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PRESENTACION DEL ACUERDO

Programa Anual de Capacitacion 2023

ANTECEDENTES

Para que la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial (PAOT) de la Ciudad de México logre los objetivos planteados en el
Programa Anual de Trabajo 2023 y ejerza cada una de sus atribuciones tal y como esta establecido en la Ley Orgénica de esta Entidad, tiene
que contar con servidores publicos competentes, los cuales deben formarse de manera continua, tanto en los procesos que ejecutan
como en las distintas tematicas que los haran eficientes y productivos en sus labores cotidianas.

Lo anterior se logra, 2 partir del proceso de capacitacién, el cual es indispensable, ya que a través de éste, se adquiere, actualiza y
perfecciona conocimientos, habilidades y aptitudes, mejorando competencias laborales. Propercionando conocimientos que elevan el
nivel de satisfaccion y el rendimiento en el desempefio de las actividades propias del trabajo.

JUSTIFICACION

Se presenta el Programa Anual de Capacitacién 2023 para autorizacion del Consejo de Gobierno dela Procuraduriz Ambiental y del
Ordenamiento Territorial de la Ciudad de México.

El objetivo general del Programa Anual de Capacitacién 2023, es brindar capacitacion a los servidores publicos de la Procuraduria
Ambiental y del Ordenamiento Territorial de la Ciudad de México para desarrollar y fortalecer sus conocimientos, aptitudes y habilidades,
conel fin de contribuira la mejora continua del desempefio de sus actividades.

En cuanto a los objetivos particulares del Programa Anual de Capacitacién 2023, éstos son: a. Programar las actividades anuales de
capacitacion de acuerdo a la misién y visién de la Institucién. b. Cubrir los requerimientos, en materia de capacitacion, de las dreas
administrativas que conforman la PAOT. c. Desarrollary fortalecer los conocimientos, aptitudesy habilidades de las personas publicas de

la PAQT, para que posea las competencias necesarias para desempeniar las actividades del puesto al que desempefian las personas
servidoras publicas adscritas a esta Entidad.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 73, fraccion I, Il y Vil de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México: Articulo 10, fraccion
Iy 14, fraccién 1l y I1I, de la ley Orgénica de la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial de la Ciudad de México; Articulos 1, 13
fraccion IV'y 54, fraccidn Vil del Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial de la Ciudad de
México; y Fraccion V, Numeral 8 fraccion Vy 10 de las Politicas Generales de Administracién de la PAOT.

RESRPONSABLE

alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06700, Ciudad de ST
México Tel. 5285 0780 ext. 14011y 14000.

\ Medsllin 202, Primsr Piso, colonia Roma
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(aprobadas en la Septuagésima Tercera Sesion Ordinaria y en la Cuadragésima Novena Sesion
Ordinaria del Consejo de Gobierno de la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial
de la Ciudad de México) de las Politicas Generales de Administracion de la PAOT; y en referencia
el Protocolo para la integracion y aprobacion de los Programas Anuales del Sistema de
Formacion Continua 2023 emitido por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México.

El Programa Anual de Capacitacion de la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial
de la Ciudad de México (PAOT) para el afno 2023, constituye un instrumento que determina las
necesidades de capacitacion prioritarias de sus colaboradores e involucra un proceso
educacional como lo es la capacitacidon, cuyo caracter estratégico es aplicado de manera
organizada y sistémica, mediante el cual el personal adquiere o desarrolla conocimientos y
habilidades especificas relativas al trabajo y modifica sus actitudes frente a aspectos de la
organizacion, el puesto o el ambiente laboral.

En ese sentido, como componente del desarrollo institucional, la capacitacién del personal
implica una sucesion de condiciones y etapas orientadas a lograr la integracion, el incremento y
el mantenimiento de la eficiencia de sus colaboradores en su puesto de trabajo, fomentando su
desarrollo personal y laboral a través de métodos, técnicas y recursos para el impulso de los
planesy la implementacion de acciones especificas. Por tanto, la capacitacién refleja un factor
relevante para que el colaborador brinde el mejor aporte en el puesto asignado, buscando
eficiencia y mayor productividad en el desempefio de sus tareas diarias, contribuyendo a elevar
el rendimiento, la moral y el ingenio creativo propios.

