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PRESENTACION

El Programa Anual de Capacitacion de la Direccién General del
Instituto de Planeacion para el Bienestar (INPLAN), constituye un
instrumento que integra un programa de formacién y actualizacién
profesional de las servidoras y los servidores publicos de sus

diferentes areas.

Es una aportacién importante, para el fortalecimiento de las
capacidades en materia de planeacién para el desarrollo de las
servidorasy los servidores publicos municipales y estatales de otras
Dependencias. También es un documento para dar cumplimiento
a lo establecido en la normatividad que rige las acciones de

capacitacion de este Instituto.

El programa esta integrado por ocho apartados que van desde la
definicién del marco normativo que lo sustenta, la justificaciéon que

lo motiva y el propdsito de realizarlo.
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Posteriormente se encuentra la seccidén de las cartas descriptivas

del programa de formacion y profesionalizaciéon de las servidorasy
los servidores publicos del INPLAN, seguida de las acciones de
capacitacion en materia de planeacién para coadyuvar con la
Administracién Publica Municipal, asicomo las Dependencias 'y
Entidades de la Administracién Publica Estatal.

Los apartados que lo complementan son: Ejecucién del Programa:
contiene la logistica a efectuar de manera previa, durante y
posterior a los eventos de capacitacion y la evaluacién del
Programa que considera los instrumentos, indicadores y metas de
los eventos programados de acuerdo con el cronograma inserto
Directorio de ponentes: del Instituto de Planeacidon para el
Bienestar que, por sus conocimientos, habilidades y experiencia en
los temas, imparten las capacitaciones.

Anexos: que incluyen las herramientas que facilitaran la
elaboracién de materiales, la participaciéon de las y los asistentes, la
integracion de evidencias probatorias y el uso de la plataforma

para llevar a cabo los eventos de capacitacidn virtuales e hibridos
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1. MARCO NORMATIVO

El ambito de competencia del Departamento de Capacitacion
considera proporcionar orientacion, asistencia técnicay
capacitacién a las autoridades municipales, organizaciones de la
sociedad civil y sociales, con el fin de fortalecer las tareas de
planeacion, ejecuciéon y seguimiento de los planes, programasy
proyectos de desarrollo municipal, microrregional y regional, asi
como implementar mecanismos para estos procesos y
coadyuvar con Dependencias y Entidades de los tres 6rdenes de
Gobierno en la materia, conforme lo dicta el articulo 49 Bis,
fraccion X de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Oaxaca (LOPEO) y los articulos 23 fraccién lll, 49 y 66 de la Ley
Estatal de Planeacién (LEP).
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De igual manera, los articulos 8 fracciéon XV, articulo 15 fraccién X
y 23 fraccion Xl del Reglamento Interno de la Direccién General
del Instituto de Planeacién para el Bienestar, establecen que se
elaboraran programas de capacitacion, asistencia técnicay
orientacidn a municipios con el fin de fortalecer los procesos de
planeacion, ejecuciéon y seguimiento de los planes, programas y
proyectos para el desarrollo territorial, en coordinacién con
Dependencias y Entidades de los tres niveles de Gobierno y, se
promovera el fortalecimiento de capacidades de las
organizaciones del sector social; a través de la identificaciéon de

necesidades que resulten de diagndsticos que se apliquen.
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2. JUSTIFICACION

Modernizar la gestién publica, orientada a la Gestién para Resultados, es uno de
los propdsitos del actual Gobierno, como lo sefala el Eje 2 Gobierno Honesto,
Cercano y Transparente al Servicio de los Pueblos y Comunidades 2022-2028.
Esto implica, entre otras tareas, la formacién y profesionalizacién del servicio
publico, con la finalidad de mejorar la atencién y generar lazos de confianza con
la ciudadania e incrementar la satisfaccién del personal del servicio puUblico con
su propio trabajo, con una efectiva coordinacién entre las Instancias de Gobierno
gue genere sinergias y favorezca la toma de decisiones y la acciéon de gobierno
enfocada. Para la implementacién de este Programa Anual de Capacitacién y/o
Capacitacidon prepararad contenidos y materiales de suma importancia, ademas
continuara haciendo uso de herramientas que han venido a formar parte del
cambio a partir de la contingencia, las Tecnologias de Informacién y

Comunicacién (TIC's).

La Administracién Publica Municipal y Ayuntamientos son los entes
gubernamentales mas cercanos a la sociedad y es su responsabilidad atender el
desarrollo de su territorio, de su poblaciény de su propio gobierno. Es por ello,
gue esta Dependencia en colaboracién con dependencias estatales y federales,

asi como de instituciones de educacién superior, coadyuva en el desempefio
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institucional de los 570 municipios del Estado de Oaxaca, a través del
fortalecimiento de sus capacidades, conocimientos y habilidades de gestién
administrativa, financieras y para la prestacion de servicios publicos de calidad,
buscando para asegurar el cumplimiento de sus obligaciones, con

transparencia en el uso y aplicacién de los recursos.

Con el propédsito de dar cumplimiento a la normatividad que rige el quehacer
gubernamental de la Direccion General del Instituto de Planeacién para el
Bienestar, es imprescindible desarrollar y fortalecer los conocimientos,
habilidades, actitudes y valores de las y los servidoras publicas que colaboran en
la Institucién, en temas como ética, transparencia, control interno, archivos;
equidad de género; ademas de lo relacionado con la planeacién territorial como
la integracién de los Consejos de Desarrollo Social Municipal y priorizacién de
obras, los Planes Municipales de Desarrollo Sostenible, el Sistema de
Informacién para la Planeacién del Desarrollo (SISPLADE), la Agenda 2030 para
el Desarrollo Sostenible; sumada a la planeacién sectorial, para la cual se brinda
capacitacién a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal en la elaboracién de sus Planes Estratégicos Institucionales, puesto que

esta Dependencia valida la consistencia metodolégica de dichos instrumentos.
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3. OBJETIVOS DEL PROGRAMA

Objetivo general

Fortalecer la formacién y profesionalizacion de las
servidoras y los servidores publicos estatales y
municipales, asi como a la sociedad civil, a fin de que
puedan brindar servicios de calidad a la ciudadania y
contribuir con la mejora de los procesos sustantivos de
las instituciones en favor de una Administraciéon Publica

moderna, eficazy eficiente.
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Objetivos especificos

Coadyuvar con el fortalecimiento de capacidades y
habilidades de las servidoras y servidores publicos
municipales y estatales, en materia de planeacion,
considerando las politicas transversales de los pueblos
indigenas y afromexicanos, la igualdad de géneroy los

derechos de los ninos, ninas y adolescentes.
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4. FORMACION Y PROFESIONALIZACION DE
LAS SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA DIRECCION GENERAL DEL
INPLAN PARA EL BIENESTAR

La Direccién General del Instituto de Planeacién para el Bienestar considera de
vital importancia el desarrollo del personal que se desempena laboralmente
dentro de la institucién, es por ello que promueve su preparacién antes y
durante el cumplimiento de sus funciones, con la finalidad de que cuente con las
herramientas necesarias que le permitan actuar con el mayor nivel de eficiencia,

eficaciay efectividad, asi como brindar una mejor atencién a la ciudadania.

De igual forma, con el fin de preveniry erradicar la corrupcién, simplificar y
mejorar la eficiencia de los procesos e incrementar el desempefio de las
servidoras y los servidores publicos de la Direccion General del Instituto de
Planeacién para el Bienestar, dentro de las tareas de los Comités de Eticay
Prevencién de Conflictos de Interés, de Transparencia, de Control Interno y el

Sistema Institucional de Archivos, estan la de promover la cultura, ética e
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integridad publica, fomentar la transparencia, el acceso a la informacién publica
y la rendicién de cuentas, dar cumplimiento alas disposiciones en materia de
archivos, asi como contar con un Sistema de Control Interno efectivo que
promueva la consecucién de las metas y objetivos. Por medio de la
implementacién de acciones de capacitacién en las modalidades virtual y/o

presencial.

Por otra parte, se han incluido dentro de este programa otros temas que
fortaleceran el desempefio de las funciones de las servidoras y los servidores
publicos de la Direccién General del Instituto de Planeacién para el Bienestar,
tales como la induccién a las atribuciones de la Dependencia para el personal
de nuevo ingreso, con el propdsito que tenga una perspectiva general de las
facultades que le corresponden; la igualdad de género para impulsar la
participaciéon de las mujeres y difundir las formas posibles para lograrlo; y
finalmente, es imprescindible que en sus labores institucionales lleven a la

practica la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible.
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4.1 Responsabilidades de las y los Servidores Publicos

OBIJETIVO

Orientar al personal de nuevo ingreso, sobre la naturaleza juridica de la
dependencia, atribuciones y su estructura.

Informar al personal de nuevo ingreso sobre la misiény visién, asi como sus

diferentes normasy leyes que nos rigen como Instituto.

