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CIRCULAR No. CCPE/005/16

ASUNTO: Contratacién de Servicios
no relacionados con bienes muebles.

Villahermosa, Tabasco, martes 29 de marzo del 2016

CC. TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.
PRESENTE.

En relacién con o dispuesto por el numeral 8 de la Circular No.
CCPE/001/16, de fecha 4 de enero de 2018, emitida por el Comité de Compras del
Poder Ejecutivo del Estado, mediante el cual se establece lo siguiente:

‘Las partidas presupuestales de servicios que no se encuentren
relacionacdos con bienes muebles, no sera sujetas a las disposiciones
establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento, por lo que en dicho
supuesto la contratacion, de conformidad con las facultades otorgadas
a la Secretaria de Administracién, sera bajo la entera responsabilidad
de ésta y de las Entidades segun corresponda;...”

Al respecto, de conformidad con lo establecido por los articulos 29 Bis.
fracciones I, VIl y XI de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado: 73,
parrafo onceavo, del Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco; me permito hacer de su
conocimiento que para la contratacion de servicios con cargo a la partida
presupuestal 33401 Servicios para capacitacion a servidores publicos, se estara a
lo dispuesto por los Lineamientos y Politicas Generales de Capacitacion del
Gobierno del Estado de Tabasco, emitidos por la Secretaria de Administracion y
que se adjuntan a la presente Circular.
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Por otra parte, en las partidas presupuestales de servicios gue no se
encuentren relacionados con bienes muebles, los procedimientos de contratacion
seran llevados a cabo bajo la entera responsabilidad de las Dependencias vy
Organos de la Administracion Pablica Estatal, debiendo observar en lo conducente
lo establecido por los articulos 32, 57 y demas relativos de la Ley de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios, asi como

las autorizaciones, validaciones y, en su caso, las anuencias técnicas que
correspondan conforme a la normatividad vigente.

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para saludarle cordialmente.
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Lineamientos y Politicas Generales de Capacitacion del Gobierno
del Estado de Tabasco

A continuacion se describe el objetivo y marco juridico aplicable a las contrataciones que
afecten la partida presupuestal 33401: Servicios de Capacitacién a Servidores Publicos, no
sujeta a las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco, que deberan observar las dependencias y o6rganos
desconcentrados del Poder Ejecutivo.

1. Objetivo

Garantizar el ejercicio transparente y correcto del presupuesto destinado a la capacitacion
de los servidores publicos, asi como la calidad de los servicios de capacitacion contratados.

Marco juridico aplicable

* Articulo 123, apartado A, fraccidon Xlll y 134 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos;

* Articulo 153-A de la Ley Federal de Trabajo;

* Articulos 3,12 fraccion 1X, 26 fracciéon IV, 29 BIS fracciones I, VIl y XI de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco;

* Articulo 46 fraccion Xlll de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado;

* Articulo 77, fraccion VIl inciso b) y fraccion Xl de las Condiciones Generales de
Trabajo;

* Numeral 25 y 73 del Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco;

* Demas normas y lineamientos aplicables en materia de Gasto Publico.

De los Servicios de Capacitacion

En caso de ser indispensable, la contratacion de los servicios de capacitacion se efectuara,
preferentemente, con instituciones educativas y de capacitacion establecidas que cuenten
con los programas que requiera la entidad publica solicitante. Cuando dichas instituciones
no cuenten dentro de sus planes establecidos con dichos programas, se procedera a la
contratacion de proveedores que impartan la instruccion requerida.

La contratacion de servicios de capacitacion, de conformidad con las facultades otorgadas a
la Secretaria de Administracién, debera sujetarse a los presentes Lineamientos y Politicas
Generales de Capacitacion del Gobierno del Estado.
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Los servicios de capacitacion pueden ser en temas de desarrollo humano y
profesional del servidor publico, dirigidos a:

I.  Incidir en las actitudes de las personas y fomentar una cultura organizacional
basada en la ética, la motivacién, comunicacion, responsabilidad, respecto y
trabajo en equipo, con objeto de que la prestacion de los servicios a la
ciudadania, se otorgue con mayor prontitud y calidad.

