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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre del Instituto Municipal de

Desarrollo Administrativo e Innovacion.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:
- ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de la Direccién General de Capacitacién en
Calidad designe como enlace Responsable.
- REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente de la o del servidor publico que autoriza.
- AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos
22,23 y 24 del reglamento orgdnico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana
Roo.
. VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Procedimientos, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién de la Direccién General de Capacitacion en
Calidad

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién,
de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar las
y los servidores publicos asignados a la Direccion General de Capacitacion en Calidad.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccion General de Capacitacién en Calidad
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

;‘“‘h? ,“ ™, AYUNTAM!E‘HTOIDE
- FegSns RENITO JUARE:
MISION R

Es la razén de ser de la Direccion General de Capacitacion en Calidad, con faitpal todas las y las servidoras
publicas que laboran para la Institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe

ser clara, concreta y especifica. . 29 JUN. 2026
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03. CAPITULO | DE GENERALES

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién General de Capacitacién en Calidad y como se ve a largo
plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar la entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de las y los servidores puUblicos y colaboradores la Direccion General de Capacitacion en Calidad.
Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de las y los servidores publicos hacia
los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacion de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura orgénica se enlistan los procedimientos por direccién o
departamento de area. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta identificacion:
» Elcédigo del procedimiento en especifico.
» Laversién (es el numero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a describir).
e Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se debe describir
indicando donde inicia y donde termina.
« La fecha de la Ultima emisién, corresponde a la versién anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuacién del nombre del area.

En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de aquellos que
impliquen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se describira cada uno de los procedimientos enlistados anterlo;mente estadescrirgign inicia
con la portada de cada procedimiento, donde se recaban las firmas que vaﬂl Vel misaio)Ty seddcuentra
ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de identifica de q;m DA
En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las 5|gméﬁfps secciones:

e Objetivo -

e Alcance ? 9 JUN. 2026

e Responsabilidades

s« Definiciones

e Descripcion de actividades \ V¥ %
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03. CAPITULO | DE GENERALES

Referencias del documento
Registros

Historial del documento
Diagrama de flujo

Esta informacion se repetira el nimero de veces necesaria como procedimientos existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versidn del documento de acuerdo a las modificaciones y/o actualizaciones
realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién General de Capacitacién en Calidad nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto
de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAIJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA,
UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE
MENCIONAN.

e . AYUNTAMIENTO DE
o s
e 5& BENITO JUAREZ
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T IMDAI
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3.1 INTRODUCCION

El presente documento tiene la finalidad de dar a conocer al personal de nuevo ingreso y
activo, los antecedentes, misién, vision, marco juridico que sustentan las funciones del
Direccién General de Capacitacién en Calidad y los procedimientos de las principales
actividades tomando en cuenta el registro de tramites y servicios.

Este documento fungird como una guia practica ya que los procedimientos aqui enlistados,
estan descritos de manera sistematica y ordenada de acuerdo a la estructura organica para
su facil identificaciéon y consulta los cuales fueron analizados y elaborados por cada uno de
los involucrados para un mejor desarrollo y eficiencia de las funciones, mejorando
continuamente el servicio que se brinda.

Para esta Administracion Publica 2021-2024, encabezado por la Lic. Ana Patricia Peralta de
la Pefa, se ha dado a la tarea de simplificar actividades y mejorar el desempefo de los
trabajadores en beneficio de los benitojuarences, es por ello la importancia de la
elaboracion de un Manual de Procedimientos de cada uno de las unidades administrativas
de este H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

H. AYUNTAM,E
NTO
BENITO JuArez =

IMDA|

2.8 JUN. 200
\ V.Y
VAL

MTRA. ROMINA CERVERA ESTRELLA
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION EN CALIDAD
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3.2 ANTECEDENTES

Lo que hoy se conoce como Direccion General de Capacitacion en Calidad, antes Instituto
de Capacitacién en Calidad fue creado el 25 de febrero de 1998, mediante acuerdo firmado
por el presidente municipal Ing. Rafael Lara, como una Direccién encargada del desarrollo
integral del personal de la administracién publica municipal, orientando sus programas
de mejoramiento de la calidad en los estandares de servicio de las Dependencias e imagen
institucional.

El 18 de Febrero del 2003, el ICCAL fue constituido como Tele Aula “TV226 Benito Juarez”,
perteneciente a la RED NACIONAL DE TELEAULAS que coordina el INDESOL de la
SEDESOL, tiene cobertura para capacitar al personal adscrito de los tres niveles de
gobierno (Municipal, Estatal y Federal) de los Municipios de Lazaro Cardenas, Isla Mujeres
y Benito Juarez; sobre temas enfocados a mejorar la estructura y el funcionamiento de la
Administracién Publica Municipal, fomentar la participacion de las Organizaciones de la
Sociedad Civil y el fommento en la planeacién de la vialidad, el transito y servicios publicos,
mediante los programas de la Direccién General de Ordenacion del Territorio.

En la Administracién del Lic. Francisco Alor Quezada (2005-2008), la capacitacion se
amplioé el beneficio a la ciudadania, por ello que se tuvo la necesidad de mejorar el proceso
de capacitacién aun mas, implementandose un Sistema de Gestion de Calidad que
coadyuve a fortalecer la eficacia de los cursos, durante este periodo se logro registrar ante
la Secretaria de Trabajo y Previsién Social (STPS), como agente de capacitacion externo, el
20 de Diciembre del 2007, con la finalidad de cumplir con los requisitos y normas que se
establecen para otorgar diplomas y validar los cursos.

El 10 de abril del 2015, se aprueba la reestructura administrativa del ICCAL, en la cual el
Servicio Municipal de Empleo y Capacitacion (SMEyC), se incorpora a la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y Social por el servicio y beneficios que se le brindan a la ciudadania
quedando el ICCAL con 4 departamentos y la Direccion.

El 26 de diciembre del 2025, se publica en el Periédico Oficial del Estado, el nuevo
Reglamento Interno de Oficialia Mayor el cual se abroga por la neceSIdad WNT%.«C.EN alizar las

facultades incluyendo nuevas, asi como evolucion de Direccidf e Are'a”‘a’ Pé!:mones
Generales, siendo esta unidad administrativa como Direccion Eeﬁ%;ial de! Mp&ﬁ i6n en
Calidad.

2 9 JUN. 2026
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
S R e G b e (| D A R L
il  : I : 23 de abril de
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art 5026
123? Frac XI” Periddico Oficial de la
Federacion
5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. Art. 138 20 de marzo de
BIS, Frac. I, Ill, V, VI, VIl y XI. 2025
Periddico Oficial del Estado
Ley de Adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
3 servicios relacionados con bienes muebles del Estado de | 16 de julio de 2021
Quintana Roo, Articulo 31, fraccion Il, 39, fraccion Ill. i
Reglamento Organico de la Administracion Publica | g de diciembre
4 Centralizada. Art. 39, frac. XXIV, XXVI, XXVIII, XXIX Art. 40, de 2025
Frac. V. Periédico Oficial del Estado
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de | 2g de diciembre
5 Benito Juarez, Quintana Roo. Art. 19 Frac. |, a la fraccion Xl|, de 2025
Art. 20, Frac. [, II, 1l y IV. Perisdico Oficial del Estado
Reglamento sobre los Derechos, Atencion e Inclusion delas | 18 de marzo de
6 personas con Discapacidad en el Municipio de Benito IO2E
Judrez, Quintana Roo, Capitulo 5, Articulo 13. Peri¢dico Oficial del Estado
Reglamento de Capacitacién para los Trabajadores del | g2 de enero de
7 Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Art. 3, 4,10 Frac. 2024
'y IV, Art. 19, Frac. Il y V, Art. 20, 24, 25 y 26. Periédico Oficial del Estado
Reglamento Interior de los Trabajadores al Servicio del | 02 de enero de
8 Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, Art 25, fraccién 2024
XVIII Periédico Oficial del Estado
Reglamento de adquisiciones, arrendamientos, prestacion | 11 ge noviembre
9 de servicios relacionados con bienes muebles del Municipio de 2020
de Benito Juarez. Perisdico Oficial del Estado
Lineamientos oliticas para el control del ejercicio_del
10 gasto de la Agrr?mlstrac:lgn Publica MumclpalJ de B‘ég‘:%:é, 1B Eesrde
Judrez Quintana Roo i ! Ma%l
29 JUN. 2026
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

1.

VLI

VIL.

VIII.

Fomentar los valores Institucionales con vocacién de servicio y responsabilidad,
para formar servidores publicos de excelencia, a través de una capacitacion
integral, que ofrezca a la ciudadania servicios municipales eficientes y
transparentes, asi como proponer la mejora continua del proceso de capacitacion;

Establecer un programa de capacitacion que sea parte del desarrollo e
implementacidén del servicio publico de carrera en la administracion publica
municipal;

Diagnosticar, disefar, proponer y evaluar el programa de capacitacién de los
servidores publicos, en coordinacién con las dependencias de la administracion
publica municipal; por medio de la deteccion de necesidades de capacitacion;

Proponer los requisitos de formacién y cursos de competencia laboral que deberan
cumplir los servidores publicos de carrera para ser considerados candidatos en el
catadlogo de puestos, que establece la Direccién General de Recursos Humanos;

Establecer y mantener actualizada la base de datos con respecto a la capacitacion
y profesionalizacion de los servidores publicos municipales;

Gestionar y elaborar conjuntamente con la unidad juridica de la Oficialia Mayor,
convenios de colaboracién con instituciones educativas publicas, privadas y/o
prestadores de servicios de capacitacion, con la finalidad de promover cursos de
capacitacién o contar con opciones para cursar o concluir estudios académicos, en
beneficio de los servidores publicos y sus familiares;

Verificar que los instructores internos y externos que brindan cursos de
capacitacion y desarrollo profesional, a los servidores publicos municipales
cumplan con los requisitos de experiencia y profesionalismo de conformidad con
las normas de competencias laborales y normas oficiales de formacion educativa;

Promover la capacitacién y profesionalizacion permanengs del ‘Q&{rsargal de las
dependencias y entidades de la administracion pubh 'ﬂnun[m Juags “€omo
proponer los programas de capacitaciéon y actualizaciéfi=a* los lqh’d,@rﬂsﬂl caso,
deberan sujetarse obligatoriamente los servidores publicos municipales, en
atencion a las resoluciones que emita el ayuntamiento; 2 9 JUN. 2025
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

IX.

XL

Xl

Disenar, planear, desarrollar y coordinar la operacién y control del programa de
evaluacion del desemperio de los servidores pUblicos de las dependencias de la
administracion publica municipal, con base en sus competencias laborales;
Establecer alianzas estratégicas para elaborar y mantener actualizados los
convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas, con la finalidad de
vincular a los estudiantes de nivel medio superior y superior para la realizacién de
servicio social, estancias, estadias o practicas profesionales en las diferentes
dependencias del Municipio de Benito Juarez.

Solicitar a los titulares de cada dependencia municipal la designacién de un enlace
responsable, con la finalidad dar seguimiento y cumplimiento del programa de
capacitacion integral institucional y procesos que se deriven para verificar la
eficacia y mejora del proceso de capacitacion.

Las demas que le sefalen otros ordenamientos legales aplicables

M. AYUNTAMlE‘NTO DE
HENIT@® JUAREZ

IMDAI
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad de los servicios municipales, a través de la
profesionalizacion de los servidores publicos.

3.6 MISION

Promover la capacitacién de las y los servidores publicos, incrementando
sus habilidades y desarrollo profesional, impactando en la mejora
continua del servicio que las Dependencias Municipales le ofrecen a la
ciudadania.

3.7 VISION

Ser una Direcciéon reconocida por la calidad y formacién de servidores y
servidoras publicas municipales mediante una capacitacion integral y
certificacién de estandares de competencia laboral.

M. AYUNTAMIENTO DE
RENIT® JUAREZ

IMDAI

VALIDADO
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Honestidad

Lealtad
Imparcialidad
Eficiencia y eficacia
Disciplina
Profesionalismo
Integridad
Equidad

®NOUA NN

VALORES

1. Interés publico.

2. Respeto

3. lgualdad y no discriminacion.
4. Equidad de género

5. Cooperacion

","‘h-'.“‘r. -, av-.w‘r AMIENTO DE
3 HITO JUAKEZ

OMDAI
29 JUN. 20%
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DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION EN CALIDAD

HORARIO: 9:00 A 16:00 HRS.
CONTACTO: rcervera.iccal@amail.com

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
HORARIO: 9:00 A 16:00 HRS.
CONTACTO: iccal.capacitacion mail.com

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
HORARIO: 9:00 A 16:00 HRS.
CONTACTO: iccal.admon@gmail.com

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION
HORARIO: 9:00 A 16:00 HRS

CONTACTO: iccal.promocionydifusion@gmail.com

DEPARTAMENTO DE CALIDAD
HORARIO: 9:00 A 16:00 HRS
CONTACTOQ: iccal.transparencia@gamail.com

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
HORARIO: 9:00 A16:00 HRS

CONTACTO: iccal.estudiosyproyectos@gmail.com

. AREA DE EVALUACION Y DESEMPENO

HORARIO: 9:00 A16:00 HRS

CONTACTO: dical.evaluaciones@agmail.com ST

RECEPCION
HORARIO: 9:00 A 16:00 HRS.
CONTACTO: iccal.vinculacion@amail.com

M. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUARE2

IMDAI

29 JUN. 2026
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

MEJORA CONTINUA

CORRESPONDENCIA

CLIMA LABORAL

AMBIENTE DE
TRABAJO

COMITE DE
CALIDAD

ACCIONES DE
MEJORA

GESTION

SAT
XML

OPERGOB

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

TRANSFERENCIAS

Proceso del sistema de Gestidon para obtener mejoras en el
desempefo y aumentar la calidad de los servicios que ofrece el
Direccion General de Capacitacion en Calidad a través de progresos
sucesivos sin limite de tiempo.

Documentos oficiales que emiten las Entidades, Dependencias y
Direcciones del Municipio de Benito Juarez, el cual contiene un
mensaje u asuntos importantes.

Medicion de la percepcion del personal del Direccion General de
Capacitacion en Calidad, relativa a su trabajo: Relaciones de
trabajo, definicién del trabajo, ergonomia y condiciones
ambientales y reconocimiento

Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza un trabajo.

Integrantes de la Direccion, los cuales sesionan cada cuatro
meses, contemplando temas de interés que beneficien o afecten
el Sistema de Gestién de Calidad.

Toda accién que incrementa la capacidad de la organizacion para
cumplir los requisitos y que no actla sobre problemas reales o
potenciales ni sobre sus causas.

Conjunto de acciones u operaciones que se realizan para
conseguir o administrar algudn bien y/o servicio.

Servicio de Administracion Tributaria

“Lenguaje de Marcado Extensible”, es una meta-lenguaje gue
permite definir lenguajes de marcas, utilizado para almacenar
datos en forma legible, da soporte a base de datos, siendo Util
cuando varias aplicaciones deben comunicarse entre si o integrar
informacion.

Sistema Contable Gubernamental.

Disponibilidad de los recursos asignados al epvteTEublxco en su
presupuesto de egresos del eJerCic:gS | paraaiu aﬂ"zuﬁﬁfon de

bienes y/o servicios. { atfj IMDA |
Operacidon Financiera gue consiste en cambiar dinero de una
partida presupuestal a otra. ? g JUN 2026
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COMPROMETER

REQUISICION

MANTENIMIENTO

INFRAESTRUCTURA

PROGRAMA DE
CAPACITACION

CURSOS

RECURSOS

DNC

CURSOS DE
CAPACITACION

TECNICAS
INSTRUCCIONALES

LA TECNICA DE
EXPOSICION

LA TECNICA DE
DIALOGO O
DISCUSION

Reservar el costo de un bien y/o servicio del presupuesto de
egresos asignado al ente publico para su adquisicion, esto con la
finalidad de no utilizar el recurso financiero.

Documento que se elabora para solicitar la adquisicion de un bien
y/o un servicio.

Actividad periédica que se lleva a cabo en el Direccién General de
Capacitacion en Calidad con la finalidad de verificar el estado en
que se encuentran los equipos e instalaciones para conservar,
prevenir, corregir e incrementar la vida Gtil del mobiliario y equipo.

Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el
funcionamiento de una organizacion.

Es el conjunto de cursos, talleres o modulos de capacitacion que
deberan impartirse al personal de una Dependencia o Entidad de
la Administracién Publica Municipal, segun niveles y areas, para
que se encuentren en condiciones de cumplir con los objetivos
funcionales de las mismas.

Actividad en la cual se desarrollan temas para ampliar los
conocimientos, mejorar las habilidades y actitudes especificas del
personal.

Medios disponibles para efectuar las actividades planeadas, tales
como factores humanos, materiales y econémicos.

Deteccidén de Necesidades de Capacitacion

Los cursos de capacitacion a los que se refiere el procedimiento
son todos los procesos presenciales y grupales de
ensefianza/aprendizaje.

Las técnicas instruccionales a las que se refiere este instructivo
son: Conferencias o de exposiciéon, Didlogo o discusion,
Demostracion/Ejecuciéon, Dramatizacion y Juego de roles.

Se utiliza para explicar nuevos conceptos a los participantes. Es
conveniente utilizarla con participantes de nivel educative medio
y alto, ya que es aburrida para participantes de nivel bajo. Si es
necesario utilizarla con participantes de nivel bajo, debe reducirse
al minimo su duracién y combinarla con la demostrativa.

Se utiliza para invitar a los partmpap gue. apaerieRsdsideas o
experiencia alrededor de un tema-ﬁ% utHFéﬁ Ak todos los
niveles educativos. Es necesar orar de los
participantes antes de iniciar un dlalogo a fin de evntar perder el

29 JUN. 2026
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LA TECNICA
DEMOSTRATIVA

LAS TECNICAS DE
JUEGO DE ROLES Y
DRAMATIZACION

CARTA
DESCRIPTIVA

LISTA DE
REQUERIMIENTOS

INSTRUCTOR

PRESTADORES DE
SERVICIOS DE
CAPACITACION

ECO105
ECO0217
ECO0366

MATERIAL
DIDACTICO

EVALUACION DE
EFECTIVIDAD DE LA
CAPACITACION

control del grupo en una discusion. Deben evitarse temas
relacionados con la ideologia de una persona (religion, politica,
etc.) ya que tienden a polarizar las opiniones.

Es util para ejemplificar el uso de los conceptos en la practica. Es
apropiada paratemas en los gue se pretende que los participantes
desarrollen habilidades en lugar de conocimientos, y como
complemento de la técnica expositiva mediante la aplicacion
practica de los conceptos expuestos.

Se utilizan para actuar y representar los conceptos de forma
parecida a la que se utilizaréd en la vida real. Estas técnicas se
pueden utilizar con cualquier perfil de participantes. Requieren
una adecuada preparacion, sobre todo en la definicidon de los roles
gue se guiere actuar y la forma en que se hara.

La carta descriptiva de un curso es un documento en el que se
indican, con la mayor precisién posible, las etapas basicas de todo
proceso sistematizado: planeacién, realizacion y evaluacion.

Especifica el material de apoyo a utilizar, indica los requerimientos
humanos, materiales y de equipos.

Persona que presta sus servicios de capacitaciéon en el Direccidon
Ceneral de Capacitacién en Calidad y puede ser interno,
independiente, empresa de capacitacion o institucién con
convenio de colaboracion.

Instituciones dedicadas a
especializados

impartir cursos de capacitacion

Estandar de competencia Atencion al ciudadano en el sector
publico.

Estandar de competencia imparticion de cursos de formacion del
capital humano de manera presencial y grupal.

Estandar de competencia Desarrollo de Cursos de formacion en
Linea.

Todos los elementos fisicos ut‘:j‘za'dos Tt fetores v
participantes que ayudan al procesd ég?nser'eﬂaaeoﬁr]dmaje

Instrumento aplicado con el ObjetIVO de percibir si el programa de
Capacitacién y los conocimientos a5|m|Iadng3qUNqs M|C|pantes
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COMPETENCIA

DRIVE

CONVENIOS

BECA

SERVICIO SOCIAL

PRACTICAS
PROFESIONALES

ESTADIA

RESIDENCIA
PROFESIONAL

durante los cursos han influido en mejorar su desempefio y si han
sido aplicables.

Habilidades, capacidades y conocimientos que una persona tiene
para cumplir eficientemente determinada tarea.

Herramienta de alojamiento de archivos creada por Google, en el
cual permite disefar formularios y cuestionarios para aplicarlos
con mayor facilidad y acceso al internauta

Acuerdo de voluntades que vinculan al Ayuntamiento de Benito
Juarez, al Direccion General de Capacitacion en Calidad y a
diversas Instituciones publicas y/o privadas a favor de la
profesionalizacion de los servidores publicos municipales

Descuento que se le brinda a la ciudadania de acuerdo a los
convenios de colaboracidn para concluir con sus estudios
académicos o tomar un curso de capacitacion.

Actividad eminentemente formativa y de servicio, es decir, por un
lado, afirma y amplia la informacién académica del estudiante y
ademas permite fomentar en él una conciencia de solidaridad con
la sociedad. El Servicio Social es una practica integral
comprometida con la sociedad gue permite consolidar la
formacion.

Conjunto de actividades realizadas por alguien gue se encuentra
trabajando de forma temporal en algun lugar, poniendo especial
énfasis en el proceso de aprendizaje y entrenamiento laboral. Las
practicas profesionales proveen oportunidades para las y los
estudiantes, puesto que les permiten ganar experiencia en el
ambito laboral.

Periodo durante el cual el alumno desarrolla un programa de
actividades (proyecto) encaminadas a la ayuda o solucion de
alguna problematica del sector productivo, publico y social. Uno
de los propédsitos fundamentales de la estadia es el desarrollo de
la formacion académica, habilidades y destrezas de las y los
estudiantes mediante la solucion de problemas del entorno gue
dard como resultado la formacion, con perfiles pertinentes a las

necesidades del mercado laboral.
Ll ]

n AYUNTAMIENTO D!l .
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4’que propongan una
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

ESTANCIA

solucion viable, a través de la participacion directa del estudiante
en desempefio de su propia profesidn.

En la primera etapa participan estudiantes de cuarto cuatrimestre
guienes cuentan con conocimientos basicos de la carrera en la que
se encuentran estudiando, pudiendo contribuir a la obtencidn de
objetivos y resultados de una empresa. En la segunda etapa
participan alumnos de séptimo cuatrimestre quienes cuentan con
competencias en términos de conocimientos, habilidades vy
capacidades concentradas al sector en donde se desarrollara el
proyecto.

*Las etapas antes mencionadas no aplican para todas las
universidades

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUARE2

IMDAI
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

- FECHA DE
CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION EN CALIDAD
P-OMA-IC-DG-01 02 Procedimiento de Comunicacion Interna 29/06/2026
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
o 55 Droce_d!mlento de Gestidn de Recursos | 29/06/2026
(Suministros)
.- ba Proc§<j|m|ento de Gestidn de Recursos| 29/06/2026
(Servicios)
P-OMA-IC-DA-03 02 Procedimiento de Mantenimiento 29/06/2026
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
02 Procedimiento de  Planeacién para la| 29/06/2026
P-OMA-IC-DC-01 Capacitacion
02 Procedimiento de Seleccién y Evaluacion de 29/06/2026
P-OMA-IC-DC-02 Instructores
- - — 5
- o Procedimiento de Imparticion de la Capacitacion 29/06/202
en Modalidad Presencial
imi i e 29/06/2026
LA - Procedimiento de Imparticion de la Capacitacion /06/
en Modalidad Virtual
SO A ELEE &5 Procedimiento de Elaboracién de Diplomas de | 29/06/2026
Capacitacion
P-OMA-IC-DC-06 02 Procedimiento de Efectividad de la Capacitacion | 22/06/2026
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CALIDAD
P-OMA-IC-JC-01 02 Procedimiento de Clima Laboral 29/06/2026
Procedimiento de Buzdén de Comemt-qnos Waonr A2(08/2026
P-OMA-IC-JC-02 02 Sugerenc1as ; -_.‘:3:‘:;“, .ﬂ!mTOJumez
Wikl | LA

29 JUN. 2026
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JEFATURA DE AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

imi i6 i 29/06/2026
P-OMA-IC-EP-01 02 Proced[ml_e’nto de Gestiéon de Convenios de /06/
Colaboracion
P-OMA-IC-EP-02 02 Procedimiento de Gestion de Becas 29/06/2026
JEFATURA DE AREA DE EVALUACION DE DESEMPENO
P-OMA-IC-ED-01 02 Procedimiento de Evaluacion de Desempefo 29/06/2026
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

= DIRECCION GENERAL DE
PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION CASNCITACION EN
INTERNA CALIDAD
REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-DG-01 EMISION: 29-junio-2026

1.0 OBIJETIVO

Establecer un método para facilitar la difusién y seguimiento de asuntos
importantes de la Direccion General de Capacitacion en Calidad, que permitan
la fluidez de la comunicacion y control de la documentacién oficial.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las Areas que integran la Direccién General
de Capacitacion en Calidad.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion General de Capacitaciéon en Calidad
3.1.1 Asignar seguimiento de oficios de acuerdo a su contenido.
3.1.2 Firmar oficios y circulares internos.

3.2 Jefaturas Departamentales / Jefaturas de Area
3.2.1 Dar seguimiento a los oficios que turna a la Direccién General de Capacitacion
en Calidad.

3.3 Recepcionista

3.3.1 Recepciona y captura los oficios externos para seguimiento.

3.3.2 Entrega copia de los oficios a las Jefaturas Departamentales y/o Area, segun
corresponda. TR :!\;n.m;r:;&e:ggozos

3.3.3 Registra el seguimiento en el formato de “Control dené;; ‘ po‘uﬁwEﬁA |

2 9 JUN. 2026
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

3.4 Jefatura del Area de Recursos Humanos
3.4.1 Llevar el control de la bitacora y consecutivo de oficios.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Correspondencia
Documentos oficiales que emiten las Entidades, Dependencias y Direcciones del
Municipio de Benito Judrez, el cual contiene un mensaje u asuntos importantes.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcidn Recepciona la informacidon que llega dirigida a la
Direccion General de Capacitaciéon en Calidad,
colocando el sello con la fecha, la hora y el nombre.