MODALIDAD: Presencial

NUMERO DE SESIONES: 1

DURACION POR SESION: 120 minutos

NUMERO DE PARTICIPANTES: 10

INSTITUCION QUE IMPARTE: Departamento de Recursos Humanos.
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CONTENIDOS TEMATICOS

¢ Quiénes somos?

.Doénde estd ubicada mi area de trabajo?

Organigrama, atribuciones y funciones del area contenidas en el Reglamento
Interno y el Manual de Organizacién.

Normatividad en Materia de Recursos Humanos- puntos relevantes

Ley de Responsabilidades de los servidores publicos.

Cédigo de Etica y Cédigo de Conducta.

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

La o el ponente explica de manera practicay participativa la ponenciay, da
respuesta a las dudas de los participantes.

Las y los participantes escuchan la ponencia, toman notas, formulan y

exponen sus preguntas

TECNICA INSTRUCCIONAL

Demostrativa y didlogo-discusién en la sesién de preguntasy respuestas

INFORMES E INSCRIPCION
Orhplaneacion23@gmailcom 09515016900 ext. 26398


mailto:rhplaneacion23@gmail.com
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2. DELITOS ELECTORALES SUSCEPTIBLES

DE SER COMETIDOS POR LAS
SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

OBJETIVO

Orientar al personal de nuevo ingreso, sobre la naturaleza juridica de la
dependencia, atribuciones y su estructura.

Informar al personal de nuevo ingreso sobre la misiény visién, asi como sus

diferentes normasy leyes que nos rigen como Instituto.

MODALIDAD: Presencial

NUMERO DE SESIONES: 1

DURACION POR SESION: 120 minutos

NUMERO DE PARTICIPANTES: 60 personas

INSTITUCION QUE IMPARTE: Fiscalia Especializada en Delitos Electorales del

Estado de Oaxaca.
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CONTENIDOS TEMATICOS
1. Blindaje electoral, responsabilidades administrativas, delitos electorales.

2.Sujetos obligados, delitos electorales, sanciones, derechos politicos.

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

La o el ponente explica de manera practicay participativa la ponenciay, da
respuesta a las dudas de los participantes.

Las y los participantes escuchan la ponencia, toman notas, formulan y

exponen sus preguntas

TECNICA INSTRUCCIONAL

Demostrativa y didlogo-discusién en la sesién de preguntasy respuestas

INFORMES E INSCRIPCION
O juridico.planeacion@oax.gob.mx 09515016900 ext. 26392


mailto:jurídico.planeacion@oax.gob.mx
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3. ANALISIS Y REFLEXIONES EN MATERIA

DE ETICA

OBIJETIVO
Impulsar la capacitacién en Materia de Etica, Integridad y de Prevencién de
Conflicto de Interés Entre los Servidores PUblicos de la Direccién General del

Instituto de Planeacién para el Bienestar.

MODALIDAD: Presencial

NUMERO DE SESIONES: 4

DURACION POR SESION: 120 minutos
NUMERO DE PARTICIPANTES: 30 personas

INSTITUCION QUE IMPARTE: Subsecretaria de Contraloria Social y Transparencia.
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CONTENIDOS TEMATICOS

|. Conceptos Generales en Materia de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés
2. Implementacién de las Reglas de Integridad y la Actuacién Publica en el
Poder

3. Funcionamiento del Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés

4. Conocimiento del Cédigo de Etica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

La o el ponente explica de manera practicay participativa la ponenciay, da
respuesta alas dudas de los participantes.

Las y los participantes escuchan la ponencia, toman notas, formulan y

exponen sus preguntas

TECNICA INSTRUCCIONAL

Demostrativa y didlogo-discusién en la sesién de preguntas y respuestas

INFORMES E INSCRIPCION
O juridi lan ion X mx 09515016900 ext. 26392
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4. POR INCUMPLIMIENTO AL CODIGO DE

ETICA Y/O CODIGO DE CONDUCTA

CONTENIDOS TEMATICOS

Conocimiento del Cédigo de Etica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAIJE

OBIJETIVO La o el ponente explica de manera practicay participativa la ponenciay, da
Que el personal que labora en la Direccién General del Instituto de Planeacién respuesta alas dudas de los participantes.

para el Bienestar, conozca el procedimiento para la recepcidn, registro, analisis y Las y los participantes escuchan la ponencia, toman notas, formulan y
emisién de un pronunciamiento en las denuncias y consultas. exponen sus preguntas

MODALIDAD: Presencial TECNICA INSTRUCCIONAL

NUMERO DE SESIONES: 4 Demostrativa y didlogo-discusién en la sesién de preguntas y respuestas
DURACION POR SESION: 120 minutos

NUMERO DE PARTICIPANTES: 30 personas INFORMES E INSCRIPCION

INSTITUCION QUE IMPARTE: Subsecretaria de Contraloria Social y Transparencia O juridico.planeacion@oax.gob.mx 09515016900 ext. 26392
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5. CODIGO DE ETICA PARA LAS

PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

CONTENIDOS TEMATICOS

Introduccién a los conceptos de éticay valores, Cédigo de Etica.

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAIJE

OBIJETIVO La o el ponente explica de manera practicay participativa la ponenciay, da
Impulsar la capacitacién en Materia de Etica, Integridad y Prevencién de respuesta alas dudas de los participantes.

Prevencién de Conflicto de Interés Entre los Servidores Publicos de la Direccién Las y los participantes escuchan la ponencia, toman notas, formulan y
General del Instituto de Planeacién para el Bienestar. exponen sus preguntas

MODALIDAD: Presencial TECNICA INSTRUCCIONAL

NUMERO DE SESIONES: 1 Demostrativa y didlogo-discusién en la sesién de preguntas y respuestas
DURACION POR SESION: 120 minutos

NUMERO DE PARTICIPANTES: 30 personas INFORMES E INSCRIPCION

INSTITUCION QUE IMPARTE: Subsecretaria de Contraloria Social y Transparencia O juridico.planeacion@oax.gob.mx 09515016900 ext. 26392
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4.2 Transparencia

6. OBLIGACIONES EN MATERIA DE

TRANSPARENCIA

OBJETIVO
Conocer las obligaciones que en materia de Transparencia
tiene la Direccién General del Instituto de Planeacién para

el Bienestar, tiene de acuerdo con sus facultades.

MODALIDAD: Presencial

NUMERO DE SESIONES: 2

DURACION POR SESION: 60 minutos

NUMERO DE PARTICIPANTES: 30

INSTITUCION QUE IMPARTE: Organo Garante de Acceso a la Informacién
Publica, Transparencia, Proteccién de Datos Personalesy Buen Gobierno del

Estado de Oaxaca (OGAIPO).

N
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CONTENIDOS TEMATICOS
I.Obligaciones en materia de transparenciay normatividad aplicable en Ila
materia

2.Acceso ala Informacién Publica

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

La o el ponente explica de los contenidos mediante una presentaciény da
respuesta a las dudas de los participantes.

Lasy los participantes escuchan la ponencia, toman notas, formulan y

exponen preguntas.

TECNICA INSTRUCCIONAL

Expositiva y didlogo-discusién en la sesién de preguntas y respuestas

INFORMES E INSCRIPCION
O juridico.planeacion@oax.gob.mx 09515016900 ext. 26392
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7. SISTEMA DE PORTALES DE
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

(SIPOT)

CONTENIDOS TEMATICOS

1. Lineamientos Técnicos Generales, Formatos en Excel.

OBJETIVO 2.SIPOT

Que el personal encargado de la carga de informacién en materia de

Transparencia de conformidad con el art. 70y 71 de la Ley General de ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

Transparencia, conozca de las obligaciones de la Direccién General como Sujeto La o el ponente explica de los contenidos mediante una presentaciény, da
obligado. respuesta a las dudas de los participantes.

Lasy los participantes escuchan la ponencia, toman notas, formulan y

MODALIDAD: Presencial exponen preguntas.

NUMERO DE SESIONES: 2

DURACION POR SESION: 120 minutos TECNICA INSTRUCCIONAL

NUMERO DE PARTICIPANTES: 30 personas Expositiva y didlogo-discusién en la sesién de preguntas y respuestas
INSTITUCION QUE IMPARTE: Organo Garante de Acceso a la Informacién

PuUblica, Transparencia, Proteccién de Datos Personalesy Buen Gobierno del INFORMES E INSCRIPCION

Estado de Oaxaca (OGAIPO). O juridico.planeacion@oax.gob.mx 09515016900 ext. 26392
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8. FUNCIONES DE LAS AREAS AL

INTERIOR DEL SUJETO OBLIGADO

OBJETIVO
Que el personal conozca de las obligaciones que tiene en
materia de Transparencia, de acuerdo con el area en la que

se encuentre.

MODALIDAD: Personal

NUMERO DE SESIONES: 2

DURACION POR SESION: 50 minutos

NUMERO DE PARTICIPANTES: 30 personas

INSTITUCION QUE IMPARTE: Organo Garante de Acceso a la Informacién
Publica, Transparencia, Proteccién de Datos Personalesy Buen Gobierno del

Estado de Oaxaca (OGAIPO).

