios de los Actos Administrativos.

e Marco Normativo de los Actos Administrativos.

e Importancia del cumplimiento de los principios en los
actos emitidos por las autoridades.

e Aspectos a considerar en la realizacion y ejecucion de
los actos administrativos.
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. CODIGO DE ETICA PARA LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

Persona Capacitadora:
e Mtro. JesuUs Alberto Cervantes Ramirez.

e Proporcionar a las Personas Servidoras Publicas de la
Objetivo General: Secretaria el conocimiento de los principios y pautas
que rigen el servicio publico.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y

FELAETE 0 (01 HRNEE Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Duracion: 60 minutos. 10:00-11:00 horas

28 de febrero de 2024.

e Proporcionar herramientas en materia de ética para
las personas servidoras publicas.

e Fomentar la cultura de principios y valores que deben
regir en el servicio publico.

Objetivo Particular:

e Disposiciones generales.

e Principios rectores de las personas servidoras
Contenido Tematico: publicas.

e De los valores de las personas servidoras publicas.

e De los mecanismos de capacitacion y difusion.

e Obligaciones institucionales e implementacion.

e De los casos de vulneracion al codigo de ética.




Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblacién Objetivo:

Duracion:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

. FUNCIONES DEL COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE
CONFLICTO DE INTERES

e Lic.César Hernandez Pérez.
e Lic. Joel Martinez Mora.

e Promover en las Personas Servidoras Publicas un
desempeno de manera congruente con los principios
de conducta en un empleo, cargo, comision, para que
impere la ética conforme al interés publico.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

90 minutos. 10:00-11:30 horas

22 de marzo de 2024.

e Fomentar la cultura de cumplimiento de los principios
y valores que rigen la funcién publica.

e Conocer cualesson las funciones que realiza el Comité
de Etica y de Prevencion de Conflicto de Interés.

e Conocer cuales son los procedimientos que se siguen
ante el Comité de ética.

Marco Normativo aplicable.

Funciones del Comité.

Deberes del Comité.

Acciones a implementar por parte del Comité
Facultadesy atribuciones de sus integrantes.
Medidas de Proteccion.



Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblacion Objetivo:

Duracion:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

e Mtro. JesuUs Alberto Cervantes Ramirez.

e Promover en las Personas Servidoras Publicas un
ejercicio de auto reflexion respecto de la toma de
decisiones en el servicio publico.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

60 minutos. 10:00-11:00 horas

04 de junio de 2024.

e Proporcionare herramientas en materia de ética para
las personas servidoras publicas.

e Realizar un ejercicio reflexivo para la toma de
decisiones.

e Generar una conciencia encaminada a satisfacer el
interés colectivo por encima de los intereses
personales.

e Conceptos generales en materia de Etica.

e Generalidades del Conflicto de interés.

e Principios Constitucionales que rigen la funcién
publica.

e Respeto a los derechos humanos.

¢ Igualdady no discriminacion.



. COMPROMISOS
INTEGRIDAD

Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblaciéon Objetivo:

Duracion:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

EN

EL SERVICIO PUBLICO Y REGLAS DE

Mtro. Jesus Alberto Cervantes Ramirez.

Promover en las Personas Servidoras Publicas un
desempeno de manera congruente con los principios
de conducta en un empleo, cargo, comision, para que
impere la ética conforme al interés publico.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

60 minutos. 10:00-11:00 horas

11 de octubre de 2024.

Fomentar la cultura de principios y valores que deben
regir en el servicio publico.

Promover la actuacion en el desempeno bajo
principiosy valores con una clara orientacion al interés
publico.

Establecer las pautas que todo servidor publico debe
acatar en su ejercicio.

Marco Normativo aplicable.

Valores en el Servicio Publico.
Compromisos con el servicio publico
Reglas de Integridad.



EL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Persona Capacitadora:
e Lic. Zita Carolina Lopez Marcos.

e Capacitar a las personas Servidoras PuUblicas de la
Objetivo General: Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funciéon
Publica, en los aspectos basicos del acceso a la
informacion.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y

P B (Al Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Duracion: 60 minutos. 1:00-12:00 horas

19 de abril de 2024.

e Que las personas servidoras pubicas, conozcan los
aspectos basicos del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica.

Objetivo Particular:

e Antecedentes del Marco Normativo (Reforma
Constitucional).

