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SALT“..LO Direccion de Servicios
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Administrativos

SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

1. OBIJETIVO.

Capacitar al mayor nimero de personas al servicio publico municipal, en temas de desarrollo humanoy
calidad en el servicio, asi como en temas especificos que permitan mejorar el servicio a la comunidad.

2. ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para todo el personal de la administracion publica municipal, centralizados,
descentralizados o concesionados que atienden a la ciudadania.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable ;
Funciones

(puesto)

Titular de la 3.1.1.- Supervisar, evaluar y autorizar este procedimiento.
3.1 Direccion de 3.1.2.- Supervisar el cumplimiento del Plan de capacitacién
Servicios 3.2.3.- Gestionar los recursos necesarios para que el Plan de capacitacion se
Administrativos cumpla.

3.2.1.- Elaborar y emitir el procedimiento de capacitacion, asi como realizar las
modificaciones necesarias.
3.2.2.- Solicitar a las direcciones de la administracién municipal, los temas de
' capacitacion que consideren necesario impartir al personal que colabora
en sus areas, y poder apoyar para su realizacién.
3.2.3.- Disefiar e impartir cursos o talleres incluidos en el plan de capacitacion,
asi como a solicitud de quienes estén en la titularidad de las direcciones.
3.2.4.- Analizar las evaluaciones aplicadas al final de cada curso o taller y dar a
Jefatura del conf)cer las conc!u§i,c>nes y su.ger.ir mejoras. o

3.2 CICAM - 3.2.5.- Revisar la elaboracioén de los indicadores de capacitacion.

3.2.6.- Informar a la persona titular de la Direccidén de Servicios Administrativos,
el resultado del avance y cumplimiento del programa de capacitacion a
través del reporte de indicadores.

3.2.7.- Coordinar la logistica de los cursos o talleres que se imparten y la
aplicacion de la evaluacion final del evento para identificar dreas de
mejora.

3.2.8.- Coordinar los trabajos del personal de capacitacion.

3.2.9.- Resguardar el equipo de apoyo para la realizacién de la capacitacion
(cdmara fotografica, proyectores y lap top)

3.3.1.- Impartir cursos o talleres de capacitacion

3.3.2.- Apoyo en la instalacion del equipo y material para la imparticion de las
capacitaciones.

3.3.3.- Elaborar material de capacitacion.

3.3.4.- Tomar evidencia fotogréfica de las capacitaciones para la integra@
los expedientes.

Coordinacion

3.3 de Talleres
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3.4

3.5

3.6

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino

3.4.1.- Brindar apoyo logistico para el desarrollo de las capacitaciones.
3.4.2.- Confirmacion de Asistencias.

3.4.3.- Elaborar requisiciones, adecuaciones y solicitudes de pago a través del
SIF.

3.4.4.- Elaborar via correo electronico oficios necesarios para llevar a cabo las
capacitaciones: invitaciones, solicitudes de préstamos de instalaciones,
registro de asistencia.

3.4.5.- Elaborar el reporte de indicadores del departamento.

3.5.1.- Entrega de oficios que se elaboraran para las diferentes &reas:
invitaciones, oficios diversos.

3.5.2.- Apoyo en la logistica de las capacitaciones.

3.5.3.- Elaboracién de expedientes de cada capacitacion.

3.5.4.- Manejo del calendario mensual del programa de capacitacion.
3.5.5.- Recibir y organizar la evidencia de cada capacitacion.

3.5.6.- Mantenimiento de la Informacién de las redes sociales.

3.5.7.-Elaborar el informe final de capacitaciones proporcionadas por CICAM

3.6.1.- Administrar material de oficina.

3.6.2.- Preparar material didactico de cada capacitacion.

- 3.6.3.- Recopilar las capacitaciones que se realizan con expositores externos de

manera mensual
3.6.4.- Control de Archivo.

Definicion

4.4

OjpeiiO)

‘NL2§

3 3 ok

3,4

PMD

CICAM

SHF

PBR

Plan Municipal de Desarrollo
Centro Integral de Capacitacion y Adiestramiento Municipal
Sistema Integral de Informacion Financiera

Presupuesto Basado en Resultados
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas

5.1 Las capacitaciones se realizardn en la fecha, horario y lugar que las direcciones de area
establezcan, con el objetivo de que permita que su personal asista.

5.2 Las capacitaciones tendran una duracién de dos horas, por sesion.

5.3 El material de dindmicas y de trabajo sera proporcionada por el CICAM.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Descripcion de la Actividad | Documento
(puesto)
o 0 Oficio
- 9
&
58
- 8 § Coordinacién Elabora en equipo las presentaciones de las capacitaciones que
o 5 5 del CICAM se ofertan para impartirlas al personal del servicio publico
o 8 0
g © 9
° woQ
°
E . .
2 o Oficio
2 °
8 g g Elabora un documento que se entrega en cada area, para dar a
& NS o Secretaria conocer los nombres de las capacitaciones que se ofertan a
£ g @ través del drea de CICAM
w o
2
3
- w T ]
o T oficio
p: £ 9 Titulardela
e - Direccionde  Firma el documento
g N . o
5 £ 8 servicios
9] o & st .
G 5 ©  Administrativos
3 <
g
@ o 8 Acuse de
2 - § - - : recibido
g « 2 a Auxiliar Entrega el oficio en cada una de las dreas y levanta acuse y se
é’ g Administrativo archiva.
0 @