13
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CONTENIDOS TEMATICOS
1. Funciones de la Unidad de Transparencia

2.Funciones de las areas Administrativas

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

La o el ponente explica de los contenidos mediante una presentaciény, da
respuesta a las dudas de los participantes.

Lasy los participantes escuchan la ponencia, toman notas, formulan y

exponen preguntas.

TECNICA INSTRUCCIONAL

Expositiva y didlogo-discusidén en la sesién de preguntas y respuestas

INFORMES E INSCRIPCION
O juridico.planeacion@oax.gob.mx 09515016900 ext. 26392
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9. GESTION DOCUMENTAL (SIA)

CONTENIDOS TEMATICOS
Marco Normativo en materia de Archivo y obligaciones de cada uno de los
OBJETIVO responsables de archivo como integrantes del SIA

Sensibilizar a los integrantes del SIA del Instituto de Planeacién para el

Bienestar, respecto del conocimiento de las bases generales para la organizacién ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

y conservacioén, administracién, preservacion y difusién de los archivos, a fin de La o el ponente explica los contenidos mediante presentacion.

garantizar una correcta gestién documental. Lasy los participantes escuchan la ponencia, toman notas y formulan
preguntas

MODALIDAD: Presencial

NUMERO DE SESIONES: 1 TECNICA INSTRUCCIONAL

DURACION POR SESION: 120 minutos Expositiva y didlogo-discusién en la sesién de preguntas y respuestas
NUMERO DE PARTICIPANTES: 20

INSTITUCION QUE IMPARTE: Jefa de departamento de Capacitacién y Asesoria INFORMES E INSCRIPCION

Archivistica del AGEO O juridico.planeacion@oax.gob.mx 09515016900 ext. 26392
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10. GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE

ARCHIVO (GI)

CONTENIDOS TEMATICOS
Marco Normativo, Facultades y Obligaciones conforme a la Le\d General de

Archivos, Valoracién de los documentos que se generan.

OBJETIVO

Orientar el funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario en la ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

Direccién General del Instituto de Planeacidén para el Bienestar, con la finalidad La o el ponente explica los contenidos mediante presentacion.

de realizar una eficiente valoracién documental. Lasy los participantes escuchan la ponencia, toman notas y formulan
preguntas

MODALIDAD: Presencial.

NUMERO DE SESIONES: 1 TECNICA INSTRUCCIONAL

DURACION POR SESION: 120 minutos Expositiva y didlogo-discusién en la sesién de preguntas y respuestas

NUMERO DE PARTICIPANTES: 20 personas

INSTITUCION QUE IMPARTE: Jefa de departamento de Capacitacion y Asesoria INFORMES E INSCRIPCION

Archivistica del AGEO. O juridico.planeacion@oax.gob.mx 09515016900 ext. 26392

15


mailto:jurídico.planeacion@oax.gob.mx

OAXACA | PLANEACION

GOBIERNO DEL ESTADO PARA EL BIENESTAR

v v v
v/ /\\AR//\\AR//\\ AR/ /\
AANVVIAANVVIAANY VIA A
A ANV/A ANV/A AN\V/A A
A A A A

1. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

ARCHIVISTICA

CONTENIDOS TEMATICOS

Marco Normativo, Integracién de Expedientes, Elaboracién de Inventarios de
OBJETIVO Tramite e Inventario
Conocer el Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo, a través General por Expedientes, Integracién de la Guia Documental de Archivo.
de larevisiéon de las funciones y actividades de cada area administrativa del
Instituto de Planeacién para el Bienestar, para facilitar la identificacién el acceso ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE
y la consulta de sus archivos. El ponente explica los contenidos mediante presentacion.

Los participantes escuchan la ponencia, toman notasy formulan preguntas
MODALIDAD: Presencial.

NUMERO DE SESIONES: 1 TECNICA INSTRUCCIONAL

DURACION POR SESION: 120 minutos Expositiva y didlogo-discusién en la sesién de preguntas y respuestas
NUMERO DE PARTICIPANTES: 20 personas

INSTITUCION QUE IMPARTE: Jefa de Departamento de Capacitaciéon y Asesoria INFORMES E INSCRIPCION

Archivistica del AGEO. O juridico.planeacion@oax.gob.mx 09515016900 ext. 26392
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12. VALORACION DOCUMENTAL

CONTENIDOS TEMATICOS
Elaboracién de Fichas de Valoracién Primaria y secundaria de los Documentos
OBJETIVO que se generan en el INPLAN.
Adquirir los conocimientos necesarios para elaborar las fichas de valoracién
primariay secundaria de los documentos que se generan en el Instituto de ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE
Planeaciéon para el Bienestar. El ponente explica los contenidos mediante presentacion.

Los participantes escuchan la ponencia, toman notas y formulan preguntas
MODALIDAD: Presencial.

NUMERO DE SESIONES: 1 TECNICA INSTRUCCIONAL

DURACION POR SESION: 120 minutos Expositiva y didlogo-discusiéon en la sesién de preguntas y respuestas
NUMERO DE PARTICIPANTES: 20 personas

INSTITUCION QUE IMPARTE: Jefa de Departamento de Capacitaciéon y Asesoria INFORMES E INSCRIPCION

Archivistica del AGEO. O juridico.planeacion@oax.gob.mx 09515016900 ext. 26392
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13. CATALOGO DE DISPOSICION

DOCUMENTAL

OBJETIVO

Conocer e integrar el registro general y sistematico que establece los valores
documentales primarios y secundarios, los plazos de conservacién, la vigencia
documental y el destino final de los documentos para unificar criterios que
forman las series documentales y determinar el tiempo de vida util de los

documentos.

MODALIDAD: Presencial.

NUMERO DE SESIONES: 1

DURACION POR SESION: 120 minutos

NUMERO DE PARTICIPANTES: 20 personas

INSTITUCION QUE IMPARTE: Jefa de Departamento de Capacitaciéon y Asesoria
Archivistica del AGEO.
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CONTENIDOS TEMATICOS
Marco Normativo, Integracién de Expedientes, Elaboracién de Inventarios de
Tradmite e Inventario

General por Expedientes, Integracién de la Guia Documental de Archivo.

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE
El ponente explica los contenidos mediante presentacion.

Los participantes escuchan la ponencia, toman notasy formulan preguntas

TECNICA INSTRUCCIONAL

Expositiva y didlogo-discusién en la sesién de preguntas y respuestas

INFORMES E INSCRIPCION
O juridico.planeacion@oax.gob.mx 09515016900 ext. 26392
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BAJA DOCUMENTAL

CONTENIDOS TEMATICOS

Definicidon de criterios, mecanismos y actividades inherentes al tramite de baja

documental
OBIJETIVO Elaboracién de inventario de los archivos de tramite y concentracion.
Definir los criterios, mecanismos y actividades inherentes el trdmite de baja
documental que requieran realizar los responsables de archivos de tramitey ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE
concentracion del Instituto de Planeaciéon paras el Bienestar. El ponente explica los contenidos mediante presentacion.

Los participantes escuchan la ponencia, toman notasy formulan preguntas
MODALIDAD: Presencial.

NUMERO DE SESIONES: 1 TECNICA INSTRUCCIONAL

DURACION POR SESION: 120 minutos Expositiva y didlogo-discusién en la sesién de preguntas y respuestas
NUMERO DE PARTICIPANTES: 20 personas

INSTITUCION QUE IMPARTE: Jefa de Departamento de Capacitaciéon y Asesoria INFORMES E INSCRIPCION

Archivistica del AGEO. O juridico.planeacion@oax.gob.mx 09515016900 ext. 26392
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15. PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO

CONTENIDOS TEMATICOS
Marco Normativo, Integracién de Expedientes, Elaboracién de Inventarios de
Tramite e Inventario
OBJETIVO General por Expedientes, Integracién de la Guia Documental de Archivo.
Brindar los conocimientos normativos y técnicos a los integrantes del SIA del
Instituto de Planeacién para el Bienestar, con el objeto de programar sus ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE
accionesy metas encaminadas a la mejora continua del SIA. El ponente explica los contenidos mediante presentacion.

Los participantes escuchan la ponencia, toman notasy formulan preguntas
MODALIDAD: Presencial.