2 Recepcion Engrapa el “Control de Correspondencia” formato
F-OMA-IC-DG-01.F01, en el cual indica lo siguiente:
a) A quién se canaliza el documento recibido;
b) Referencia (numero de oficio);
c) Fechg;
d) Instrucciones a seguir con el documento
(opciones en el formato) y
e) Observaciones, con instrucciones adicionales
sobre el documento canalizado.

3 Direccion General de | Asigna responsables y seguimiento de Ia
Capacitacion en documentacion.
Calidad

A Recepcidn ¢Verifica si la documentacién es informativa?

e Si, turna a la Jefa de Area de Recursos
Humanos para recabar firma de enterado de
todo el personal, archiva y finaliza el
procedimiento. ,mmy W AYUNTAMIENTO DE

LT BENITO JUAREZ
¢ No, se le da la atg

}1 regﬁnﬁaig( pasa a la

siguiente actividad¥.

29 JUN. 2026
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

5 Recepcion Entrega copia al responsable que le dara
seguimiento solicitado firma de recibido y fecha.

6 Recepcion Captura los datos en el “Seguimiento de Oficios
Externos” formato F-OMA-IC-DG-01.FO2 y archiva el
original en el expediente de correspondencia.

7 Jefaturas Firma de recibido y brinda atencién al documento
Departamentales de acuerdo a las indicaciones de l|a Direccion
General de Capacitacion en Calidad.
8 Jefaturas Registra los datos en la bitacora de oficios para
Departamentales generar ndmero consecutivo, mencionando:
a) Fecha

b) Quien elabora el oficio.
c) Remitente

d) Asunto.
9 Jefaturas Recaba firma del responsable de la Direccion
Departamentales General de Capacitacion en Calidad y prepara la
documentacién con las copias necesarias para su
entrega.
10 Jefaturas Entrega oficios a las dependencias segun
Departamentales corresponda, recabando sello de recibido.
n Jefaturas Entrega los acuses a la Jefa de Area de Recursos
Departamentales Humanos para su control.
12 Jefatura de Area de Archiva los oficios en orden consecutivo en la
Recursos Humanos carpeta gue resguarda en su area.
13 Recepcion Verifica el seguimiento de la documentacion y lo

registra en el formato F-OMA-IC-DG-01.FO2
“Seguimiento de Oficios Externos".

14 Fin de H. :;;UN:SI;:JE.P:TF?ZDE
Procedimiento | hd E A |
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO 2 9 JUN. 2026

6.1 Manual de Organizacion del Direccion General de Cap@cnamqn en:Calidad;”

6.2 Lineamientos para la elaboracién de Manuales? L C}rganlzamon ' y
Procedimientos de la Administraciéon Publica Municipal del Municipio de Benito
Juarez, Q. Roo.
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7.0 REGISTROS

7.0 Control de Correspondencia.

7.1 Seguimiento de Oficios Externos.

7.2 DF-OMA-IC-DG-01 Diagrama de Flujo del procedimiento de
Comunicacion Interna.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : c - FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL | RAZONDELA ULTIMA MODIFICACION |\ ry a1 1ZACION
02 02 . o

20212024 | 2024-2027 Actualizacion 29-junio-2026

R M, AYUNTAMIENTO GE
S RENITO JUAREZ

=S IMDALI

‘»z:r-;'r."
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ
Procedimiento de Comunicacion Interna.

CODIGO: DF-OMA-IC-DG-01 EMISION: 29-JUNIO-2029 REVISION: 02

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION EN CALIDAD

JEFATURA DE AREA

DIRECCION
AR AL RECEPCION JEFATURAS DEPARTAMENTALES DE RECURSOS
exlIDAD HUMANOS

( INICIO )

Recepciona la decumentacion
colocando sello con fecha horay
nombre.

Asigna
responsable y | | Engrapa control de
seguimiento de correspondencia

documentacion
L

¢Verificasila
documentacion
es informativa?

NO Sl

Entrega copia Turna a jefatura Recabar firma de

al responsable de Area de RH. > enterado del
para su para personal y archiva

seguimiento. seguimiento.

v

Entrega copia solicitado firma de
recibido y fecha.

v

Captura los datos en el
Seguimiento de Oficios Externos Hp
yarchiva en expediente.

Firma de recibido y brinda
atencién al documento de
acuerdoa las indicaciones.

Registra los datos en |la bitacora
de oficios para generar nimero
consecutivo.

Recaba firma de |a Direcciény
prepara documentacién para
su entrega.

v
Entrega oficios a las
dependencias segin
corresponda.

v _, TN
Entrega acuses ala Jeﬁf
Area de Recursos Ham¥ N &
L 5_ ¢
-

para su archiv

v
. AYUMTERIIENTDS DE

Verifica el seguimiento de la
documentacidn y lo registra en el
seguimiento de oficios externos.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE

JEFATURA DEL

Lic. Maria Elizabeth
Chi Llanes

L

Jefa de Area de
Recursos
Materiales

C. Alfonso Israel
Martinez Ledn

Jefe de Departamento
Administrativo

Mtra. Romina Cervera
Estrella

|

Directora General de
Capacitacion en
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

2 JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DEPARTAMENTO
RECURSOS (SUMINISTROS) ADMINISTRATIVO

REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-DA-01 EMISION: 29-junio-2026

1.0 OBIJETIVO

Proporcionar los bienes y/o servicios necesarios a las diferentes dreas de la Direccidon
General de Capacitacién en Calidad, para el adecuado y eficiente desarrollo de sus
programas; a través de las gestiones administrativas necesarias para la obtencion de
los mismos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo el personal de la Direccién General de Capacitacion
en Calidad.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficial Mayor
3.1.1 Verifica y autoriza la documentacién para la solicitud de bienes y/o servicios.

3.2 Direccién General de Capacitacion en Calidad
3.2.1 Verificar y validar los documentos generados durante el proceso de gestion de
recursos (bienes y/o servicios).

3.3 Jefatura de Area de Recursos Materiales
3.31 Genera los formatos para la requisicién de bienes y/o servicios en el sistema
OPERGOB, asi como seguir el procedimiento para su abastecimiento y pago.

3.4  Auxiliar
3.4.1 Dirige y canaliza la documentacion a las direcciones correspondientes.
R e M. AYUNTAMIENTO DE
3.5 Direcciéon General de Recursos Materiales (Compras) "-*»i SEMmE AN
3.5.1 Recibe y verifica la documentacién para continuar com\ta’mg mp‘M gcﬁl!lmon de

bienes y/o servicios.
2 9 JUN. 2026
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3.6
3.6.1

3.7
3.7.1

3.8
3.8.1

Direccién Financiera

Verifica y supervisa gue la Direccion General de Capacitaciéon en Calidad cuente con
la suficiencia presupuestal para comprometer el pago de los bienes y/o servicios que
se hayan solicitado.

Almacén
Entrega los suministros solicitados.

Area de Eventos de la Direccion General de Recursos Materiales
Entrega suministros de coffee break.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes definiciones:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Gestion
Conjunto de acciones u operaciones gque se realizan para conseguir o administrar
algun bien y/o servicio.

XML

“Lenguaje de Marcado Extensible”, es una meta-lenguaje que permite definir
lenguajes de marcas, utilizado para almacenar datos en forma legible, da soporte a
base de datos, siendo Util cuando varias aplicaciones deben comunicarse entre si o
integrar informacion.

Suficiencia Presupuestal
Presupuesto Municipal anual de Egresos, autorizado por el Cabildo.

Transferencias

Operacion Financiera que consiste en cambiar dinerg, {3& unaSHsh Té’zﬁartlda

presupuestal u otra, que puede tomar del mismo mes o déa TS } i M DA i

OPERGOB W

Sistema de contabilidad gubernamental.
29 JUN. 2026

Comprometer _

Reservar el costo de un bien y/o servicio del presupuesto de ggresos asignado al ente

publico para su adquisicién, esto con la finalidad de no utilizdr eFtecursofinanciero.



CODIGO: MP-OMA-IC-02

MUNICIPIO B: E FECHA

BENITO JUAREZ DE EM!SIéN: 29/06/2026

QUINTANA ROQ amwmemtansmem VERSION: 02

PAGINA: 34 DE 168

4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

4.7 Requisicion
Documento que se elabora para solicitar la adquisicion de un bien y/o un servicio.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
GESTION DE BIENES
1 Jefaturas de Solicita la adquisicién de un bien para cumplir
Departamento/Area eficientemente sus funciones.
2 Jefatura de Area de Con base a las necesidades, solicita via oficio la
Recursos Materiales cotizaciéon de material a la Direccién General de
Recursos Materiales describiendo las
especificaciones del producto.
3 Direccidon General de | Elabora y entrega la cotizacién de acuerdo a lo
Recursos Materiales solicitado.
4 Jefatura de Area de ;Se cuenta con suficiencia presupuestal?
Recursos Materiales » Si, pasa a la siguiente actividad.

* No, realiza la transferencia correspondiente y
pasa a la siguiente actividad.

5 Jefatura de Area de Envia copia de la cotizacidon con las caracteristicas

Recursos Materiales gue se requieren, elabora oficio a la Tesoreria

Municipal con atencién a la Direccion Financiera

para solicitar autorizacion.

NOTA: El proceso de recepcion de documentos,

inicia el 25y termina el 5 de cada mes.

6 Jefatura de Area de Verifica el estatus del proceso via telefonica, (Se

Recursos Materiales aprobo la cotizacion?

e Si. Solicita la apertura del sistema OPERGOB
y pasa a la siguiente actividad.

e No. Espera el tiempo necesaric la para

aprobacion. 7
7 | Jefatura de Area de Elabora la Requisicién de Biené&sy/o SFWIELQQ‘*%F
Recursos Materiales el sistemna OPERGOB. Niwks M A

NOTA: El proceso se realiza en los primeros 5 dias
habiles de cada mes. 7 q JUN 298
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8 Jefatura de Area de Envia requisicion de manera digital desde el sistema

Recursos Materiales OPERGCOB para su autorizacion y comprometer el

presupuesto.

9 Jefatura de Area de Se comunica a la Direccion General de Recursos

Recursos Materiales Materiales con el responsable del seguimiento a las

requisiciones para solicitarle que revise y autorice la
requisicion de compra, mencionando el ndmero de
folio.

10 Jefatura de Area de ¢.Cuenta con observaciones?

Recursos Materiales e Si, la Direcciéon General de Recursos
Materiales lo rechaza para que se realicen las
correcciones necesarias y se vuelve a enviar.

o No, pasa a la siguiente actividad.

1 Jefatura de Area de Imprime el formato de la requisicion de los bienes

Recursos Materiales y/o servicios y lo remite a firma de la Direccion

GCeneral de Capacitacién en Calidad.

12 Direccion General de | Revisa, firma el formato y lo remite a la Jefatura de

Capacitacion en Area de Recursos Materiales.

Calidad

13 Jefatura de Area de Verifica que esté firmado, sellado y remite al Auxiliar

Recursos Materiales para continuar con el procedimiento.

14 Auxiliar Recaba firma y sello de la Oficialia Mayor, anexando
la cotizacién de la Direccion General de Recursos
Materiales (Compras).

15 Auxiliar Verifica que la documentacion esté firmada y
sellada, posteriormente genera copia que fungira
como acuse y se entrega a la Direccion General de
Recursos Materiales (compras).

e Para alimentos del personal, coffee break y/o
rentas de mobiliario, los envios y el tramite se
realiza ante el Area de Eventos.

Cuando se trate de una sollqgg,d de mg’tﬁg@‘@ﬁ‘a
eventos o mantenimiento, $e r-ega ?/F
generado por la Direccién ﬁah’éral EI’VICIOS
Generales o la Direccion General de Tecnologlas de
Informacion y Comunicacion. 29 N. 2026
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16

Direccion General de
Recursos Materiales
(Compras)

Recepciona la documentacion y continda con el
tramite correspondiente.

17

Almacén

Recepciona los bienes junto con la factura vy
posteriormente notifica a la Direccion General de
Capacitacién en Calidad por medio de llamada
telefonica para acudir al almacén por los bienes
solicitados.

NOTA: En el caso del coffee break, el Area de
Eventos avisa para recogerlo directamente en sus
oficinas y firma de recibido.

18

Auxiliar

Verifica que los bienes cuenten con las
caracteristicas solicitadas, firma de recibido el
formato Salida de Almacén y solicita copia para
agregarlo al expediente.

19

Auxiliar

Recibe factura por parte de Almacén de la Direccion
General de Recursos Materiales y/o Area de Eventos,
junto con la documentacion para recabar firma de
Vo. Bo. de la Direccion General de Capacitacion en
Calidad.

e Para coffee break, se recaba firma de la
Direccion General en el formato externo de
entrega de mobiliario, alimentos, suministros
u otros articulos solicitados a la Direccion
General de Recursos Materiales atendido por
el Area de Eventos.

20

Direccion General de
Capacitacion en
Calidad

Revisa y firma la documentacion.

21

Auxiliar

Recibe la documentacion, coloca sello a la factura
firmada y adjunta ewdenm s fotograficas digmadas

por la Direccién General{j% ‘apacgfi’i]’ﬂﬁ‘ﬁ'ﬁzﬁalldad
: !
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22 | Jefatura de Area de Elabora la Solicitud de Pago, recaba firmas, sello y
Recursos Materiales anexa a la documentacion correspondiente.

23 Auxiliar Entrega la documentacion a la Direccion General de
Recursos Materiales y/o Area de Eventos para su
seguimiento.

24 | Jefatura de Area de Elabora “Reporte de Requisiciones de Compra”

Recursos Materiales formato F-OMA-IC-DA-01.FO2 de manera
cuatrimestral, para llevar un control de las
requisiciones solicitadas y pendientes por surtir por
la Direcciéon General de Recursos Materiales.

25 Fin del

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, Articulo 31, fraccion I, 39, fraccion Il

6.2 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacién de servicios relacionados
con Bienes Muebles del Municipio de Benito Juarez.

6.3 Manual de Organizacion del Direccion General de Capacitacion en Calidad.

6.4 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacién y Procedimientos de
la Administracién Publica Municipal del Municipio de Benito Juarez, Q. Roo.

6.5 Lineamientos y politicas para el control del ejercicio del gasto de la Administracién
Publica Municipal de Benito Juarez Quintana Roo.

6.6 Formatos del sistema OPERGOB:
6.6.1 Requisicién de Bienes y/Servicios
6.6.2 Solicitud de Pago

ST Ao

7.0 REGISTROS e IM DA |

7.1 Solicitud Interna de Bienes y/o Servicios _—

7.2 Reporte de requisiciones de compras

7.3 DF-OMA-IC-DA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Gel_,tSC‘JJ'UHe 2026

Recursos (Suministros).
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION 2 - Z FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
02 02 ! o g "

50012024 | 2024-2027 Actualizacion 29-junio-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
29 JUN. 2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ
Procedimiento de Gestién de Recursos (Suministros)

CODIGO: DF-OMA-IC-DA-01

EMISION: 29-JUNIO-2026 |

REVISION: 02

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURAS DE LA

JEFATURA DE AREA DE RECURSOS MATERIALES

DIRECCION GENERAL

2 DE RECURSOS
DIRECCION
MATERIALES
( INICIO ) Elaboray entrega
—X cotizacion de
Sallcita la Solicita via oficio, cotizacién de material describiendo las acuerdoa lo
adqg Ur:sg?'f;n de > especificaciones del producto. » solicitado.
un bien.

<Cuenta con
suficiencia
Qresupuestal?

Realiza transferencia
correspondiente

Sl

Elabora oficio a la Tesoreria Municipal con atencién a la
Direccion Financiera para solicitar autorizacién.

v

Verifica el estatus del proceso via telefénica.

Espera el tiempo
necesario para la
aprobacién.

:Se aprobod la
cotizacién?
Sl

Solicita la apertura del sistema OPERGOB.

v

Elabora la Requisicién de Bienes y/o Servicios, en el sistema
Opergob, una vez autorizado.

%

a la Direccion de Contabilidad para su autorizacién y
comprometer el presupuesto.

Envia requisicién de manera digital desde el sisterna OPERGOB

v

Se comunica a la Direccién de Recursos Materiales, para

solicitarle que revise y autorice la requisicién de compra
mencionande el nimero de folio.

M. AYUNTAMIENTO PE

BENITO JUAREZ

Realiza las correcciones

¢Cuenta con

necesarias einforma a la :
observaciones?

Direccion.

Sl

IMDAJ

Imprime formato de Requisicién de Bienes y/o Serviciosy
remite a firma de la Direccidn.

S
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ

Procedimiento de Gestién de Recursos (Suministros)

CODIGO: DF-OMA-IC-DA-01 EMISION: 29-JUNIO-2026 | REVISION: 02
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DIRECCION
JEFATURA DEL AREA
GENERAL DE GENERAL DE -
CAPACITACION t;f A?!‘EE(I:;::I?E%S AURILIAR RECURSOS ACMACRN
EN CALIDAD MATERIALES

L]

Revisa, firmay
remite a la
Jefatura de

Area de
Recursos
Materiales.

Revisa y firma la
documentacion

Verifica que este
firmadoy selladoy ||
remire a auxiliar
para dar continuidad

Recaba firmay sellode la

Elabora Solicitud de
pago, recaba firmas

y anexa ala
documentacién.

\/[/—

Oficialia Mayor. Recepciona los
bienes junto
v conlafacturay
Verifica que se encuentren Recepc:one] 'Ia n.mlf”?‘? 8 l?
g documentaciény Direccion via
firmados y sellados todos  H ’ S
P A ——— contm—ua'con el telefo_mca
tramite acudir al
Genera almacén para
Helne recoger los
- bienes.
Verifica que los bienes
cuenten con las
caracteristicas, firma de
recibido Salida de Almacén
y solicita copia para
agregarlo al expediente.
Recibe factura por parte de
la Almacén, junto con la
documentacion para
recabar firma de la
Direccion.
Recibe la documentacioén,
sella la factura y adjunta
evidencia fotograficas.
Entrega la documentacion H. AYUNTAMIENTO it

a la Direccion de Recursos
Materiales para
seguimiento.

Elaborz Reporte de
Requisiciones de
Compra por

cuatrimestre, para
mayor control.

~

BENITO JUAREZ

IMDAI

9 JUN. 2026
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
RECURSOS (SERVICIOS)

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

REVISION: 02

CODIGO: P-OMA-IC-DA-02

EMISION: 29-junio-2026

(‘
ELABORO

Lic. Maria Elizabeth
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Jefa de Area de
Recursos
Materiales

REVISO
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Jefe de Departamento
Administrativo
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE FEFATLRADEL
DEPARTAMENTO
RECURSOS (SERVICIOS) ADMINIETRATIVO
REVISION: 02 CcODIGO: P-OMA-IC-DA-02 EMISION: 29-junio-2026
1.0 OBJETIVO
Gestionar el pago por la prestacion de servicios profesionales para la imparticion de
conferencias, cursos y talleres para las y los servidores publicos municipales
cumpliendo con los lineamientos y normatividad vigente.
2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para el Departamento Administrativo, Departamento de
Calidad e instructores externos.

3.0

3.1
3.1.1

3.2
3.2.1

3.3
3.3.1

3.5
3.5.1

3.6
3.6.1
3.6.2

RESPONSABILIDADES

Oficial Mayor
Verifica y autoriza la documentacién para la solicitud de bienes y/o servicios.

Direcciéon General de Capacitaciéon en Calidad
Verificar y validar los documentos generados durante el proceso de gestion de
recursos (servicios).

Jefatura de Area de Planeacion
Proporcionar la lista de los cursos a programarse de manera trimestral y mensual, asi
como carta descriptiva de los prestadores de servicios de capacitacion.

Jefatura de Area de Recursos Materiales
Genera los formatos para la requisicion de servicios en eI sistema OPERGORB, asi
S

M. AYUNTAMIENTO BE
como seguir el procedimiento para su gestién y pago. RENITO JUAKEZ

IMDALI
Auxiliar

Dirige y canaliza la documentacién a las direcciones correspondig 1@ 0
Solicitar a los prestadores de servicios la documentacion gmg %ﬁara su
contratacion y pago.

RAA D
\VF.s ¥
ey ]
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3.7
3.71

3.8
3.8.1

3.9
3.9.1

3.10

Asistente de Estadisticas
Proporcionar listas de asistencia debidamente firrnadas por los participantes de los
cursos de capacitacién una vez concluidos.

Jefatura de Departamento de Promocién y Difusion
Proporcionar evidencias fotograficas de los cursos de capacitacion y eventos
desarrollados por la Direccion General de Capacitacion en Calidad.

Direccion General de Recursos Materiales (Compras)
Recibe y verifica la documentacion para continuar con el tramite del servicio.

Direccion de Financiera

3.10.1 Verifica y supervisa que el Direccion General de Capacitacion en Calidad cuente con

la suficiencia presupuestal para comprometer el pago de los bienes y/o servicios que
se hayan solicitado.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes definiciones:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Gestion

Conjunto de acciones u operaciones que se realizan para conseguir o administrar
algun bien y/o servicio.

SAT

Servicio de Administracion Tributaria

XML

“Lenguaje de Marcado Extensible”, es una meta-lenguaje que permite definir
lenguajes de marcas, utilizado para almacenar datos en farf Iegtbtemg\;a sppérte a
base de datos, siendo Util cuando varias aplicaciones deb’__:“' : muwmra ?\nire sio
integrar informacion. p Ui

Suficiencia Presupuestal 2§ JUN. 2026
Presupuesto anual de Egresos, autorizado por el cabildo.

Transferencias

Operacién Financiera gue consiste en cambiar dmero de una misma partida
presupuestal u otra, que puede tomar del mismo mes o de otro.
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4.6 OPERGOB
Sistema de contabilidad gubernamental.

4.7 Comprometer
Reservar el costo de un bien y/o servicio del presupuesto de egresos asignado al ente
pUblico para su adquisicién, esto con la finalidad de no utilizar el recurso financiero.
4.8 Requisicion

Documento que se elabora para solicitar la adquisicién de un bien y/o un servicio.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
GESTION DE SERVICIOS
1 Jefatura de Area de Entrega con 15 dias de antelacién a que concluya el
Planeacion mes, el listado de los cursos a pagar, de acuerdo a la

Convocatoria de Eventos de Capacitacion formato

F-OMA-IC-CP-01.FO5.

2 Jefatura de Area de ¢ Existe suficiencia presupuestal para la imparticion

Recursos Materiales de cursos?

» Si, Pasa a la siguiente actividad.

e No, Realiza la transferencia de meses
anteriores.

3 Jefatura de Area de Solicita informacién al Instructor para impartir

Recursos Materiales Cursos:

s Cotizacion

o Registro Federal de Contribuyentes.

 [INE (Identificacion oficial).

s Altaenel Padréon de Proveedores de Gobierno
del Estado.

s Altaenel Padrénde Proveedores de Gobierno

Municipal.

Cédula de Identificacion Fiscal (SAT).

Comprobante de domicilio.

Constancia de situacion f|§cal - s

Curriculum vitae. .:"f"%"‘ BENITO JUAREZ

Temario de los cursos cor‘\:d;;:f{ds ﬂsdeﬁdsD A |

Carta descriptiva.

JUN. 2026
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
NOTA: Los requisitos son solicitados a los
instructores nuevos; a los Instructores vigentes se les
solicita que actualicen su Alta en el Padron de
Proveedores Municipal y Estatal

4 Jefatura de Area de Envia por oficio a la Tesoreria Municipal, con
Recursos Materiales atencién a la Direccidn Financiera la relacion de

cursos mensuales con la finalidad de solicitar la
autorizacion.

5 Jefatura de Area de Elabora la Requisicién de Bienes y/o Servicios, en
Recursos Materiales el sistema OPERGOB.

e Para poder realizar este proceso, se debe
solicitar autorizacion a la Direccion Financiera
para gue se habilite el sistema y se realiza los
primeros 5 dias habiles de cada mes.

En caso de ser personas fisicas, no se elabora
requisicion de compra ya que el pago es directo, en
virtud de que el Sisterna OPERGOB, no permite
hacer la retencién del ISR, en el mddulo de
Requisiciones.

6 Jefatura de Area de Envia requisicion de manera digital desde el sistema
Recursos Materiales OPERGOB para su autorizacién, verifica vy

compromete el presupuesto.

7 Jefatura de Area de ¢Verifica con la Direcciéon General de Recursos
Recursos Materiales Materiales si cuenta con alguna observacion?

Proporcionando folio de requisiciéon de compra.

e Si, solicita que se realicen las correcciones
necesariasy regresa al punto 6.

e No, pasa a la siguiente actividad.

8 Jefatura de Area de Imprime el formato de la requisicién de bienes y/o
Recursos Materiales servicios, coloca sello y recaba firma de la Direccion

General.

9 Direcciéon General de | Revisa, firma la documentacion y devuelve a la Jefa
Capacitacion en de Area, quien lo entrega al Au><|l|ar-- S M AvunTamentd o
Ca]idad rv ‘Hnrrr:u.kgz

10 | Auxiliar Recibe documentacién para recabar,ﬂfma Va€18.08|!

la Oficialia Mayor, anexando la cotizacién del curso y
la carta descriptiva. 20 JUN 202
& 7
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1 Auxiliar Verifica que la documentacion este firmada vy
sellada, posteriormente genera copia que fungira
como acuse y se entrega a la Direccion General de
Recursos Materiales (compras), adjuntando la
cotizacion del curso y la carta descriptiva.

12 Direccion General de | Recepciona la documentacion, verifica que estén
Recursos Materiales correctos los anexos, realiza |la Orden de Servicio y
(Compras) recaba las firmas correspondientes.

13 Jefatura de Area de Al finalizar el curso, solicita la factura, el archivo XML
Recursos Materiales y acta de Entrega-Recepcion Servicios de

Capacitacién al instructor para iniciar con el tramite
de pago.