. Qué es el derecho de acceso a la informacién?

Tipos de informacion.

Obligaciones de transparencia.

Solicitud de Acceso a la Informacion.

Contenido Tematico:




. ASPECTOS BASICOS DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES
EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS

Persona Capacitadora:
e Lic. Zita Carolina Lopez Marcos.

e Capacitar a las personas Servidoras PuUblicas de la
Objetivo General: Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcion
PuUblica, en los aspectos basicos de la Proteccion de los
Datos Personales.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y

FELAETE 0 (01 HRNEE Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Duracion: 60 minutos. 1:00-12:00 horas

16 de julio de 2024.

Objetivo Particular: e Dar a conocer los principios basicos del Derecho a la
Proteccion de Datos Personales.

El derecho a la Proteccion de los Datos Personales.
Catalogo de Datos Personales.

Datos Personales y Documentos Confidenciales.
Aviso de privacidad, ;qué es y para qué sirve?

Qué son los derechos ARCOP y como se egjerce.

Contenido Tematico:
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Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblaciéon Objetivo:

Duracion:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

Mtro. Miguel Angel Cerda Torres.

Capacitar a las personas Servidoras Publicas de la
Secretaria de Honestidad, Transparencia y Funcion
Publica, en materia contable y presupuestal.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

240 minutos. 10:00-14:00 horas

12 de febrero de 2024.

Fortalecer las capacidades del personal de Ia
Subsecretaria de Auditoria y Supervision en Obra que
realiza las auditorias y revisiones.

Normatividad.

Catalogo de claves de financiamiento.
Clasificador por objeto del gasto.
Estados financieros.



DIRECCION
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. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, UN

Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblacion Objetivo:

Duracioén:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

ENFOQUE DISTINTO HACIA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Ing. Maria José Jarquin Torres.

Proporcionar a las personas Servidoras Publicas los
conceptos generales del Sistema de Control Interno
Institucional, para garantizar la eficiencia y eficacia en
las operaciones, ademas de asegurar que las
actividades y recursos estén alineados con el
cumplimiento de los objetivos Institucionales.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

120 minutos. 10:00-12:00 horas

19 de marzo de 2024.

Garantizar la eficacia y la eficiencia en todas las
operaciones promoviendo y facilitando la correcta
ejecucion de las funcionesy actividades definidas para
el logro de los objetivos de la Secretaria, a través de la
capacitaciéon constante.

Antecedentes y normatividad aplicable.

Contexto. Planeacion Estratégica.

Definicion del Sistema de Control Interno.

Marco Integrado de Control Interno (MICI).
Normas Generales del Sistema de Control Interno.
Responsables, obligaciones y beneficios.
Diferencia entre un OIC y un COCOI



Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblacion Objetivo:

Duracién:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Ing. Maria José Jarquin Torres.

Proporcionar a las personas Servidoras Publicas los
conceptos generales del Sistema de Administracion
de Riesgos, para prevenir riesgos, definiendo vy
aplicando medidas que no solo previenen, sino que
también detecten y corrijan errores que puedan
surgir, garantizando el cumplimiento de metas y
objetivos Institucionales.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

120 minutos. 10:00-12:00 horas

20 de septiembre de 2024.

Garantizar la identificacion y analisis de amenazas
potenciales, tanto internas como externas, que
pudieran obstaculizar el cumplimiento de metas y
objetivos, para establecer medidas para su atenciony
reduccion.

El Sistema de Control Interno.

Propdsito de la evaluacion y administracion de
riesgos.

¢ Qué son los riesgos?

Planeacion Estratégica, contexto del proceso.
Metodologia de Administracion de Riesgos.

Grupo de Trabajo de Administracion de Riesgos.






FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

Persona Capacitadora:
e C.P. Alejandro F. Moreno Herrera.

Objetivo General: e Dotar de los conocimientos y hacer sabedores de las
responsabilidades que le corresponden.

Personas Servidoras Publicas responsables de Archivo de
Tramite y Auxiliares de la Secretaria de Honestidad,
Poblacion Objetivo: Transparencia y Funcion Publica del Poder Ejecutivo del
Estado de Oaxaca.