NUMERO DE SESIONES: 1 TECNICA INSTRUCCIONAL

DURACION POR SESION: 120 minutos Expositiva y didlogo-discusién en la sesién de preguntas y respuestas
NUMERO DE PARTICIPANTES: 20 personas

INSTITUCION QUE IMPARTE: Jefa de Departamento de Capacitaciéon y Asesoria INFORMES E INSCRIPCION

Archivistica del AGEO. O juridico.planeacion@oax.gob.mx 09515016900 ext. 26392
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16. CONMEMORACION DEL DIA NARANIJA CONTENIDOS TEMATICOS

1. Mujer Segura Oaxaca Campafa Cero Tolerancia

2. Aspectos Generales de los Derechos Humanos

3. Derechos Humanos de las Mujeres

4. lgualdad de Género

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAIJE

OBJETIVO La o el ponente explica los contenidos mediante presentacion y da respuesta a
Impulsar acciones que permitan un cambio social para continuar avanzando las preguntas de las

hacia la construccién de sociedades donde se reconozca plenamente los y los participantes. Las y los participantes escuchan la ponencia, toman notas
Derechos Humanos de las Mujeres. y formulan

MODALIDAD: Presencial Preguntas

NUMERO DE SESIONES: 4

DURACION POR SESION: 120-180 minutos TECNICA INSTRUCCIONAL

NUMERO DE PARTICIPANTES: 60 Personas de la Direccién General del Instituto Dialogo-discusion

de Planeacién para el Bienestar.

INSTITUCION QUE IMPARTE: Secretaria de Mujeres/ Unidad de Enlace de Genero INFORMES E INSCRIPCION

INPLAN 0 enlacegeneroinplan@gamil.com
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5. ACCIONES DE CAPACITACION EN
MATERIA DE PLANEACION

Dado que la Direccion General del Instituto de Planeacion para el
Bienestar es la dependencia competente para dirigir la planeacién
para el desarrollo con sustentabilidad y de coordinar la formulaciéon
y validacion, y en su caso la actualizacion o sustitucion, del Plan
Estatal de Desarrollo (PED) a partir de ejercicios participativos en
los que concurra el sector social, los pueblos y comunidades
indigenas y afromexicanas, y el sector privado; asi como de definir
los elementos para la elaboracion y validacion de los planes que del
PEO deriven, conforme lo establece la Ley Estatal de Planeacién
(LEP) y la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Libre Y
Soberano de Oaxaca (LOPEO).

22

v v v
ANV _VJANY. _VJANVY VJA
ANVVFAANVYVIAANVYVIA A
ANVZA ANV/A AN\V/A A
A A A A

Por tal motivo, durante el actual ejercicio, esta Dependencia
llevara a cabo acciones de capacitacién en materia de planeacion,
hacia los Municipios con el propdsito que puedan realizar, de
manera adecuada, los procesos de planeacién en territorio como
son la integracion de los Consejos de Desarrollo Social Municipal y
priorizacién de obras, la formulacién y validacién de sus Planes
Municipales de Desarrollo Sostenible, la operacién de las
Comisiones Municipales 2030 y de los Consejos de Desarrollo
Microrregional, con el uso de la herramienta de planeacién
denominada Sistema de Informacidn para la Planeacion del
Desarrollo (SISPLADE) y los proyectos de informacion estadistica y
geografica que se realicen en el marco del Comité Estatal de
Informacioén Estadistica y Geografica, presidido por el Titular de la
Direccion General del Instituto de Planeacidn para el Bienestar; asi
también para las Dependencias y Entidades del gobierno estatal,

sobre los Planes Estratégicos Institucionales.
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5.1 Fomento de Participacion Social Municipal

17. INTEGRACION Y OPERACION DE
CONSEJOS DE DESARROLLO SOCIAL

MUNICIPAL (CDSM)

OBJETIVO

Fortalecer el desempefo de las actividades de las servidorasy los servidores
publicos de la Dependenciay de los Ayuntamientos, mediante herramientas
gue permitan elcumplimiento de los Lineamientos para la Asistencia técnicay
Orientacién en la Integracién y Operacién de los Consejos de Desarrollo Social
Municipal (CDSM).

MODALIDAD: Presencial

NUMERO DE SESIONES: 8

DURACION POR SESION: 60 minutos

NUMERO DE PARTICIPANTES: 570 Municipios y 24 Oficinas Regionales del
INPLAN.

PUBLICO OBJETIVO: Servidoras y servidores publicos de los Médulos de
Coordinacion para el Desarrollo/ Autoridades Municipales

INSTITUCION QUE IMPARTE: Direccién General del Instituto de Planeacién para

el Bienestar (Direccion de Fomento de Participacion).
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CONTENIDOS TEMATICOS

I. Lineamientos para la Asistencia técnica y Orientacién en la Integraciény
Operacién de los Consejos de Desarrollo Social Municipal

2. Implementacién de Mesas Tematicas.

3.Ejercicio de Priorizacién de Obras.

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

La o el ponente explica los contenidos mediante presentacidén e interactla con
las y los participantes durante la exposicién para asegurar su
comprension.

Los participantes escuchan la ponencia, toman notasy formulan preguntas

TECNICA INSTRUCCIONAL

Expositiva, Didlogo-discusion

INFORMES E INSCRIPCION
0 formentoparticipacionsocial@gmail.com 09515016900 Ext. 26375y 26376
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18. FONDO DE APORTACIONES PARA LA
INFRAESTRUCTURA SOCIAL (FAIS)

OBIJETIVO
Fortalecer el desempefo de las actividades de las servidorasy los servidores CONTENIDOS TEMATICOS
publicos de la Dependenciay de los Ayuntamientos, mediante herramientas I. Lineamientos generales para la operacién del FAIS y Catalogo de obras.
gue permitan elcumplimiento de los Lineamientos para la Asistencia técnicay 2. Matriz de Inversiéon para el Desarrollo Social (MIDS) y Calendario

Orientacién en la Integracién y Operacién de los Consejos de Desarrollo Social

Municipal (CDSM). ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE
La o el ponente explica los contenidos mediante presentacién e interactlda con
MODALIDAD: Presencial y/o Virtual las y los participantes durante la exposicién para asegurar su
NUMERO DE SESIONES: 2 comprensién.
DURACION POR SESION: 90 minutos Los participantes atienden la ponencia, toman notasy formulan preguntas
NUMERO DE PARTICIPANTES: 25
PUBLICO OBJETIVO: Servidoras y servidores publicos de los Médulos de TECNICA INSTRUCCIONAL
Coordinacion para el Desarrollo/ Autoridades Municipales Expositiva, Didlogo-argumentacion

INSTITUCION QUE IMPARTE: Instituto de Planeacién para el Bienestar
Direccién de Proyectos de Desarrollo INFORMES E INSCRIPCION
0 proyectos.inplan@gmail.com 09515016900 Ext. 26415
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19. SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE

DESARROLLO

OBJETIVO

Facilitar estrategias e instrumentos al personal operativo del INPLAN para el
seguimiento en territorio a proyectos de inversién publica autorizados por el
Gobierno del Estado en las regiones y municipios de la entidad.
MODALIDAD: Presencial y/o Virtual

NUMERO DE SESIONES: 2

DURACION POR SESION: 90 minutos

NUMERO DE PARTICIPANTES: 25

PUBLICO OBJETIVO: Servidoras y servidores publicos de los Médulos de
Coordinacién para el Desarrollo

INSTITUCION QUE IMPARTE: Direccién General del Instituto de Planeacién para
el Bienestar

Direccién de Proyectos de Desarrollo
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CONTENIDOS TEMATICOS
I. Guia para el Seguimiento a Proyectos de Desarrollo

2. Sistema de Seguimiento a Proyectos en SISPLADE

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

La o el ponente explica los contenidos mediante presentacién e interactlda con
las y los participantes durante la exposicién para asegurar su
comprensién.

Los participantes escuchan la ponencia, toman notasy formulan preguntas

TECNICA INSTRUCCIONAL

Expositiva, Didlogo-argumentaciéon

INFORMES E INSCRIPCION
0 proyectos.inplan@gmail.com 09515016900 Ext. 26415
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5.3 Plan Municipal de Desarrollo.

20. FORMULACION Y VALIDACION DE

PLANES MUNICIPALES DE DESARROLLO
CON ENFOQUE PARTICIPATIVO (PMD)

OBJETIVO

Que las Autoridades Municipales conozcan la importancia del Plan Municipal de
Desarrollo (PMD), los lineamientos para la revisién y validacién del PMD con la
finalidad de que puedan realizar este proceso ante el Instituto de Planeacién

para el Bienestar.

MODALIDAD: Presencial, Virtual o hibrido.

NUMERO DE SESIONES: 1

DURACION POR SESION: 60 minutos

NUMERO DE PARTICIPANTES: 60 personas.

PUBLICO OBJETIVO: Autoridades Municipales

INSTITUCION QUE IMPARTE: Direccién General del Instituto de Planeacién para

el Bienestar / Direccidon de Planeacion Estatal.
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CONTENIDOS TEMATICOS

Importancia del PMD.

Lineamientos(Proceso para validar un Plan Municipal de Desarrollo).
Guia para elaboraciéon de Planes Municipales con enfoque participativo.
Documentacién a cargar en el SISPLADE por parte de las autoridades

Municipales.

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAIJE
La o el ponente explica los contenidos mediante presentacidén e interactlda con
lasy los participantes durante la exposiciéon para asegurar su comprension y se

resuelven dudas que surjan durante la capacitacién.