14 Instructor Envia de manera digital (correo) la factura y archivo
XML.

15 Auxiliar ¢ Los archivos recibidos estan correctos?

e Si, pasa a la siguiente actividad.
¢ No, solicita la modificacion del mismo.
Regresa a la actividad numero 13.
16 Auxiliar Descarga en formato PDF los siguientes
documentos:
e Factura.
¢ Comprobante generado por la Boveda del H.
Ayuntamiento.
e Archivo XML
Anexos electronicos requeridos para la solicitud de
pago.

17 Auxiliar Sube el archivo XML a la bodveda del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez para validar la
factura y descarga el comprobante generado por la
Boéveda del H. Ayuntamiento.

18 Auxiliar Turna la factura para recabar la firma de la Direccion
General de Capacitacion en Calidad.

19 Direccion General de

Capacitacion en Revisa, firma la factura y remite al Auxiliar.
Calidad A, H. AYUNTAMIENTO DE

20 Auxiliar Coloca el sello de Ia D;Feéﬁgn IAde
Capacitacion en Calidad en Ia‘f;é}c:‘fé FRHEB A

2 9 JUN. 2026
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

21 Jefatura de Area de Elabora |la solicitud de pago, imprime, sella, firmay
Recursos Materiales recaba firma de la Direccion.

e En caso de ser Persona fisica, se elabora
oficio dirigido a la Tesoreria Municipal, con
atencion a la Direccion Financiera para
solicitar el tramite de pago del instructor,
adjuntando  toda la documentaciéon
correspondiente.

22 Direccion General de | Valida, firma la solicitud de pago y devuelve al Jefe
Capacitacién en de Area.

Calidad

23 Auxiliar Solicita al Asistente de Estadisticas las Lista de
Asistencia formato F-OMA-IC-CP-03.FO2 y a la
Jefatura de Departamento de Promocién y Difusion
la evidencia Fotografica.

24 | Asistente de Entrega las Lista de Asistencia formato F-OMA-IC-

Estadisticas CP-03.F02 al Auxiliar con la finalidad de solventar el
curso de capacitacion.

25 Jefatura del Entrega la evidencia fotografica al Auxiliar con la
Departamento de finalidad de solventar el curso de capacitacion que
Promocion y Difusion | se impartio.

26 Auxiliar Recibe las evidencias, coloca el sello y recaba firma
de la Direccion General de Capacitacion en Calidad
en las listas de asistencia y las fotografias.

27 Direccion General de | Validay firma las listas de asistencia y las fotografias,

Capacitacion en devolviéndolas al Auxiliar.
Calidad

28 Auxiliar Procede a recabar firma de la Oficialia Mayor y sello,
adjuntando Solicitud de Pago, Béveda Fiscal, XML,
oficio de solicitud de pago, copia de convocatoria o
copia de oficio de invitacién y fotografias

29 Auxiliar Entrega la documentacion a la Direccion General de
Recursos Materiales y contindan con el tramite para
gestionar el pago, cuando es por medio de
requisicion de compra o Persong Moral.

30 Entrega la documentacién a Fa@i?ecmom@ﬁnan@era

Auxiliar con los anexos correspond|er1te*y;conﬁMEW.el
trdmite para gestionar el pago, en caso de ser
persona fisica. 90 |IIN an

=N —2020




cODIGO: MP-OMA-IC-02

"’ MUNICIPIO DE FEGHA: -
L" ‘ DE EMISION: 29/06/2026
& 2 BENITO JUAREZ iskioan

‘___' QUINTANA ROO amcm e ans
-_—

PAGINA: 48 DE 168

4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

3] Auxiliar Da seguimiento ante la Direccion General de
Recursos Materiales (compras) para saber el estatus
del tramite.
32 | Jefatura de Area de Elabora “Reporte de Requisiciones de Cursos de
Recursos Materiales Capacitacion” formato F-OMA-IC-DA-02.FO1 de
manera cuatrimestral para llevar el control del
presupuesto ejercido y entrega al Departamento de
Calidad.
33 | Fin del
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacién de Servicios relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, Articulo 31, fraccién 11, 39, fraccion Il
6.2 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacién de Servicios relacionados
con Bienes Muebles del Municipio de Benito Juarez.
6.3 Manual de Organizacion del Direccién General de Capacitacion en Calidad.
6.4 Listas de Asistencia
6.5 Carta Descriptiva
6.6 Convocatoria de'eventos de capacitacion
6.7 Acta de Entrega-Recepcion servicios de capacitacion
6.8 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos de
la Administraciéon Publica Municipal del Municipio de Benito Juarez, Q. Roo.
6.9 Lineamientos y politicas para el control del ejercicio del gasto de la Administracion
Publica Municipal de Benito Juarez Quintana Roo.
6.10 Formatos del sistema OPERGOB: ‘!;:»"' M BENITO JUAREZ
6.11 Requisicion de Bienes y/Servicios A et H IMDAI
6.12 Solicitud de Pago
29 JUN. 2026
7.0 REGISTROS
VAL S
7.1  Reporte de requisiciones de cursos de capacitacion Y S D
7.2 DF-OMA-IC-DA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Gestidon de

Recursos (servicios).
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - : g FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
02 02 - o

20212024 | 2024-2027 Actualizacion 29-junio-2026

H. AYUNTAMIENTO BE
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IMDAI
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Gestién de Recursos (Servicios)

CODIGO: DF-OMA-IC-DA-02 EMISION: 29-JUNIO-2026 | REVISION: 02
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL <
DE CAPACITACION EN JERATURR DE AHEADE JEFATURA DE AREA DE RECURSOS MATERIALES
CANDID PLANEACION

Entrega con15dias de
antelacién, listado de los
cursos a pagar, de
acuerdoa la

Convocatoria de Eventos
de Capacitacion.

¢Cuenta con
suficiencia
presupuestal?

s NO
Solicita " )
documentacion al Realiza transferencia
instructor para de meses anteriores.
impartir cursos.

. v

Envia por oficio a la Tesoreria Municipal, con atencién
a la Direccidn Financiera la relacién de cursos
mensuales con la finalidad de solicitar |z autorizacién.

v

Elabora la Requisicién de Bienes y/o Servicios, en el
sisterna OPERGOB.
Envia requisicién de manera digital desde el sistema

OPERGOB para su autorizacion, verifica y
compromete el presupuesto.

Se comunica a la Direccién de Recursos Materiales,
para solicitarle que revise y autorice la requisicién de
compra, mencionando el niumero de folio.

Realiza las
correcciones
necesarias e informa
a la Direccion.

Revisa, firma la
documentaciony
remite a Auxiliar.

Imprime formato de Requisicién de Bienes y/o
Servicios, coloca sello y recab? fig'naJ‘tH‘la 2!}
Direccicn. A
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Gestion de Recursos (Servicios)
CODIGO: DF-OMA-IC-DA-02 EMISION: 29-JUNIO-2026 ] REVISION: 02
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DIRECCION
GENERAL DE GENERAL DE JEFATURA DE AREA DE
CAPACITACION SUKLAR RECURSOS RECURSOS MATERIALES S T EToR
EN CALIDAD MATERIALES
Recibe documentacion y
recaba firmay sello de la
Oficialia Mayor.
v
Verificaquela Recib Al finalizar el curso,
documentacidn esté d ecl te i solicita factura, archivo Enviapor
firmada y sellada, genera OLUmentacion XML yactade Entrega- —L P
; Faik verifica formatos, i A correo
copia que fungiracomo Sl Oedan [—-P Recepcién servicios de Bdtira
acuseyseentregaa la desarics capacitacion, al instructor srehivD: XISIL
Direccion de Recursos ba fi Y parainiciar con el trémite :
Materiales (compras). recabamas, de pago.
¢ Los archivos Saolicita la
son correctos? modificacién.
Descarga en PDF los
documentos y anexa al
expediente.
Sube archivo XML a Ia
béveda para validar la
factura.
Revisa, firma Turna |z factura para
facturay R recabar la firmade la
r:mlive a Direccién.
uxiliar ampe i AYUNTAMIENTO BE
E[va&ﬁﬁ‘iollcatud*nﬁ IVAREZ
Coloca el sello de la ﬁl‘”me S
Direccién en la factura. nﬁéf %a s firm I3} '
Bitéccion.
Valida, firma la 2026
y devuelve al
Auxiliar.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Gestién de Recursos (Servicios)
CODIGO: DF-OMA-IC-DA-02 EMISION: 29-JUNIO-2026 ‘ REVISION: 02
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DIRECCION ASISTENTE JEFATURA DEL JEFATURA DE
GENERAL DE DEPARTAMENTO OFICIAL AREA DE
CAPACITACION AUXIEIAR DE DE PROMOCION MAYOR RECURSOS
EN CALIDAD ESTADISTICA Y DIFUSION MATERIALES
! Entregalas Entregala
Solicita Listas de listas para evidencia
Asistencia y evidencia Hp| solventarel [ fotografica
Fotogréafica. curso del curso
impartido. impartido.
Valida, firma
las listas, Recibe evidencias, sella
fotografiasy [ vy recaba firmadela
devuelve al Direccién
auxiliar.
Revisa que la :
documentacion esté Firma y
firmada y procede a feditaa pata
recabar firma de la coptinuarel
Oficialia Mayor proceso.
Entrega la
documentacién para
seguir el tramite de
gestion de pago.
Entrega en Direccion
Financiera, con anexos
correspondientes y
continua el
procedimiento. Elabora
+ Reporte de
e Requisiciones
D_a seczg'mrmento enla cuatrimestral
Direccién para saber el para llevar el
estatus de pago control del
presupuesto
ejercido.




L"

" MUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ s s mw w s s

CODIGO: MP-OMA-IC-02
FECHA

DE EMISION: 29/06/2026
VERSION: 02

PAGINA: 53 DE 168

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO

JEFATURA DEL

C. Norberto Cox Chi

Jefe de Area de
Soporte Técnico

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-DA-03 EMISION: 29-junio-2026
" .
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

C. Alfonso Israel
Martinez Ledn

Jefe de Departamento
Administrativo

Mtra. Romina Cervera Lic. Barbara

Estrella Jackeline lturralde
Ortiz
=) g — P

Directora General
del Instituto

Directora General de

Capamtamon en

M, AYUNTAMIERTO DE

:F}ﬁ{|dad aentouikez . Municipal de

14 Y MDA | Desarrollo

e Administrativo e
Innovacion

2 9 JUN. 2426
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO
REVISION: 02 CcODIGO: P-OMA-IC-DA-03 EMISION: 29-junio-2026

1.0 OBIJETIVO

Vigilar el correcto uso de las instalaciones, equipo de cémputo y mobiliario de oficina
de la Direccion General de Capacitacion en Calidad, a fin de mantener en condiciones
optimas para la realizacion del servicio.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo el personal de la Direccién General de Capacitacion
en Calidad que requieran asistencia técnica, asi como personal profesional que
imparten cursos en la Direccién, con respecto a la infraestructura y equipos de
computo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura de Departamento Administrativo

3.1.1 Supervisa que se aplique la verificaciéon de la infraestructura de la Direccién General
de Capacitacion en Calidad.

3.1.2 Verificar la gestion de insumos necesarios para la reparacion de los imperfectos.

3.2 Jefatura de Area de Soporte Técnico

3.2.1 Verificar mensualmente las instalaciones de la Direccidon General de Capacitacion en
Calidad y equipos de cOmputo para detectar acciones correctivas.

3.2.2 Proporcionar el apoyo necesario a las areas de la Direccion General de Capacitacion
en Calidad para solucionar problemas que se susciten con el equipo y en la
infraestructura.

3.2.3 Solicita los insumos necesarios para las acciones correctivas necesarias.

3.2.4 Elaborar el informe de antivirus de los equipos de comput?. " P

BENITO JUAKEZ

3.3 Jefatura de Area de Recursos Materiales e IM DA |

3.3.1 Gestionar los bienes y/o que requiere para el mantenimiento de la infraestructura o
equipo de computo. 29 JUN 2026
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3.4 Personal de la Direccién General de Capacitacién en Calidad /personal profesional
que imparte cursos.
3.4.1 Reportar fallas en los equipos de coémputo

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes definiciones:

4.1 Mantenimiento:
Actividad periddica que se lleva a cabo en la Direccién General de Capacitacion en
Calidad con la finalidad de verificar el estado en que se encuentran los equipos e
instalaciones para conservar, prevenir, corregir e incrementar la vida Util del mobiliario

y equipo.

4.2 Infraestructura:
Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el funcionamiento de una
organizacion.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Jefatura de Area de Realiza mensualmente la inspeccion a los equipos y
Soporte Técnico a la infraestructura con la finalidad de verificar las

condiciones y el funcionamiento del mismo por
medio de la “Lista de Verificacion de
Infraestructura” formato F-OMA-IC-DA-03.FO1.

2 Personal de la Registra en el “Reporte de Fallas” formato F-OMA-
Direccién General de | IC-DA-03.FO2 cuando se detecte fallas o alguna
Capacitacion en sefal de mal funcionamiento de los equipos de
Calidad computo o en la infraestructura del Direccidn

General de Capacitacion en Calidad.

3 Jefatura de Area de ¢Lafalla es en el equipo de computo a5 mmmmc o

Soporte Técnico e Si, Pasa a la actividad a 3"

-SSR
e No, La falla se present‘a‘“

pasando a la actividad nimeéro 1.

2 9 JUN. 2026




M

-

4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

MUNICIPIO D E

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ ==

Tau

CODIGO: MP-OMA-IC-

FECHA

VERSION: 02

DE EMISION: 29/06/2026

PAGINA: 56 DE 168

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
4 Direcciéon General de | Revisa el equipo de coémputo, verificando la falla y
Tecnologias de la haciendo pruebas.
Informacion y
Comunicacion
5 Direccion General de | ¢Requiere refacciones?
Tecnologias de la e Si, notifica a la Direccion General de
Informacion y Capacitaciéon en Calidad para su gestion.
Comunicacion No. envia oficio con dictamen justificando la razon
de la baja, el Jefe de Area de Soporte Técnico,
procede a la captura en el “Reporte de Activo Fijo
para Baja” formato F-OMA-IC-DA-03.F04 y darlo de
baja ante la Direccion General de Patrimonio
Municipal.
6 Direccién General de | Recibe las refacciones, procede a la rehabilitacion
Tecnologias de la del equipo.
Informaciony
Comunicacion
7 Jefatura de Area de Recibe el equipo.
Soporte Técnico
8 Jefatura de Area de Verifica el antivirus de los equipos de cémputo
Soporte Técnico elaborando el “Reporte de Antivirus” formato F-
OMA-IC-DA-03.FO3 vy actualiza para evitar
mantenimientos costosos a futuro.
La actualizacion del antivirus se realiza cada semana
para mantener actualizado.
9 Jefatura de Area de Verifica dos veces al afo los equipos asignados al
Soporte Técnico Direccion General de Capacitacion en Calidad y
elabora el “Reporte de Mantenimiento de
Computo” formato F-OMA-IC-DA-03.FO05.
10 Jefatura de Area de Realiza respaldo de la informacion contenida en los
Soporte Técnico equipos de computo con la finalidad de evitar
posibles pérdidas por fallas mtern@q B, MAUMTAMES
Esta accidn se realiza cada cuatroy f \
1 Jefatura de Area de Para falla en instalaciones o infra&ggeUctura solicita
Soporte Técnico el servicio a la Direccidon de Servicios Generales via
telefénica y por oficio. 2 9 JUN. 2028
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

12 Direccion General de | Solicita via oficio material o refacciones anexando
Servicios Generales dictamen para atencion y reparacion.

13 Jefatura de Solicitard el material o refacciones requeridas por
Departamento medio del Procedimiento de Gestién de Recursos
Administrativo (Suministros), P-OMA-IC-DA-OI.

14 Jefatura de Al contar con el material o refacciones, se notificara
Departamento nuevamente a la Direccién General de Servicios
Administrativo Generales para que envie al Técnico respectivo.

15 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 MO-OMA-IC-02 Manual de Organizacién del Direccion General de Capacitacion en

Calidad.

6.2 Procedimiento de Gestion de Recursos

6.3 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos de
la Administraciéon Publica Municipal del Municipio de Benito Juarez, Q. Roo.

7.0 REGISTROS *"7;‘.:4,*;! "o o

IMDAI

7.1 Lista de Verificacion de Infraestructura

7.2 Reporte de Fallas

7.3 Reporte de Antivirus 29 JUN. 2026

7.4 Reporte de Activo Fijo para Baja i

7.5 Reporte de Mantenimiento de Cémputo

7.6 DF-OMA-IC-DA-03 Diagrama de flujo del Proced|m|ento de

Mantenimiento.
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < - 2 FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | \ /| 154 CION
02 02 W e

20212024 20242027 Actualizacion 29-junio-2026

2T, H. %»éungga;ls_rfsoz DE

f‘:;' '!; NI UA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTCQ
Procedimiento de Mantenimiento

EMISION: 29-JUNIO-2026 REVISION: 02

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO: DF-OMA-IC-DA-03

PERSONAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE
CAPACITACION EN
CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE

JEFATURA DE AREA DE SOPORTE
INFORMACION Y COMUNICACION

TECNICO

INICIO

Realiza mensualmente la

inspeccién a equipos e
infraestructura,

Reporta fallas o mal
funcionamiento de

registrandolos en la Lista
de Verificacién de
Infraestructura.

> equipos o
infraestructura en el
Reporte de Fallas.

J

Sl

¢la falla esen

|los equipos de
cdmputo?

La falla se presenta en
instalaciones.

!

Solicita el servicio ala
Direccion General de
Servicios Generales via
telefénica y por oficio.

L 4

Revisa el equipo
de cémputo y
verifica la falla.

Dictamina
justificando la

razén de la baja,

por oficio.

:Requiere
refacciones?

Notifica a la Direccion
para la gestion de los
recursos.
AYLINTAN
fefawoafﬁ»f“ areroox
cede a Ia r
!,,.‘ Bllltacwo J A '
*equipo.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURA DE AREA DE SOPORTE
TECNICO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS GENERALES

Recibe el equipo reparado.

!

Verifica el antivirus del
equipo y realiza
actualizacién, registréandolo
en el Reporte de Antivirus.

¥

Verifica por semestre los
equipos y registra en el
Reporte de
Mantenimiento de
Cémputo.

v

Cada 4 meses se realiza
respaldo de |z informacién
en los equipos.

FIN <

Solicita el material o las
refacciones requeridas de

material o refacciones
CD—P anexando dictarnen
para atencién y

Solicita via oficio

reparacion.

acuerdo al procedimiento
interno.

y

Recibe refacciones y notifica
al departamento
correspondiente, para que
envien al técnico respectivo.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENIT® JUAREZ

IMDAI
29 JUN. 2026
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Desarrollo
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Innovacion
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DE LA

JEFATURA DEL

. DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION CAPACITACION
REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-DC-01 EMISION: 29-junio-2026

1.0 OBIJETIVO

Recabar de forma uniforme y detallada las necesidades reales de capacitacion del
personal adscrito a las distintas Entidades, Dependencias y Direcciones que
conforman el Municipio de Benito Juarez y con base en esto elaborar un Programa de
Capacitacion Integral Institucional apegado a los requerimientos y expectativas.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se utiliza para el desarrollo de programas trimestrales de
capacitacion que incluyan los cursos presenciales y a distancia para el personal del

Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3. Direccién General de Capacitacion en Calidad

3.1.1  Autorizar anualmente el Programa de Capacitacion Integral Institucional.
3.1.2 Revisary autorizar la Convocatoria de Eventos de Capacitacion.

3.2 Jefatura de Departamento de Capacitacidon

3.2.1 Revisar el Programa de Capacitacion Integral Institucional, que cumpla con todos los

requerimientos solicitados por las areas.
3.2.2 \Verificar la programacién de aulas (archivo electrdnico),
integren los eventos de capacitacion externos.

asegurandose gue se

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

3.2.3 Verificar el avance de la Deteccion de Necesidades de Capamtacwn en ﬁq @Wa{des

Dependencias y Direcciones del Municipio de Benito Juarez. =

2 9 JUN. 2026
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3.3 Jefatura de Area de Planeacién

3.3.1 Recabar la Deteccion de Necesidades de Capacitaciéon en las Entidades,
Dependencias y Direcciones del Municipio de Benito Juarez a través de la cédula
digital.

3.3.2 Analizar los resultados de la aplicacion de la Detecciéon de Necesidades de
Capacitacion.

3.3.3 Elaborar el Programa de Capacitacién Integral Institucional con base en las cédulas
de Deteccion de Necesidades de Capacitacion recibidas a través de las Entidades,
Dependencias y Direcciones.

3.3.4 Elaborar la Convocatoria de Eventos de Capacitacion de manera trimestral y
mensual.

3.3.5 Verificar la cobertura del Programa de Capacitacion Integral Institucional de acuerdo
con los cursos impartidos.

3.4 Departamento de Promocion y Difusién
3.4.1 Envia convocatoria a la Direccion de Comunicacién Social para su publicacion.

3.5 Entidades Municipales
3.5.1 Realizar el llenado del formato solicitando capacitacién de acuerdo a las necesidades
reales para incrementar las competencias laborales.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes definiciones:

4.1 Capacitacion
Comprende el disefio de cursos (presenciales y grupales, asi como a distancia); el disefio
de los instrumentos para la evaluacion, tanto del aprendizaje como del curso en si; el
disefio del material didactico; la imparticion de los cursd.‘é‘,,'«que COIRBIENYE la
preparacidon de las sesiones, el desarrollo de las SESIODQSxy segwme@t?\qe lo
aprendido (esto ultimo en forma individual o grupal).

4.2 Programa de Capacitacion 29 JUN. 2026
Es el conjunto de cursos, talleres o moédulos de capacitacién que deberan impartirse al
personal de una Dependencia o Entidad de la AdministracionPdblica®tMdnicipal, segun -
niveles y areas, para que se encuentren en condiciones de cémplirieen los objetivos
funcionales de las mismas.
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4.3 Cursos
Actividad en la cual se desarrollan temas para ampliar los conocimientos, mejorar las
habilidades y actitudes especificas del personal.

4.4 Recursos
Medios disponibles para efectuar las actividades planeadas, tales como factores

humanos, materiales y econémicos.

4.5 Aula
Espacio cerrado que cuenta con la infraestructura necesaria para la imparticion de un
curso, taller, seminario, conferencia, platica, diplomado, tele conferencia y video
conferencia.

4.6 Deteccion de Necesidades de Capacitacion
Es un proceso de investigacidn sistematico, dinamico, flexible y participativo que
orienta la estructuracién y desarrollo de planes y programas de Capacitacion para el
establecimiento y fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes en los
participantes de una organizacion, a fin de contribuir en el logro de los objetivos de la
misma.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Jefatura de Area de Seleccionar el método que se utilizara en las
Planeacion distintas Dependencias y Entidades de Ia

Administracion Publica Municipal para identificar
las necesidades de capacitacion.

La fecha para determinar las necesidades de
capacitacion, se realizard en el mes de noviembre
de cada afo, sin embargo, cuando existe transicion
de la Administracion este proeeso se, keakizara 4D

mes posterior a la misma. RERCQ JuAReR
' M L}(\ l
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2

Jefatura del
Departamento de
Capacitacion

Analizar la herramienta de levantamiento de las
necesidades de capacitacion por medio de la
“Cédula de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion” formato F-OMA-IC-DC-01.FO1
(formato digital).

3 Jefatura de Area de Elaborar oficio especificando la liga para el llenado
Planeaciéon de la Detecciéon de Necesidades de Capacitacion y
envia a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal otorgando 10
dias como pericdo de respuesta.
4 Direccion General de | Autorizar el formulario y firma los oficios para su
Capacitacion en aplicacion en las Dependencias.
Calidad
5 Entidades Contesta el formulario en linea de acuerdo a sus
Municipales necesidades.
6 Jefatura de Area de Revisa el avance de la recepcion de las Necesidades
Planeacion de Capacitacidn y realiza llamadas de recordatorio
a las Dependencias del Municipio de Benito Judrez
gue aun no envian sus cédulas.
7 Jefatura de Area de Integrar la informacion de las cédulas que fueron
Planeacion recepcionadas a través del formulario en el
“Concentrado  Anual de Deteccion de
Necesidades de Capacitacién” formato digital F-
OMA-IC-DC-01.FO2 para su posterior analisis
determinando las prioridades y viabilidad de los
cursos que se impartiran de acuerdo al presupuesto
autorizado.
8 Jefatura de Area de Elaborar el “Programa de Capacitaciéon Integral

Planeacion

Institucional” formato F-OMA-IC-DC-01.FO03 con los
resultados obtenidos del levantamiento de las
necesidades reales de capacitacion, dividiéndolas
en competencias  generales, transversales,
especificas y directivas.

En este programa, se mcluyeg%‘gncamwdmne
cursos, que resulten del anahsf&}‘_ ery
Concentrado Anual de Detecmo%:ff}e Ne@f@@
de Capacitacion, de acuerdo con los siguientes

criterios: | 2 9 JUN. 2076
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1. Solicitud del curso de al menos 10
participantes.

2. En el caso de las solicitudes de cursos
especificos, estas deberan estar enfocadas en
mejorar el desempefio en las funciones del
area en el gue se requieren.

3. Lostemas estratégicos gue por su naturaleza
deben dominar el personal municipal, se
programaran, aungque no cubran el minimo
de solicitudes, es decir, cursos de tronco
comun.

4. Laprogramacion de los cursos, se realizara de
acuerdo con las prioridades que se
identifiquen en la Deteccién de Necesidades
de Capacitacién, contemplando los criterios
anteriores, asi como los cursos de mayor
beneficio para el personal del municipio,
considerando optimizar los recursos para la
capacitacion y la factibilidad para llevarlos a
cabo.

5. La programacion de cursos, también
considerara los programas especiales de
capacitacion, que surjan durante el afio, asi
como las instrucciones de la Direccidn
General de Capacitacion en Calidad, para
agendar cursos en determinado trimestre,
por situaciones extraordinarias, como el
cambio de administracion.

6. Los cursos solicitados, en los que se
identifique demanda en diversas
dependencias, y que los hayan nombrado
con distintos titulos, se renombraran
cuidando la esencia de |la tematica central.