El presente Programa Anual de Capacitacion (PAC) 2023 de la PAOT sigue un proceso
conformado por cuatro etapas: deteccion de necesidades de capacitacién (DNC), planeacion,
ejecucion y seguimiento, las cuales a continuacion se describen, comprendiendo el proceso con
el que se llevo a cabo el presente documento:
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Etapas de la capacitacion

DNC

1. Aplicar los formatos 1y 2 (Anexo
1) al personal de estruclura y
técnico operativo, respectivamente.

Analizar las  respuestas

obtenidas de los instrumentos:

o Identificacion de
necesidades de
capacitacion.

s Resultados relativos a:
» Logro de objetivos
» Uso de herramientas
tecnoldgicas
= Autocontrol emocional y
estrés laboral
» Desempenio: del drea de

adscripcion y del equipo
de trabajo.

o Disponibilidad del personal
como instructor en algun
area de conocimiento.

PLANEACION

1. Priorizar las necesidades de
capacitacion.

2. Realizar estudio de mercado
para la atencion de las
necesidades de capacitacion,

3.Elaborar @l Plan de
capacitaciones con y sin costo
(Anexo 2) conforme al nivel de
prioridad de atencidn; asi como
aquella capaciacion
susceptible de implementar de
manera interna (Anexo 3).

4. Elaborar el Programa Anual
de Capacitacion (PAC) 2023,

EJECUCION

1. Atender las necesidades de
capacitacion conforme al plan
establecido en el PAC durante
el ejercicio fiscal 2023,
gestionando la oferta de
capacitacion  mensualmente
para el personal de confianza
de la PAOT, en materia de
aquella que demande mayor
nivel de prioridad, tipo de
capacitacion, sea genérica
especifica o bien, propias del
servidor publico; en funcién de
la accesibilidad y
disponibilidad del mercado.

SEGUIMIENTO

1. Registrar en una base de
datos las capacitaciones
realizadas por cada persona
servidora pablica de la PAOT,
a fin de dar seguimiento a la
meta propuesta en el PAC.

2. Realizar la requisicion de
reportes  mensuales de
seguimiento (Anexo 4) a las
necesidades de capacitacion
atendidas, el nimero de
personal inscrito y las
personas servidoras publicas
que han recibido el
documento que consla su
participacion o acreditacion
de la capacitacion,
permitiendo la posibilidad de
dar cumplimiento a la meta
establecida.

O

Figura 1. Etapas de la capacitacidn. Fuente: Elaboracidn PAOT.
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Con base en el analisis de los instrumentos utilizados en la primera etapa, se determinaron las
siguientes areas de oportunidad con mayor prioridad de atencién en la plantilla de personal:

1. Desarrollo de habilidades en herramientas digitales como Microsoft Office (Excel);
Ortografia y Redaccion de textos.

2. Manejo y descripcion de lesiones de animales de compaifia; Terminologia Médico
Veterinaria; y Actualizacion en materia de Legislacion Animaly Ambiental.

3. Actualizacién en materia de Legislacion de Ordenamiento Territorial; Planes de

Desarrollo Urbano; Areas verdes y Arbolado Urbano; y Mecanismos Alternativos de

Solucién de Controversias.

Manejo de Sistemas de Informacion Geografica (SIG); y Geoestadistica.

Programacion; Desarrollo de Sistemas Web; y Desarrollo de Aplicaciones Méviles.

Gestion de Redes Sociales; Disefio Grafico; y Disefio Editorial.

Argumentacion Juridica, Técnica Legislativa; Derecho Ambiental; y Derecho

Now ok

Administrativo.
8. Onboarding a la PAOT;y Contabilidad Gubernamental.

Asi mismo, se encontraron efectos positivos del personal de confianza a temas relevantes,
relacionados a la realizacion de actividades cotidianas orientadas al logro de objetivos; en
cuanto a salud en el trabajo, autocontrol emocional y del estrés en consecuencia de la
demandante carga laboral, asi como el favorable desempefo de las unidades administrativas en
generaly en conjunto con las personas servidoras publicas que conforman los grupos de trabajo;
sobre la resolucién de conflictos y sinergia entre colaboradores, se encontré la busqueda por la
mejora continua e involucramiento efectivo de los mismos; sin omitir que se detecté una
reaccion favorable respecto a la disposiciéon del personal para participar como agente
capacitador en algun area de conocimiento.