TECNICA INSTRUCCIONAL

Expositiva, Didlogo-discusiéon

INFORMES E INSCRIPCION
0 pmd.planeacion@gmail.com 09515016900 Ext 26413 y 26391
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21. REVISION Y VALIDACION DE PLANES

MUNICIPALES DE DESARROLLO CON
ENFOQUE PARTICIPATIVO (PMD)

OBIJETIVO

Que los jefes de Médulos y Enlaces de Planeacién Participativa conozcan el
proceso de validacién de los Planes Municipales de Desarrollo, asi como las
bases metodoldgicas para la formulacidén de los Instrumentos de planeacién
municipal con la finalidad de poder orientar a las autoridades municipales en el

territorio.

MODALIDAD: Presencial.

NUMERO DE SESIONES: 3

DURACION POR SESION: 120 minutos

NUMERO DE PARTICIPANTES: 30 personas.

PUBLICO OBJETIVO: Servidoras y servidores publicos de los Médulos de
Coordinacién para el Desarrollo y enlaces de Planeacién Participativa.
INSTITUCION QUE IMPARTE: Direccién General del Instituto de Planeacién para

el Bienestar / Direccién de Planeacion Estatal.
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CONTENIDOS TEMATICOS
Sesion 1:
Importancia del PMD.
Lineamientos (Proceso para validar un Plan Municipal de Desarrollo).
Documentacion a cargar en el SISPLADE por parte de las autoridades
municipales.
Revisiéon de la documentacién del PMD
Sesién 2:
Guia para elaboraciéon de Planes Municipales con Enfoque Participativo.
Estructura y contenido del PMD
Sesién 3:
Céduladerevisidon y evaluacién del PMD desde el SISPLADE
ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE
La o el ponente explica los contenidos mediante presentacién e interactlda con
lasy los participantes durante la exposicién. Para asegurar su comprension
utiliza ejem plos practicos los cuales son comentados por los participantesy se
resuelven sus dudas.
TECNICA INSTRUCCIONAL
Expositiva, Didlogo-discusion
INFORMES E INSCRIPCION
0 pmd.planeacion@gmail.com 09515016900 Ext 26413 y 26391
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Desarrollo (SISPLADE)

CONTENIDOS TEMATICOS
Introduccién al Sistema de Informaciéon para el Desarrollo (SISPLADE;

Indicadores, Planeacién, Proyectos, Recursos, Capacitaciény Priorizaciéon de

Obra).

OBJETIVO

Presentar el SISPLADE en sus diferentes versiones al personal de los Médulos de ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

Coordinacién para el Desarrolloy como una herramienta de apoyo para la La o el ponente explica los contenidos mediante presentacién e interactua con

planeacién en los municipios. lasy los participantes durante la exposicién para asegurar su comprension
utiliza ejemplos practicos los cuales son comentados por los participantesy se

MODALIDAD: Virtual resuelven sus dudas.

NUMERO DE SESIONES: 1

DURACION POR SESION: 90 minutos TECNICA INSTRUCCIONAL

NUMERO DE PARTICIPANTES: 25 personas. Expositiva, Didlogo-discusion

PUBLICO OBJETIVO: Servidoras y servidores publicos de los Médulos de

Coordinacién para el Desarrollo. INFORMES E INSCRIPCION

INSTITUCION QUE IMPARTE: Direccién General del Instituto de Planeacién para O sistemas.planeacion@oaxaca.gob.mx

el Bienestar/Direccién de Sistemas de Planeacién Estatal
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5.5 Proyectos de informacién estadistica y geografica

23. PROYECTOS DE INFORMACION

ESTADISTICA Y GEOGRAFICA

OBJETIVO

Difundir el uso de las herramientas de informacién estadistica y geografica que
se desarrollan en el seno del Comité Estatal de Informacién Estadistica y
Geografica (CEIEG) con los Médulos de Coordinaciéon para el Desarrollo y los

Municipios.

MODALIDAD: Virtual

NUMERO DE SESIONES: 1

DURACION POR SESION: 60 minutos

NUMERO DE PARTICIPANTES: 50 personas.

PUBLICO OBJETIVO: Servidoras y servidores publicos de los Médulos de
Participacién Social / Autoridades Municipales

INSTITUCION QUE IMPARTE: Direccién General del Instituto de Planeacién para

el Bienestar / Subdireccién General de Planeacidn.
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CONTENIDOS TEMATICOS

Antecedentes y objetivos del proyecto; Presentacién del proyecto

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE
La o el ponente explica los contenidos mediante presentacién e interactla con
las y los participantes durante la exposicién para asegurar su comprension.

Los participantes escuchan la ponencia, toman notas y formulan preguntas

TECNICA INSTRUCCIONAL

Expositiva, Didlogo-discusion

INFORMES E INSCRIPCION
O XXX@gmail.com 09515016900 Ext 26381
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Dentro de esta fase del proceso de capacitacién, se promovera el cumplimiento de los requisitos minimos para fomentar el apre ndizaje, para lo cual se consideran dos
aspectos importantes: monitorear de la logistica de los eventos de capacitacién previstos en el presente Programa Anual de Ca pacitacién 2024 y tomar en cuenta las politicas

para eventos de capacitacién convocados de manera externa.

6.1 Logistica de los eventos de capacitacion

Los eventos de capacitacidn podran ser presenciales, virtuales e hibridos, de los cuales, se prevera la logistica previa, durante y posterior, como se describe a continuacién.

Etapas de la logistica Eventos presenciales Eventos virtuales e hibridos
o Definicién de contenidosy fecha del evento. o Solicitud de enlace de acceso a la plataforma de
o Disefio deimagen (Ejemplo en Anexoiii) videoconferencia, indicando: Tema, Fecha, Horario.
o Elaboracién de la convocatoriay agenda del evento. o Elaboracién de cortinilla que permitird identificar el inicio
Preparacion o Invitacién alasy los participantes. evento.
o Recepcién de la semblanza de ponentesy presentacion en formato o Proyeccion de cortinilla.
pdfy/o power point. o Publicacién del enlace del Registro de asistencia.
o Revisiéon del materialy equipo de acuerdo al publicoy contenidos. o Integracion del anexo fotografico incluira capturas, en modo
o Disefio de material e impresiéon de material visual. pantalla completa, de la apertura, exposicién, participantes,
o Registrode asistencia en formato impreso, antes de iniciar el ponenciasy cierre del evento.
evento.
Realizacion o Integracién del anexo fotografico con imagenes de celular o

camara fotografica.
o La encuesta de Satisfaccidony el cuestionario de Evaluacién seran
respondidos por lasy los participantes en formato impreso.
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Etapas de la logistica Eventos presenciales Eventos virtuales e hibridos
o El equipo de logistica brindara apoyo para la proyeccién de la o Publicacién del enlace de la Encuesta de Satisfaccion, la sala
presentacion. permanecerad abierta 15 minutos después del cierre.

o Difusiéon del eventoen las redes sociales oficiales de la Direccién
.. General del Instituto de Planeacién para el Bienestar.
Conclusién - _ _
o Andlisis de los resultados de la Encuesta de Satisfacciéony del
cuestionario de Evaluacién.
o Enviopor correo electrénico de las constancias de participacion.
Integracién de expediente del evento de capacitacion.
o Escaneo del registro de asistenciay captura de los resultados de la

encuesta y la evaluacion.

En el caso de que el Coordinador General participe, se prepararan los siguientes materiales, que le enviara la Direccién de Capacitacién para la Planeacién via correo electrénico:
a. Tarjeta Informativa con los detalles del evento (formato1 del anexo iii)

b. Agenda del evento (formato 2 del anexo iii) y/o Convocatoria

c. Lineas discursivas

d. Listado de participantes invitados y confirmados, cuando sea necesario

e. Liga de acceso a la videoconferencia, sise trata de un evento virtual o hibrido

La elaboracién de los materiales necesarios que llevaran la imagen del tema, como son la convocatoria, cortinilla, publicaciones en redes sociales y constancias de capacitacion, seguird la Guia de Estilo Grafico para la

elaboracion de los materiales de difusion los talleres de la Direccion General del Instituto de Planeacién.(Anexo i).
La Guia de participantes en eventos de capacitaciéon de la Direccién General del Instituto de Planeacién (Anexo ii) define las actividades de la persona que funge como presentadora y encargada de llevar la agenda del

evento, asi como de los requerimientos para las y los ponentes; de igual forma establece las reglas de convivencia que seguiran las y los participantes durante el evento y que bien son parte del video de cortinilla en los

eventos virtuales e hibridos o, son anunciadas por quien conduce la agenda.