7. Los cursos de capacitacion podran ser

presenciales o en linea para mayor alcance.

7 ATy M. AYUNTAMIENTO DE
(57 N BENITO JUAREZ

Se entrega a la Jefau‘t@ Dﬁd‘.mjo de
Capacitacion a mas tarda‘t‘r&”tarﬂ la mana

de enero.
2 9 JUN. 2026
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 Jefatura del Revisar el “Programa de Capacitacién Integral
Departamento de Institucional” formato F-OMA-IC-DC-01.FO3 vy
Capacitacion entrega a la Direccidn para su autorizacion.
10 Direccion General de | Analiza la informacién detalladamente.
Capacitacion en *» No existen modificacién, firma y regresa al
Calidad Departamento de Capacitacion.

» Existen modificaciones, se lo remite a la Jefa
de Departamento de Capacitacion para su

correccion.
n Jefatura de Area de De acuerdo al “Programa de Capacitacién Integral
Planeacidén Institucional” formato F-OMA-IC-DC-01.FO3, se

seleccionan a los proveedores de capacitacion y/o
instructores internos en su caso, en el “Catalogo de
instructores y prestadores de servicios de
capacitacion” formato F-OMA-IC-DC-01.F04, estos
deben reunir los requisitos de acuerdo al
Procedimiento de Seleccién y Evaluacién de
Instructores P-OMA-IC-DC-02.
12 Jefatura de Area de En el caso que sean cursos externos, elabora y
Planeacion entrega al Departamento Administrativo con 15 dias
de anticipacién, el listado con los nombres de los
candidatosy tema que impartirdn para iniciar con el
proceso correspondiente (ver procedimiento de
gestion recursos-servicios).
13 Jefatura de Area de Elaborar la *“Convocatoria de Eventos de
Planeacion Capacitacion” formato F-OMA-IC-DC-01.FO5 por,
trimestre con base en el “Programa de
Capacitacion Integral Institucional”, formato F-
OMA-IC-DC-01.F03. en donde se indica lo siguiente:
a) Nombre del curso;
b) Dirigido a, los participantes pretendidos,
indicando si el cupo del curso es limitado;
c) Fechas programadas, asegurando la
disponibilidad de espacios y recursos,
d) Horarioy lugar.
e) Indicar modalidad d&)@gepa@ﬁm@m Sfihea
o presencial m*’; IM [: Al
En caso de seren linea se eéﬁaemﬁca el nombre de la
plataforma educativa o apllcaC|on D ﬁﬁ reumon \%
contrasefa.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

14

Jefatura de Area de
Planeacién

Agendar con base a la Convocatoria de Eventos de
Capacitacion, el calendario mensual de
capacitacién (base de datos en  Excel)
“Programacién Mensual de Aulas” formato F-
OMA-IC-DC-01.F06, en donde se indica:
a) El mes correspondiente,
b) Las fechas en las que se han programado los
eventos presenciales (Lunes a Viernes);
c) Horarios en que seran impartidos los eventos
presenciales y a distancia (9:00 a 16:00 hrs.);
d) El aula asignada para la imparticion de los
mMismos.
Para cursos virtuales, programa los cursos
directamente en la plataforma (Zoom o Mocodle),
para generar el ID y contrasefia de manera
trimestral.

15

Jefatura del
Departamento de
Capacitacion

Revisa la “Convocatoria de Eventos de
Capacitacién” formato F-OMA-IC-CP-01.FO5 y lo
turna a la Direccion.

16

Direccidon General de
Capacitacion en
Calidad.

Autoriza la “Convocatoria de Eventos de
Capacitacién” formato F-OMA-IC-CP-01.FO5 Yy
entrega para su seguimiento.

17

Jefatura de Area de
Planeacion

Elaborar los oficios anexando las Convocatoria de
Eventos de Capacitacion (incluyen cursos
presenciales y en linea) y envia a las Dependencias
y Direcciones de Area con la finalidad que el
personal del Municipio de Benito Juarez conozca los
eventos de capacitacién (ver procedimiento de
Comunicacion interna, para el manejo de oficios).

La Convocatoria de Eventos de Capacitacion
deberd ‘enviarse con al menos 3 dias de
anticipacién de que inicien los cursos o puede
variar de acuerdo a las situaciones ajenas a esta
Institucion.

18

Departamento de
Promocion y Difusion

Envia la “Convocatoria de Eventos de
Capacitacién” formato F-OMA-IC- -CPAOTERE F"a
Direccién de Comunlcactem"Soc‘aM P3TA |su
autorizacién en la imagen “y-publicacion en las
paginas oficiales del Ayuntamlento lﬂ? Benito
Juarez. 2026
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
19 Jefatura de Area de Para los cursos en linea, elabora una programacion
Planeacion de coanfitriones mensual en el cual se asigna el
personal que apoyara al instructor en su sesion.
20 | Jefatura de Areade Al término del afio se incluye en el “Programa de
Planeaciéon Capacitacion Integral Institucional” formato F-

OMA-IC-DC-01.FO03 la cobertura anual del Programa
Integral de Capacitacion formato F-OMA-IC-DC-
01.FO07.

21 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Q. Roo, Capitulo VII, fraccion XXIV y XXVI

6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, Articulo 19, fraccion |, 11, 111, VI y VIIL.

6.3 Plan Municipal de Desarrollo

6.4 MO-OMA-IC-01 Manual de Organizacion del Direccion General de Capacitacion en
Calidad

6.5 Procedimiento de Comunicacion Interna

6.6 Procedimiento de seleccidn y evaluacion de instructores

6.7 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos de
la Administracion Publica Municipal del Municipio de Benito Juarez, Q. Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Cedulas de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

7.2 Concentrado Anual de DNC

7.3 Programa de Capacitacion Integral Institucional

7.4 Catdlogo de instructores y prestadores de servicios de capacitacion

7.5 Convocatoria de Eventos de Capacitacion o M. AYUNTAMIENTO DE
7.6 Programacién Mensual de Aulas S
7.7 Cobertura del Programa de Capacitacion Integral Instit ;éfo‘ha IMDAI
7.8 DF-OMA-IC-DC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Planeacién

de la Capacitacién. 2 9 JUN. 2026




1

&%

~ - UINTANA ROO smwme
- <

UNILCIPIO DBLE

ENITO JUAREZ

cODIGO: MP-OMA-IC-02
FECHA

DE EMISION: 29/06/2026
VERSION: 02

TR N ——

PAGINA: 70 DE 168

4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
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CODIGO: DF-OMA-IC-DC-01 EMISION: 29-JUNIO-2026 REVISION: 02
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

DIRECCION
SENERACDE JEFATURA DE AREA DE PLANEACION peii';?fmné“ﬁ%ne DA
CAPACITACION EN CAPACITACION MUNICIPALES
CALIDAD
INICIO
Analiza la herramienta de
levantamiento de las
| - : necesidades de
Selecciona el método para determinar las capacitacién, mediznte |2
necesidades de capacitacion durante el | Cédulas de Deteccién de
ano. Necesidades de
Capacitacién (DNC)
Autoriza el Elabora oficic especificando la liga para el
formularioy firma | | llenado de la DNC, otorgando 10 dias de
los oficios para su respuesta Contesta el
aplicacion. e P C e A formulario en
L linea de
acuerdo a sus
Revisa el avance del llenado de las PeCHEidacRe
Cédulas de DNC o en su caso realiza < |
llamadas de recordatorio.
Integra la informacién de las cédulas que
fueron remitidas en el Concentrado
Anual de DNC, para su posterior anélisis.
xﬁ/— Revisa el Programa de
Elabora el Programa de Capacitacién Capacitacién Integral
Integral Institucional, dividiéndolas en Institucional y entrega
competencias generales, transversales, > a |2 Direccién para su <
especificas y directivas. autorizacién.
Analiza la
informacién del
Programa
detalladamente
S| M. AYUNTRAMIENTO DE
¢ Existen nENITE IVARER
odificaciones, | hd D A ‘
De acuerdo al programa, se seleccionan a
Firma de los capacitadores en el Catalogo de ? 9 }mN . 20?6
autorizacion y Instructores y Prestadores de Servicios de
loturna parasu Capacitacion gue retinan los requisitos
seguimiento. correspondientes. o
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CcODIGO: DF-OMA-IC-DC-01 EMISION: 29-JUNIO-2026 REVISION: 02
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

DIRECCION GENERAL DE 9 JEFATURA DEL DéﬁmEANPI‘E)LDE
CAPACITACION EN JEFATURA DE AREA DE PLANEACION DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y
CALIDAD CAPACITACION DIFUSION

En el caso que sean cursos externaos,
elabora y entrega con 15dias de
anticipacion, listado con los nombres de los
candidatos y tema que impartiran para
iniciar con el proceso correspondiente.

v

Elabora |la Convocatoria de Eventos de
Capacitacién de manera trimestral.

Revisa la
Agenda con base a la Convocatoria, el Convocatoria de
calendario mensual “Programacién N Eventosde
Mensual de Aulas” Capacitacién y
turnaala
. Direccién.’
Autoriza la
convocatoria y ¢
entrega para su
seguimiento. Envia la
Convocatoria 2
Comunicacion
Elabora oficios anexando |a Convocatoria Social para su
y envia a las Dependencias, esto con 3 dias " autorizacién en la
de anticipacién. imagen, y
publicacion en
\_//'/_ paginas oficiales

del Ayuntamiento y
la Direccion.

Para cursos en linea, elabora una
programacién de coanfitriones mensual
asignando personal de apoyo.

\_ﬁ/’/—i

BENITO JUAREZ
Al término del afno se incluye en el
“Programa de Capacitacién Integral

IMDALI
Institucional”, la cobertura anual del
Programa Integral de Capacitacién 2 g JUN 2[]%

H. AYUNTAMIENTO DE
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= JEFATURA DEL
PROCEDIMI:ENTO DE SELECCION Y DEPARTAMENTO DE
EVALUACION DE INSTRUCTORES CAPACITACION
REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-DC-02 EMISION: 29-junio-2026
1.0 OBIETIVO

2.0

3.0

3.1
311
3.1.2

3.2
3.2.1
3.2.2

33
3.3.1
333
335

s A
3.4
3.4.2

Definir la forma de seleccionar y evaluar a los especialistas responsables de impartir
cursos de capacitacién y para el caso de personal de la Direccion General de
Capacitacion en Calidad establecer herramientas que permita generar un aprendizaje
al participante.

ALCANCE

Este procedimiento se utiliza para la evaluacion y la seleccidon de las y los Instructores
de cursos que impartiran capacitacion en la Direccidn General de Capacitacion en
Calidad, a fin de mantener un control sobre los mismos.

RESPONSABILIDADES

Direcciéon General de Capacitacion en Calidad
Entrevistar a los posibles expertos para la impartir los cursos.
Autorizar las y los instructores que impartiran cursos en el trimestre.

Jefatura de Departamento de Capacitacion
Supervisar la evaluacion de candidatos a instructores independientes.
Verificar que se revise el disefio de los cursos de los instructores internos.

Jefatura de Area de Planeacién

Solicitar a las y los instructores las propuestas de los cu rsos Y sus temarios.
Actualizar el Catdlogo de instructores y prestadores de sgfieios deLEREEIEETéN.
Verifica el disefio del curso de las y los instructores mter’{\bﬁgﬁeglst{ww%wgmces
hasta su validacion.

Asistente de Desarrollo de Instructores 2 9 JUN. 2026
Solicitar lista de requerimientos a las y los instructores.
Entregar al instructor el Reglamento Interno de Instructc;';"r?s&;ﬁa_ 1 E
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35 Instructores Internos

3.5.1 Disenary desarrollar el curso de capacitaciéon que se le asigne o tenga desarrollado
por experiencias laborales anteriores, tomando en cuenta los lineamientos mas
importantes de la Norma EC0217.01 y ECO366.

3.6 Instructores independientes y prestadores de servicios de capacitacion.
3.6.1 Entregan la documentacion requerida para la imparticiéon de los cursos.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes definiciones:

4.1 Capacitacion
Comprende el disefio de cursos (presenciales y grupales); el disefio de los instrumentos
para la evaluacion, tanto del aprendizaje como del curso en si: el disefio de los manuales
del instructor y de los participantes; la imparticién de los cursos, que comprende la
preparacion de las sesiones, la imparticion en si y el seguimiento a lo aprendido (esto
dltimo en forma individual o grupal).

4.2 Cursos de capacitacién
Los cursos de capacitacion a los que se refiere el procedimiento son todos los procesos
presencialesy en linea de ensefianza/aprendizaje.

4.3 Técnicas instruccionales
Las técnicas instruccionales a las que se refiere este instructivo son: Conferencias o de
exposicion, Dialogo o discusién, Demostraciéon/Ejecucién, Dramatizacién y Juego de
roles.

4.4 La técnica de exposicion
Se utiliza para explicar nuevos conceptos a los participantes. Es conveniente utilizarla
con participantes de nivel educativo medio y alto, ya que es aburrida para participantes
de nivel bajo. Si es necesario utilizarla con participantes de nivel bajo, debe reducirse al

minimo su duracién y combinarla con la demostrativa. ., H. AYUNTAMIENTO DE
£ ) 4—:1‘ RENITO IVAREZ

v IMDAN

2 § JUN. 2026
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4.5 La técnica de didlogo o discusion
Se utiliza para invitar a los participantes a que aporten sus ideas o experiencia alrededor
de un tema. Puede utilizarse con todos los niveles educativos. Es necesario valorar el
perfil de los participantes antes de iniciar un didlogo, a fin de evitar perder el control del
grupo en una discusién. Deben evitarse temas relacionados con la ideologia de una
persona (religién, politica, etc.) ya que tienden a polarizar las opiniones.

4.6 La técnica demostrativa
Es Util para ejemplificar el uso de los conceptos en la practica. Es apropiada para temas
en los que se pretende gque los participantes desarrollen habilidades en lugar de
conocimientos, y como complemento de la técnica expositiva mediante la aplicacion
practica de los conceptos expuestos.

4.7 Las técnicas de juego de roles y dramatizacion
Se utilizan para actuar y representar los conceptos de forma parecida a la que se
utilizard en la vida real. Estas técnicas se pueden utilizar con cualquier perfil de
participantes. Requieren una adecuada preparacion, sobre todo en la definicién de los
roles que se quiere actuar y la forma en que se hara.

4.8 Bibliografia
En la norma se entiende por Bibliografia tanto la lista de publicaciones como las
referencias literarias que acompanan los manuales.

4.9 Carta descriptiva
La carta descriptiva de un curso es un documento en el que se indican, con la mayor
precisién posible, las etapas basicas de todo proceso sistematizado: planeacion,
realizacion y evaluacion.

4.10Lista de requerimientos
Especifica el material de apoyo a utilizar, indica los requerimientos humanos, materiales
y de equipos.

4.11 Instructor
Persona que presta sus servicios de capacitacion en el Direccion General de

Capacitacion en Calidad y puede ser interno, inde«pqndian’ee\,mem?rﬂsa de
. Bed . : 5z . .- 7 EEPRY, BENITO JUAREZ
capacitacién o institucién con convenio de colaboracion. &

IMDAI

o~

4.12 Prestadores de servicios de capacitacion
Instituciones dedicadas a impartir cursos de capacitacion especiafizadds, 2026
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4.13 Imparticion de cursos de formacion del capital humano de manera presencial

grupal:
El estandar contempla las funciones sustantivas de preparar, conducir y evaluar cursos
de capacitacion. Preparar la sesion mediante la planeacidn de la sesion y la
comprobacion de la existencia y el funcionamiento de los recursos requeridos para la
misma. Conducir la sesidn realizando el encuadre, desarrollo y cierre, empleando
técnicas instruccionales y grupales que faciliten el proceso de aprendizaje. Evaluar el
aprendizaje antes, durante y al final del curso, considerando la satisfaccion de las y los
participantes.

4.14 Desarrollo de Cursos de formacion en Linea:
El estéandar de competencia contempla las competencias que un desarrollador de
cursos para formacién en linea emplea en la planificacion del desarrollo de un curso de
formacién en linea, la elaboracién de contenidos y verificacion del funcionamiento de
éste.
También establece los conocimientos tedricos, bédsicos y practicos con los que debe
contar para realizar un trabajo, asi como las actitudes relevantes en su desempeno.
El presente Estandar de Competencia se fundamenta en criterios rectores de legalidad,
competitividad, libre acceso, respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Jefatura de Area de Con base al “Programa de Capacitacion
Planeacion Integral Institucional” formato F-OMA-IC-DC-

01.F03, selecciona a las y los instructores que
impartiran cursos tomando en cuenta el
“Catalogo de instructores y prestadores de
servicios de capacitacion” formato F-OMA-IC-

DC-01.FO4.
2 Jefatura de Area de Informa a las y los instructores seleccionados el
Planeacion proceso de imparticion de cursos de

capacitaciéon y las necesidades de capacitacién
gue se requieren cubrir.

3 Jefatura de Area de En caso de ser instructor interno, le solicita
Planeacion iniciar con la planeacion y; dg‘;&no de‘mt;ﬁ@%’i

que le sean asignados. IMDAI

2 9 JUN. 2026
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
4 Jefatura de Area de Solicita la documentacion a las y los candidatos
Planeacion para cotejar su experiencia.
Instructor interno:
1. Curriculum vitae actualizado;
2. Comprobante de Jdltimo grado de
estudios;
3. Comprobante de formacion y experiencia
como Instructor.
4. Listado de cursos que imparte.
5. Carta descriptiva.
Empresa de capacitacion e instructor
independiente:
1. Curriculum empresarial;
2. Catalogo de cursos;
3. Listado deinstructores con su experiencia
profesional.
4. Carta descriptiva
Instituciones con convenio:
1. Catalogo de cursos.
2. Convenio de colaboracion.
3. Listado deinstructores con su experiencia
profesional.
4, Carta descriptiva.
En caso de ser Instructores del Gobierno
Municipal, Estatal o Federal, no se le requiere
informacidn ya que es asignado por medio de
oficio.

5 Jefatura de Informa de los requisitos administrativos y
Departamento fiscales a entregar para el tramite de
Administrativo contratacion (ver Procedimiento de Gestion de

Recursos (servicios).

6 Instructor (a) Interno De acuerdo a los requerlrm,ento ﬂ%»«JRQ»N%}
realiza proceso de investi ,“1on ree ando
material bibliogréfico paratgks _ig'eno bbrc
capacitacion. Bl

29 JUN. 2026
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 Instructor (a) Interno Elabora la “Carta Descriptiva” formato F-OMA-
IC-DC-02.FO01, con los siguientes datos:

a) Nombre del instructor;

b) Nombre del curso;

c) Dirigido, sea personal del Municipio de
Benito Juérez o ciudadania.

d) Objetivo general;

e) Perfil del participante, describir las
caracteristicas necesarias que debe tener
el participante para alcanzar los objetivos
de enseflanza-aprendizaje.

f) Condiciones para ingresar al curso, taller
o maédulo;

g) Caracteristicas del lugar de instruccién;

h) Forma de evaluar el aprendizaje;

i) Temasy subtemasy;

j) Objetivo de cada subtema.

En caso de curso en linea

k) Via de transmision

[) ID de reunién

Los temas y subtemas se desarrollan
detalladamente contemplando las técnicas de
aprendizaje, dindmicas a implementar, material
didactico a aplicar y los tiempos por cada tema.

8 Instructor (a) Interno Disefa la presentacién del curso de acuerdo a la
“Carta Descriptiva” formato F-OMA-IC-DC-
02.FO1y entrega a la Jefa de Area de Planeacién
para su revision.

9 Jefatura de Area de Revisa conjuntamente con la o el Instructor
Planeacién interno, la presentacién cotejandola con la carta
descriptiva y registra los detalles en la “Minuta
de Avances de Disefio y Desarrollo de Cursos”
formato F-OMA-IC-DC-02.F04, tomando en

M. AYUNTAMIENTO DE

cuenta las etapas de: ‘»;" RENITO JUAREZ
a) Planeacion, das; MDA
) Revisidn, Rl
c) Verificacion,
) Validacion. 29 JUN. 2026
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

Jefatura de Area de
Planeacion

¢El material es adecuado?
¢ Si, pasa a la siguiente actividad.
e No, regresa a la actividad No. 7.

1

Asistente de Desarrollo
de Instructores

Organiza una clase muestra con las y los
candidatos a instructores (internos e
independientes) y valora su desempefio a través
de la “Evaluacién Inicial de Instructores”
formato F-OMA-IC-DC-02.F02 esto con la
finalidad que cumplan con los criterios mas
importantes del Estdndar de Competencia
EC0217.01y ECO366.

NOTA: En la evaluacién del candidato a
instructor participaran personal del
Departamento de Capacitacion y Direccion
General.

12

Asistente de Desarrollo
de Instructores

;Elinstructor cumple con el 80% de los criterios?
e Si, se considera instructor competente y
candidato para impartir cursos.
e No, no se considera para imparticion.

NOTA: En el caso de Instructores que formen
parte de Instituciones Educativas, prestadores
de servicios de capacitacion con “Convenio de
Colaboracién” con el H. Ayuntamiento de
Benito Juarez, o en su caso instancia de Gobierno
Municipal, Estatal o Federal, no se les aplicara la
evaluacioén inicial de instructores.

13

Asistente de Desarrollo
de Instructores

Solicita a las y los instructores la “Lista de
Requerimientos de Sesion” formato F-OMA-IC-
DC-03.F03, ya sea de forma impresa o a través
del formulario en linea para coordinar la logistica
de los cursos a impartir y entrega.a la Asistenii@nio o=
de Operacién y Control para sus&iyimlemw JUM\ |

2 9 JUN. 2026
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

14 Instructor Entrega la documentacion requerida por el
independiente/instructor | personal de la Direccion General de Capacitacion
interno/prestadores de en Calidad, quince dias habiles previos al curso
servicios de capacitaciéon | que impartira.

15 Asistente de Desarrollo Entrega al instructor (a) el “Reglamento Interno
de Instructores de Instructores, capacitadores y facilitadores”,

formato F-OMA-IC-CP-DC-02.FO3 mismo que
debera firmar de conformidad y se anexara al
“Catdlogo de instructores y prestadores de
servicios de capacitacion” formato F-OMA-IC-
CP-01.FO4.

a) Instituciones con convenio, se firmara un
solo reglamento el cual la institucion
debera comunicarlo alasy los instructores
gue sean asignados a la Direccion General
de Capacitacion en Calidad.

b) Instructores internos, queda exento de
este reglamento.

c) Instructores externos, cada uno firma su
reglamento.

16 Instructor Imparte el curso de acuerdo al Procedimiento de
independiente/instructor | Imparticién de la Capacitacion.
interno/prestadores de
servicios de capacitacion

17 Jefatura de Area de Evaluay genera el “Concentrado de Evaluacién
Evaluacion y del Curso” formato F-OMA-IC-DC-04.F05, con
Seguimiento las opiniones de los participantes (ver

procedimiento de imparticion de cursos en
modalidad presencial o modalidad virtual).

18 Jefatura del :Obtuvo el minimo de 9%;, H. ’},\L‘L’,‘I;",‘LEA”JE"ZDE
Departamento de e Si,pasaala S|gu1em§9act| <p
Capacitacion ¢« No, Se condic bna. r'/esta I6n” de su

servicioy vuelve ainiciar eI procedimiento.
2 § JUN. 2026
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
19 Jefatura de Area de Envia por correo electronico al instructor interno
Evaluaciony o externo sus resultados del “Concentrado de
Seguimiento Evaluacion del Curso” formato F-OMA-IC-DC-

04.F05, con la finalidad de brindar
retroalimentacion.

20 | Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, Articulo 19, Fraccién il y VIL.

6.2 Manual de Organizacién del Direccidon General de Capacitacion en Calidad.

6.3 Programa de Capacitacién Integral Institucional

6.4 Procedimiento de Gestion de Recursos-servicios

6.5 Lista de requerimientos de sesion

6.6 Concentrado de Evaluacion del Curso

6.7 Catalogo de instructoresy prestadores de servicios de capacitacion.

6.8 Estdndar de competencia: EC0217.01 Imparticidén de cursos de formacion del capital
humano de manera presencial grupal.

6.9 Estandar de competencia: Desarrollo de Cursos de formacion en Linea

6.10 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos de
la Administraciéon Publica Municipal del Municipio de Benito Juarez, Q. Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Carta descriptiva
7.2 Evaluacioén Inicial de Instructores
7.3 Reglamento interno de instructores, capacitadores y Facilitadores

7.4 Minuta de Avances de Disefio y Desarrollo de cursos.

o VRPN

, H. AYUNTAMIENTO DE

7.5 DF-OMA-IC-DC-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento d’Eg glecciomeymo juirez

Evaluacion de Instructores.

2 IMDAI

29 JUN. 2026



cODIGO: MP-OMA-IC-02

FECHA
UNICIPIO DE ]
és"‘ BENITO JUAREZ DE EMISION: 29/06/2026
ﬁ—.—“' QUINTANA ROO mmommms s s VERSION: 02
- PAGINA: 83 DE 168

4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : = . FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUAIIZACION
Oz v Actualizacidon 29-junio-2026
2021-2024 | 2024-2027 - I
H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAKREZ
IMDAI
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Seleccion y Evaluacién de Instructores

CODIGO: DF-OMA-IC-DC-02

EMISION: 29-JUNIO-2026

REVISION: 02

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

JEFATURA DE AREA DE PLANEACION

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

INSTRUCTOR(A) INTERNO

INICIO

Con base a2l Programa de Capacitacion Integral
Institucional, selecciona a las y los instructores
que impartirdn los cursos de capacitacion.

st SN

Informa a las y los instructores seleccionados el
proceso de imparticién de los cursos y
necesidades a cubrir.

¥

En caso de ser instructor interno, le solicita iniciar
con la planeaciony disefo de los cursos quele
sean asignados.

Solicita la documentacion a los candidatos para

cotejar su experiencia. —P

(ver procedimiento)

Informa de los requisitos

administrativos y fiscales

a entregar para el trémite
de contratacién.