METODOLOGIA

Se seleccion6 de forma aleatoria a las Personas Servidoras Publicas adscritas en cada unidad
administrativa para realizar la Deteccion de Necesidades de Capacitacién, mismas que
requisitaron los formatos (Anexo 1) correspondientes a la vertiente que indica su cargo,
distribuidos de la siguiente manera:
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Personal seleccionado Género
Unidad
Administrativa Estructura Técnico . .
. Femenino Masculino
Operativo

OoP 6 0 4 2 -
SAPBA 5 2 3 4 -
soT 6 2 4 4 i
SAJ 6 2 4 4 i
COTESI 6 2 4 4 -
COPADI 5 3 4 4 -
CA 6 2 4 4 -
Total 40 13 27 26 0

Sellevd a cabo un analisis simple del contenido de los instrumentos que apoyaron la integracion
de éste Programa, mismos que se encuentran anexos al final del documento, y que refieren la
identificacion de las necesidades de capacitacion: generales, especificas, directivas y propias del
Servidor Publico, en la plantilla del personal; el plan de capacitaciones que subsanan los
requerimientos detectados, organizados conforme al nivel de prioridad distinguiendo aquellas
a las que se tiene acceso sin erogacion de recursos, incluyendo la capacitacion interna, es decir,
la que permite realizarse al interior de la Entidad a través del personal adscrito en alguna de las
Unidades Administrativas de la PAOT; asi como la capacitacion que requiere una estimacion
presupuestaria. Ademas, se muestran los formatos que pretenden dar seguimiento al
cumplimiento de la meta establecida en el presente plan de trabajo.

Objetivos

General:

0 Promover el fortalecimiento y desarrollo de los conocimientos, habilidades y actitudes
de las personas servidoras publicas de la PAOT para la mejora del desempefio de sus
actividades, su productividad y su calidad de vida en un marco de respeto a los

6
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derechos humanos, no discriminacion, equidad de género e inclusion de las personas
con discapacidad.

Particulares:

o0 Identificar las necesidades en materia de capacitacion del personal de estructura y
técnico operativo de la PAOT.

0 Establecer las acciones anuales de capacitacion para el ejercicio fiscal 2023 conforme
a la Vision y Mision de la PAOT.

0 Desarrollar y fortalecer conocimientos, aptitudes y habilidades de las personas
servidoras publicas de la PAOT, para que adquieran las competencias necesarias en el
desempeno de sus funciones.

Metas

Suscribir un acuerdo o convenio de colaboracién con instituciones académicas y/o
centros de investigacion, para realizar capacitacion especifica que fortalezca de manera
integral al recurso humano.

Alcanzar un maximo de 20 horas de capacitacion por cada persona servidora publica que
conforme la plantilla de personal en la PAOT.

Se anexan los instrumentos que integran el presente Programa:

ANEXO 1. Formatos para la deteccion de necesidades de capacitacion. Formato 1y Formato 2.
ANEXO 2. Plan de Capacitaciones 2023. Modalidad Con y Sin Costo.

ANEXO 3. Capacitacion Interna.

ANEXO 4. Reporte Mensual de Seguimiento a Capacitaciones.
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ANEXO 1
INSTRUMENTOS PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC) 2023

= e FORMATO 1. PERSONAL DE ESTRUCTURA

M¢ FROCURADURIL LERERT AL
d ¥ DEL DADERARIENTD TERENTGALLL

Le Cooardi Fan Admini Hiva a travéx de la Subdireccion de Recursos Financieros y Hemanos requiers identificar lax dreax de
operunidad susceptibles de capacitacién en las Unidades Administrativas de esta Procuraduria y elaborar el Programs Anual de
Capacitacion 2003, por sits razon sallicitamos de su apreciabls & importanis apsys para masponder da mansra clars ol pressnts formate
respecio & su desempeno en las actividades lnborales cotidianas.

La infarmacién recobada serd confidencial

Fecha de realizacion

PERSONAL DE ESTRUCTURA

NIVEL DE COND Euﬂm

1. Mencione las principales actvidades gue realiza e indigue cudl es &l nivel de conocimients gue
congiderns sea necessrio para realizarins.

2. Ove o anterior; § cudles son las actividades que usted consideras Gene dificultad para rea

ar por falta de conocimionto o hlhll.ldndh-
us 88 sncusntran relsclonados can &l sjercicls ds sus funclones?