Il.  Incrementar las aptitudes y el nivel profesional en un area de conocimiento
especifico, a través del adiestramiento, cursos y talleres de acuerdo a
necesidades especificas, especializacion en manejo de nuevas tecnologias,
seminarios, diplomados, maestrias, entre otros.

Ambito de Aplicacién

I.  Los lineamientos y politicas aqui contenidos son de observancia obligatoria para las
dependencias y 6érganos desconcentrados del Poder Ejecutivo.
IIl.  Aplica para la contratacion de cualquier servicio de capacitacién.

Politicas para la Contratacion de Servicios de Capacitacion:

I.  Toda accidon de capacitacién tendra como objetivo mejorar el desempefo de los
servidores publicos y conseguir su profesionalizacién.
II. Las acciones de capacitacién deberan alinearse con el logro de los objetivos de
cada dependencia y érgano desconcentrado.
lll.  El contenido tematico de la capacitacion debera corresponder al objetivo del
proyecto al que esta asignado en el presupuesto.
IV. Toda accion de capacitacidon debera seguir el siguiente proceso: deteccién de
necesidades, disefio, implementacion y evaluacion.
V. La solicitud de anuencia de capacitacién debera venir acompafada del Formato F-
C01 debidamente requisitado.
VI.  Quien preste servicios de capacitacién debera estar registrado en el Padrén de
Proveedores del Gobierno del Estado.
VIl.  Los formadores, instructores y docentes deberan contar con los conocimientos y
experiencia necesaria en el area académica que impartan.
VIIl. Las instalaciones donde se impartan las acciones de capacitaciéon deberan ser

adecuadas y contaran con el equipo y materiales necesarios para lograr los
objetivos propuestos.
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IX. El prestador de servicios de capacitacion proporcionara de forma impresa o
electronica los materiales de apoyo, tales como manuales, presentaciones, estudios
de caso y demas que sean necesarios para lograr los objetivos de la capacitacion.

X. Toda capacitacién contara con un método y criterios de evaluacion de los
conocimientos, habilidades o aptitudes aprendidas durante su desarrollo.

XI. Cada dependencia u o6rgano desconcentrado entregara a la Direccion de
Capacitacion la evaluacion de la calidad de la imparticion del capacitador externo.

Lineamientos para la elaboracién del Plan Anual de Capacitacién:

Los Planes Anuales de Capacitacion que deben presentar las dependencias u érganos
desconcentrados ante la Secretaria de Administracién, en los términos establecidos por el
numeral 25, fracciéon XXX, deberan contener, por lo menos, los siguientes puntos:

A) Nombre de la dependencia u érgano desconcentrado solicitante;
B) Objetivo General del Plan Anual de Capacitacion;
C) Diagnostico de necesidades de capacitacion;
D) Acciones de capacitacion solicitadas:
l) Area especifica que solicita;
II) Objetivo de la accidn;
llI) Tiempo estimado de duracién;
IV) Monto estimado.
E) Monto total de la dependencia u 6rgano desconcentrado solicitante en la partida
presupuestal 33401: Servicios de Capacitacion a Servidores Publicos y desglose a
nivel de Direccidn.
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2. Instructivo para el llenado del formato de solicitud de anuencia
de capacitacion F-C01. Guia de llenado.

El presente instructivo tiene la finalidad de proporcionar las indicaciones para el llenado del
formato de Solicitud de Anuencia de Capacitacion. (Anexo )

Dependencia que solicita el servicio: Para el llenado de este punto se debera incluir el
nombre de la dependencia u érgano que solicita el servicio de capacitacion.

Fecha de solicitud: Este espacio se debera llenar con la fecha en que se realiza el oficio,
con el siguiente formato: Dia/Mes/Ano.

No. de anuencia: Para uso exclusivo de la Direccion de Capacitacion, se asigna al
momento de recibir la solicitud de Anuencia de Capacitacion.

No. de oficio: Se debera escribir el nimero del oficio que ampara la solicitud de Anuencia.

Responsable de la solicitud: Este punto se refiere a la identificacion de la persona que es
la encargada de realizar la solicitud (director (a) administrativo o su equivalente).