Revisa la presentacidn, cotejando con la Carta

O

Realiza proceso de
investigacién recopilando
material bibliogréfico para el
disefio de cursos de
capacitacion.

v

Elabora Carta Descriptiva,
contemplando técnicas de
aprendizaje, dinédmicas,
material didacticoy tiempos
por tema.

\_/r/_-

Disefa presentacién del curso
de acuerdo a la Carta

Descriptiva y registra en la Minuta de Avances <

de Disefio y Desarrollo de Cursos.

¢ El material
es adecuado?

Descriptiva y entrega para su

revisién.

H. AYUNTAMIENTO D§
BENITO JUAREZ

IMDAI

B

2 9 JUN. 2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Seleccién y Evaluacién de Instructores

CODIGO: DF-OMA-IC-DC-02 EMISION: 29-JUNIO-2026 REVISION: 02
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

INSTRUCTOR
INDEPENDIENTE/ i
ASISTENTE DE DESARROLLO DE INSTRUCTOR - JECATURADEAREA JEFATURA DEL
DE EVALUACION Y DEPARTAMENTO DE
INSTRUCTORES INTERNO/PRESTADO ,
RES DE SERVICIOS DE SEGUMIENTO CAPACITACION
CAPACITACION

Organiza una clase muestra con los
candidatos y valora su desempefio a
través de la Evaluacién Inicialde
Instructores.

No se considera
para imparticion.

cEl
Instructor cumple
con el 80% de

Se considera instructor
independiente
y Entrega la
Solicita el llenado de |a Lista de documentacion
Requerimientos de Sesién, ya sea requerida,
fisico o digital, para coordinar P quince dias
logistica de los cursos a impartir. habiles previos
J al curso que
impartird

Entrega al instructor (a) Reglamento Evalda y genera

Concentra de

Interno de Instructores, ; I L e 1
Capacitadores y Facilitadores, mparte e

: - o Curso, con las
seglin sea el case, el cual firma de > curso de B o ol
conformicad capacitacion. opiniones de los
' participantes.

R

Envia por correo
sus resultados del
del “Concentrado’, | T
de Evaluacién del«

Curso", a fin dely*

brindar "

retroalimentacion.

Se co 1 éi]?

serwcwo vuelve a
iniciar el
_procedimiento.

[= 2]
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PROCEDIMIENTO DE IMPARTICION DE LA JEFATURA DEL
CAPACITACION EN MODALIDAD DEPARTAMENTO DE
PRESENCIAL CAPACITACION
REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-DC-03 EMISION: 29-junio-2026
1.0 OBIJETIVO

2.0

3.0

3.1
3.1.1

3.2
3.2.1

3.3
3.3.1

3.4
3.4.1

3.4
3.45

Establecer la metodologia para el proceso de capacitacidén en modalidad presencial
sea el adecuado para que las y los servidores publicos municipales cuenten con los
conocimientos, habilidades y actitudes que permitan fortalecer su desempefio laboral.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para los instructores (as) que se impartiran en la Direccidn
General de Capacitacion en Calidad en modalidad presencial.

RESPONSABILIDADES

Jefatura de Departamento de Capacitacién
Verificar la imparticion de los cursos de capacitacion.

Jefatura de Area de Planeacién
Verifica la logistica de los cursos a impartirse.

Departamento de Promocién y Difusion
Tomar evidencias fotograficas de los cursos.

Jefatura de Area de Evaluacién y Seguimiento
Evaluar la satisfaccion de cada participante a través de la evaluacion del curso, al
término de cada curso impartido y elaborar el informe de los resultados obtenidos.

Asistente de Estadisticas
Elaborar el registro de participantes (archivo digital en drnva}_y Ilstasyde/&&.sternma de
los cursos. ) e

3.4.6 Elaborar Informe estadistico de cursos impartidos y persaﬁfﬁ eapaélf’a"db N

29 JUN. 2026
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3.5 Asistente de Desarrollo de Instructores
3.5.5 Darseguimiento a la lista de requerimientos, preparando el material y equipo que se
utilizara antes gue inicien los cursos presenciales.

3.6 Instructor (a)

3.6.5 Impartir los cursos de capacitacién a las y los participantes, proporcionando las
herramientas necesarias para el proceso de ensefanza-aprendizaje.

3.6.6 Evaluar alasy los participantes al finalizar el curso con el objetivo de detectar el nivel
de aprendizaje y aplicar las acciones de mejora.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes definiciones:

4.1 EC0217.01 Imparticién de cursos de formacion del capital humano de manera

presencial grupal:
El estandar de competencia contempla las funciones sustantivas de preparar, conducir
y evaluar cursos de capacitacion. Preparar la sesién mediante la planeacion de la sesion
y la comprobacién de la existencia y el funcionamiento de los recursos requeridos para
la misma. Conducir la sesién realizando el encuadre, desarrollo y cierre, empleando
técnicas instruccionales y grupales que faciliten el proceso de aprendizaje. Evaluar el
aprendizaje antes, durante y al final del curso, considerando la satisfaccién de las y los
participantes.

4.2 Material didactico

Todos los elementos fisicos utilizados por instructores y participantes que ayudan al
proceso de ensefianza/aprendizaje.

4.3 Capacitacion
Comprende el disefio de cursos (presenciales y virtuales); el disefio de los instrumentos
para la evaluacion, tanto del aprendizaje como del curso en si; el disefio de los manuales
del instructor y de las y los participantes; la imparticion de los cursos, que comprende
la preparacidn de las sesiones, la imparticion en siy el seguimiento a lo aprendido (esto

ultimo en forma individual o virtuales).

M, AYUNTAMIENTO DE
A .,,w 'y qENlTD IVAREZ

4.4 Cursos de capacitacion R fm} MDAI
Los cursos de capacitacion a los que se refieren el ms‘cr-uctlvo son todos los procesos
presenciales y grupales de ensefianza/aprendizaje. .
2 9 JUN. 2026
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4.5 Técnicas instruccionales
Las técnicas instruccionales a las que se refiere este instructivo son: Conferencias o de
exposicion, Didlogo o discusién, Demostraciéon/Ejecucién, Dramatizacion.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Jefatura de Area de Elabora “Registro de participantes”, (formato
Planeacion digital) F-OMA-IC-DC-04.FO1 de acuerdo a la

“Convocatoria de Eventos de Capacitacion”
formato F-OMA-IC-DC-01.LFO5 en la cual se
inscriben las y los participantes con el fin de llevar
un control del niumero de asistentesy se solicitan los
siguientes datos:
a) Correo electrénico
b) Nombre completo.
) Edad
d) Sexo
e) Tipo de participantes (ciudadano o servidor
publico)
f) En caso de ser servidor publico, la
Dependencia a la que pertenece.
g) Listado de los cursos programados.
h) Fichas técnicas de los cursos programados.

2 Participantes Se inscriben a los cursos a través del enlace de
“Registro de participantes” formato F-OMA-IC-DC-
04.FO1.

3 Asistente de Descarga el “Registro de participantes”, formato F-

Estadisticas OMA-IC-DC-04.F01, filtra la informacion por curso y

elabora |la “Lista de asistencia” formato F-OMA-IC-
DC-03.FO1. Una vez realizada la accién, turna a la
Asistente de Operacion y GORLrol. w avuntamenTo oe

DENMITO WARET

4 Asistente de Realiza llamadas te[efomca'é a. Ias* c?@ cias y
Operacion y Control Direcciones de drea para Confirmar la asxstenma alos
cursos y eventos de ca pamtamon

JUN. 2028
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5 Asistente de De acuerdo a la “Lista de Asistencia” formato P-

Operacion y Control OMA-IC-DC-03.F01, crea un grupo de difusion de
WhatsApp para compartir toda la informacién
referente al curso.

6 Asistente de Solicita a las y los instructores el llenado de |a “Lista
Desarrollo de de Requerimientos se sesion” formato F-OMA-IC-
Instructores DC-03.F02 para impartir cursos de capacitacion.

7 Instructor (a) Envia formato llenado de acuerdo a sus

necesidades.

8 Asistente de :Cuenta con todos los requerimientos?

Desarrollo de s Si, Pasa a la siguiente actividad.

Instructores e No, notifica al Departamento Administrativo
para verificar la existencia y de no contar con el
insumo, se le informa al instructor para hacer los
cambios pertinentes en su planeacion del curso.

9 Instructor (a) Acude a la Direccién General de Capacitacion en

Calidad, 15 minutos antes de iniciar el curso para
verificar el aula, equipo y material solicitado, con la
finalidad gue no haya contingencias.

10 Direccién General de | Inaugurar los cursos de capacitacion o quien

Capacitacion en
Calidad

designe para realizar esta actividad, dando Ia
bienvenida a las y los participantesy se presenta a la
persona gue impartira el curso.

1

Instructor (a)

Impartir los cursos de capacitacion a las y los
participantes, proporcionando las herramientas
necesarias para el proceso de ensefanza-
aprendizaje, durante el curso realiza los siguientes
pasos:

1. Realiza el encuadre

2. Emplea la técnica grupal de integracién

3. Emplea la técnica instruccional expositiva,

demostrativa, o dialogo/discusion.

4. Facilita el proceso de aprendizaje del grupo

5. Maneja los equipos, materiales, y apoyos
dldaCtlcos e M. AYUNTAMIENTO DE
Realiza los aJuste’gi-perunéﬁ‘té%‘éf“éesarrollo
de curso. b 5

o

2 9 JUN. 2026
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PASO| RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7. Realiza la conclusidn de los contenidos
tematicos desarrollados con apoyo del grupo
8. Realiza el cierre del curso con la participacion
del grupo.
Se toman en cuenta los lineamientos mas
importantes del estandar de competencia
EC0217.01.
12 Departamento de Toma evidencias fotograficas de los cursos de
Promocion y Difusion | capacitacion y las publica en las redes sociales de
acuerdo al aviso de privacidad.
NOTA: resguarda las evidencias fotograficas por
tema y fecha.

13 Asistente de Solicita a los participantes registrar su asistencia en
Desarrollo de la “Lista de Asistencia” formato F-OMA-IC-DC-
Instructores 03.FO01

14 Asistente de Turna “Lista de Asistencia” formato F-OMA-IC-DC-
Desarrollo de 03.FO01 al Asistente de Estadisticas.

Instructores e Para cursos de dos dias a una semana, turna

la lista diariamente.

e En caso que el curso sea de mas de una
semana (extensos), turna las listas de
asistencia los dias viernes.

15 Asistente de Depura y actualiza semanalmente las listas de

Estadisticas asistencia para que las y los participantes firmen su

asistencia a las siguientes sesiones.

En caso de incorporarse algun participante, se
registra en la “Lista de Asistencia” formato F-OMA-

IC-DC-03.FO1.

Todas las listas de asistencia deberan de tener un

expediente electrénico en el cual quede registrado

las asistencias con la letra A, la falta con la letra F y

justificacion de |a falta se colocara la letra J.

16 Jefatura de Area de Al finalizar el curso, aplica la “Evaluacién del Curso”
Eva[u-acic'm y formato F-OMA-IC-DC-03. FO3 conte mplande. les
Seguimiento siguientes temas: § .. WeniTo JuAREZ

1. Instructor ’v,--\f,,; Yoo imMDAL
2. Contenidodelcurso 7~
3. Instalaciones 29 JUN. 20726

4. Comentarios y sugerencias
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

17 Direccidén General de | Realiza la clausura del curso de capacitacion o quien
Capacitacién en designe y entrega los certificados a las y los
Calidad participantes, siempre y cuando sean elaborados

por la Direccion General de Capacitacion en Calidad.

18 Asistente de Entrega al instructor (a) el formato “Informe final
Desarrollo de del curso” formato F-OMA-IC- DC-03.F07.
Instructores

19 Instructor (a) Realiza el llenado del informe tomando en cuenta el
desarrollo del curso y cumplimiento de expectativas
de las y los participantes.

20 Instructor (a) Entrega acta de entrega - recepcion servicio
capacitaciéon (formato externo) para continuar con
su proceso de pago en caso de ser instructor
externo o persona fisica (ver procedimiento de
gestion de recursos - servicios).

21 Jefatura de Area de Captura las evaluaciones y genera el “Concentrado
Evaluaciony de Evaluacién del Curso” formato F-OMA-IC-DC-
Seguimiento 03.F04, con numero consecutivo, el cual contempla

los siguientes rubros:
a) Nombre del curso;
b) Fecha en el que se impartid el curso;
c) Lugary horario de imparticion;
d) Instructor o instructora que impartio el curso,
e) Area que convoca a la capacitacion;
f) A quien se le dirige la capacitacion;
g) Numero de participantes;
h) Resultadosy
i) Concentrado de comentarios.
Nota: La logistica no se promedia con la calificacion
del instructor ni con el contenido del curso.

22 | Jefatura de Area de Entrega o envia por correo electronico los
Evaluaciony “Concentrado de Evaluacion del Curso” formato F-
Seguimiento OMA-IC-DC-03.F0O4 al instructor (a) para su

retroalimentacion y acciones de mejora.

23 | Jefatura de Area de Elabora “Informe de EvaJuaglonqs\vde.Mgugses
Evaluacién y formato F-OMA-IC-DC-03 'E;{:EEM
Seguimiento “Concentrado de Evaluac‘lqri‘ del CE ato

F-OMA-IC-DC-03.F04, contemplando las areas
fuertes y las areas de mejora. 29 IUN. 202
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Este informe se elabora frimestralmente vy
contempla el concentrado de calificacién por
instructores.
24 | Jefatura de Area de Imprime y recaba firma de la Jefatura del
Evaluaciony Departamento de Capacitacion.
Seguimiento
25 | Jefatura del Revisa el informe, firma y remite para su resguardo.
Departamento de
Capacitacion
26 | Jefatura de Area de Resguarda el informe para consulta.
Evaluacion y
Seguimiento
27 Asistente de Elabora y actualiza el “Informe estadistico de
Estadisticas cursos impartidos y personal Capacitado” formato
F-OMA-IC-DC-03.FO06, cada mes para llevar un
control de los cursos y personal beneficiado.
28 Fin de
Procedimiento

6.0
6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6

6.7

7.0

7.1
7.2

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Q. Roo, Capitulo VII, fraccion XXVI.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, Articulo 19, Fraccién VIl y VIII.

Manual de Organizacion del Direccién General de Capacitacién en Calidad.
Convocatoria de Eventos de Capacitacion

Acta de Entrega-Recepcidn servicios de capacitacion

Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos de
la Administracion Publica Municipal del Municipio de Bem’r@ Jumg‘z;mﬁggce
Procedimiento de gestion de recursos — servicios | M DA '

REGISTROS 29 JUN. 20%6

Lista de asistencia.
Lista de requerimientos de Sesiéon
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7.3 Evaluacion del Curso.
7.4 Concentrado de Evaluacion del Curso.
7.5 Informe de Evaluaciones de Cursos.
7.6 Informe estadistico de cursos impartidos y personal Capacitado.
7.7 Informe final del curso
7.8 DF-OMA-IC- CP-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de
Imparticién de la Capacitaciéon en modalidad presencial.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 2 B : FECHA DE
NTERIOR aeuat RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | |\ /0 o r 15N
02 02 P o
5021-2024 | 2024-2027 Actualizacidn 29-junio-2026
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CODIGO: DF-OMA-IC-DC-03 l EMISION: 29-JUNIO-2026

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

REVISION: 02

JEFATURA DE ASISTENTE DE ASISI‘ENT!E DE ASISTENTE DE
AREA DE PARTICIPANTE e OPERACION Y DESARROLLO DE INSTRUCTOR
PLANEACION CONTROL INSTRUCTORES
Elabora
“Formulario de . Se Descarga el
lista de inscriben a Registro de :
registro” de los cursos participant Reall?a llamadas
acuerdoa la através es, filtra la telefomcasg las
Convocatoria Hp| delenlace [ ;o ocisn M| Dependenciasy
para inscripcién 2 df_e por cursoy Direcciones, para
de Registro SlabEra s col?flrma_rla
participantes. de Lista de asistencia.
partICI"pan asistencia v
tes De acuerdo a la
“Lista de -
Asistencia, crea SQ!:Clta alasylos -
un grupo de instructores el Envia formato de
dititsisn de iy Hene_:do de la N llenado de
WhatsApp para “Lrs!:a ::!e acuerc!o a sus
compartir Requermjl’e::n.tos necesidades.
informacién del Sesesion
curso.

Acude 15
minutos antes
de que inicie el
Ll curso para
verificar aula,

equipoy
material.

:cSe cuenta con
todos los
requerimientos?

Lo notifica al A

Depto. Admvo.
para verificar su
disponibilidad y/o
notifica al
Instructor los
posibles cambios
pertinentes,

M, AYUNTAMIENTO DK
RENITO JUAREE

MDA

29 JUN. 20%
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ
Procedimiento de Imparticién de la Capacitacién en Modalidad Presencial
CODIGO: DF-OMA-IC-DC-03 EMISION: 29-JUNIO-2026 REVISION: 02
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
e ERAL DE DEBARTAMENTO ASISTENTE DE ASISTENTE DE S AnEabE
CAPACITACION INSTRUCTOR (A) DE PROMOCION DESARROLLO DE ESTADISTICAS EVALUACION Y
Y DIFUSION INSTRUCTORES
EN CALIDAD SEGUIMIENTO
Toma
Inaugura el Imparte curso Kosgrafiaste -
curso o quien brindando | | Solicita a los
designe, herramientas O3:BUIS0S Y105 asistentes
dando la M necesarias parael P publica en s Ly registrarseen
bienvenida a procesode rades sociales la Lista de
participantes e ensefanza- de ac,uerdo al Asistencia.
Instructor. aprendizaje. e de
privacidad. l
Depura y
< actualiza
Turnaly Lista semanalment o
de Amstengla, e las listas de Alf\nallzafe!
para actualizar || asistenciz para [{ curso, ap\.\E:a
la asistencia que firmen su “Eva[uaclo"n
de}gs ylos asistencia a las delCurso
participantes. siguientes
sesiones.
Realiza la
clausura del
curso o quien
designe,
Entrega al
instructor el
formato
“Informe final
del curso”
Rezliza el llenado
considerando el l
desarrollo del =i
cursoy
expectativas Captura
¢ evaluaciones
vy genera el
Entrega acta de Concentrado
entrega — de
recepcion, para Evaluacién
continuar con su del Curso,
proceso de pago. M. £PONYNSEATY BE
eomsSCUtivBHE
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ
Procedimiento de Imparticién de la Capacitacién en Modalidad Presencial

CODIGO: DF-OMA-IC-DC-03 EMISION: 29-JUNIO-2026 REVISION: 02
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

JEFATURA DE AREA DE EVALUACION JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
Y SEGUIMIENTO CAPACITACION

Entrega o envia por correo
electronico los Concentrado de
Evaluacién del Curso al
instructor para su
retroalimentacién y acciones de
mejora.

ASISTENTE DE ESTADISTICAS

Elabora el Informe de
Evaluaciones de Cursos
contemplando las areas fuertes y
las areas de mejora.

%'

Imprime y recaba firma de la
Jefatura del Departamento de >
Capacitacion.

Revisa el informe, firmay
remite para su resguardo.

Resguarda el informe para
consulta.

Elabora y actualiza el Informe
Estadistico de cursos
impartidos y personal
capacitado.

h 4

. AYUNTAMIENT DE
RENITO JUAREZ

INADT A

2§ JUN. 20%

VAL




il

_—

UNICIPIO DE

M
BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ s v mow ws e

CODIGO: MP-OMA-IC-02
FECHA
DE EMISION: 29/06/2026
VERSION: 02

PAGINA: 98 DE 168

PROCEDIMIENTO DE IMPARTICION DE LA
CAPACITACION EN MODALIDAD VIRTUAL

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE

-

CAPACITACION
REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-DC-04 EMISION: 29-junio-2026
: ; . )
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

Psic. Nain Xhail
Gijon Rios

Jefa de Area de
Planeacion

Psic. Lisseth Castro
Jorge

Jefa de Departamento
de Capacitacion

Mtra. Romina Cervera
Estrella

Directora General
Capacitacion en
Calidad

Lic. Barbara

Ortiz

de
del Instituto
Municipal de
Desarrollo
£oak, AdrBiiSHEER o

29 %mzs

VIALIDADC

Jackeline Iturralde

B0

Directora General

J




CODIGO: MP-OMA-IC-02

FECHA
MUNICIPIO DE )
L‘s"‘ BENITO JUAREZ DE EMISION: 29/06/2026
' VERSION: 02
\-—. QUINTANA ROO eawsmwsinus =
oy PAGINA: 99 DE 168
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PROCEDIMIENTO DE IMPARTICION DE

JEFATURA DEL

v DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION EN MODALIDAD VIRTUAL CAPACITACION

REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-DC-04 EMISION: 29-junio-2026

1.0 OBIJETIVO
Establecer la metodologia para el proceso de capacitacion en modalidad virtual que
sea el adecuado para que las y los servidores publicos municipales cuenten con los
conocimientos, habilidadesy actitudes que permitan fortalecer su desempefio laboral,
a través de plataformas digitales y educativas.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento aplica para los cursos que se impartiran en la Direcciéon General
de Capacitacién en Calidad por medio de plataformas virtuales.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura de Departamento de Capacitacion

3.1.1 Verificar la imparticion de los cursos de capacitacion.

3.1.2 Organizar la entrega de constancias de los cursos.

3.2 Jefatura de Area de Planeacién

3.2.1 Disefa la lista de registro de los cursos publicados por trimestre.

3.2.2 Verifica la logistica de los cursos a impartirse.

3.3 Departamento de Promocion y Difusién

3.3.1 Captura evidencias fotograficas de los cursos.

3.4 Jefatura de Area de Evaluacion y Seguimiento

3.4.1 Descarga las evaluaciones de cursos virtuales.

3.4.2 Elaborar concentrado de cursos (para la plataforma Moogl&s,? imprRaceando gue

se requ |era) ;:%:1:‘ BENITO JUAREZ

> IMDAI
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3.5
3.5.1

3.6
3.6.1

3.7
3.7.]

3.8

3.8.1

3.8.2

3.9
3.9.1

Asistente de Estadisticas
Elaborar Informe estadistico de cursos impartidos y personal capacitado.

Asistente de Desarrollo de Instructores
Dar seguimiento a la lista de requerimientos, preparando el material y equipo que se
utilizard antes que inicien los cursos presenciales.

Asistente de Operacion y Control
Envia correo electrénico a los participantes que se inscribieron a cursos en linea o en
su caso mensaje instantaneo, proporcionando ID y contrasena.

Instructor

Impartir los cursos de capacitacién a las y los participantes, proporcionando las
herramientas necesarias para el proceso de ensefanza-aprendizaje.

Evaluar a las y los participantes al finalizar el curso con el objetivo de detectar el nivel
de aprendizaje y aplicar las acciones de mejora.

Coanfitrion
Apoyar al Instructor en act|V|dades administrativas en los cursos en linea, como la
gestién de participantes, lista de asistencia, seguimiento al chat y evaluacién del

Curso.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes definiciones:

4.2 EC0366 Desarrollo de Cursos de formacion en linea:
El estandar es un desarrollador de cursos para formacion en linea emplea en la
planificacién del desarrollo de un curso de formacion en linea, la elaboracién de
contenidos y verificacidn del funcionamiento de éste.
También establece los conocimientos tedricos, basicos y practicos con los que debe
contar para realizar un trabajo, asi como las actitudes relevantes en su desempeno.
El presente Estandar de Competencia se fundamenta en criterios rectores de legalidad,
competitividad, libre acceso, respeto, trabajo digno y responsabilidad social.

iy

‘,9 iy H. AYUNTAMIENTO DE

4.2 Material didactico Py BENITO JUAREZ
Todos los elementos fisicos utilizados por instructores y‘pa‘&mpar'tgd @é\a]/udan al
proceso de ensefianza/aprendizaje.

29 JUN. 20%
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4.3 Capacitacion
Comprende el disefio de cursos (presenciales y virtuales); el disefio de los instrumentos
para la evaluacion, tanto del aprendizaje como del curso en si; el disefio de los manuales
del instructor y de las y los participantes; la imparticion de los cursos, que comprende
la preparacion de las sesiones, la imparticidon en siy el seguimiento a lo aprendido (esto
ultimo en forma individual o virtuales).

4.4 Cursos de capacitacion
Los cursos de capacitacion a los que se refieren el instructivo, son todos los procesos
presenciales y grupales de ensefianza/aprendizaje.

4.5 Técnicas instruccionales
Las técnicas instruccionales a las que se refiere este instructivo son: Conferencias o de
exposicion, Didlogo o discusidn, Demostracién/Ejecuciéon, Dramatizacién.

4.6 Plataformas virtuales
Plataformas de ensefianza online que permita al participante obtener alternativas de
capacitacién con un ambiente seguro y codmodo. En el Direccién General de
Capacitacidon en Calidad, se apoyan de plataformas de videoconferencias y de web
dinamico como Moodle.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Jefatura de Area de Elabora “Registro de participantes” formato digital
Planeacion F-OMA-IC-DC-04.F01 de acuerdo a la

“Convocatoria de Eventos de Capacitacion”
formato F-OMA-IC-DC-01.FO5 en |la cual se inscriben
las y los participantes con el fin de llevar un control
del nimero de asistentesy se solicitan los siguientes
datos:

a) Correo electrénico

b) Nombre completo.

c) Edad

d) Sexo.

e) Tipo de participantes (cmdadano o servidor

H. AYUNTAMIENTO DE
publico) fﬁ"'.\l BENITS JuARE2

f) En caso de ser Q\érﬁqor PRAI[CA fla
Dependencia a la que peftenece.
Listado de los cursos programados. . . ... ..
£ 9 JUN, 7076

D ! B
) £ % 0
L"" ‘!\ rasw %
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Asistente de Envia por correo la “Lista de requerimientos para
desarrollo de cursos virtuales” formulario F-OMA-IC-DC-04.02 a|
instructores instructor.

3 Instructor (a) Realiza llenado y regresa por la misma via para
seguimiento.

4 Asistente de Atiende los requerimientos solicitados.

Operacion y Control

5 Participantes Llenar el formulario en linea con sus datos
personales y seleccionar los cursos en los cuales
participara.