3. Con respecto & las dificultades sefalades que presents para realizar algunas de s ctividades; enliste NIWEL DE PRIOCRIDAD
ia mmatica de ok cursos gue coandidars padrinn Bvorscer sl laralacimisnia y desarrollo de sus =yL S
conocimiantos v habilidediss & indigue s nivel da pricHdad. Al Hedio

#:

0.0

ONORCRONCHCE
0G0

4. Tomando en cuenta la prioridad de sus necesidades, por favor anote &l mes o los meses en los gue dessaria prefers niemente tomar los

curios de capacliacldn y aafinle la modalidad que mas 30 afjusis & sus necesldaden.

i [] Ean Mruisa ] Presimnial
i [ metmian

5. ; Contidera que la realizacion do su trabajo sats arientade al logra de los sbjetives?

[] Fasra e 7] mbspunas wens: [C1 Heguismenis [ st

6. ; Conglidera

[ rarawes [ Adgusmas voces ] Resgularnmaonin [] sewnpire

T  Conuidara

[ tecrm v [ Ml weres 1 el e [ Siemrgere
8. ; Consldera
laborsl?
] awra v [] Algaemiss vaces ] Rosgusbammonis ] siemgare
8. A continuacion, seleccione las hermamientas tecnolégicas gque utiliza:
[ tlerrnemiesrtas de Cdfice Woond, $eoel, Powrr Podnd. ] Servrioe die almascemsmd e de arohiees: Dimee, Ceoph o ine e
[} Buscackn=: Google, yahion, Fireks | O3 Fagusna ' 8

1 i e s it asihes ce comuficaefrn Fooem, Moo, Wil Wiataigp | 1 oy iU Cud 4 cudlesk



10, Acerca de las relaciones interpersonales en el trabajo, ; usted maneja diversos medios de comunicacion segun los diferentes
escenarnios del laborales, para promover Iz comunicacion efectiva con sus companeros?

] Raravez ] Migunas veces [[] Regularmente [] Siempre
11, Respecto a la salud en el trabajo, j considera tener autocontrol emocional o del estrés en situaciones de limite; derivadas del trabajo?
] Rarawez ] Algumnas veoss [] Regularmentz [] Siempro

12, En cuante al desempeno laboral, si tuviera que evaluar el desempeno de su area con relacion a las actividades gue desarrollan, ;en
ué criterio lo consideraria?

[ Excedente [ My Bureno [] sueno [ susceptidle demejorar [] peficiente
13, ;Como considera ol desempeno general de su equipo de trabajo o companeros de rabajo?
[] Excedents [ My Buena [ Bueno [ Susceptidedemejorar [[] Deficiente

14, En su experiencia, consideraria necesario tomar algunas medidas para que el desempeio de su drea mejore?

15, En caso de que sk respuesta sea afirmativa, ; que sugiere para mejorar el desempeno general de su drea o su equipo de trabajo?

16. Mencione por lo menos 4 dreas de oportunidad susceptibles de resolverse con capacitacion que piensa le hacen fala a su drea de

adscripeidn.

17, Conforme a sus respuestas, justed considera gue la capacitacion es importante para el personal?

18, ; En que esperaria mejorar al recibir la capacitacion que considera le hace falta?

19. Por su experiencia y trayectoria laboral,  usted considerara participar en algin wller, seminario, conversatorio,
ett., como instructor?

20. En el caso de gue su respuests sea afirmativa, por favor especifigue en qué tema (s) le gustaria participar.

En case de tener algin comantario o sugerencia con refacién al ema de capacitacién o a la presente Deteccién de Necesidades de
: : N : - Clpltfhi:“l!i':Pﬂr.iiﬁ escribala "lq'ul':: -
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p— FORMATO 2. PERSONAL TECNICO OPERATIVO

1
Sem BN O FELIILMA UL s IR AL LA W e el P L P R T LR 0 T SR PR PR LT O oD
L _l‘ # “ ¥ in, B bk e s 3 TR ERCP O

Le Cosrdinacién Administrativa a través de la Subdireccién de Recurses Financlerss y Humanoes reqguiesre identficar las dreas de
oporunidad suscepiibles de capaclimcién en las Unidades Adminisirativas de ssta Procoraduria y pars elaborar el Programa Anual de
Capacimmcién 2024, por esta raxén solicimmeos de su apreciable e importanis apoye pars respender de maners clars el pressnts
formate respecie al sjercicie de sus funcionss.