3]



OAXACA | PLANEACION

GOBIERNO DEL ESTADO PARA EL BIENESTAR

v v v
,AV VIANY  _VJANY VJA
AANVVIAANVVIAANY VIA A
A ANV/A ANV/A AN\V/A A
A A A A

Las evidencias probatorias que se mencionan a continuacién se haran llegar por correo electrénico a la Direccién de Fomento d e Participacioén:
Agenda del evento y/o convocatoria con laimagen del tema (formato 2 del anexo iii)
b. Registro de asistencia con los siguientes datos: Nombre completo; Sexo; Procedencia
c. (Institucién o Municipio); Cargo en la institucién en la que colabora; Area de adscripciéon; Datos de contacto (himero de teléfono celular y correo electrénico), haciendo
referencia del Aviso de Privacidad de la Dependencia, publicado en el portal oficial (formato 3 del anexoiiii) y con un espacio para la firma de la o el participantes cuando se
trate de un evento presencial.
Encuesta de satisfacciéon (formato 4 del anexo iii)
Cuestionario de evaluacién (formato 5 del anexo iii)

Resultados de la encuesta de satisfacciény del cuestionario de evaluacién

@ - o o

Anexo fotografico (formato 6 del anexoiii)

Es importante mantener comunicacién constante durante todo el proceso, con los enlaces de las dreas que gestionan las capacitaciones o con las instancias que las imparten,

segun sea el caso.

Finalmente, para facilitar el acceso a la plataforma de videoconferencias utilizada por la Direccién General del Instituto de Planeacién para el Bienestar, para eventos virtuales
e hibridos, se ha elaborado la Guia de usuario para videoconferencias a través de la plataforma Zoom, que puede consultarse e n el Anexo iv de este documento, y que ademas

incluye recomendaciones de seguridad sanitaria ante la nueva normalidad.

Politica para eventos de capacitaciéon convocados de manera externa: En el caso de recibir invitacidén de otras instituciones a participar en actividades de capacitacién no

previstas en el presente programa no serdn requeridas las evidencias probatorias y la difusién se puede realizar por lasy los asistentes o el drea que participa.
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7. EVALUACION DEL PROGRAMA

Esta ultima etapa del proceso de implementacién del programa constituye un
mecanismo que tiene como finalidad vigilar que se cumplan los eventos de
capacitacién previstos, para ello se dispone de un cronograma que establece las
metas anuales de cada tema; asimismo de apreciar la calidad de las acciones de
capacitacién, por lo que abarcara el proceso desde la elaboracién e
implementacién del programa hasta el resultado obtenido en la Encuesta de
Satisfaccidon y el Cuestionario de Evaluacioén, lo cual permitira la
retroalimentacién Y mejora de la calidad, eficacia Y eficiencia de los contenidos y
logistica de las capacitaciones brindadas. Para llevar a cabo la evaluacién se

emplearan los siguientes instrumentos:

Encuesta de Satisfaccion. Este instrumento tiene por objeto conocer la opinién
de lasy los participantes la calidad y utilidad de los contenidos, la logistica y el
cumplimiento de sus expectativas; asimismo considera el Cuestionario de
Percepcién de la Agenda de Modernizacién Administrativa, AEMA (formato 4

del anexo iii).
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Cuestionario de Evaluacioén. Este instrumento se aplicard a lasy los
participacion en la capacitacién con el propédsito de retroalimentar los
conocimientos adquiridos e identificar las debilidades que pudieran afectar el

cumplimiento de sus funciones (formato 4 del anexo iii).

Indicadores y Metas. Estos instrumentos permitirdan determinar la eficacia de la
implementacién del programa, para informar al término del ejercicio anual de
los resultados alcanzados, contrastando lo planeado contra lo ejecutado. Los

indicadores y metas que se reportardn se pueden visualizar a continuacién

Non'!bre del Método de calculo Meta
Indicador
Numero de

capacitaciones <70%
Porcentaje de realizadas Inaceptable
Cumplimiento % de cumplimiento = X100
del Programa Numero de

capadtaciones 70 - 80%

programadas Aceptable

Namero de personas
capacitadas
% de capacitacion = X100
Numero de personas
a capacitar

Porcentaje de
Capacitacion

> 80% Optimo
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CUADRO DE METAS DE LOS EVENTOS PROGRAMADOS EN 2024

Formacién y profesionalizacién de las servidoras y los servidores puUblicos del Instituto de Planeacidén para el Bienestar

No. TEMATICA META ANUAL
1. Induccién Como Servidor Publico De la Direccion General del Instituto De Planeacién Para El 1
Bienestar
2. Delitos Electorales Susceptibles De Ser Cometidos Por Las Servidoras Y Servidores Publicos 1
3. Analisis Y Reflexiones En Materia De Etica 4
4. Por Incumplimiento Al Cédigo De Etica Y/O Cédigo De Conducta 4
5.Cédigo De Etica Para Las Personas Servidoras Publicas De La Administraciéon Publica Estatal 1
6. Obligaciones En Materia De Transparencia 2
7. Sistema De Portales De Obligaciones De Transparencia (SIPOT) 2
8. Funciones De Las Areas Al Interior Del Sujeto Obligado 2
9. Gestidn Documental (SIA) 1
10. Grupo Interdisciplinario De Archivo (Gl) 1
11. Cuadro General De Clasificacion Archivistica 1

34



OAXACA | PLANEACION

GOBIERNO DEL ESTADO PARA EL BIENESTAR

v v v
v/ /\\AR//\\AR//\\ AR/ /\
AANVVIAANVVIAANY VIA A
A ANV/A ANV/A AN\V/A A
A A A A

No. TEMATICA META ANUAL
12 Valoracién Documental 1
13 Catalogo De Disposicién Documental 1
14 Baja Documental 1
15. Programa Anual De Desarrollo Archivistico 1
16. Conmemoracién Del Dia Naranja 4

Acciones de capacitacién en materia de planeacion

17. Fondo De Aportaciones Para La Infraestructura Social (FAIS) 2
18. Formulacién Y Validacién De Planes Municipales De Desarrollo Con Enfoque Participativo 2
(PMD)

2

19. Revisidén Y Validaciéon De Planes Municipales De Desarrollo Con Enfoque Participativo (PMD)
20. PLANES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES (PEI)

21.Uso Del SISPLADE Como Herramienta Para La Planeacién Municipal

22 Proyectos De Informacioén Y Estadistica Y Geografica

23. Integracién Y Operacién De Consejos De Desarrollo Social Municipal (CDSM)

Eventos de capacitacion a realizar 40
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8. DIRECTORIO DE EXPOSITORES DE LA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE
PLANEACION PARA EL BIENESTAR.

O Mtro. Marco Aurelio Mathus Robles

Subdirector General de Planeacién Integral

Q Lic. Ulises Cuauhtémoc Reyes Martinez

Director Juridico y Transparencia

Q Ing. Jacob Fabian Gonzalez

Director de Sistemas de Informaciéon

QO Lic. Ana Karen Huerta Hernandez

Directora de Informacién de Territorio.
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Ing. Juan Diego Velasco Merlin

Subdirector General de Informacién para la Planeacion

Lic. Ana Karen Sadnchez Moreno

Directora de Fomento de Participacion

Lic. Pavel Martinez Llamosas

Director de Proyectos de Desarrollo

Mtro. Eduardo Christian Robles Cruz

Director de Planeacién Estatal
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Anexo I. Guia de Estilo Grafico para la elaboracion
de los materiales de difusion, los talleres de la
Direccion del Instituto de Planeacion para el
Bienestar.
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INTRODUCCION

El presente documento se elabord con la intencidn de ser una guia grafica para la
elaboracion de los materiales de difusion de los talleres de |la Direcciéon General
del Instituto de Planeacion, con la finalidad de que se estructuren de manera
similar, para poder hacer una homologacion en los disenos, usos y formas, junto
con este breve manual encontraran los materiales necesarios para poder llevar a

cabo de manera practica, eficiente y eficaz sus piezas de difusion.
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Los colores a utilizar representan cada una de las
regiones de Oaxaca, dentro de la imagen que

acompana a la marca “Gobierno Intercultural”
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Los colores ya estan dentro de los archivos

para trabajar.
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SOBRE LA IMAGEN PRINCIPAL

Siempre que sea posible usar una ilustracion que

contenga elementos alusivos a Oaxaca, que puedan
difusion.

JA\Y
NG
A A
A
representar tanto el tema a tratar en cada material de
alineada con

v v v
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Dicha ilustracion debera tener su paleta de colores

los demas elementos del

&2 OAXACA
diseno, por

PLANEACION

ejemplo, al usar la versidon guinda se puede usar su

complementario o tonos violeta, verde, naranja segun sea
su

el caso para cada material, tomando en cuenta

la
aspecto siempre

composicion de la misma, los elementos dentro del

Mejorar para Servir...

respetando
4]

diseno pueden variar de tamano, sin que estos deformen
los

Profesionalizacion de las

legibilidad de todos los elementos.