Puesto: Cargo que ostenta el responsable de la solicitud.

Contacto operativo: Es la persona que conoce los detalles del programa de capacitacion, y
que sera la encargada de aclarar asuntos relacionados con el servicio a la Direccion de
Capacitacion de la Secretaria de Administracion: por lo que se debera llenar con caracter
obligatorio el espacio correspondiente al teléfono y extension en donde se puede consultar a

la persona, con el fin de agilizar los tramites.

Capacitacion Solicitada: Refiere al nombre de la capacitacion con el cual se identificara la
ensefanza solicitada.

Fecha propuesta de imparticién: Corresponde al periodo en que iniciara y terminara la
capacitacion solicitada (Dia(s)/Mes(es)/Afo).

Horario propuesto: Concepto que refiere al horario en el que se pretende se imparta la
capacitacion (ejemplo: 14:00-18:00 hrs.)

No. de personas: Numero total de personas que recibiran la capacitacion.

No. de horas: Refiere al numero de horas totales de la capacitacion.




] . 4
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

SUBSECRETARiA DE RECURSOS HUMANOS Tabasco
RS TAbo pE DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO DE PERSONAL  cambiacontigo
DIRECCION DE CAPACITACION

Tipo de mandos: Sefalar a quien va dirigida la capacitacion (personal directivo — mandos
medios — operativos).

Objetivo general de la capacitacion: Qué se pretende conseguir con la accién de
capacitacion.

Diagnéstico: Evaluacion resumida que establece la necesidad de la capacitacién solicitada.

Justificacidon: Sustentar la capacitacion con base en los objetivos de la dependencia u
organo, y/o problematicas organizacionales que requieran atenderse con la capacitacion.

Objetivo especifico: Objetivo(s) especifico(s) que sefale(n) el alcance de la capacitacion.
Impacto: Descripcion de los efectos que generara la capacitacidon segun sus objetivos.

Contenido tematico: Descripcion especifica y detallada del contenido teméatico (programa)
de la capacitacion.

Instalaciones: Referente al lugar donde se llevara a cabo la capacitacion y sus
especificaciones fisicas.

Evaluacion: Referente a la manera de evaluar a los participantes ya sea con asistencia o
asistencia y/o evaluacion.

Clave de proyecto: Numeralia del proyecto al que esta asignado el recurso.

Partida presupuestal: Cuenta en la que se realizara la afectacion presupuestal de la
capacitacion solicitada.

Nombre del proyecto: Nombre completo con el que se identifica dicho recurso.

Cédula de planeacion y programacion presupuestaria para gasto corriente (Cédula
Técnica): Referente del proyecto a realizar incluyendo las partidas que se afectaran para el
logro de los objetivos propuestos bajo la modalidad de status aprobado, siendo impreso
dicho formato con un maximo de 2 dias antes de ser presentada la solicitud de anuencia.

Solicitud y Requisicidon: Se refiere a los reportes generados por el sistema de Hacienda
Publica.




] . 4
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

| SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Tabasco
QU g DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO DE PERSONAL  cenbia contie
DIRECCION DE CAPACITACION

3. Procedimiento para el ejercicio de la Partida Presupuestal
33401: Servicios de Capacitacion a Servidores Publicos

PROCESO DE ANUENCIA

1. Solicitud de Anuencia de Capacitacion.

1.1. La dependencia u érgano desconcentrado solicita anuencia de capacitacion mediante
oficio dirigido al Secretario de Administracién. Formato de O-C01.

1.2. Llena el Expediente de Anuencia. Especificaciones técnicas: objetivo general,
diagndstico, justificacion, impacto, contenido temético, numero de horas, personal
que asistira, periodo tentativo de imparticion, asi como el proyecto al que se cargara,
entre otros conceptos. Formato F-C01

2. Revision y validacion por parte de la Secretaria de Administracion.
2.1. La SSRH, via la Direccion de Capacitacion revisa las especificaciones técnicas.