6 Asistente de Descarga el “Registro de participantes” formato

estadistica digital F-OMA-IC-DC-04.F01, filtra la informacion
por curso y elabora la “Lista de asistencia para
cursos en linea” formato F-OMA-IC-DC-04.FO3.
Una vez realizada la accion, turna a la Asistente de
Operacion y Control.
7 Asistente de De acuerdo a la “Lista de Asistencia” formato F-
Operacion y Control OMA-IC-DC-03.F01, verifica la plataforma en la cual
se impartira el curso.
8 Asistente de ¢El curso se imparte por la plataforma zoom?
Operacion y Control » Si, Pasa a la siguiente actividad.

s No, Sera en plataforma Moodle, envia correo
electrénico con los datos generales del curso
para su ingreso el dia y la hora indicada (pasa
a la actividad 19).

9 Asistente de Crea un grupo de difusiéon de WhatsApp con los

Operacion y Control participantes de cada curso para compartir toda la
informacion referente al curso.

10 Instructor (a) Conectarse 15 minutos antes y cerciorarse del buen
funcionamiento de la plataforma y los requisitos
tecnologicos.

n Participantes Se conecta al curso el dia y hora establecidos.

12 Coanfitridn Permitir el acceso a los partitie _iﬁtes"’_\,z%éﬁﬁﬁé‘é
siguientes actividades durant‘ql:}sesmrﬁ MDA

e Bienvenida al curso.

e Aviso de privacidad.

e Presentacion del Instructor (a? J JUN, 2026
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

» Mencionar las reglas y recomendaciones
para los cursos en linea.

e Compartir el link del formulario de la lista de
asistencia, en el chat.

e Silenciar a los participantes con micréfono
abierto.

e Dar respuesta a los mensajes del chat.

e Cuando sea necesario solicita a las y los
participantes abrir sus camaras para la toma
de evidencias.

Compartir el link del formulario de evaluacién del
curso en el chat (Ultima sesion).

13 Instructor (a) Impartir los cursos de capacitacién a las y los
participantes, proporcionando las herramientas
necesarias para el proceso de ensefianza-
aprendizaje, durante el curso realiza los siguientes
pasos:

1. Realiza el encuadre

2. Emplea la técnica grupal de integracion

3. Emplea Ila técnica instruccional expositiva,
demostrativa, o dialogo/discusién.

4. Facilita el proceso de aprendizaje del grupo

5. Maneja los equipos, materiales, y apoyos
didacticos

6. Realiza los ajustes pertinentes el desarrollo de
Ccurso.

7. Realiza la conclusion de los contenidos tematicos
desarrollados con apoyo del grupo

8. Realiza el cierre del curso con la participacion del
grupo.

Se toman en cuenta los lineamientos mas
importantes del estandar de competencia EC0366.

14 Departamento de Captura pantalla como evidencia de la imparticion

Promocion y Difusion | de los cursos y publicarlas en las redes sociales de
acuerdo al aviso de privacidad.

15 Coanfitriéon Comparte el link del fermulaniq.de.ckista de
Asistencia” formulario fl‘@rﬁA IC- ﬁtf’W‘FU} a los
participantes del curso. \

e Enelcasode cursos de una sesion, |a lista de
asistencia y la evaluaCIOrQ@Ingrs?gfﬁztan en
un solo link.

VAL
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
e Paracursos de dos sesiones o mas, cada link
se manda por separado, ya gque la asistencia
se registra diariamente y la evaluacion se
envia hasta concluir el curso.
16 Coanfitrion Comparte el link del formulario Evaluacion del
Curso para gue los participantes valoren el curso.
1. Instructor
2. Contenido del curso
3. Comentarios y sugerencias
17 | Asistente de Realiza el llenado de la “Lista de Asistencia”

Estadisticas

formato F-OMA-IC-DC-03.F01, tomandc en cuenta
los datos del formulario F-OMA-IC-DC-04.F01, que
llenan los participantes durante el curso. Este se
resguarda de manera digital.

18 Jefatura de Area de Descarga las respuestas de los participantes y
Evaluaciony elabora el “Concentrado de videoconferencias”
Seguimiento formato F-OMA-IC-DC-04.F03.

19 Una vez concluido el periodo de disposicion de la
plataforma Moodle, descarga las respuestas y
elabora el “Concentrado de Cursos virtuales”

Y formato F-OMA-IC-DC-04.FO4 a los instructores
Jefatura' fje Area de para su retroalimentacién y acciones de mejora.
g;alﬁi?ﬁ;:gé e Contenido de curso.
g Aprendizaje esperado.
o Diseno de la plataforma.
e Adicionales.
» Comentarios y sugerencias.

20 | Asistente de Envia el link del formulario de “Informe final de
Desarrollo de cursos en linea” formato F-OMA-IC-DC-04.F07
Instructores para ser llenado por el instructor (a).

21 Jefatura de Area de Envia por correo electrénico al instructor (a), el
Evaluaciony “Concentrado de videoconferencias” formato F-
Seguimiento OMA-IC-DC-04.F03, para retroalimentacion.

e En el caso de cursos de Moodle, no se realiza
esta accion. i
22 | Jefatura de Area de Elabora el “Informeh"g;!ki de hygeion

Evaluaciony
Seguimiento

videoconferencias” formata’ MMA-‘M d%.Fos
e “Informe de evaluacién Cursos virtuales”
formato F-OMA-IC-DC-04.F06, de fpmﬁm%lal.
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23 Jefatura de Area de Recaba firma de la Jefatura de Departamento de
Evaluaciény Capacitacion.
Seguimiento

24 | Asistente de Elabora y actualiza el “Informe estadistico de
Estadisticas cursos impartidos y personal Capacitado” formato

F-OMA-IC-DC-03.F06, cada mes para llevar un
control de los cursos y personal beneficiado.

25 Fin de

Procedimiento

6.0

6.1

6.2
6.3

6.4
6.5

6.6

7.0

7.1

7.2
73
7.4
7.5
7.6
7.7
7.8

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Q. Roo, Capitulo VII, fraccion XXVI.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, Articulo 19, Fraccion VIl y VIII.
MO-OMA-IC-01 Manual de Organizacion del Direccién General de Capacitacion en
Calidad.

Convocatoria de Eventos de Capacitacion

Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos de
la Administracion Publica Municipal del Municipio de Benito Juarez, Q. Roo.

Informe estadistico de cursos impartidos y personal capacitado.

REGISTROS

Registro de participantes

Lista de requerimientos para cursos virtuales

Concentrado de videoconferencias

Concentrado de cursos virtuales

Informe de evaluacidn de videoconferencias.

Informe de evaluacidon de cursos virtuales

Informe final de cursos en linea et H. ;‘;gggh;ﬁ;g“

DF-OMA-IC- CP-04 Diagrama de Flujo del Procedimienta; dé" MDALI
Imparticién de la Capacitacién en modatidad vnrtual

2 9 JUN. 2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ
Procedimiento de Imparticién de la Capacitacién en Modalidad Virtual

CODIGO: DF-OMA-IC-DC-04 EMISION: 29-JUNIO-2026 REVISION: 02
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

< ASISTENTE DE ASISTENTE DE
JEE':Q;ULA“‘:&ECT‘SSA DESARROLLO DE INSTRUCTOR OPERACIONY | PARTICIPANTES ng[ﬁgfcgg
INSTRUCTORES CONTROL
Elabora Registro
de participantes Envia por Llena el 3 Descarga el
de acuerdo a la correo la Lista Realiza llenado . formulario formulario,
A Atiende los +
Convocatoria de |} ‘:‘le_ L ¥ regresapor la M requerimientos [1» consusdatos || filtra y
Eventos de requerimientos misma via para solicitados y los cursos g\abora
Capacitacion para cursos seguimiento. ) en los cuales Listas de
virtuales. participara. asistencia
|
v
Verifica la
plataforma en
la cual se
impartira el
curso.

ZEl curso se
impartird por
zoom?

(U

Conectals

minutos antes
cerciora del Creaun g rpo
ﬁ)jncionamiento deWhatsapp
denia 4] paracompartir

informacién
plataformay
g del curso.
los requisitos

tecnoldgicos.

Samr)"cta al | AYUNTAMIENTO DE
fay ENMITO JUAREZ

C}'ﬁ‘ :
-Qﬁ;géjda MDA

JUN. 2026




cODIGO: MP-OMA-IC-02
"’ MUNICIPIO DE o
DE EMISION: 29/06/2026

BENITO JUAREZ VERSION: 02

QUINTANA ROO s s mw e e =
PAGINA: 108 DE 168

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ
Procedimiento de Imparticién de la Capacitacién en Modalidad Virtual
CODIGO: DF-OMA-IC-DC-04 EMISION: 29-JUNIO-2026 REVISION: 02
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
DEPARTAMENTO JEFATURA DE AREA DE ASISTENTEDE
COANFITRION 'NST'T:)CTOR DE PROMOCION |  ASISTENTE DF EVALUACION Y e
Y DIFUSION SEGUIMIENTO INSTRUCTORES
1
A
L(‘ Imparte el Captura
curso pantalla
Permitir el proporciona como
acceso a los las evidencia de
participantes b herramie_ntas 13 los cursos y
y realiza las necesarias publica en las
amenidades parael redes sociales
durante la proceso de de acuerdo al
sesién virtual. ensenanza- aviso de
aprendizaje privacidad.
Comparte el
link Lista de
asistencia.
v Realiza el
llenado de la
Comparte el .
lw'nE del ¢ Lfsta dc-.:
formulario Asistencia Descarga las respuestas y
Evaluacién de constderaqd | elabora el Concentrado
curso, para o formulario de video conferencias
: de registro
valorar.eE de
suisoennes participante Envia el lIink
s del
Concluido el periodo formulario
de la plataforma Moodle, de Informe
descarga las respuestas y finalde
P| claboraelConcentrade [P cursoen
de cursos virtuales linea para
ser llenado
por el
Envia por correo al Instructor.
instructor el
“Concentradode
videoconferencias”, para
retroalimentacién.
Elabora el “Informe de
evaluacion
videoconferencias” e
“Informe de evaluacigp,, s ANTAMIBRTE
Cursos virtuales”s : " RENITS A!EZDE
33
Elaboray 1 3 ‘ M DA '
actualiza el
Informe
Estadistico Recaba firma de la
de cursos | Jefatura de
impartidos Departamento de 2 g JUN' ?025
y personal Capacitacién.
acitada
i '{-V e 00
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% JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE DEaTURA DEL
DIPLOMAS DE CAPACITACION oI I
REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-DC-05 EMISION: 29-junio-2026

1.0 OBIJETIVO

Generar diplomas de capacitaciéon de cursos presenciales y virtuales, los cuales avalan
gue el participante concluyo satisfactoriamente con la capacitacion.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica para los cursos que se impartirdn en la Direccion General
de Capacitacion en Calidad (modalidad presencial y modalidad virtual).

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion General de capacitaciéon en Calidad
3.1.1 Firma los diplomas de cada participante que concluyo satisfactoriamente con el
curso.

3.2 Jefatura de Departamento de Capacitacion
3.2.1 Revisary firmar los diplomas de los cursos.

3.3 Institucion con convenio de colaboracioén
3.3.1 Seguimiento en la elaboracién de cursos de capacitacion.

3.4 Asistente de Estadisticas
3.4.1 Elabora los reconocimientos y/o diplomas de los cursos.
3.4.2 Envia diplomas a los participantes de cursos virtuales via correo electrénico.

3.5 Instructor

3.5.1 Firma los diplomas de los participantes, cuando sea requerido, ==, M. AYUNTAMIENTO DE
TN RENITO JUAREZ
...l‘f_-.j,

4.0 DEFINICIONES IMDAI

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes difihigigfies:
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4.1 Capacitacion
Comprende el disefio de cursos (presenciales y virtuales); el disefio de los instrumentos
para la evaluacién, tanto del aprendizaje como del curso en si: el disefio de los manuales
del instructor y de las y los participantes; la imparticidn de los cursos, que comprende
la preparacion de las sesiones, la imparticion en siy el seguimiento a lo aprendido (esto
ultimo en forma individual o virtuales).

4.2 Cursos de capacitacion
Los cursos de capacitacion a los que se refieren el instructivo, son todos los procesos
presenciales y grupales de enseflanza/aprendizaje.

4.3 Diploma
Documento oficial que acredita la conclusién exitosa de un curso mayor a 8 horas.

4.4 Reconocimiento
Documento que apremia la imparticion de cursos, diplomados o talleres a instructores
o instituciones publicas o privadas.

4.5 Constancia
Documento que acredita la conclusién de cursos menores a 8 horas.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Jefatura del Solicita al Departamento de Promocién y Difusién,
Departamento de proyecto de imagen para emision de diplomas.

Capacitacion
NOTA: Este proceso se realiza cada transicion de
Administracion Publica Municipal.

2 Departamento de Envia el disefio de diplomas a la Direccion de
Promocién y Difusion | Comunicacion Social para su autorizacién con base
al Manual de Identidad, una vez autorizado le
notifica al Departamento de Capacitacion para su

uso.

3 Jefatura del Solicita al Asistente de Esta@gs,trca Brabsiad: 16s

Departamento de “Diplomas” una vez que cqhq&dyan los £ {hsps Ide

Capacitacion capacitacién impartidos o er*édordinaciéon con la
Direccion General de Capacitacion en C?“ﬁ ad.,
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
4 Asistente de Filtra la “Lista de Asistencia” formato F-OMA-IC-
Estadistica DC-03.FO1, de acuerdo a la asistencia de los
participantes.
5 Asistente de :Los participantes cumplieron con el 80% de
Estadistica asistencia?

e Si, pasa a la siguiente actividad.
e No, concluye el procedimiento.
6 Asistente de Elabora “Diploma” formato F-OMA-IC-DC-05.F01
Estadistica de los contemplando:

¢ Nombre del curso.

e Nombre del participante

e Duracion del curso.

e Fecha o periodo.
NOTA: Para la plataforma Moodle, se generan en
automatico una vez que se concluye con el curso.

7 Asistente de Coloca la firma electrénica de la Direccién General

Estadistica de Capacitacidn en Calidad y folio Unico para mayor
control.

8 Asistente de Convierte en archivo de PDF y envia los diplomas por

Estadistica correo electrénico a los participantes de acuerdo a lo

registrado en la lista de asistencia.

NOTA: Si él o la servidora publica requiere el diploma
impreso, lo solicita al Departamento de
Capacitacion, ya sea via telefénica o por correo.

9 Asistente de Registra los diplomas emitidos en un archivo de
Estadistica Excel contemplando un folio Unico para su control.

10 Jefatura del Cuando la Direccidén General de Capacitacion en
Departamento de Calidad lo requiera, se imprimen los diplomas para
Capacitacion la entrega en un evento protoco.l-aﬂQ SIQLHQIQdOu:iQS::E

pasos anteriores. 2] e

T | Finde HADA

Procedimiento
29 JUN. 202
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

6.4
6.5
6.6

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Q. Roo, Capitulo VII, fraccién XXVI.
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, Articulo 19, Fraccién [l y VIII.

MO-OMA-IC-01 Manual de Organizacién del Direccién General de Capacitacién en
Calidad.

Manual de identidad.

Listas de asistencia.

Lineamientos para la elaboraciéon de Manuales de Organizacién y Procedimientos de
la Administracion Publica Municipal del Municipio de Benito Juarez, Q. Roo.

7.0REGISTROS

7.1
7.2

Diploma

DF-OMA-IC- CP-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento de

Elaboracién de Diplomas de Capacitacion

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 2 2 - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION

02 02
2021-2024 | 2024-2027

Actualizacion 29-junio-2026

| sabde M. AYUNTAMIENTO DE
" i RENITO JUAREZ

<21 MDA
2 9 JUN. 2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ
Procedimiento de Elaboracién de Diplomas de Capacitacion

CODIGO: DF-OMA-IC-DC-05

EMISION: 29-JUNIO-2026

REVISION: 02

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y
DIFUSION

ASISTENTE DE ESTADISTICAS

INICIO

Solicita al Departamento de
Promocién y Difusién, proyecto de
imagen para emision de diplomas.

Solicita elaborar los Diplomas una

>

Envia el disefic de
diplomas, para su
autorizacién con
base al Manual de
Identidad.

vez que concluyen los cursos

Cuando se requiera, se imprimen los
diplomas para la entrega en un

Filtra |z Lista de Asistencia, de acuerdo a la

asistencia de los participantes.

¢El
participante
cumplié con el
80% de
asistencia?

Elabora el Diploma correspondiente.

!

Coloca la firma electrénica de la Direccién
General de Capacitacién en Calidad y folio

Unico para mayor control.

¥

Convierte en archivo de PDF y envia los

participantes de acuerdo a lo registradoen

diplomas por correo electrénico a los

|z lista de asistencia.

v

evento protocolario, siguiendo los
pasos anteriores.

archivo de Excel contemplando un folio

Registra los diplomas emitidos en un

u nl(?(‘)ﬂa ra su control.

D
BENITO JUAREZ

IMDALI
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PROCEDIMIENTO DE EFECTIVIDAD DE LA

JEFATURA DEL

lefa de Area de
Evaluaciony
Seguimiento

CAPACITACION DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION
REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-DC-06 EMISION: 29-junio-2026
4 )
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Ana Karen Psic. Lisseth Castro Mtra. Romina Cervera Lic. Barbara
Pech Escobedo Jorge Estrella Jackeline Iturralde

Jefa de Departamento | Directora General de Directora General

de Capacitacién Capacitaciéon en del Instituto
Calidad Municipal de
Desarrollo
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4.2.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE EFEQTIVIDAD DE LA DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION CAPACITACION
REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-DC-06 EMISION: 29-junio-2026

1.0 OBIJETIVO

Medir el nivel de efectividad de la capacitacion que imparte la Direccidén General de
Capacitacién en Calidad y como influye en el desempefio de las funciones de los
Servidores Publicos que fueron capacitados.

2.0 ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos capacitados pertenecientes al Municipio Benito
Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION EN CALIDAD

3.1.1 Autoriza la aplicaciéon de la encuesta de efectividad a los servidores Publicos
Municipales que fueron capacitados.

3.1.2 Autorizar el informe de Efectividad de la Capacitacion.

3.2 Jefatura del Departamento de Capacitacion

3.2.1 Revisar el informe de efectividad de la capacitacion.

3.2.2 Supervisar la aplicacion de las encuestas de efectividad a las Dependencias
Municipales.

wana M. AYUNTAMIENT® DE

A
3.3 Jefatura de Area de Evaluacién y Seguimiento SO Y '”""l
3.3.1 Enviar a las Dependencias del Municipio de Benito Juarhz_;ras eve!lhécgr‘és de

efectividad para su aplicacion.
3.3.2 Elaborar el concentrado e informe de Evaluaciones de Efectividad. 2 g JUN, 2076
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3.4  Asistente de estadistica
3.4.1 Filtra la base de datos del personal capacitado por Dependencia.

3.5 Jefaturas inmediatas
3.5.1 Evalian a su personal tomando en cuenta sus conocimientos, actitudes y
habilidades.

3.6 Direccion de Recurso Humanos
3.6.1 Entrega la plantilla de personal del Municipio de Benito Judrez

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes definiciones:
4.1 Evaluacion de Efectividad de la Capacitacién
Instrumento aplicado con el objetivo de percibir si el programa de Capacitacion y los
conocimientos asimilados por los participantes durante los cursos han influido en

mejorar su desempefo y si han sido aplicables.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefatura de Area de Solicita a la Direccién General de Recursos
Evaluacion y Humanos la base de datos del personal del
Seguimiento Ayuntamiento de Benito Juarez por oficio para

medir el nivel de Efectividad de la Capacitacion
impartida, contemplando la siguiente informacion:
e Nombre del servidor publico.
e Dependencia a la que pertenece
o Correo Electronico

2 Direccion de Entrega la base de datos del personal adscrito via
Recursos Humanos correo electrénico.
3 Asistente de Filtra la base de datos delqae;so nalscapaciado e
Estadisticas inicia la combinacion de co?wespondenﬂameya su
envio a las Dependencias Municipales.
29 JUN. 2026
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

%

Jefatura de Area de
Evaluaciony
Seguimiento

Elabora oficio indicando la liga y codigo QR para
descargar la “Evaluacion de Efectividad” formato
F-OMA-IC-DC-05.F01, y la lista de personal
capacitado que requiere evaluarse.

NOTA: El proceso se realiza de manera anual, en el
mes de noviembre, enviando las encuestas a
mediados de mesy se les otorga 10 dias habiles para
regresar de la informacion.

Evaluaciéony
Seguimiento

5 Direccion General de | Autoriza el oficio para iniciar con el proceso de las
Capacitacion en evaluaciones del personal capacitado.
Calidad
6 Jefatura de Area de Envia los oficios a las Dependencias.
Evaluaciony
Seguimiento

7 Jefaturas Inmediatos | EvalUa a su personal de acuerdo al desempefio de
sus labores vy la productividad cbservada después de
haber participado en los cursos de capacitacidn
contestando la encuesta a través del formato
electrénico.

8 Jefaturas Inmediatos | Envian oficio informando que ya fue atendida la
evaluacién de efectividad.

9 Recepcion Recibe y turna oficio al Departamento de
Capacitacion para seguimiento. (ver procedimiento
de comunicacion interna)

10 Jefatura de Area de Descarga las respuestas y elabora el “Concentrado

de Evaluacién de la Efectividad de Ia
Capacitacion” formato F-OMA-IC-DC-05.F02 el cual
se integra de la siguiente manera:
¢ Dependencia o Direccion.
o NUmero de encuestas recibidas.
e Preguntas de la Evaluaciéon de la Efectividad
de la Capacitacion.

11

Jefatura de Area de
Evaluaciény
Seguimiento

iTO DE

Elabora el “Informe de Evaluacién de Efectividad,

de la Capacitacién” formato F-OMAg 1c- DC- OS"FFE "‘2|

con los datos obtenidos, el documen -o conﬂ
los siguientes elementos:

2o Il
s
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
e Los puestos a los cuales evalud la o el Director
de area (Administrativo, Atencion al Publico,
Operativo, otros)
e Graficas en donde representan los resultados
obtenidos por cada reactivo.
e Desglose de preguntas de la “Evaluaciéon de
Efectividad de la Capacitaciéon” formato F-
OMA-IC-DC-05.FO01.
¢ Conclusionesindicando los porcentajes de los
resultados obtenidos.
Calificacion final de efectividad de |la capacitacion.
12 Jefatura de Area de Imprime el informe y entrega a la Jefatura de
Evaluacion y Departamento de Capacitacion para su revision.
Seguimiento
13 Jefatura del Revisa verificando que cumpla con la calificacion
Departamento de minima de 8.0 de satisfaccion requerida, firma el
Capacitacion informe y recaba firma de la Direccion General de
Capacitacion en Calidad.
14 Direccion Generalde | Revisa y firma de autorizacidon remitiéndolo al
Capacitacion en Departamento de Capacitacion
Calidad
15 Jefatura de Area de Recibe y escanea el “Informe de Evaluaciéon de
Evaluaciony Efectividad de la capacitacion” formato F-OMA-IC-
Seguimiento DC-05.FO3 para entregarlo a la Jefatura del
Departamento de Capacitacion.
16 Jefatura del Resguarda el documento en el Departamento de
Departamento de Capacitacion.
Capacitacion. NOTA: este documento funge como evidencia en
programas gubernamentales estatales y federales.
17 Fin de
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglamento Interior de |la Oficialia Mayor, Articulo 19, Fraccmlll H. AYUNTAMIENTO DE
6.2 Manual de Organizacién del Direccién General de Capamta@n en s:i&o“ﬁé““
6.3 Control de correspondencia. S
6.4  Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos de

la Administracién Publica Municipal del Municipio de Benito Judtey, NRIg94
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7.0 REGISTROS

7.1 Evaluacion de la Efectividad de la Capacitacion

7.2 Concentrado de Evaluacion de Efectividad de la Capacitacion

7.3 Informe de Evaluacion de Efectividad de la Capacitacion

7.4 DF-OMA-IC-DC-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Efectividad
De la capacitacion

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION > 1 - FECHA DE

ANTERIOR | AcTuaL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | \ )7} 174 CION
02 02 i -

50212024 | 2024-2027 Actualizacion 29-junio-2026

DE
'AYUNTAMIENTO
BENITO JUAREZ
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Efectividad de la Capacitacion

CODIGO: DF-OMA-IC-DC-06

EMISION: 29-JUNIO-2026

REVISION: 02

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

DIRECCION DIRECCION
GENERAL DE JEF‘:mﬁgglgﬁE\f i GENERALDE | ASISTENTEDE | JEFATURAS | RECEPCION DE
CAPACITACION SEGUIMIENTO RECURSOS ESTADISTICAS INMEDIATOS LA DIRECCION
EN CAUDAD HUMANOS
' INICIO
Solicita a Direccion i
Generlal del Recursos Entregala Zlelattfszaiieicg:
Humanos, base de datos base de combinacion
del personal, para medir datos por de
la Efectividad de la | SOLED corresponde
Capacitacién. electronico, ncia.
Elabora oficio indicando
la liga y codigo QR para
descargar |la Evaluacién
de Efectividad y lista de
Autoriza el personal capacitado que
oficio para requiere evaluarse.
iniciar conel
procesode
evaluaciones
del personal
capacitado. Evalia asu
- Id
I Envia los oficios a las pers:::sa £
Dependencias. .‘ dependencias.
v
Envian oficio
informando Recibey
que ya fue Ly turna oficio
atendida la para su
evaluacion de seguimiento,
efectividad.
Descarga las respuestas
y elabora Concentrado
de Evaluacién de la
Efectividad de la
Capacitacion
L . AYUNTAMIENTO DE
g AENITO JUARER
- nqé‘\\
wEy IMDAL
T
Elabora el “Informe de - s
Evaluacién de
Efectividad de la
Capacitacién” 2 g ]UN. ?025
' § 0
Imprime el informey %! & -
entrega a la Jefatura de v . s
Departamento de
Capacitacién para su
revision.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Efectividad de la Capacitaciéon

CODIGO: DF-OMA-IC-DC-06

EMISION: 29-JUNIO-2026

REVISION: 02

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

DIRECCION GENERAL DE
CAPACITACION EN CALIDAD

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

JEFATURA DE AREA DE EVALUACION

Y SEGUIMIENTO

Revisa y firma de autorizacion
remitiéndolo al

Revisa verificando que
cumpla con la calificacion
minima de B.0 de satisfaccidon
requerida, firma el informe y
recaba firma de la Direccién.