Duracioén: 90 minutos. 10:00-11:30 horas

22 de febrero de 2024.

e Llevaracabo las acciones de capacitacion a Servidores

Publicos que le corresponden a la Coordinacion de
Objetivo Particular: Archivos de acuerdo a la Ley General de Archivos y la
Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca, asi como
evitar sanciones a los responsables de Archivo de
Tramite por Omisién.

e Integraciény organizar los expedientes.
e Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes

IAT.
Contenido Tematico: e Informacioén a resguardar solo en el AT (confidencial y
reservada)
e Acciones en conjunto con la Coordinacion de
Archivos.

e Acciones en conjunto con el Grupo Interdisciplinario.
e Transferencias primarias al archivo de concentracion.




Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblacion Objetivo:

Duracion:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

VALORACION DOCUMENTAL

C.P. Alejandro F. Moreno Herrera.

Dotar de los conocimientos y hacer sabedores de las
responsabilidades y actividades que le corresponden
en coordinacion con el Sistema Institucional de
Archivos.

Personas Servidoras integrantes del Grupo Interdisciplinario
y Auxiliares de |la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

90 minutos. 10:00-11:30 horas

23 de febrero de 2024.

Que el personal designado por la titular de la SHTFP
para esta labor, cuente con las técnicas Yy
conocimientos basicos para llevar a cabo un eficiente
desempeno y brinde un buen servicio a los
integrantes de SIA, en beneficio y mejora de la
informacion fisica y digital de la SHTFP y la adecuada
gestion de iniciativas para ello como érgano colegiado
de Mandos Superiores y Dependencia Normativa.

La coordinacion de Archivos en el Grupo
Interdisciplinario.

Series y subseries documentales.

Conformar del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, CGCA.

Formular opiniones y recomendaciones sobre valores
y series documentales.

Proceso de valoracion documental considerando los
criterios en la materia.

Fichas o cédulas de valoraciéon documental.
Determinar valores, vigencia, plazos de conservaciony
la disposicion documental.



Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblacion Objetivo:

Duracion:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE

C.P. Alejandro F. Moreno Herrera.

Dotar de los conocimientos y hacer sabedores del uso
permanente de este instrumento para el adecuado
control de los documentos y expedientes generados
por las distintas areas, asi como las responsabilidades
gue esto implica.

Personas Servidoras Publicas responsables de Archivo de
Tramite y Auxiliares de la Secretaria de Honestidad,
Transparencia y Funcién Publica del Poder Ejecutivo del
Estado de Oaxaca.

90 minutos. 10:00-11:30 horas

01 de marzo de 2024.

Las distintas areas de la SHTFP, tendran los
conocimientos y técnicas para llevar un adecuado
control de sus documentos desde que se generan,
hasta que son transferidos al Archivo de
Concentracién, tomando en cuenta Su Uso
permanente considerando en todo momento el tener
la informacién de manera inmediata para una mejory
adecuada toma de decisiones; asi como en los eventos
de Entrega y Recepcidon de las areas.

Ventajas de llevar un inventario de archivo de tramite.
CGCA.

CADIDO.

Analisis de la informacién generada por las areas.
Anadlisis de un inventario de archivo de tramite,
Seguimiento a actualizaciones de IAT de manera
permanente.
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Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblaciéon Objetivo:

Duracion:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

FALTAS ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Lic. Claudia Romo Rodriguez.

Lic. Carolina Garrido Ruiz.

Lic. Magaly Alberta Santos Ruiz.
C.P. Nancy Carolina Morales Carrillo.

e Dar a conocer a los Servidores Publicos del Gobierno
del Estado de Oaxaca sobre las diversas faltas
administrativas contempladas por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, asi como de sus
sanciones correspondientes.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

160 minutos. 10:00 - 12:30 horas

08 de julio de 2024.

e El Servidor PuUblico conozca los diferentes tipos de
faltas administrativas en la que puede incurrir.

e ElServidor Publico prevea que durante el desempefo
de su cargo o comisidn incurra faltas administrativas
que afecten al servicio publico.

e Faltas administrativas de los Servidores Publicos.

e Faltas administrativas graves.

e |os actos de particulares vinculados con faltas
administrativas graves.

e Sanciones administrativas para servidores publicos.

e Calificacion de las faltas administrativas graves y no
graves.

e Procedimiento de responsabilidad administrativa.

e Disposiciones comunes para la imposicion de
sanciones por faltas administrativas graves y faltas de
particulares.

