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1. OBIETIVO.

Capacitar al mayor nimero de personas al servicio publico municipal, para atender a la poblacién con calidad y
calidez a través del fortalecimiento de habilidades con temas de desarrollo humano.

2. ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para todo el personal de la administracidn publica municipal centralizada o
descentralizada.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

(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 capacitacion
Servicios 3.1.3.-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
capacitacién 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.- Revisar la elaboracidn de los indicadores de capacitacion.

3.2.5.- Informar a la persona titular de la Direccion 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.

3.2.8.- Coordinar los trabajos del personal de capacitacién.

3.2.9.- Resguardar el equipo de apoyo para la realizacion de la capacitacion
(camara fotogréfica, proyectores y lap top).

3.3.1.- Impartir cursos o talleres de capacitacion.

3.3.2.- Apoyar en la instalacion del equipo y material para la imparticién de las

3.3 Jefatura de capacitaciones.

Capacitacion 3.3.3.- Elaborar material de capacitacion.

3.3.4.- Tomar evidencia fotografica de las capacitaciones para la integracion de
los expedientes.

Titular de la Unidad
3.2 Administrativa de
Capacitacion
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3.4.1.- Confirmar Asistencias.

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

3.4.3.- Elaborar el reporte de indicadores del departamento.

3.4.5.- Manejar el calendario mensual del programa de capacitacion.

3.4.6.- Recibir y organizar la evidencia de cada capacitacion.

3.4.7.-Elaborar los expedientes de capacitaciones proporcionadas por CICAM.

3.5.1.-Entregar oficios que se elaboraran para las diferentes areas: invitaciones,
oficios diversos.

3.5.2.- Apoyar en la logistica de las capacitaciones.

Auxiliar 3.5.3.- Elaborar de expedientes de cada capacitacion.

Operativo 3.5.4.- Mantener la Informacidn de las redes sociales.

3.5.5.- Administrar material de oficina.

3.6.6.- Preparar material didactico de cada capacitacion.

3.6.7.- Controlar de Archivo.

Responsable

34
Administrativo

3.5

4. DEFINICIONES.

Término/Siglas Definicion
4.1 CICAM Unidad Administrativa de Capacitacion (CAP).
4.2 DSA Direccion de Servicios Administrativos.
4.2 PMD Plan Municipal de Desarrollo.
4.3 PBR Presupuesto Basado en Resultados.
4.4 PPT Archivo creado con Microsoft PowerPoint.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Las capacitaciones deben realizarse 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 tienen una duracién de dos horas, por sesion.
5.3 El material de dindmicas y de trabajo es proporcionado por CICAM.
5.4 Cddigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
Articulo 292 fraccion XIl. Asistir a los cursos de capacitacion que ordene el titular de la dependencia, para
mejorar su preparacién y eficiencia en el trabajo. Si los cursos se realizan fuera
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de las jornadas de trabajo, no podran exceder de tres horas y el trabajador
recibird una compensacién del 50% por hora-sueldo.
Plan Municipal de Desarrollo, Eje Saltillo Honesto y Ciudadano, linea de accion 4.22:

Profesionalizar el servicio publico mediante programas de capacitacién y mejora continua.

5.6 Reglamento interior de la Direccidn de Servicios Administrativos del Municipio de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza.
Articulo 18 Fraccion . Capacitar al personal del servicio publico municipal, en temas de

desarrollo humano y calidad en el servicio, asi como en temas especificos
gue permitan mejorar el servicio a la comunidad.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

capacitaciones

Descripcion de la Actividad Documento
(puesto)

Q v
- 9 .
c 5 Titular de la . _
© 5 Unidad 1.1 Elabora en equipo las presentaciones de las
O @© . . . .

AR~ .. . capacitaciones que se ofertan para impartirlas al .
S o Administrativa S Archivos en PPT
2 » L personal del servicio publico.
o 9 de Capacitacion
w o
S
8 o 2.1 Elabora un documento que se entrega en cada area,
bt Responsable para dar a conocer los nombres de las capacitaciones

Nge . . , , _ Propuesta de
o o Administrativa que se ofertan a través del area de la Unidad
<)
S
o

Administrativa de Capacitacion en el mes de enero.

< .
© s Titular de la
(9] w
m m . .7
m s =3 Direccion de ) . L
T 9 3 .. 3.1 Autoriza el oficio de capacitaciones. .
8T o Servicios Oficio
< 2 | Administrativos
©
S 3 - , .
s 2 Auxiliar 4.1 Entrega el oficio en cada una de las areas con firma de Acuses de
< e 3 Overativo recibido para archivar y difunde las capacitaciones por | recibido, captura
S
:'D: % P un grupo de WhatsApp. de los grupos
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5.1 Agenda nuevas capacitaciones, en la Ultima semana

Responsable de cada mes, solicitadas por las areas via correo | Agenda mensual
Administrativo electrdnico, teléfono u oficio, a través de los enlaces | de capacitaciones
de capacitacién.