o
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6 ® s Agenda
G T En la ultima semana de cada mes se agendan nuevas mensual de
W T . . « e , . ’ .
w 23 Auxiliar capacitaciones, que solicitan las areas via correo electrénico, capacitacion
‘g f’ Administrativo telefénico, u oficio a través de los enlaces administrativos, lo es
aw que permite construir la agenda de actividades.
S ©
4 ‘5
(%]
@ @ A .I.
o uxiliar ' o ) ; , .
s a o . Realiza la solicitud de espacio seglin el nimero de asistentes Documento
T o Administrativo
O T
o)
3 Documento
(*]
TG i - S
~ 2 ® X Elabora el oficio de solicitud del espacio, indicando fecha y la
s a Secretaria
L2 o hora.
B (]
vy
Oficio
ng .9
S8 Direccién de
N Q. o e .
Rl - Servicios Firma el documento.
o ¥ i s .
# @  Administrativos
<=£' o
o
) Acuse
4 0 3
o QO = —
05 Auxiliar - - . .
4 @ 5 & . . . Entrega el oficio de solicitud de espacio y se archiva el acuse.
< c Administrativo
B o O
3 ©®
&
£ = L
3 .g Coordinacion de
™~ [1:]
o © W CICAM y/o
3 - ' ; y/ Se lleva a cabo el taller.
= - Coordinaciéon de
Z ] Talleres
g b Apoya en la instalacion del equipo de computo.
S s e Recopila la evidencia de la capacitacién:
= o oS Auxiliar a) Lista de Asistencia
Z Tg. E Administrativo b) Evidencia fotografica
A 9 @ ¢) Evaluaciones finales
s o
=
- Captura en una base de datos a las personas asistentes a las
Auxiliar

12
Generacion de

capacitaciones internas y externas, para la elaboracién de

Administrativo indicadores del PBR

CONTRALORIA MUN

base de datos
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& Informe de
o m .
o - . ; p Indicadores
" g2 Auxiliar Los primeros 7 (siete) dias de cada mes se entregan los del PBR
5] i ; o . e
9 3 Administrativo  indicadores del PBR del mes anterior.
w
K Indicadores
S5 L del PBR
o &« Direccién de . - .
< 8 a - Firma los indicadores del PBR para entrega a Contraloria
“ Ny Servicios Municioal
‘T 0 - .
8 =  Administrativos P
=]
<
Elaboracion del expediente del curso o taller con la siguiente Archivo
informacién: Nombre del curso, Nombre de la persona
Ausiliar instructora, drea o dreas que participan, nimero de asistentes,

15
Elaboracién de
expediente

lugar y duracion del taller horario y fecha, evidencia fotografica y

Administrativo . . .
listado original de asistentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

SALTILLO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Procedimiento de Capacitacion

Sacratara Auxiliar Administeativo

{\wl‘v:icio )
1_..

i Jahe ( e 2L 2 olerts e 124010 2 1 P <
E Flaborad i fe E Propue: o d\._( ferta de E, Autorizacion de la } ! Difusion defa propuesta E
[‘"‘&l‘.“li\('l\l)kl‘i \Ji\I)HK‘"Al]ﬂlI'S H piopuesta i

Oficio Oficio | Oficio Acuse

| Construceion de agenda %

Agenda de
capacitacicnes

+ Localizacion de espacio %
i

e —1 T YT T

‘ 0 ©
Solicinud de Espacio » Autorizcion de espacio ' Generadion de archivo
‘\«-—va« Neisa

Recopifacion de
evidencin

Documenta . Oficia

.

Capacuacion

®

T Genermcidn de hase de
| daos
L

Flaboracidn del PhR
Informe de

“m—— (ndicadares

® 7 ©

Autorizacion de Jos PHR s

Flaboracion de ]

expediente

informe de
indicadores

Archivo

CIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-Q1 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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8. RIESGOS INHERENTES.

|

Riesgo | Accion

., | CausaPotencial | . | Responsable Plazo | Frecuencia Evidencias
Potencial | . Preventiva |

 Sin obligatoriedad

K] ~ Instruccion del Titulares de las 2022-2024 permanente Lista de asistencia
g e despacho direcciones
o2
e
v
©
Difusion escasa Distribuir volantes CICAM 2022-2024 permanente Fotografica de las

para dar a conocer visitas a las areas.
la oferta de :
capacitaciones

Poca
asistencia

9. REGISTROS.

Nombre

Registro de Asistentes a Taller

DSA-FO-CAP-02 Registro de Asistentes a Conferencias

DSA-FO-CAP-03 Evaluacién Final

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

Nombre del formato
instructivo

N /A

ro
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11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

NOM-035 STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo,
identificacion, andlisis y prevencién

Caodigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza
Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024

Codigo de Etica y valores para los servidores publicos municipales

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de [ Seccidn ; ;
D
revision I Modificada ggrincion delicambio
00 27/00/2017 - Procedimiento de nueva creacidn
01 , i  Revisién por cambio de administracion. Sin
' cambios
02 - ReV|S|on de Entrega — Recepcidn. Sin camblos
Revision por cambio de administracién. Cambios
03 - en procedimientos y codificacién y creacion de
registros
Revisién por cambios de la persona titular de la
04 04/07/2018 - Direccidn de Servicios Administrativos y

modificacién de formatos
Revision por cambio de admmlstrauon se
05 29/10/2018 - agregan responsables en el punto 5.0 Cambio de
; Cédigo. TES.PR.DSA 06 por DSA-PR-CO-CAP-01
Revisién por cambio de administracidn, se

06 | 02/11/2022 - agregan responsables en el punto 5.0 Cambio de

Codigo. DSA-PR-CO-CAP-01 por DSA-PR-CAP-01. gg
O30

ﬁg‘:“gggm __________
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