e Cumplimiento y ejecucidon de sanciones por faltas
administrativas graves y faltas de particulares.
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Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblacion Objetivo:

Duracion:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

. PRESENTACION DE LA DECLARACION PATRIMONIAL DE
MODIFICACION EN FORMATO SIMPLIFICADO

e Lic. Areni Antonio Soto

e Explicar detalladamente del proceso de presentacion
de la declaracion patrimonial y de intereses en el
formato simplificado

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

120 minutos. 10:00-12:00 horas

12 de abril de 2024.

e Que la poblaciéon objetivo cuente con los
conocimientos necesarios para presentar su
declaracién patrimonial de modificacion

e Informacién necesaria para presentar la declaracion
patrimonial

e Analisis de cada seccién del formato simplificado

e Sesion de preguntasy respuestas.



Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblacién Objetivo:

Duracion:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Lic. Juan Carlos Hernandez Portaz.
Sandra Elizabeth Hernandez Santos
Claudia Lisbet Camarillo Canseco
Mtra. Yanis Santiago Rodriguez.

e Responsabilidad de los Servidores Publicos.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

120 minutos. 10:00-11:30 horas

08 de octubre de 2024.

e Analizar las responsabilidades administrativas Graves
y No graves.

e Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
falta No Graves

e Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
falta Graves

e Medios de Impugnacion



Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblacion Objetivo:

Duracion:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

e Lic. Cristébal Avendano Rosas.

e Dar a conocer en qué consiste el procedimiento de
responsabilidad patrimonial.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

120 minutos. 10:00-11:30 horas

14 de octubre de 2024.

Analizar las etapas del procedimiento de
responsabilidad patrimonial.

e Las partes que intervienen en el procedimiento de
responsabilidad patrimonial.

e Postulatoria (admision de la queja, contestacion de la
queja).

e Conciliacion.

e Resolucion.

¢ Medios de Impugnacion.
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Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblacion Objetivo:

Duracion:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

CAPACITACION DEL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA SISCOR

e C.Antonio lbrahim Hernandez Mariche.

e Instruir al personal de la Secretaria en el uso del
Sistema de Correspondencia.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

330 minutos. 10:00-15:30 horas

09 de febrero de 2024.

Recepcion de documentacion, turne y respuestas.

Ingreso al sistema (login)

Registro de documentacion recibida.
Turnado.

Respuestas.

Filtrado y exportacion.



Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblacion Objetivo:

Duracion:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

CAPACITACION NIVEL INTERMEDIO DE MICROSOFT EXCEL

L. I. Irving G. Sumano Martinez.
C. Sara Velasco Hernandez.

e |nstruir a los mandos medios de la Subsecretaria de
Auditoria y Supervision en Obra sobre herramientas
avanzadas de Excel.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

12 horas. Distribuidas en 6 sesiones de 2 horas (dos grupos,
09:00-11:00 horas y 11:00- 13:00 horas.)

06, 13,20, 27 de enero y 03 de febrero de 2024.

e Reafirmar conocimientos basicos, elaboracion de
tablas y graficos dinamicos, asi como conexion desde
diferentes fuentes de datos.

Repaso de fundamentos de Excel.
Importacion y exportacion de datos.
Herramientas de bases de datos.
Tablas dindmicas.

Graficas dinamicas.



Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblacion Objetivo:

Duracion:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

CAPACITACION NIVEL BASICO DE MICROSOFT EXCEL

e L.l Irving G. Sumano Martinez.
e C.Sara Velasco Hernandez.

e Instruir al personal de las areas de la Secretaria sobre
fundamentos de Microsoft Excel.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

6 horas. Distribuidas en 3 sesiones de 2 horas (horario por
definir)

Sujeta a disponibilidad.

e Proporcionar conocimientos basicos desde las partes
de las herramientas hasta la implementacién de
férmulas y/o funciones de manera practica.

Administracion de archivos.
Administraciéon de hijas de célculo.
Trabajando con datos.

Formulas.

Funciones.

Trabajando con la hoja de calculo.
Trabajando con objetos.

Prepara documento.




Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblacion Objetivo:

Duracion:

Fecha:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

CAPACITACION SISTEMA DE CONTROL DE VIATICOS

e C.Citlali Garcia Mejia.

e Instruir al personal de las areas de la Secretaria que
viatican sobre el uso del sistema.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

6 horas. Distribuidas en 3 sesiones de 2 horas (horario por
definir)

Sujeta a disponibilidad.
e Proporcionar conocimientos sobre el uso de la

plataforma de viaticos, logueo, generacién de viaticos
y seguimiento.

e Loguin.
e Creacion, modificacion y eliminacion de orden de
comision.

e Administrar personas comisionadas.
e Objetos de comision.



Persona Capacitadora:

Objetivo General:

Poblacion Objetivo:

Duracion:

Fecha:

Objetivo Particular:

Contenido Tematico:

CAPACITACION BASICA DE MICROSOFT WORD

e L.l Irving G. Sumano Martinez.

e Instruir al personal de las areas de la Secretaria en
herramientas basicas de uso de Microsoft Word.

Personas Servidoras Publicas de las diversas areas que
integran la Secretaria de Honestidad, Transparencia y
Funcion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

6 horas. Distribuidas en 3 sesiones de 2 horas (horario por
definir)

Sujeta a disponibilidad.

e Proporcionar conocimientos basicos desde las partes
de las herramientas hasta la implementacion de
documentos estructurados.

Administracion de archivos.
Herramientas de formato.
Referencias.

Revisiones.

Trabajando con objetos.

Prepara documento.
Combinacién de correspondencia.
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DIRECCION JURIDICA

DIRECCION DE TRANSPARENCIA,
ETICA E INTEGRIDAD PUBLICA

DIRECCION DE AUDITORIA "B"

DIRECCION DE CONTROL INTERNO
DE LA GESTION PUBLICA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE QUEJAS,
DENUNCIAS E INVESTIGACION

DIRECCION DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y SITUACION

PATRIMONIAL

UNIDAD DE INFORMATICA Y
ESTADISTICA
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CURSOS Y SEMINARIO IMPARTIDOS POR INSTANCIAS EXTERNAS

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

e AUDITORIA A OBRA PUBLICA

e NORMATIVIDAD Y USO DE LA BESOP

e AUDITORIA A ADQUISICIONES

e BITACORA ELECTRONICA Y SEGUIMIENTO A ADQUISICIONES BESA

e DISPOSICIONES GENERALES PARA LA REALIZACION DEL PROCESO
DE FISCALIZACION

COMISION PERMANENTE DE CONTRALORES

ESTADOS - FEDERACION.

¢ SEMINARIO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL (SAG) NIVEL BASICO
e Modulo I - Marco histérico y de referencia.

e Ejercicio del Modulo |

e Autoevaluacién Médulo |

e Modulo Il - Nociones de derecho administrativo.

e Ejercicio del Modulo Il

e Autoevaluacion Médulo |l

e Modulo Il - Normas de auditoria gubernamental.
e Ejercicio del Médulo

e Autoevaluacion Médulo I

e Modulo IV - Fases de la auditoria.

e Ejercicio del Moédulo IV

e Autoevaluacién Médulo IV

e Modulo V - Herramientas y técnicas basicas del auditor.
e Ejercicio del Moédulo V

e Autoevaluacion Médulo V

e Modulo VI - Técnicas de entrevista de la auditoria.
e Ejercicio del Médulo VI

e Autoevaluacién Médulo VI

e Moddulo VIl - Obtencién de evidencia de auditoria.
e Ejercicio del Médulo VI

e Autoevaluacién Médulo VI

e Modulo VIl - Papeles de trabajo.

e Ejercicio del Moédulo VIII

e Autoevaluacién Médulo VI




____ PLATAFORMA EDUCATIVA MEXICOX

e VIOLENCIA POLITICA CONTRA LAS MUJERES EN RAZON DE GENERO

e DELITOS ELECTORALES Y SUS MECANISMOS DE DENUNCIA

PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
+ CURSO BASICO PARA NOTIFICADORES HABILITADOS

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE OAXACA

e GESTION DOCUMENTAL

SECRETARIA DE FINANZAS

e CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS (CLC) Y AVANCE DE GESTION

CONSEJO NACIONAL DE EVALUACION DE LA

POLITICA DE DESARROLLO SOCIAL (CONEVAL)

e SISTEMA DE MONITOREO Y EVALUACION Y USOS DE LA

INFORMACION DE MONITOREO Y EVALUACION
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AUDITORIA A OBRA PUBLICA

Instancia que Unidad de Auditoria a Contrataciones PuUblicas de la Secretaria
imparte: de la Funciéon Publica

Fortalecer las competencias profesionales, a través de los
conocimientos y capacidades comprobables de las personas al
servicio publico, la capacitacion y profesionalizacion de las y los
colaboradores que conforman la Secretaria de Honestidad,
Transparencia y Funcion PuUblica, es una prioridad en la que se
trabajara permanentemente con el objetivo de asegurar que el
personal cuente con los conocimientos, destrezas y habilidades
pertinentes al ejercicio de sus encargos.