Departamento de
Capacitacion

h 4

Recibe y escanea el “Informe
de Evaluacién de Efectividad
de la Capacitacién” para
entregarloa la Jefatura del
Departamento de
Capacitacion.

v

Resguarda el original
en el departamento
de Capacitacion

s M. AYUNTAMIENTO DE
b i

HEMITO IVAREZ
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PROCEDIMIENTO DE CLIMA LABORAL JERAFLISA FEL

DEPARTAMENTO DE
CALIDAD

Analista e Calidad

REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-JC-01 EMISION: 29-junio-2026
4 N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Maria Isabel Lic. Ana Laura Moreno | Mtra. Romina Cervera Lic. Barbara
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de Calidad
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4.2.11 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL

PROCEDIMIENTO DE CLIMA LABORAL DEPARTAMENTO DE
CALIDAD
REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-JC-01 EMISION: 29-junio-2026

1.0 OBIJETIVO

Establecer una herramienta objetiva que mida la percepcion del ambiente de trabajo
que se desarrolla en la Direcciéon General de Capacitacion en Calidad, para aplicar las
acciones de mejora necesarias logrando la satisfaccion de los colaboradores internos.

2.0 ALCANCE )
Este procedimiento aplica a todas las Areas gue integran la Direccion General de
Capacitaciéon en Calidad.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion General de Capacitacion en Calidad.

3.1.1 Solicita la realizacién de una medicion del Clima Laboral a la Jefa de Departamento de
Calidad.

3.1.2 Revisary autorizar el Informe de Clima Laboral.

3.2 Jefatura de Departamento de Calidad
3.2.1 Revisar el informe y realizar seguimiento correspondiente.

3.3 Analista de calidad
3.3.1 Enviar la encuesta de Clima laboral al personal de manera digital.
3.3.2 Elaborar el informe con los resultados obtenidos.

3.4 Personal de la Direccion General de Capacitacién en Cél@ad (f' dere fﬁ:&%‘onal
activo) & .\.1?%‘7;; IMDAI
3.4.1 Realizar el llenado de la encuesta de manera virtual. i
29 JUN. 2026
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4.0DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes definiciones:

4.1 Clima Laboral
Medicion de la percepcién del personal del Direccion General de Capacitacion en
Calidad, relativa a su trabajo: Relaciones de trabajo, definicién del trabajo, ergonomia
y condiciones ambientales y reconocimiento.

4.2 Ambiente de trabajo
Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza un trabajo.

4.3 Acciones de mejora
Toda accidn que incrementa la capacidad de la organizacion para cumplir los
requisitos y que no actua sobre problemas reales o potenciales ni sobre sus causas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccion General de Solicita a la Jefatura de Departamento de Calidad,
Capacitacion en medir el nivel de satisfaccion del ambiente de
Calidad trabajo.
2 Jefatura de Disefia la “Encuesta digital de Clima Laboral”
Departamento de formato F-OMA-IC-JC-01.FO1, contemplando
Calidad maximo 5 preguntas por tema:

a) Relaciones de trabajo.

b) Definicion del Trabajo.

c) Ergonomia y condiciones ambientales
d) Aspectos especiales.

NOTA: Este proceso es aplicado de forma anual o
cuando lo requiera la Direccién General de
Capacitacién en Calidad y sera enviado de manera

digital.

3 Jefatura de Entrega proyecto de encuesta a IEMIJDN'TLeFoon
Departamento de General de Capacitacion en q 2t=Ye| paﬁa-rﬁfum%qi
Calidad bueno. \ IMDAI

29 JUN. 2026
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

4 Direccién Generalde | Revisa la encuesta de clima laboral ¢Existen
Capacitacion en observaciones?

Calidad e Si, solicita la modificacion a la Jefatura de
Departamento de Calidad y regresa al punto 3.
s No, pasa a la siguiente actividad.

5 Direccién General de | Define la fecha de aplicacidon de la encuesta y se da
Capacitacion en a conocer al personal por medio de circular (ver
Calidad Procedimiento de Comunicacion Interna).

6 Analista de Calidad Envia la “Encuesta digital de Clima Laboral” a todo
el personal del Direccion General de Capacitacion
en Calidad, de manera digital.

7 Personal de la Realizar el llenado de la encuesta apegandose a la
Direccidon General de | situacién real y objetiva de la Direccién General de
Capacitacion en Capacitacion en Calidad.

Calidad NOTA: El formato se contesta de forma andnima y
es estrictamente confidencial.

8 Analista de Calidad Descarga las respuestas para procesarlas.

9 Analista de Calidad Elabora “Informe de Clima Laboral”, formato F-
OMA-IC-JC-01.F02, debe contener la siguiente
informacion:

a) Areaevaluada;

b) Area evaluadora;

c) Numero de evaluados;

d) Porcentaje global de satisfaccion, por medio
de gréaficas;

e) Resultados de la opinién del personal, en
forma de grafica, indicando el porcentaje en
gue cada pregunta fue contestada;

f) Tablas completas de porcentajes de opinion
de las respuestas.

10 Jefatura de Revisar y entregar informe a la Direccion General de
Departamento de Capacitacién en Calidad para decisiones posteriores
Calidad y analisis de la informacioén.

n Jefatura de Envia a las Jefaturas Deparsinentaleaisieenisas,
Departamento de para realizar las acciones nedes s.

CaIFiDdad Q’*-’iir:f IMDAI
29 JUN. 2026
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4.2.11 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

12 Personal de la Aplicar las acciones de mejora de acuerdo a los
Direccion General de resultados del clima laboral.

Capacitacion en
Calidad

13 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacion del Direccion General de Capacitacion en Calidad.

6.2 Procedimiento de Comunicacion Interna.

6.3 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacién y Procedimientos de
la Administracion Publica Municipal del Municipio de Benito Juarez, Q. Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Encuesta digital de Clima Laboral

7.2 Informe de Clima Laboral
7.3 DF-OMA-IC-JC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Clima
Laboral

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 2 a < FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | |\ 1) 178 CION
02 02 T oo e
5021-2024 | 2024-2027 Actualizacion 29-junio-2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ
Procedimiento del Clima Laboral

CODIGO: DF-OMA-IC-JC-01

EMISION: 28-JUNIO-2026

REVISION: 02

DEPARTAMENTO DE CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE
CAPACITACION EN CALIDAD

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
CALIDAD

PERSONAL DE LA
DIRECCION

ANALISTA DE
CALIDAD

INICIO

Sclicita medir el nivel de
satisfacciéon del ambiente de

Disefia la encuesta de
clima laboral y envia de

trabajo.

manera digital

'

Entrega el proyecto de
encuesta a la Direccion

¢ Existen

circular.

observaciones?

Define la fecha
de aplicacion e
informa por

para su visto bueno

Solicita
modificacion a
la Jefatura del
Departamento

de Calidad.

Realiza el llenado
de la encuesta
apegandose a la
situacion real y

Envia la liga de
la encuesta a

v

todoel personal.

.

Descarga las
respuestas para |4
procesarlas

'

de manera
andénima.

Revisa y entrega el
informea la
Direccion, para
andlisis.

v

Envia a las Jefaturas
para aplicar las
acciones necesarias.

Elabora Informe
de Clima Laboral

H. AYUNTAMIENT® DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

Aplica las acciones
ejora de
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PROCEDIMIENTO DE BUZON DE

JEFATURA DEL

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS DEPARTAMENTO DE
CALIDAD
REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-JC-02 EMISION: 29-junio-2026

(‘
ELABORO

Lic. Maria Isabel
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4.2.12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL
PROCEDIMIENTO DE BUZON DE DEPARTAMENTOBE
COMENTARIOS Y SUGERENCIAS CALIDAD

REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-1C-02 EMISION: 29-junio-2026

1.0 OBIETIVO

Establecer una herramienta que permita a los usuarios (internos y externos) evaluar el
servicio obtenido que permita retroalimentar al personal y mantener una mejora
continua.

2.0 ALCANCE

Aplica a todo usuario (interno o externo) que recibe algun servicio o establece contacto
con el personal que labora en la Direccidon General de Capacitacion en Calidad.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién General de Capacitaciéon en Calidad.
3.1.1 Verificar el tratamiento que se le brindo a los comentarios y sugerencias.

3.2 Jefatura de Departamento de Calidad

3.2.1 Verificar que se elabore y entregue el Informe de Buzdén de Comentarios y
Sugerencias.

3.2.2 Revisar y turnar los comentarios de mayor incidencia al area que corresponda para su
atencion.

3.3 Analista de Calidad e
3.3.1 Descargar los comentarios del buzén de sugerencias del fof rio e mehmeasre?
3.3.2 Mantener actualizado los formularios y cédigo Qr para su dnf 65 IMDAI
3.3.3 Elaborar el Informe de Buzdn de comentarios y sugerencias. -

2 9 JUN. 2026
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4.2.12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes definiciones:

4.1  SUGERENCIA
Propuestas de mejora que aporta el usuario respecto a la atencidn recibida.

4.2 COMENTARIO
Expresion neutral del usuario sobre el servicio recibido, que también se le da el
seguimiento como area de oportunidad o para reforzar el desempefio.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Directora General de | Solicita al Departamento de Calidad medir la
Capacitaciéon en percepcion de los usuarios (internos y externos) que
Calidad acuden a las instalaciones por alguno de los

siguientes servicios:

e Cursos de capacitacion.

e Vinculacién de estudiantes.

o Gestion de becas de capacitacion.
2 Analista de calidad Genera formulario en linea del Buzén de
Comentarios y Sugerencias, asi como cédigo Qr
para su facil acceso.

3 Usuario Acude a la Direccion General de Capacitacién en
Calidad para solicitar informacion.

4 Recepcion Brinda la informacion de acuerdo a la necesidad.

e Gestion de becas, Canaliza al area de
estudios y proyectos para mayor informacion.

e Vinculaciéon de estudiantes, informa el
proceso y requisitos.

e Cursos de capacitacion, entrega
convocatoria e informa e#‘,ﬁ;bceso ‘aremser
caso comunica en que au.fa‘s«éwmp;ahérﬁjqﬁs
Cursos. .

(Ver proced.lmlentos de acuerdo a qu l%‘ietﬂllﬁrlﬁﬂ?‘
por el usuario). . = ey

" s n
| < f A b
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4.2.12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5 Usuario Realiza el servicio que requiere y al concluir escanea

el coédigo Qr para evaluar la atencion recibida.

6 Analista de Calidad Descarga los resultados obtenidos por trimestre

para elaborar el “Informe de Comentarios y
Sugerencias” formato P-OMA-IC-JDC-02.F01

7 Jefa de Revisa el informe para verificar los comentarios.
Departamento de
Calidad

8 Jefade ¢ Existen comentarios para atenciéon inmediata?
Departamento de e Si, pasa a la siguiente actividad.

Calidad e No, turna a la Direccion y pasa a la actividad 12

9 Jefade Canaliza al &area correspondiente para su
Departamento de seguimiento inmediato.

Calidad

10 Jefaturas y/o areas Brinda las acciones necesarias de acuerdo a las

situaciones expuestas, con las areas involucradas.

il Jefa de Registra las fechas de compromiso de las acciones
Departamento de otorgadas para la mejora continua, turna a
Calidad Direccion General para revision y firma.

12 Directora General Revisa el “Informe de Comentarios y Sugerencias”

formato P-OMA-IC-JDC-02.FO01, firma y regresa.

13 Analista de Calidad Escanea el informe una vez firmado para su envio

formal por correo a los Jefes de Departamento y
Jefes de Area.

14 Analista de Calidad Resguarda la informacion de forma electrénica.

15 Fin de
Procedimiento M RENITO JUAREZ |

IMDAI

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 MO-OMA-IC-01 Manual de Organizacion del Direccion General deZ:SleLNta%%E\ en
Calidad.
6.2 Procedimiento de Comunicacién Interna. R/TAE EET
WVALS
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6.3 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacién y Procedimientos de
la Administracion Publica Municipal del Municipio de Benito Juarez, Q. Roo.

6.4 Procedimiento de Gestién de Becas del Area de Estudios y Proyectos.

6.5 Procedimiento de Vinculacién de Estudiantes del Area de Estudios y Proyectos.

6.6 Procedimiento de Imparticion de la Capacitacidon presencial del Departamento de
Capacitacion.

6.7 Procedimiento de Imparticion de la Capacitacién virtual del Departamento de
Capacitacion.

7.0 REGISTROS

7.1 Formulario de Buzén de Comentarios y Sugerencias.

7.2 Informe de Buzdn de Comentarios y Sugerencias.

7.3 DF-OMA-IC-JDC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Buzén de
Comentarios y Sugerencias

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 5 - a FECHA DE

ANiERioR | Ao RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION SN
02 02 T .

20212024 | 2024-2027 Actualizacién 26-junio-2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ
Procedimiento de Buzén de Comentarios y Sugerencias

CODIGO: DF-OMA-IC-]1C-02 EMISION: 29-JUNIO-2026 REVISION: 02
DEPARTAMENTO DE CALIDAD
DIRECCION
JEFATURA DEL
GENERAL DE ANALISTA DE JEFATURAS Y/O
CAPACITACION CALIDAD bt RECEPCION e el AREAS
EN CALIDAD
Genera
Solicita formulario del
medirla Buzén de Acude ala Brinda
percepcion de Comentarios y Direccién a informacién
los usuarios Sugerencias, [P solicitar de acuerdo a
que E_acud«_ep a asi como informacién. su necesidad.
la Direccion cédigo QR para
su facil acceso. =
Realiza el
servicio que
Descarga los requiere y al
resultados concluir
obtenidos por |4+  escaneael
trimestre para coédigo Qr para
elaborar el evaluar la
“Informe de atencion
Comentarios y recibida.
Sugerencias” Pevisaial
I informe
verificando los
comentarios.
7 Existe
NO comentarios
para atencion
mediata?,
Brinda las
Canaliza al area acciones
correspondiente necesarias de
para 1 acuerdoa las
seguimiento. situaciones
y Registra las biEnes
Revisa el fechas de
“Informe de compromiso de
Comentariosy las acciones
Sugerencias” Escaneael otorgadqs para
informe, envia la mejora
a Jefes de M. AYUNTAM
Departament BENTO ::3:.':";“
0y Areas. I ‘ M D '
" A

Resguarda la
informacioén
de forma
electronica.

&S
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
CONVENIOS DE COLABORACION

JEFATURA DE AREA DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-EP-01 EMISION: 29-junio-2026
4 j )
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Mateo Dzib Mtra. Romina Cervera Lic. Nora Viviana Lic. Barbara
Luna Estrella Espinoza Hernandez Jackeline Iturralde
Ortiz
Jefe de Area de Directora General de ficial Mayor Directora General
Estudiosy Capacitacion en del Instituto
Proyectos Calidad Municipal de
Desarrollo
Ty | e
| IMDAT
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4.2.13 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE JEFATURA DE AREA DE
CONVENIOS DE COLABORACION ESTUDIOS Y PROYECTOS
REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-EP-01 EMISION: 29-junio-2026

1.0 OBIJETIVO

Celebrar convenios de colaboracidn entre Instituciones Educativas y/o prestadores de
servicios de capacitacion con el H. Ayuntamiento de Benito Judrez, con la finalidad de
reforzar la profesionalizacion de las y los servidores publicos, asi como la vinculaciéon
de estudiantes a las Dependencias Municipales.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las Instituciones Educativas y/o prestadores de
servicios de capacitacion que pretendan o celebren convenios de colaboracién con el
H. Ayuntamiento de Benito Juarez a través del Direccion General de Capacitacion en
Calidad.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direcciéon General de Capacitaciéon en Calidad
3.1.1 Revisa el convenio de colaboracién y lo firma en su caracter de unidad responsable.

3.2 Jefatura de Area de Estudios y Proyectos

3.2.1 Realiza visitas a Instituciones Educativas y prestadores de servicios de capacitacion
para gestionar convenios de colaboracién y/o refrendarlos.

3.2.2 Elabora los proyectos de convenios de colaboracién los envia al juridico de Oficialia
Mayor y Tesoreria Municipal para revision y visto bueno.

3.3 Asistente de Proyectos
3.3.1 Escanea los convenios de colaboracion.

3.4 Instituciones Educativas y prestadores de servicios de capacitacion

3.4.1 Revisa el proyecto del convenio de colaboracidny lo a comﬂf‘gteﬁa err‘loy*gggg?a@p.le le
aplican. e

3.4.2 Recaba firma de su representante. M D A |
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3.5
3.5.1

3.5.2

3.6

3.6.1

3.6.2

Tesorero Municipal

Revisa el proyecto del convenio de colaboracién y da su visto bueno para proceder a
recabar las firmas de los representantes.

Firma convenio de colaboracién en base al acuerdo delegatorio.

Oficial Mayor

Revisa el proyecto del convenio de colaboracién y da su visto bueno para proceder a
recabar las firmas de los representantes.

Firma convenio de colaboracidon en base al acuerdo delegatorio.

4.0 DEFINICIONES

4.1

4.2

CONVENIOS

Acuerdo de voluntades que vinculan al Ayuntamiento de Benito Judrez, a la Direccién
General de Capacitacion en Calidad y a diversas Instituciones publicas y/o privadas a
favor de la profesionalizacién de los servidores publicos municipales.

ACUERDO DELEGATORIO

Acuerdo mediante el cual la presidenta Municipal del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, delega al titular de la Oficialia Mayor, en conjunto con el Tesorero
Municipal, las facultades para suscribir los convenios de colaboracién con los
diferentes organismos publicos y privados.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefatura de Area de Establece contacto con las Instituciones Educativas
Estudios y Proyectos | y/o prestadores de servicios de capacitacion con la
finalidad de celebrar convenios de colaboracién,
servicio social, practicas profesionales o sus
equivalentes, becas educatlvas.y/o capagitacion.

et d
a‘Q" GENITO 2 u.r-\m:“‘

1y "‘,'- !
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4.2.13 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Jefatura de Area de Solicita la documentacién soporte para poder
Estudios y Proyectos | realizar el llenado del proyecto de convenio:
e Acta constitutiva
s Personalidad del apoderado.
e Credencial oficial del apoderado legal o
firmante.
e Comprobante de domicilio.
e Constancia de situacion Fiscal (Actualizada).
e Nombre y cargo de los enlaces para dar
seguimiento a los convenios
e NuUmero de teléfono y correo de los enlaces.
NOTA: Se le otorga un maximo de 15 dias habiles
para la entrega de la documentacion, en caso de
negativa acude a las instalaciones de las
universidades.
3 Instituciones Entrega documentacién para iniciar con el proceso
Educativas y/o de firma.
prestadores de
servicios de
capacitacion
4 Jefatura de Area de Elabora proyecto de “Convenio de Colaboracion”
Estudios y Proyectos | formato F-OMA-IC-EP-01.FO1 con los datos del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez, de la Institucion
Educativa y beneficios que ofrecen.
5 Jefatura de Area de Envia el proyecto por correo electréonico a las
Estudios y Proyectos | Instituciones Educativas y/o prestadores de servicios
de capacitacién para su revisiéon y/o complementar
lo necesario.
6 Instituciones Revisa el proyecto agregando los beneficios y
Educativas y/o regresa por correo electronico.
prestadores de
servicios de NOTA: En caso de tener observaciones se hace del
capacitacion conocimiento por ese medio o via telefénica.
7 Jefatu'ra de Area de :C_n\’.fl'i‘—] el proyecto cﬂel conven}@*;q% cd%gﬁ;&%ﬁ
Estudios y Proyectos | juridico de la oficialia mayor, pﬁi’rgsy re\‘lﬂarg NS‘O
bueno o '

2 9 JUN. 2026
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Juridico de Oficialia Revisa el proyecto del convenio de colaboraciéon
Mayor ¢Cuenta con observaciones?
* No, continua a la siguiente actividad.
e Sj, solicita realizar las correcciones necesarias
y regresa a la actividad 6.
9 Jefatura de Area de Envia oficio con un juego original del convenio de
Estudios y Proyectos | colaboracion para revision del Tesorero Municipal.
10 Tesoreria Municipal Revisa el documento, ; Cuenta observaciones?
¢ No, continua a la siguiente actividad.
e Si, solicita realizar las correcciones necesarias
y envia mediante oficio.
1l Jefatura de Area de Imprime 4 juegos originales y recaba firmas de las
Estudios y Proyectos | Instituciones Educativa.
NOTA: En caso que la Institucion Educativa, requiera
una copia extra, se solicita con anticipacion.
12 Jefatura de Area de Si la Instituciéon Educativa es externa, envia el
Estudios y Proyectos | convenio en PDF para su impresiéony recabar firmas.
13 Instituciones Firman los convenios de colaboracion y devuelven
Educativas y/o los originales a la Direccidén General de Capacitacion
prestadores de en Calidad.
servicios de
capacitacion
14 Directora Generalde |Firma y entrega para el seguimiento
Capacitacién en correspondiente.
15 Jefatura de Area de Envia por oficio 4 originales del convenio de
Estudios y Proyectos | colaboracion para recaba las firmas de Oficialia
Mayor.
16 Juridico de Oficialia Recaba firma de la Oficial Mayor y regresa los 4
Mayor juegos originales por oficio.
% Jefatura de Area de Envia por oficio 4 originales del convenico de
Estudios y Proyectos | colaboracién para recaba Ia,a-@ma de*‘@ﬁ"’g’ﬁﬁﬁﬁ?ﬁa
Municipal. 1‘:_‘:\’, | M DA'
29 JUN. 2076
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4.2.13 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
18 Tesoreria Municipal Firma y regresa los 4 juegos originales por oficio.
19 Jefatura de Area de Entrega un juego del convenio a cada una de las

Estudios y Proyectos | partes que intervienen en el convenio, en un plazo
no mayor de 3 dias habiles, de las Direcciones
Municipales se envia por oficio.

20 | Asistente de Escanea los documentos y entrega en copia al
Proyectos Departamento de Calidad.

21 Asistente de Archiva el convenio de colaboracion para su
Proyectos resguardo.

22 | Finde

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, Articulo 19, Fraccion VI.

6.2 Acuerdo Delegatorio mediante el cual la presidenta Municipal del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo, delega al titular de la Oficialia Mayor, en conjunto con el
Tesorero Municipal, las facultades para suscribir los convenios de colaboracién con los
diferentes organismos publicos y privados, publicado en la Gaceta Oficial el 02 de
octubre de 2024.

6.3 MO-OMA-IC-02 Manual de Organizacién del Direccidn General de Capacitacion en
Calidad.

6.4 Plan Municipal de Desarrollo.

6.5 Matriz de Indicadores por Resultados.

6.6 Lineamientos para la elaboraciéon de Manuales de Organizacion y Procedimientos de

la Administracién Pdblica Municipal del Municipio de Benito Juére-z::‘@ RloleWripin T

557 IMDAL
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7.1 Convenio de Colaboracion
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ
Procedimiento de Gestién de Convenios de Colaboracién

CODIGO: DF-OMA-IC-EP-01 EMISION: 23-JUNIO-2026 REVISION: 02
AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
INSTITUCIONES
JEFATURA DE AREA DE ESTUDIOS Y EDUCATIVAS Y/O JURIDICO DE TESORERIA

PROYECTOS

PRESTADORES DE
SERVICIOS DE
CAPACITACION

OFICIALIA MAYOR MUNICIPAL

INICIO

Establece contacto con las Instituciones
Educativas y/o prestadores de servicios de
capacitacion.

¥

Solicita la documentacién soporte para
poder realizar el llenado del proyecto de
convenio.

v

Entrega
documentacion para
iniciar con el proceso

de firma.

Elabora proyecto de Convenio de
Colaboracién con los datos del H

Ayuntamiento de Benito Judrez, Institucion
Educativa y beneficios que ofrecen.

\—/T',/_'

Revisa el proyectoy

2 o regresa por correo,
Envia proyecto por correo electronico para
su revision yfo complementar lo necesaria g £ caso.de teney
observaciones hace
de conocimiento.
Envia el proyecto del convenio de
colaboracién al Juridico de la Oficialia Mayor,
para su revisign y visto bueno
Revisa el proyecto
| del convenio de
colaboracion.
Envia oficio con un juego original del NO sl
convenio de colaboracién para revision del ¢Cuenta con
Tesorero Municipal. observaciones?
H. AYY
BE
[
Iy
Imprime 4 juegos originales y recaba firmas
de la Institucién Educativa. j
28
Firman los convenios
Encaso que la institucién Educativa sea de colaboraciény =
externa, envia el convenio en PDF para su L devuelven los - ; A
impresién y recabar firmas. originales a la k“- -.‘\ - 'f;

Direccién.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ
Procedimiento de Gestién de Convenios de Colaboraciéon

CODIGO: DF-OMA-IC-EP-01 l

EMISION: 29-JUNIO-2026

REVISION: 02

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

DIRECCION
GENERAL DE
CAPACITACION EN
CALIDAD

JEFATURA DE AREA
DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS

JURIDICO DE
OFICIALIA MAYOR

TESORERIA
MUNICIPAL

ASISTENTE DE
PROYECTOS

Firma y entrega
parael
seguimiento
correspondiente.

Envia por oficio 4
originales del
convenio de
colaboracién para
recaba las firmas
de Oficialia Mayor.

Recaba firma de la
Oficial Mayor y
regresa los 4
juegos originales
por oficio.

Envia por oficio 4
originales del
canvenio de
colaboracién para
recaba la firma de
la Tesoreria
Municipal.

I

Firma yregresa los

Entrega un juego
del convenio a
cada unade las
partes que
intervienen en el
convenio.

4 juegos originales
por oficio.

Escanea los
documentos y
entrega en copia

Y

al Departamento
de Calidad.