Estableceremos criterios de
formacion, experiencia y
examenes permanentes de
desempeno, implementando
procesos de Mejora continua y
evaluacién ciudadana al trato,
- -
AREAS DE PLANEACION
margenes y

experiencia y resultados.
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GUIA DE PARTICIPANTES EN EVENTOS DE CAPACITACION
DE LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE
PLANEACION PARA EL BIENESTAR

1 OAXACA | PLANEASION.,
BIERNO DEL ES DO

GO TA PARA EL BIENESTAR
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INTRODUCCION

La presente Guia fue elaborada con el propdsito de Para ello, se presentan las actividades de la persona

encargada de conducir la agenda del evento, del equipo

de logistica, de las y los ponentes, asi como del resto de

facilitar a las personas que participan en los eventos de

capacitacion convocados por la Direccion General del
Instituto de Planeacidon para el Bienestar, ya sean asistentes durante la realizacidon de la capacitacion.

virtuales, presenciales o hibridos.
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CONSIDERACIONES GENERALES -

Eventos de capacitaciéon en modalidad virtual o hibridos: Eventos de capacitacion en modalidad presencial:

o La plataforma Zoom se abre 15 minutos antes de la o El equipo de logistica verificara la instalacion del

hora de inicio de los eventos, tiempo en el cual el
equipo de logistica proyecta la cortinilla y verifica que
ingresen las y los ponentes.

La cortinilla tiene como elementos las Reglas de
Convivencia que las y los participantes acataran
mientras se realice la actividad.

Durante el ingreso de las y los participantes, se
publicara en el chat el enlace del formulario de

registro de asistencia.

44

material y equipo necesarios para llevar a cabo la
actividad, asi como para iniciar el registro de
asistencia.

La persona encargada de conducir la agenda del
evento comunicara las Reglas de Convivencia que las
y los participantes acataran mientras se realice la

actividad, antes de la apertura del evento.
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ACTIVIDADES DE LA PERSONA |
ENCARCADA DE CONDUCIR EL EVENTO

o Dar la bienvenida a las y las participantes, ponentes y personalidades.

o Comunicar las Reglas de Convivencia y recordar a las y los asistentes que realicen su registro de asistencia y respondan la
Encuesta de Satisfaccion, al término del evento, respectivamente.

o Presentar a las o los ponentes, para lo cual, contara con su nombre completo y su semblanza.

o Llevar el control del tiempo, informando a las o los ponentes cuando su tiempo de exposicion esté por concluir.

o Moderar la sesidn de preguntas y respuestas, cediendo la palabra a las y los participantes que deseen intervenir con
comentarios y/o preguntas.

o Mantener comunicacion constante con el equipo de logistica.
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REQUERIMIENTOS PARA LAS Y LOS PONENTES

Las y los ponentes enviaran previo a la fecha del evento de
capacitacion al area encarda o a través del area que la gestiona, los

siguientes documentos:

o Semblanza. Texto breve de estudios, experiencia e intereses, que la persona encargada de conducir la agenda del evento mencionara previo a

su participacion.

o Presentacion en formato pdf o power point, previo a su participacion. Se brindara el apoyo para la proyeccion, en las diferentes modalidades

en las que se realice el evento.

Los y las ponentes externos pueden solicitar a la Direccion General
del Instituto de Planeacién para el Bienestar, las evidencias del
registro de asistencia, los resultados de la Encuesta de Satisfaccion
y del Cuestionario de Evaluacion, la evidencia fotografica o
grabacién de la capacitacién, de acuerdo con las necesidades de la

Institucidon o Dependencia que representa.
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REGLAS DE CONVIVENCIA

Las Reglas de Convivencia son recomendaciones que se brindan para un

mejor aprovechamiento de la capacitacién, mantener un clima adecuado en la

actividad y que seguiran las y los asistentes.

En el caso de los eventos que se realicen en modalidad virtual o hibridos se

acataran las siguientes normas:

Realizar el registro de asistencia mediante el enlace que aparece en el chat.
Mantener atencidén plena durante la capacitacién.

Permanecer con la cdmara encendida y el micré6fono apagado. El equipo de
logistica podra poner en silencio a los , o bien activar el micréfono para
favorecer la escucha y buena comunicacién

Atender las indicaciones de las y los ponentes y de quien conduce la
agenda.

Participar activa y responsablemente, exponer las dudas y/o comentarios
cuando se le otorgue la palabra.

Respetar las participaciones de las y los ponentesy, las opiniones de las y los
asistentes.

Utilizar cubrebocas correctamente, en caso de que mas de una persona esté

presente en un mismo espacio escuchando la videoconferencia.
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Mientras que, cuando se trate de eventos presenciales, el protocolo se basara en:

o Mantener atencién plena durante la capacitacion.

o Participar activa y responsablemente, exponer las dudas y/o comentarios
cuando se le otorgue la palabra.

o Atender las indicaciones de las y los ponentes y de quien conduce la
agenda.

o Respetar, en todo momento, las participaciones de las y los ponentes y de
igual forma las opiniones de las y los asistentes a la capacitacién.

o Usar el celular en vibrador y contestar fuera del lugar donde se realice el
evento.

o Puntualidad requerida para el reinicio de la actividad, cuando se dé un
receso.

o Respetar la sana distancia y utilizar correctamente el cubrebocas.
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Anexo iii. Evidencias probatorias

Formato |. Tarjeta Informativa con los detalles del evento
Formato 2. Agenda del evento

Formato 3. Registro de asistencia

Formato 4. Encuesta de satisfaccion

Formato 5. Cuestionario de evaluacioén (opcional)

Formato 6. Anexo fotografico
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Formato l. Tarjeta Informativa con los

detalles del evento
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TARJETA INFORMATIVA
Fecha:
Para:
De:
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INFORMACION GENERAL DE LA ACTIVIDAD

Nombre de la
Actividad:

Participantes:

Modalidad:

Objetivo de la Actividad:

ATRIBUCION DE LA DG-INPLAN
En el contexto del comité de ética y prevencién del conflicto de interés de la Direccién General del Instituto de Planeacién para el Bienestar;
creado con el fin de prevenir la corrupcién y aumentar la confianza de las y los ciudadanos en la Institucién, mediante el fomento de una
cultura de ética publica, con fundamento en la ley general de responsabilidades administrativas, la ley de responsabilidades administrativas,
la ley de responsabilidades del Estado y Municipios de Oaxaca, los Lineamientos Generales del Cédigo de Etica para Servidoras y
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca; mismo que en su plan anual de trabajo integra capacitaciones en la materia
para las y los servidores publicos de la Direcciéon General de Planeacion para el Bienestar.

RESPETUOSAMENTE
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Formato 2. Agenda del evento
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GOBIERNO DEL ESTADO

AGENDA DEL TALLER DE CAPACITACION

PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION GENERAL DEL

INSTITUTO DE PLANEACION PARA EL BIENESTAR

Tema:
Fecha:
Modalidad:

Participantes:

Horario Actividad Responsable

Bienvenida

Intervencion del Instituto que

imparte la capacitacion.

Palabras de bienvenida por la

Coordinacion General

Desarrollo del contenido Tematico

Cierre de la Capacitacion
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NOMEBRE O TEMA DE LA CAPACITACION:
5N | PLANEACION

RESFONSABLE:
FECHA:
HORA.:

No. |NOMBRE COMFPLETO| SEXD [HfM]lF‘FIDEEDENEIA CARGO |AREA DE ADSCRIPCION|NOMERO DE CELULAR|CORRED ELECTRONICO)| FIRMA

Lo el e el e I e )

=

Ellnztituta de Planeacidn para el Bienestar, ez el sujeto obligado responzable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione, El Instituto de Planeacian para el Bienestar, utiliza sus datos
personales que usted proporcione para la siguiente Finalidad: tramite para capacitaciones, generar padron de beneficiarios, asesorias, actualizacidn de directorios, integrar expedientes del personal, para
dar atencion a las solicitudes del ejercicio de derechos ARCO [acceso, ratificacidn, cancelacian u oposicidn] que se presenta ante el Instituto de Planeacion para el Bienestar coma responsable del
tratamiento de los datos personales asi coma fines estadisticas. Lo anterior con fundamento en la dispuesta par el articula 3 fraceion 1, 26 ¥ de 43 BIS de la Ley Organica Del Poder Ejecutiva del Estada
de Daxaca; 16 % 49 de la Ley Estatal de Planeacidn ¥ 59 del Feglamento Interno de la Coardinacidn General del Comité Estatal de Planeacian para el Desarrollo de Oaxaca, Se informa que no e realizaran
transferencias que requieran su consentimiento, salvo aquellas que sean necesarias para atender requerimientos de informacian de una autoridad competente debidamente fundados y motivados. En
terming de los articulos 22, 66 y 70 de la Ley General de Prateceidn de Datos Personales en Posesion de sujetos Obligados. Usted coma titular de los datos personales podra ejercer sus derechos de
acceso, rectificacion, cancelacidn u oposicidn de sus datos personales directamente en la Unidad de Transparencia de este sujeto obligado ubicado en centro administrativo del Poder Ejecutiva y Judicial
Giener al Forfirio Di az #Saoldado de la patria® edificio uno matricaria Sabina se cierra paréntesis ndmero primer nivel avenida Gerardo Pandalgraf uno Reyes mantecdn San Bartolo Coyotepec centro
Oaxaca C punto P 71257 teléfono 951506300 extensidn 26398 en el comreo electrdnico juri dicoimplani@amail.com podrd consultar el aviso de privacidad integral en la siguiente enlace:
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Formato 5. Cuestionario de evaluacion

“(NOMBRE DEL EVENTO DE CAPACITACION)”
ENCUESTA DE SATISFACCION

El siguiente cuestionario tiene como finalidad realizar una breve evaluacion de la capacitacion
(anotar si es presencial, virtual o hibrida) brindada el (anotar la fecha y publico objetivo) para
retroalimentar los conocimientos adquiridos e identificar las debilidades que pudieran afectar el
cumplimiento de sus funciones de asistencia técnica y orientacion,

Este Instrumento consta de cinco preguntas de opcién multiple donde podran elegir la opcién de
consideracion.