Objetivo General:

Fecha de inscripcion: Sujeta a disponibilidad.

. 5 horas.
Duracion:

29 de enero de 2024.




NORMATIVIDAD Y USO DE LA BESOP

Instancia que Unidad de Auditoria a Contrataciones PuUblicas de la Secretaria
imparte: de la Funciéon Publica

Fortalecer las competencias profesionales, a través de los
conocimientos y capacidades comprobables de las personas al
servicio publico, la capacitacion y profesionalizacion de las y los
colaboradores que conforman la Secretaria de Honestidad,
Transparencia y Funcion PuUblica, es una prioridad en la que se
trabajara permanentemente con el objetivo de asegurar que el
personal cuente con los conocimientos, destrezas y habilidades
pertinentes al ejercicio de sus encargos.

Objetivo General:

Fecha de inscripcion: Sujeta a disponibilidad.

. 5 horas.
Duracion:

30 de enero de 2024.




AUDITORIA A ADQUISICIONES

Instancia que Unidad de Auditoria a Contrataciones PuUblicas de la Secretaria
imparte: de la Funciéon Publica

Fortalecer las competencias profesionales, a través de los
conocimientos y capacidades comprobables de las personas al
servicio publico, la capacitacion y profesionalizacion de las y los
colaboradores que conforman la Secretaria de Honestidad,
Transparencia y Funcion PuUblica, es una prioridad en la que se
trabajara permanentemente con el objetivo de asegurar que el
personal cuente con los conocimientos, destrezas y habilidades
pertinentes al ejercicio de sus encargos.

Objetivo General:

Fecha de inscripcion: Sujeta a disponibilidad.

. 5 horas.
Duracion:

31 de enero de 2024.




BITACORA ELECTRONICA Y SEGUIMIENTO A ADQUISICIONES BESA

Instancia que Unidad de Auditoria a Contrataciones Publicas de la Secretaria
imparte: de la Funcion Publica

Fortalecer las competencias profesionales, a través de los
conocimientos y capacidades comprobables de las personas al
servicio publico, la capacitacién y profesionalizacion de las y los
colaboradores que conforman la Secretaria de Honestidad,
Transparencia y Funcion PuUblica, es una prioridad en la que se
trabajara permanentemente con el objetivo de asegurar que el
personal cuente con los conocimientos, destrezas y habilidades
pertinentes al ejercicio de sus encargos.

Objetivo General:

Fecha de inscripcion: Sujeta a disponibilidad.

.z 5 horas.
Duracion:

01 de febrero de 2024.




DISPOSICIONES GENERALES PARA LA REALIZACION DEL PROCESO DE
FISCALIZACION

Instancia que Unidad de Auditoria a Contrataciones PuUblicas de la Secretaria
imparte: de la Funcién Publica

Fortalecer las competencias profesionales, a través de los
conocimientos y capacidades comprobables de las personas al
servicio publico, la capacitacion y profesionalizacion de las y los
colaboradores que conforman la Secretaria de Honestidad,
Transparencia y Funcion PUblica, es una prioridad en la que se
trabajara permanentemente con el objetivo de asegurar que el
personal cuente con los conocimientos, destrezas y habilidades
pertinentes al ejercicio de sus encargos.

Objetivo General:

Fecha de inscripcion: Sujeta a disponibilidad.

. 5 horas.
Duracion:

02 de febrero de 2024.




CONTRALORES

ESTADOS -
FEDERACION.

\ AUDITORIA
SAG_ GUBERNAMENTAL
J SSSSSSSSS -NIVEL INTERMEDIO

e

% COMISION
PERMANENTE DE

SIS

i&




Instancia que
imparte:

Objetivo General:

Fecha de inscripcion:

Duracion:

Fecha de inicio:

SAG SEMINARIO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL (NIVEL BASICO)

Comision Permanente de Contralores Estados — Federacion.