Lo informacién recobode serd confidencial.
Fecha de realizaclén:

PERSOMAL TECHNIKOD OPERATIVOD

Génera: LTienes alguna discapacidad? 1Qué tipo de discapacidad tenes?
iTienss algin tpo de limitcisn? iCudl o cudles?

NN
1. Mencione lan principales actividades que realizs & indigue cudl ex el nivel de conocimiento gues considern et ﬁzumm:““u

8dsico | Media A venzado

sea necesario para reallzarias.

"
0

L]
LI
|
|
-

LT TICTAC TR |

O
-
i ]
-
=

2, be o anteror, j cusles son las actdvidades que usted considera Hene dificultad para reallzar por falta de conpocimients o habilidades

¥y gue se encusntran relaclonados con el ejerciclo. de sus funclones?

3. Can respects a las diffcultades snfalsdas que presents pars realizar algunas de sus sctividades laboreles, HIVEL DE PRIORIDAD
anliste la tematica de lop cursor gue conslders podrian fMvorecer el fortalecimisnto ¥ desarmollo de sin Al M di B
conocimientes y habllidades; & Indigue sw nivel de priordad. vdio "jo

e 3 3
£ . i
3 - o
(o] ' (&
- L -
Ly L o

4. Tomands an cushm la pHloddad de sus Apscsaldadess, par Tavar anos &l mes o lod measi A s gue deisara prefers nEmeAE WBTEF
lox curzos de capacitacidn y sefimle Is modalided gue man e ajuste & sus necesidades

] Emiimasa 1 Presprcial

[ it

. A continuscidn, selecclone las herramientas tscoolégices goe wtiliza:

] Hiesrrarmieed s dhe Diffce Wioed, Ewoel, Sower Poinl. |_| Serwrcins de slmacenoreendo de archevoss Direee, Diroglso e e
W e —— [] Memguena
] Pl comrmees winusakes dho cormumncacin: Soom, Moo, Wb, Wt sfgpip | [ ovtres fespecit iopes ol o oo deed |
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10, Acerca de las relaclones Intrrprr-:qn,:l.r:- en el 11-q.h.;jn, ise comunica adecuadamente utlllzando los medlios de comunicacién T-FE'.IIII'I
los diferentes escenarios del laborales, para promover la comunicacion efectiva con sus compafnieros?

DFLB(:\IZ D.ﬂgunnms L__!Rnguimnnnh L__ESiq'rpru
11. Hrsprl:tn a la salud &n el h’ﬂhan. Eq’unﬂdfra tener autoconbol emocional o del estréx en sltuaciones de [l'mitl, derivadas del
trabajo?

[C] narawesz [ g s veens [] meecputarmenie [] siompra
12. En cuanto al desempeno laboral, si tuviera que evaluar el desempenio de su drea con relacion a las actividades que desarrollan,
jenqué criterio lo consideraria?

[[] Exentente [ MuyBuena ] Busno 7] susceptible demejarar [C] Detichents

[[] Excatente [ MuyBuena ] Buenn ] susceptibie demajor [[] peficiema
iPorqué?

14. En su experiencia, ; consideraria necesarlo tomar algunas medidas para que el desempeiic de su
area mejore?

15. En caso de gue su respuesta sea afirmativa, jgué sugiere para mejorar el desempeiio general de su areat?

16. Mencione por lo menos 4 dreas de oportunidad susceptibles de resolverse con capacitacion que piensa le hacen falta a su area de
adscripcidn.

17. Conforme a sus respuestas, ; usted considera que la capacitacién es imporante para el personal?

18. ; En gu# esperaria mejorar al recibir la capacitacion gque considera le hace falta?

19. Porsu experiencia y trayectoria laboral, § consideraria participar en algin taller, seminario, conversatorio, etc.,
como Instructor?

Osi ke

20. En ¢l caso de que su respuesta sea afirmativa, por favor especifigue en qué lema (s3] le gustaria participar.

En caso de tener algin comentario o sugerencia can relacién al tema de capacitacién o a la presente Deteccién de Necesidades de
Capacitacién, por favor escribala agui:

11
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ANEXO 3
CAPACITACION INTERNA
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