1.- ;Qué es la GDM y cudl es su objetivo?
a. Opcién 1
b. Opcién 2
c. Opcion 3

2.- ¢Cudles son los beneficios para los gobiernos municipales?
a. Opcién 1
b. Opcién 2
c. Opcién 3

3.- ¢ Cudl es la fecha de cierre del registro de municipios en la GDM?
a. Opcién 1
b. Opcién 2
c. Opcion 3

4.- ¢ Qué perfil debe cubrir el enlace municipal que designe el presidente para la GDM?
a. Opcion 1
b. Opcién 2
c. Opcién 3

5.- ¢ Qué tipo de indicadores se contestan en la GDM?
a. Opcién 1
b. Opcién 2
c. Opcion 3
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Formato 6. Anexo fotografico

ETAPAS DEL PROCESO
ELECTORAL
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GUIA DE USUARIO PARA VIDEOCONFERENCIAS
A TRAVES DE LA PLATAFORMA ZOOM DE LA
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE
PLANEACION PARA EL BIENESTAR
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El presente documento fue elaborado con Ia
finalidad de facilitar a las y los participantes en los
eventos de capacitacion convocados por la
Direccion General del Instituto de Planeacioén para
el Bienestar, virtuales o hibridos, el uso de la
plataforma Zoom, mediante la cual se llevan a

cabo las videoconferencias de dichos eventos.
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Instrucciones: Favor de seleccionar la respuesta que considere adecuada y

Formato 4. Encuesta de satisfaccion

agregar su correo electrénico.

Cuestionario de percepcién

Agregar
oy Iogodgl )
féh?l PLANEACIéN ente publico
El siguiente cuestionario tiene por objetivo recabar informacién acerca de la -

“El presente cuestionario tiene como objetivo recabar informacién acerca de la percepcion de las

percepcién de las y los participantes sobre la atencién brindada y conocer su y los usuarios sobre atencién brindada por el ente pliblico”

Le agradeceria que invirtiera unos minutos de su tiempo para responder las siguientes preguntas:

. . - . . .. Focha
opinién sobre la calidad y utilidad de los contenidos, asi como del cumplimiento o
Priorizado:
de sus expectativas, de la Capacitacién (anotar si virtual, presencial o hibrida) Sexo:  Hombre [ ] Mujer ]
. L. . . Iljstr_ucciones: Marca con una “X” la casilla que considere conveniente, teniendo en cuenta la
realizada con fecha (anotar la fecha). Su opinién serd de mucha utilidad para el |slguiente escala.
gunta Mala Regular Buena
equipo de la Coordinacién General del Comité Estatal de Planeacién para el ¢Como considera gue fueron resuelias sus dudas
urante su tramite o servicio?

Desarrollo de Oaxaca y servira para la mejora de futuros eventos de

¢ Como califica la informacion brindada por el ente
publico en los diferentes medios fisicos? (tableros,

capac itacion. tripticos, infografias).

¢ Cdémo considera la imagen Institucional del ente
publico? (sefialética, filosofia institucional o uniforme)

¢ Cémo considera que le atendieron durante su
trémite o servicio?

¢ Qué tan completa considera la informacién difundida
en los medios digitales? (pagina web y/o redes
sociales).

DY BYDEBED
OO OO
©OOOO

Comentarios o sugerencias de mejora adicionales:

[ Folio:
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“(NOMBRE DEL EVENTO DE CAPACITACION)”
ENCUESTA DE SATISFACCION

El siguiente cuestionario tiene como finalidad realizar una breve evaluacién de la capacitacion
(anotar si es presencial, virtual o hibrida) brindada el (anotar la fecha y publico objetivo) para
retroalimentar los conocimientos adquiridos e identificar las debilidades que pudieran afectar el
cumplimiento de sus funciones de asistencia técnica y orientacion,

Este Instrumento consta de cinco preguntas de opcién multiple donde podran elegir la opcién de
consideracion.

1.- ;Qué es la GDM y cual es su objetivo?
a. Opcion 1
b. Opcién 2
c. Opcién 3

2.- ¢ Cudles son los beneficios para los gobiernos municipales?
a. Opcion 1
b. Opcién 2
c. Opcién 3

3.- ¢, Cudl es la fecha de cierre del registro de municipios en la GDM?
a. Opcion 1
b. Opcién 2
c. Opcién 3

4.- ¢ Qué perfil debe cubrir el enlace municipal que designe el presidente para la GDM?
a. Opcion 1
b. Opcién 2
c. Opcién 3

5.- ¢ Qué tipo de indicadores se contestan en la GDM?
a. Opcion 1
b. Opcién 2
c. Opcién 3
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RECOMENDACIONES GENERALES -

o Utilizar un equipo de computo o tableta para ingresar a la videoconferencia.

o Hacer uso de auriculares con micréfono, en lugar del micréfono incorporado en la computadora.

o Elegir un lugar tranquilo y sin ruido para participar de la videoconferencia.

o Ingresar 10 minutos antes de la hora de inicio, para verificar que todo funcione correctamente.

o Para mantener el orden, si esta interesada o interesado en expresar alguna duda o comentario, podra levantar su mano,
ocupar la opcidon de "levantar la mano", o bien, puede escribir en el chat y, esperar a que le otorguen la palabra o le den
respuesta.

o Ningun participante podra compartir su pantalla en la videoconferencia, sin la previa autorizacidon de la persona encargada
de conducir el evento.

o En caso de que tenga alguna dificultad para visualizar la presentacion correctamente, e le sugiere apagar su camara

Mmientras tanto.
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¢COMO INGRESAR Y AGREGAR UN
NOMBRE DE USUARIO?

(@)

- Haga clic en la liga de acceso enviada a su correo.

- En caso de que sea la primera vez que utiliza la plataforma Zoom, es posible
le solicite

descargar la aplicaciéon o programa en su computadora para conectarse.

- Cuando finalice la descarga haga clic en el botdén "Ejecutar".

- Si el software fue previamente instalado, le solicitara confirmacién para abrir
el programa de

videoconferencia.

- Haga clic en el botén "Abrir Zoom Meetings".

* La plataforma solicitara el nombre de usuario o bien le asignara el nombre
de su correo si ya tiene una cuenta registrada. En el recuadro rojo,
escribird su nombre y procedencia (Institucién, Municipio, etc.) y presionar
el botén UNIRSE.

Quedarse en la sala de espera mientras pueda entrar a la videoconferencia. El
mensaje que podra visualizar en pantalla, le indicard cuando le permitan el
acceso.

Cuando finalice la accién de Abrir Zoom Meetings, haga clic en el botdn
"Entrar al audio por computadora". Con este ultimo paso habra ingresado a

reunion.

59

: v v v

VIANY VJANY. VJANY VJA
VI/AANVVIAANVVIAANY VIA A
'AAAVAAAVAAAVA A

A

Zoom Sopote Esatl -

Haga clic en Abrir Zoom Meetings en el cuadro de didlogo mostrado en su
navegador

Si no ve un cuadro de didlogo, haga clic en Iniciar reunion a continuacion

Al unirse a una reunion, acepta los Términos del servicio y la Declaracion de privacidad

Iniciar reunion

¢ No tiene instalada la aplicacion Zoom Workplace? Descargar ahora

0
i

Unirse a una reunion
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¢COMO REALIZAR SU REGISTRO DE - - - —
ASISTENCIA'Y RESPONDER LA ENCUESTA

DE SATISFACCION?

Posterior a su ingreso, podra visualizar en el chat el enlace para realizar su

registro de asistencia, de acuerdo con las indicaciones del formulario.

Es importante lo lleve a cabo para que pueda responder la Encuesta de
Satisfaccién, el Cuestionario devaluacion y recibir la presentacién y la Constancia

S Who can see your messages? de Participacion correspondiente.

To:  Everyone v

Type message here...
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A los ocho dias del mes enero del ano dos mil veinticuatro, en la
Agencia de Policia Reyes Mantecén, municipio San Bartolo
Coyotepec, Estado de Oaxaca, se expide el Programa Anual de
Capacitacion y Actualizacion de |la Direccion General del Instituto

de Planeacioén para el Bienestar 2024.

Lic. Juanita Arcelia Cruz Cruz

Directora General
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