Proporcionar una vision practica de los mecanismos de control
en materia de ejecucion del gasto publico a través de la
realizacion de Auditorias Gubernamentales, aplicando
esguemas y herramientas practicas basadas en las Normas de
Auditoria y sus guias de ejecucion, lo cual permite al auditor
allegarse de evidencia suficiente y competente; asi como
instrumentos de vigilancia permanente y eficaz en materia de
Sistemas de Control Interno, que permitan dar confiabilidad y
consistencia a los procesos establecidos, de conformidad con las
Leyes vigentes.

Inicio: lunes 12 de febrero de 2024.
Cierre: lunes 19 de febrero de 2024.

8 modulos que acreditan 60 horas.

28 de febrero de 2024.
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VIOLENCIA POLITICA CONTRA LAS MUJERES EN RAZON DE GENERO

Instancia que Plataforma educativa México X.
imparte:

Revisar los aspectos basicos para identificar el concepto, marco
juridico, conductas, victimas, agresores e instituciones
competentes para detectar y atender actos de Violencia Politica
contra las Mujeres en Razén de Género.

Objetivo General:

= BRI TE B [nicio: lunes 22 de enero de 2024.

. 20 horas.
Duracion:

Fecha de inicio: 29 de enero de 2024.




DELITOS ELECTORALES Y SUS MECANISMOS DE DENUNCIA

Instancia que Plataforma educativa México X.
imparte:

Identificar los aspectos generales sobre los delitos electorales, y
sSus sanciones, asi como los mecanismos de denuncia con los

Objetivo General: gue se cuenta en materia penal electoral, a fin de promover la
cultura de la legalidad, la equidad de los procesos electorales, la
participacion ciudadanay la prevencion de estos.

Sl BN SR T[4 B [nicio: lunes 22 de enero de 2024.

. 20 horas.
Duracion:

Fecha de inicio: 06 de febrero de 2024.
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CURSO BASICO PARA NOTIFICADORES HABILITADOS

Instancia que Poder Judicial de la Federacion.
imparte:

Fortalecer las capacidades del personal que ejecuta labores
variadas relacionadas con la distribuciéon de documentos y
Objetivo General: notificaciones emitidas por las diferentes unidades
administrativas de la institucidon con el propdsito de cumplir con
la normativa correspondiente.

21,22,28y 29 de febrero, 6y 7 de marzo de 2024.

. 18:30 a 19:30 horas.
Horario:

Sala de juntas “Carlos Maria de Bustamante”, edificio 3, nivel 1,
Ubicacion: Ciudad Administrativa.
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GESTION DOCUMENTAL

Instancia que Archivo General del Estado de Oaxaca.
imparte:

e Mtra. Luz Stella Camargo Quinones, jefa del

Ponentes: Departamento de Capacitacion y Asesoria Archivistica.

06 de marzo de 2024.

. 10:00 a 12:00 horas.
Horario:

Sala de juntas “Carlos Maria de Bustamante”, edificio 3, nivel 1,
Ubicacion: Ciudad Administrativa.
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CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS (CLC) Y AVANCE DE GESTION

Instancia que Secretaria de Finanzas
imparte:

e C.P. Evangelina Alcazar Hernandez, Directora de

Ponentes: . .
Presupuesto de |la Secretaria de Finanzas.

26 de marzo de 2024.

. 09:00 a 14:00 horas.
Horario:

Sala de Juntas "Aurelio Valdivieso", Edificio 1, nivel 2. Ciudad

Ubicacion: Administrativa.
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SISTEMA DE MONITOREO Y EVALUACION Y USOS DE LA INFORMACION
DE MONITOREO Y EVALUACION

Instancia que Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo
imparte: Social (CONEVAL)

Ponentes: e PENDIENTE

15 de abril de 2024.

. 11:00 a 14:00 horas.
Horario:

Ubicacion: Virtual (videoconferencia)
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CALIDAD EN LA ATENCION Y SERVICIO A LA CIUDADANIA

Instancia que

. Secretaria de Administracion
imparte:

Reconocer y practicar habilidades y actitudes de la atencién al
usuario (a) aplicando técnicas de apoyo, asi como fundamentos
del EC 0105 - Atencidn al ciudadano (a) en el sector publico, con
el fin de otorgar un servicio de calidad y calidez humana.