3. Autorizacién de Anuencia.
3.1. De acuerdo a las especificaciones técnicas y la requisicién se asigna el prestador de
servicios a contratar por parte de la SSRH.
3.2. La SSRH elabora oficio de Autorizacion.
3.2.1. Si el monto es inferior a $30,000.00 (treinta mil pesos 00/100 M.N.):
Se autoriza a la dependencia u dérgano desconcentrado solicitante la
elaboracion del Pedido, de acuerdo a las especificaciones comprendidas en el
Formato F-C02 Pedido.
3.2.2. Siel monto es superior a $30,000.00 (treinta mil pesos 00/100 M.N.):
+ La SSRH elabora el contrato y solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos y de
Acceso a la Informacion (UAJyAl) de la Secretaria de Administracién la
revision del contrato respectivo, adjuntando las especificaciones técnicas
comprendidas en el Formato F-C04 y los documentos soporte del
proveedor.
* La UAJyAl envia a la SSRH el proyecto de contrato debidamente revisado
para la impresién de los 4 tantos.
* La SSRH recaba la firma del proveedor y envia el contrato a la dependencia
u 6rgano desconcentrado solicitante Formato F-C03 Contrato quien en un
plazo de 5 dias habiles a partir de la fecha de recepcion del Formato F-C03
Contrato debera recabar las firmas necesarias al interior de la dependencia
u 6rgano desconcentrado quién regresa los contratos debidamente firmados
a la SSRH que enviara a la UAJyAl para que sea recabada la firma del
Secretario de Administracion.
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* La UAJyAIl se queda con un contrato para su expediente y envia tres tantos
de contratos debidamente firmados a la SSRH.

e La SSRH envia nuevamente a la dependencia u 6rgano desconcentrado
solicitante los contratos debidamente firmados para su registro ante la
Secretaria de Planeacién y Finanzas. Formato F-C05, Registro en SPyF.

* La dependencia u organo desconcentrado solicitante debera enviar un
contrato original debidamente registrado a la SSRH; 3 dias habiles después
de concluida la capacitacion (incluida en el punto 5 del presente
documento).

4. Comprobacion del ejercicio de la partida presupuestal 33401.
4.1. La dependencia u 6rgano desconcentrado envia a la SSRH copia simple de la Orden
de Pago, incluyendo copia simple de la factura.

4.2. Portafolio de Evidencias en disco no regrabable (CD):
* Listas de asistencia,
* Fotografias,
* Constancia de participacion debidamente escaneadas y
« Encuestas de Evaluacién por cada participante. Formato F-C05.

Dado en la Ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco; a los 28 dias del
mes marzo del ano dos mil dieciséis.

o

Lic. Bertin Miranda Villalobos
Secretario de Administracion

{ f . ——

Lic. Martha O]ivia Contreras Valenzuela Lic. Rubén Ricardo Garcia Moguel
Subsegretaria de Recursos Humanos Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
y de Acceso a la Informacién
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4. ANEXOS
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FORMATO DE SOLICITUD DE ANUENCIA DE CAPACITACION F-C01
Diagnéstico, diseno e implementacién de la capacitacion

(Dependencia que solicita el servicio: \
Fecha de solicitud: Fecha de recepcién:
No. de Anuencia: No. de oficio:
Responsable de la solicitud:
Puesto:
\Contacto operativo: Tel: Ext. j
1.
Fecha propuesta Horario No. de No. de

CeppEl o Gl iR de imparticién propuesto | personas horas

N

Tipo de mando:
Alto ( ) Medio ( ) Operativo  ( )

3. Objetivo general de la capacitacion:

b

Anexar documento ejecutivo que contenga:
- Diagnostico,
- Justificacion,
- Objetivo especifico,
- Impacto,
- Contenido tematico e
- Instalaciones.
5. Evaluacion de los participantes:
Asistencia ( ) Asistencia y/o evaluaciéon ( )

6. Disponibilidad Presupuestal

Clave del proyecto: Partida presupuestal:
Nombre del proyecto:

**Anexar Cédula Técnica.
**Anexar Solicitud y Requisicion (Especificando el nimero de contrato)

Nombre y Firma de quién elaboré la solicitud

|

basco

a contigo
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