5
Construccion
de Agenda

S o
© g S Responsable 6.1 Elabora el oficio de solicitud del espacio, indicando
S § Administrativo fecha, hora y numero de asistentes. Oficio
3
c .
o 9 Titular de la
5 8 Direccion de
~ 2 § .. 7.1 Autorizar el oficio de solicitud del espacio. Oficio
g9 Servicios
< ° Administrativos
5 s
o o S Auxiliar 8.1 Entrega el oficio de solicitud de espacio y se archiva Acuse
e ‘; Operativo el acuse.
g3
c
:g Titular de la
S Unidad
o5 . . 9.1 Imparte el curso o taller.
8 Administrativa
S de Capacitacion
.© . . .
o 10.1 Apoya en la instalacién del equipo de cémputo. Lista de Asistencia
= § Auxiliar 10.2 Recopilar la evidencia de la capacitacién: DSA-FO-CAP-01
2 Operativo a) Lista de Asistencia Evidencia
2 b) Evidencia fotografica fotografica

Generacion de | Recopilacion

]
e
3 11.1.Captura en una base de datos a las personas
- P Responsable ) o ]
- - .. . asistentes a las capacitaciones internas y externas,
p Administrativo - I
a para la elaboracion de indicadores del PBR.
o
s
-
(S} . . ,
o c 2 Responsable 12.1 Entrega antes de los primeros siete dias de cada mes Avance mensual
) . . . . . -
2 ministrativo os indicadores de el mes anterior. el indicador
m% Ad trat I dicad del PBR del t del indicad
w
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Servicios
Administrativos

13
Autorizacion de
los PBR

Contraloria Municipal

Direccion Emisora
DSA-PR-CAP-01 27/11/2008 16/10/2025 07 Direccién de Servicios
Administrativos
Titular de la
Direccion de 13.1 Firma el avance mensual del indicador para entrega a

Acuse de recibido

Responsable
Administrativo

14
Elaboracion de
expediente

14.1 Elabora el expediente del curso o taller con la
siguiente informacién: Nombre del curso, Nombre de
la persona instructora, area o dreas que participan,
numero de asistentes, lugar y duracién del taller
horario y fecha, evidencia fotografica y listado
original de asistentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Caratula de
capacitacion
DSA-FO-CAP-02
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Titular de la Unidad Administrativa de Responsable Administrativo
Capacitacion.

Titular de la Direccion de Servicios Auxiliar Operativo
Administrativos.

Propuesta de oferta de
capacitaciones

Autorizacién de la propuesta
de oficios

( 4 >
I—> Difusion de la propuesta

EL ion de
presentaciones

v

8 Localizacién y solicitud del
espacio

G? Autorizacion del espacio
———p

9 L |
Capacitacién I*

Generacion del archivo

| Q—Q —
Recopila evidencia y apoya
i

en la logistica
Generacién de base de
datos

r s

Elaboracion de los PBR

iony firma de los
PBR

| Elaboracién de expedi <4 I

Informe de
indicadores|
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8. RIESGOS INHERENTES.
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. Accion
Causa Potencial Responsable

Potencial Preventiva

Poca asistencia a las capacitaciones

Incluir en el oficio de

) Titular de la
convocatoria la . En el mes de -
. . . » Unidad Oficios
Sin obligatoriedad Instruccién de la o ) enero de cada .
) Administrativa N recibidos
persona titular de la afo

. . - de Capacitacion
presidencia municipal

Titular de la
Falta de Confirmar agenda antes Unidad Registro de
L S . . Semanalmente
coordinacion de iniciar la semana Administrativa llamadas
de Capacitacion
Generar un grupo de Titular de la
I WhatsA ifundi Unidad Captura de
Falta de difusion alsApp F)ara} difundir o . Permanente P
las capacitaciones y Administrativa pantalla
talleres de Capacitacion

9. FORMATOS.

“

DSA-FO-CAP-01 Lista de Asistencia.

DSA-FO-CAP-02 Caratula de Capacitacion.

10. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

“

s/c

s/c

s/c

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cdédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza

s/C Cédigo de Etica para el Personal del Servicio Publico del Municipio de Saltillo, Coahuila de

Zaragoza.

s/C Cdédigo de Conducta para el Personal del Servicio Publico del Municipio de Saltillo,

Coahuila de Zaragoza.

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.
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s/C Reglamento Interior de la Direccién de Servicios Administrativos del Municipio de Saltillo,
Coahuila de Zaragoza.
s/c Objetivos para el Desarrollo Sostenible, Agenda 2030.
s/C NOM-035 STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo, identificacidn, analisis
y prevencion.
S/C

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024.

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Num. o
de Seccion Descripcion del Cambio
. Modificada
revision

00 27/11/2008 N/A Procedimiento de nueva creacion.
és 01 - Revisién por cambio de administracion. Sin cambios.
E 02 - Revision de Entrega — Recepcion. Sin cambios.
é 03 27/11/2017 9 Revisic')-n - por cam-tfio . ,de adrr-ﬂ,nistracié-n. Cambios en
-1 procedimientos y codificacidn y creacién de registros
g 04 04/07/2018 9 Revi.sic'ﬁn por Fémbiqs de la pterson.al titular de la Direccidon de
5 Servicios Administrativos y modificacién de formatos
é Revision por cambio de administracidn, se agregan responsables en
g 05 29/10/2018 5 el punto 5.0 Cambio de Cédigo. TES.PR.DSA 06 por DSA-PR-CO-CAP-
< 01.
2 Revision por cambio de administracidn, se agregan responsables en
g 06 02/11/2022 9 el punto 5.0 Cambio de Cddigo. DSA-PR-CO-CAP-01 por DSA-PR-
<z'z CAP-01.
g Actualizacion de formato por cambio de disefio.
% N/A En todo el documento se homologan nombres de puestos de
S acuerdo al reglamento interior de la Direccion de Servicios
g Administrativos y estructura orgdnica actual.
3‘ 4 Se agregan siglas DSA y elimina SIIF.
a Se agrega la normatividad que fundamenta el proceso.
b 07 16/10/2025 I
o ly2 Se reestructura el objetivo y alcance.
% 9 Se elimind el formato de evaluacion final.
2 7 Se reestructura el diagrama de flujo en su totalidad.
g 3 Se reestructura la redaccién de este apartado y se agrega una nueva
& causa potencial.
§ 10 Se amplia la normatividad aplicable al proceso.