Objetivo:

Ponentes: e PENDIENTE

12 y 13 de agosto de 2024.

Horario: 10:00 a 14:00 horas.

Ubicacion: Sala de juntas “Carlos Maria de Bustamante”, Edificio 3 nivel 1




HOSTIGAMIENTO Y ACOSO (PREVENCION, DETECCION Y ACCION) EN
BUSCA DE BIENESTAR

Instancia que

. Secretaria de Administracion
imparte:

Otorgar a las y las participantes herramientas a través del
conocimiento tedrico-practico para identificar los
comportamientos inadecuados orientados al hostigamiento y el
acoso en los diferentes dmbitos de la vida, las consecuencias
fisicasy emocionales; asi como las instancias que intervienen para
erradicar estas malas practicas.

Objetivo:

Ponentes: e PENDIENTE

16 de agosto de 2024.

Horario: 10:00 a 14:00 horas.

Ubicacion: Sala de juntas “Carlos Maria de Bustamante”, Edificio 3 nivel 1




LIDERAZGO DIRECTIVO: ELEVANDO EL POTENCIAL DE TU EQUIPO
(MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES)

Instancia que
imparte:

Secretaria de Administracion

Desarrollar habilidades sdlidas de liderazgo que les permitan
elevar el potencial de su equipoy lograr resultados excepcionales.
Por medio de la combinacion de teoria, practica y dinamicas
Objetivo: grupales, los participantes adquirirdn conocimientos vy
herramientas clave para liderar de manera efectiva a sus
colaboradores, promoviendo una cultura de trabajo positivo,
maximizando el rendimiento y la satisfaccion del equipo.

Ponentes: e PENDIENTE

20 de agosto de 2024.

Horario: 10:00 a 14:00 horas.

Ubicacion: Sala de juntas “Carlos Maria de Bustamante”, Edificio 3 nivel 1




TABLAS E ILUSTRACIONES MICROSOFT WORD

Instancia que

. Secretaria de Administracion
imparte:

Utilizar las diferentes propiedades de la herramienta tabla,
imagenes y formas en documentos que contengan varias hojas

jetivo: . . .
Claffa e de texto para esquematizar y personalizar el contenido.

Ponentes: e PENDIENTE

26y 27 de agosto de 2024.

Horario: 09:30 a 13:30 horas.

Ubicacion: Aula de medios “Ledn Zurita”, Edificio 1 nivel 2




COMBINACION DE CORRESPONDENCIA Y REFERENCIAS EN MICROSOFT
WORD

Instancia que

. Secretaria de Administracion
imparte:

Utilizar las diferentes propiedades de la herramienta tabla,
imagenes y formas en documentos que contengan varias hojas

jetivo: . . .
Claffa e de texto para esquematizar y personalizar el contenido.

Ponentes: e PENDIENTE

02y 03 de septiembre de 2024.

Horario: 09:30 a 13:30 horas.

Ubicacion: Aula de medios “Ledn Zurita”, Edificio 1 nivel 2




FUNDAMENTOS DE MICROSOFT EXCEL

Ins.tanC|a que Secretaria de Administracion
imparte:

Identificar los elementos que estructuran la interfaz principal de
Obietivo: Microsoft Excel al ubicar, agregar o eliminar herramientas en los
) : apartados de la ventana principal a fin de acceder a comandos y

funciones que le permitan crear y modificar un libro.

Ponentes: e PENDIENTE

06 de septiembre de 2024.

Horario: 09:30 a 13:30 horas.

Ubicacion: Aula de medios “Ledn Zurita”, Edificio 1 nivel 2




FORMULAS Y FUNCIONES BASICAS EN MICROSOFT EXCEL

Instancia que

. Secretaria de Administracion
imparte:

Aplicar la sintaxis, las restricciones y el uso correcto de férmulas 'y
Objetivo: funciones en Excel, con el propdsito de analizar diversos tipos de
informacion para dar solucién a casos practicos.

Ponentes: e PENDIENTE

09, 10y 11 de septiembre de 2024.

Horario: 09:30 a 13:30 horas.

Ubicacion: Aula de medios “Ledn Zurita”, Edificio 1 nivel 2
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