Archiva el
documento

M. AYUNTAMIENTO
BENITD JVAREZ

DAl

2076
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE BECAS

JEFATURA DE AREA DE

ESTUDIOS Y PROYECTOS
REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-EP-02 EMISION: 29-junio-2026
e j i )
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

Lic. Mateo Dzib
Luna

Jefe de Area de
Estudios y
Proyectos

Mtra. Romina Cervera
Estrella

i
T
Directora General de
Capacitacion en
Calidad

Lic. Nora Viviana
Espinoza Hernandez

M.
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Lic. Barbara
Jackeline lturralde
Ortiz
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Directora General
del Instituto
Municipal de
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE BECAS JEFATURA DE AREA DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-EP-02 EMISION: 29-junio-2026

1.0 OBIETIVO

Otorgar alternativas de nivelaciéon educativa y/o de capacitacién o través de las
Instituciones Educativas y/o prestadores de capacitacion con las que se tiene convenio
de colaboracion en beneficio de las y los servidores publicos municipales y sus
familiares.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal del Municipio de Benito Judrez, sus
familiares y en algunos casos a la ciudadania en general (de acuerdo a los convenios
de colaboracion).

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direccion General de Capacitacién en Calidad
3.1.1 Firma los oficios de la gestién de becas.

3.2 Solicitante
3.2.1 Realiza el llenado de la solicitud de beca con informacién vigente.

3.3 Asistente de Proyectos
3.3.1 Elaborar los oficios para la solicitud de las becas.
3.3.2 Realiza seguimiento de las becas otorgadas.

3.4 Jefatura de Area de Estudios y Proyectos “ery. W AYUNTAMIENTO DE
Em’ro JVAREZ

3.4.1 Revisa los oficios de solicitud de becas con la finalidad que seéa\c:orrea: DA

2 9 JUN. 2026
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4.0 DEFINICIONES
4.1 Beca

Descuento que se le brinda de acuerdo a los convenios de colaboracion para concluir con
sus estudios académicos o tomar un curso de capacitacion.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitante Solicita informacién sobre las becas educativas o de
capacitacién que tiene la Direccion General de
Capacitacion en  Calidad con diferentes
instituciones.

2 Asistente de Informa de los beneficios que nos brindan las
Proyectos instituciones educativas o prestadores de servicios

de capacitacion.
3 Solicitante Llena la “Solicitud de beca” formato F-OMA-IC-EP-

02.F01, con los siguientes datos:
¢ Datos generales del solicitante.
e Siesservidor publico

e Sexo.

e Padece alguna discapacidad

e Teléfono

e« Datos del curso que desea tomar.

e Instituciéon educativa o de capacitacion.

En caso de ser familiar entrega documento
gue acredite su linea consanguinea

4 Asistente de Informa que cuenta con 3 dias habiles para recoger
Proyectos el oficio de gestion.

5 Asistente de Elabora oficio con la informacién registrada en el
Proyectos formato de “Solicitud de beca”.

(ver procedimiento de comunicacion interna).

6 Jefatura de Area de Revisa que el oficio este de ag;uerdo .Con el formato
Estudios y Proyectos | de solicitud. it % BENITA SUkMes OF

- ‘*.-‘""v I 1 ™ A

L o v 7Yl

29 JUN. 20%
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Jefatura de Area de ¢ Existe correccion?
Estudios y Proyectos ¢ Si, solicita corregir los datos.
e No, pasa a firma con la Direcciéon General de
Capacitacion en Calidad.

8 Direccién General de | Firma el oficio y entrega al Area de Estudios y
Capacitacion en Proyectos para el seguimiento correspondiente.
Calidad

9 Asistente de Genera el acuse de recibido.

Proyectos
10 Solicitante Acude a la Direccion General de Capacitacion en
Calidad, para recibir la respuesta de la gestion de
becas.
n Asistente de Entrega el original del oficio al solicitante.
Proyectos
12 Solicitante Firma la copia de haber recibido el original,
anotando su nombre completo y fecha que recibid
el oficio.

13 Asistente de Archiva la documentacién y copia del oficio.
Proyectos

14 | Asistente de Verifica el seguimiento de las becas otorgadas.
Proyectos

15 | Finde
Procedimiento

6.0
6.7
6.8
6.9
6.10

7.0
7.1

7.2
7.3

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Manual de Organizacion del Direccion General de Capacitacion en Calidad
Convenios de colaboracion firmados.

Procedimiento de Comunicacion Interna.

Lineamientos para la elaboraciéon de Manuales de Organizacién y Procedimientos de
la Administracion Publica Municipal del Municipio de Bemtoﬂ:l,g'arez, CuRRRenro on

HENITO JUAREZ

REGISTROS IMDAI
Solicitud de becas

Seguimiento de becas 29 JUN. 20%
DF-OMA-IC-EP-02 Diagrama de Flujo del procedimiento de

Gestion de becas n
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - - - FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ
Procedimiento de Gestiéon de Becas

cODIGO: DF-OMA-IC-EP-02

EMISION: 29-JUNIO-2026

I REVISION: 02

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

SOLICITANTE

ASISTENTE DE PROYECTOS

DIRECCION GENERAL
DE CAPACITACION EN
CALIDAD

JEFATURA DE AREA DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

INICIO

Solicita informacién
sobre las becas
educativas o de

capacitacion

Informa de los

Llena el formato de
Solicitud de beca
con los datos del
solicitante

beneficios.

Informa que cuenta
&l con 3 dias habiles

Recibe respuesta de
|a gestion de beca.

para recoger el oficio
de gestion.

v

Elabora oficio conla
informacion

registrada

Revisa que el oficio este
de acuerdo con el
formato de solicitud.

Sl ¢ Existe NO Firma el oficio y

Genera el acuse de

Y

regresa para
seguimiento

correccion?

recibido.

Entrega originzl del

Firma la copia como
acuse de haber
recibido el original.

A4

oficio

Archiva la
documentacién

PCopia del ofic)

Verifica el seguimiento
de las becas otorgadas.

o

M. AYUNTAMIENT® DE
HENITO JUAREZ

IMDAI

2 9 JUN. 2026




v« Y

o

UNICIPIO DE

ENITO JUAREZ

UINTANA ROO s mow w s s

CODIGO: MP-OMA-IC-02

FECHA

DE EMISION: 29/06/2026
VERSION: 02

PAGINA: 150 DE 168

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE

JEFATURA DE AREA DE

DESEMPENO EVALUACION DE
DESEMPENO
REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-ED-01 EMISION: 29-junio-2026

( -
ELABORO

Lic. Rafael Otilio
Pérez Aparicio

P

Jefe de Area de
Evaluacion de
Desempenfo

REVISO

Mtra. Romina Cervera
Estrella

Directora General de
Capacitacion en
Calidad

AUTORIZO

Lic. Nora Viviana
Espinoza Hernandez

Oficial Mayor

)
VALIDO

Lic. Barbara
Jackeline lturralde
Ortiz

g,,z‘?O

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

M. AYUNTAMIENTO DE .
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4.2.15 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

= JEFATURA DE AREA DE
PROCEDIMIENTO DE EyALUACION DE EXEAT UACION DE
DESEMPENO DESEMPENO
REVISION: 02 CODIGO: P-OMA-IC-ED-01 EMISION: 29-junio-2026

1.0 OBIETIVO

Detectar fortalezas y areas de oportunidad en las Dependencias Municipales, mediante
la evaluacion oportuna y sistematica del desemperno de los servidores publicos con la
finalidad de incrementar sus competencias laborales y brindar un mejor servicio a la
ciudadania.

2.0 ALCANCE
Aplica a todo el personal activo del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion General de Capacitacién en Calidad
3.1.1 Autoriza el informe de evaluacion de desempefio.

3.2 Jefatura de Area de Evaluacién de Desempefio
3.2.1 Elabora calendario para la aplicacién de Evaluaciones.
3.2.2 Aplicacién de Evaluaciones a los servidores publicos.
3.2.3 Elabora informe de Evaluacion de Desempeno

3.3. Asistente de Desempeiio
3.3.1 Llevar el control de los formatos.
3.3.2 Captura resultados de la aplicacion de Evaluacion de Desempefio.

3.4 Directores/Supervisores o Jefaturas de Departamento
3.4.1 Evalla al personal de acuerdo a sus habilidades, actitudes y: g‘,@nodrﬁé}aﬁd“”“

iy MDAl
3.5 Servidores publicos Municipales s
3.5.1 Evaldan asu jefe inmediato de acuerdo a su competencia labora).
79 JUN. 2026
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4.0 DEFINICIONES

4.1 Competencia

Habilidades,

eficientemente determinada tarea.

capacidades y conocimientos que una persona tiene para cumplir

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefatura de Area de Disefia la “Evaluaciéon de Desempeno” digital
Evaluacién de que se enviara a las y los servidores publicos, las
Desempefio cuales permite medir su competencia y desarrollo

de sus funciones.

e Servidores publicos a supervisores y/o
Directores de Area, formato F-OMA-IC-
EDF-01.FO1

e Directores de Area y/o supervisores a
servidores puUblicos a su cargo, formato F-
OMA-IC-EDF-01.FO2

NOTA: Cada evaluacion se genera una liga.

2 Jefatura de Area de Realiza el calendario para la aplicacion de
Evaluacion de Evaluacién de Desempefic en las Dependencias y
Desempefo Direcciones Municipales.

3 Asistente de Realiza visita de cortesia en la Dependencia
Desempefo Municipal para agendar la aplicacion de

Evaluacion de Desempeno.

4 Administrativo de cada | Verifica las fechas en las que se encuentra todo el

Dependencias personal e informa al Jefe de Area de Evaluacion
de Desempefio.
Bn M. AYUNTAMIENTG GE

5 | Jefatura de Area de Solicita al Asistente de Deser’r‘rpefwo ﬁriac'ffé;r“é
Evaluacion de oficio. i
Desempeno

2 9 JUN. 2076
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4.2.15 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

6 Asistente de Elabora oficio especificando dia y horario de la

Desempeno aplicacion de la evaluaciéon de desempefo y
recaba firma de l|a Direccion General de
Capacitacion en Calidad.

7 Direccion General de Revisa y firma el oficio
Capacitacion en Calidad

8 Asistente de Entrega los oficios para conocimiento de las
Desempeno Dependencias Municipales.

9 Jefatura de Area de Se presenta a las Dependencias Municipales junto
Evaluacion de con el Asistente de Desempeno, solicita la plantilla
Desempeno de personal y organigrama.

10 Jefatura de Area de Proporciona liga para iniciar con el proceso de
Evaluacion de evaluacion, de acuerdo a lo establecido en el
Desempeno punto 1 de este procedimiento.

11 Directores/Supervisores | EvalUa al personal de acuerdo a sus habilidades,
o Jefaturas de actitudes y conocimientos.

Departamento
12 Servidores publicos Evalla a sus superiores jerarquicos de acuerdo a
su capacidad de respuesta, habilidades directivas
y toma de decisiones.

13 Asistente de Descarga los resultados de la aplicacion de la
Desempefo evaluacion de desempernio.

NOTA: En caso que aln no cuenten con el total de
las evaluaciones realizan llamadas para recabar las
faltantes.

14 Asistente de Filtra los resultados por area y tipo de evaluacion,
Desempefio capturando la informacion adicional.

15 Jefatura de Area de :Se evallo a todo el personal del Area?
Evaluacion de e Si pasa ala siguiente actividad.
Desempefio * No, solicita las evaluagjenes f3itantEs por

medio de llamadas tele,fbn!cas Begresalal
paso 10.

2 9 JUN. 7076
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4.2.15 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

16 Jefatura de Area de Elabora el “Informe de Evaluacion de
Evaluacion de Desempeno”, formato F-OMA-IC-EDF-01.FO3 con
Desempeno los resultados mencionando las fortalezas,

acciones de mejora y recomendaciones.

17 Asistente de Elabora oficio para la entrega del Informe de
Desempeno Resultados de Evaluacion de Desempefio.

18 Jefatura de Area de Recaba firma de la Direccion General de
Evaluacion de Capacitacién en Calidad para validar el “Informe
Desempefo de Evaluacion de Desempeno”, formato F-OMA-

IC-EDF-01.F03 y oficio.

19 Direccién General de Analiza la documentacidon y firma.
Capacitacion en Calidad

20 | Asistente de Entrega el “Informe de Evaluacion de
Desempefo Desempefio”, formato F-OMA-IC-EDF-01.F03 via

oficio a la Dependencia Municipal.

21 Asistente de Resguarda los informes en el area.

Desempeno

22 | Asistente de Entrega documento escaneado con firma y sello

Desempefio de entrega al Departamento de Calidad, ya que es
evidencia de cumplimiento de programas estales
y federales.

23 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, Articulo 19, Fraccién IX.

6.2 MO-OMA-IC-01 Manual de Organizacion del Direccion General de Capacitacion en
Calidad.

6.3 Organigramas de las Dependencias Municipales.

6.4 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Orgamzac;on y Procedimientos de
la Administracién Publica Municipal del Municipio de @emﬂtg JuBreE RGO,

Gay IMDAL
7.0 REGISTROS
7.1 Evaluacion de Desempeno de servidores pUblicos a Superws?réasjﬁﬁy ?dﬁ ctores de

area.
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4.2.15 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

7.2 Evaluacién de Desempefio a Directores de area y/o Supervisores a servidores publicos

a su cargo.

7.3 Informe de Evaluacién de Desempefio
7.4 DF-OMA-IC-ED-01 Diagrama de Flujo del procedimiento de evaluacidon

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

de desempefio.

REVISION REVISION < - FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA 2
ANTERIOR ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION
02 02 o N
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Evaluacién de Desempefio

CODIGO: DF-OMA-IC-ED-01

EMISION: 29-JUNIO-2026

REVISION: 02

AREA DE EVALUACION DE DESEMPENO

Entrega los oficios
para conocimiento
de las Dependencias
Municipales.

Se presenta a las Dependencias
Municipales junte con el
asistente de desempeno y
solicita la plantilla de personal y
organigrama.

-

Proporciona liga para iniciarcon
el proceso de evaluacién, de
acuerdo a lo establecido enel
punto 1de este procedimiento.

DIRECCION DIRECTORES/
ShiERALDE JEFATURA DE AREA DE ASISTENTE DE ADMINISTRATIVO | SUPERVISORES 0
EVALUACION DE DESEMPENO DESEMPENO JEFES DE
ONEN DEPENDENCIAS DEPARTAMENTO
CALIDAD
( INICIO J
Disena la Evaluaciéon de
Desempefio digital quese
aplicard a las y los servidores
publicos. Visita las Verifica las
v Dependencias para fechas enlas
Realiza el calendariopara la a?encila_;\‘aje o qui set .
aplicacién de Evaluacién de - apicacly e
i Evaluacidnde el persona e
Desempefio ' |
Desempeno. informa.
Solicita al Asistente de
Desempeno elaborar oficio.
Elabora oficio
determinando diay
hora de aplicacién
de las evaluaciones.
Revisa y
firma el
oficio.

fNTO
&-«ez
] habu ad
acntudesy
conocimientos.
b ln LI amme
J JUNy AU/b
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Evaluacién de Desempefio

CODIGO: DF-OMA-IC-ED-01

EMISION: 29-JUNIO-2026 l

REVISION: 02

AREA DE EVALUACION DE DESEMPENO

DIRECCION
GENERAL DE JEFATURA DE AREA DE - S
CAPACITACION EN EVALUACION DE DESEMPERO SERVIDORES PUBLICOS ASISTENTE DE DESEMPENO
CALIDAD
[~ )
Evalda a sus
superiores jerarquicos
de acuerdo a su Descarga los resultados de
capacidad de 3 la aplicacién de la
respuesta, habilidades evaluacién de desempenio.
directivas y toma de
decisiones. ¢
Filtra los resultados por
dreay tipo de evaluacion,
capturando la informacién
adicienal.
Solicite'l las NO ‘Seevaluéa
evaluaciones todo el personal
faltantes. del &rea?
Elzbora el Informe de e
Evaluacién de Desempefio, Elaboradoflmcf) pRra lj
con los resultados entrlega el ln orri'me €
mencionando las fortalezas y Pesudta?aos de Eva_ uacion
acciones de mejora. & Desempens.
: Recaba firma de la Direccién
Analiza s ra validar el Informe d
documentacion 4._J Balsvdiaal o0 o
o Evaluacién de Desempefio y
y firma. oFicios

Entrega el Informe de
Evaluacién de
Desempefio, via oficic ala

Y

Dependencia Municipal.

Y

Resguarda los informes en
el area,

=~ trgst el MG D
* rr o IWARER
Lo g PO
P L )
Archivael’ ! L' l\ ‘
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PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE

DIRECCION GENERAL DE

CAPACITACION EN
ESTUDIANTES CALIDAD
REVISION: 02 CODIGO: P-TR-OMA-IC-DG-01 EMISION: 29-junio-2026
il N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Mateo Dzib Mtra. Romina Lic. Barbara
Luna Cervera Estrella Jackeline lturralde
Ortiz
Jefe de Area de Directora General de Directora General
Estudios y Capacitacién en del Instituto
Proyectos Calidad Municipal de
Desarrollo
g, b e&d ministrativo e
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS
PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE DIRECCION GENERAL DE
ESTUDIANTES CAPACITACION EN
CALIDAD
REVISION: 02 CODIGO: P-TR-OMA-IC-DG-0T1 EMISION: 29-junio-2026
1.0 OBIJETIVO

2.0

3.0

3.1
3.1.1

3.2
3.21

3.2.2

3.23

3.2.4

33
3.3.1

Fortalecer la vinculacion de estudiantes de nivel medio superior y superior gue
requieran realizar su servicio social, estancias, estadfas o practicas profesionales,
integrandolos en las diferentes dependencias del Ayuntamiento de Benito Juarez para
contribuir a su formacién académica y al desarrollo institucional.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a toda la poblacién estudiantil que desea realizar Servicio
Social, Practicas Profesionales, Estancias, Estadias y Residencias Profesionales, en
alguna de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

RESPONSABILIDADES

Direccién General de Capacitacién en Calidad
Firma de autorizacién las cartas de aceptacion y liberacion para el estudiante.

Asistente de Vinculacion

Recepcionar y revisar la documentacion de las y los estudiantes de acuerdo a los
requisitos establecidos.

Vincular a las y los estudiantes con las dependencias de la Administracion Publica
Municipal que han solicitado alumnos.

Elaborar cartas de aceptacién y liberacion de acuerdo a Ia carta, devRigsenkacion
emitida por la escuela. & .'.- ‘"&*‘E;”“
Salvaguarda de la documentacién que entregan los alumnos, - Al
Jefatura de Area de Estudios y Proyectos 29 JUN. 2076

Impartir cursos de induccién a las y los estudiantes que se vincularan.
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y
SERVICIOS

3.4 Estudiantes
3.41 Entrega de documentos requeridos para realizar servicio social, practicas
profesionales, estancias, estadias o residencia profesional.

3.5 Dependencias Municipales
3.5.1 Envian oficio del cumplimiento de horas del alumno, solicitando su liberacion
correspondiente.

4.0 DEFINICIONES

4.1  Servicio Social
Actividad eminentemente formativa y de servicio, es decir, por un lado, afirma y
amplia la informacion académica del estudiante y ademas permite fomentar en él
una conciencia de solidaridad con la sociedad. El Servicio Social es una practica
integral comprometida con la sociedad que permite consolidar la formacion.

4.2 Practicas Profesionales
Conjunto de actividades realizadas por alguien que se encuentra trabajando de
forma temporal en algudn lugar, poniendo especial énfasis en el proceso de
aprendizaje y entrenamiento laboral. Las practicas profesionales proveen
oportunidades para las y los estudiantes, puesto gue les permiten ganar experiencia
en el ambito laboral.

4.3 Estadia
Periodo durante el cual el alumno desarrolla un programa de actividades (proyecto)
encaminadas a la ayuda o solucién de alguna problematica del sector productivo,
publico y social. Uno de los propdsitos fundamentales de |la estadia es el desarrollo
de la formacién académica, habilidades y destrezas de las y los estudiantes mediante
la solucién de problemas del entorno que dara como resultado la formacidon, con
perfiles pertinentes a las necesidades del mercado laboral.

4.4 Residencia Profesional
Actividad realizada durante el desarrollo de un proyecto o =} aphcaqmgfgnﬁ?ﬁodelo

en cualquiera de las areas de colocacion establecidas qtge @ﬁnaqupﬁ@rgblhmatma
y gue propongan una solucién viable, a través de l|a“participaciéon directa del
estudiante en desempeno de su propia profesion.

3 ISR E 2 9 JUN. 20%
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y
SERVICIOS

4.5 Estancia
En la primera etapa participan estudiantes de cuarto cuatrimestre quienes cuentan

con conocimientos basicos de la carrera en la que se encuentran estudiando,
pudiendo contribuir a la obtencidn de objetivos y resultados de una empresa.

En la segunda etapa participan alumnos de séptimo cuatrimestre quienes cuentan
con competencias en términos de conocimientos, habilidades y capacidades
concentradas al sector en donde se desarrollara el proyecto.

*Las etapas antes mencionadas no aplican para todas las universidades.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Dependencias del H. Solicitar via oficio, personal de servicio social y/o
Ayuntamiento de practicas profesionales mencionando el perfil que
Benito Juarez se requiere cubrir.

2 Asistente de Recabar las necesidades de las Dependencias
Vinculaciéon Municipales para envio de estudiantes idoneos.

3 Estudiantes Solicita informes para cubrir con el requisito escolar.

4 Asistente de Proporcionar a quienes aspiran a realizar su Servicio
Vinculacién Social, Practicas Profesionales, Estadias, Residencias

Profesionales y Estancias, los “Requisitos para
Estudiantes” formato F-TR-OMA-IC-DG-01.FO1 los
cuales son los siguientes:

a) Carta de presentacion emitida por la
Institucién Educativa a la Direccion General
de Capacitacion en Calidad.

b) Constancia de estudios o credencial de
estudiante vigente.

c) 1 Fotografia reciente (tamafio infantil b/n o
color)

d) Credencial de elector (en.caso de.sermm ¥

¥ g HENITO IV

de edad y sclo como cot?j{),’-}’.’,'r.‘"‘; I M D A |

e) Tomar el curso de induccigs »*
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 Estudiantes Entrega documentacion requerida.
6 Asistente de ¢La documentacion esta completa?
Vinculacion e Si, Pasa a la siguiente actividad
¢ No, Solicita la entrega de la documentacidn y
regresa al punto 4.
7 Asistente de Asigna Direccién de acuerdo a lo que requiere el
Vinculacion estudiante y entrega “Formato para aspirantes a
realizar servicio social o practicas profesionales”
formato F-TR-OMA-IC-DG-01.F02, informado que
solo el apartado | y Il son para su llenado.
8 Asistente de Realiza el apartado I, de acuerdo al Area donde se
Vinculacion asignara al estudiante.
9 Asistente de Genera copia del documento, coloca sello de “copia
Vinculacion no controlada”, asi como copia de la carta de
presentacion con sello de recibido y entrega al
estudiante.
10 Jefatura de Area de Informa el dia que deberan ingresar al curso de
Estudios y Proyectos | induccion a la Administracion publica.
1l Asistente de Informa que debe acudir en 2 dias habiles para
Vinculacion entrega de su carta de aceptacion.
12 Asistente de Elaborar la carta de aceptacidon de acuerdo a los
Vinculacion datos de la carta de presentacion que emite la
Institucion Educativa y turna a firma
13 Direcciéon General de | Revisa la documentacion y firma de autorizacion.
Capacitacion en
Calidad
14 Asistente de Genera 2 copias del oficio original para entrega del
Vinculacién estudiante,
e Original, se entrega a la Institucion Educativa.
e Copial, para el estudiante.
o Copia 2. Acuse de recibide, M. AYUNTAMIENTO DE
15 | Asistente de Entrega original y copia de la carta d "'"'” "“
Vinculacion solicitando que en el acuse:: anote bre
completo, fecha y leyenda “recibi orlglnal".
2 9 JUN. 2026
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
16 Estudiante Recibe documento y registra los datos requeridos.
17 Asistente de Captura los datos en su base de datos e integra la
Vinculacion documentacion en el expediente de servicio social,
practicas profesionales y estadias.
18 Asistente de Entrega acuse del oficio al area de Recursos
Vinculacién Humanos para salvaguardar. (ver procedimiento de
comunicacion interna)
19 Dependencias Notificar via oficio a la Direcciéon General de
Municipales Capacitacion en calidad, que el estudiante concluyd
las horas establecidas de acuerdo a la modalidad y
requerimientos de las Instituciones Educativas.
20 | Asistente de Elabora la carta de liberacion y lo pasa a firma a la
Vinculacién Direccién General de Capacitacion en Calidad.
21 Director General de Revisa la documentacion y firma el oficio de carta de
Capacitacion en liberacion.
Calidad
22 | Asistente de Genera 2 copias del oficio original para entrega del
Vinculacion estudiante,
e Original, se entrega a la Institucién Educativa.
e Copial, para el estudiante.
s Copia 2. Acuse de recibido
23 | Asistente de Entrega la carta de liberacion al estudiante,
Vinculacion solicitando anote nombre completo, fechay leyenda
“recibi original”.
24 Estudiante Recibe documento y registra los datos requeridos.
25 Asistente de Entrega acuse del oficio al Area de Recursos
-| Vinculacion Humanos para salvaguardar. (ver procedimiento de
comunicacion interna)
26 Asistente de Invita al estudiante escanear el codigo QR del buzén
Vinculacion de sugerencias para evaluar,: gn.,ser\)‘m‘d(:j:“T gt m i
comentarios para mantener me;;q?a contipdal)y /A I
(ver procedimiento de buzéh-de’ comentarios y
sugerencias) Oy IR
27 |Finde L3 JON D
Procedimiento
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Manual de Organizacién del Direccién General de Capacitacion en Calidad.
6.2 Convenios de colaboracion con Instituciones Educativas.
6.3 Procedimiento de Comunicacién Interna
6.4 Procedimiento de Buzon de Comentarios y Sugerencias.
6.5 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacidn y Procedimientos de
la Administracién Publica Municipal del Municipio de Benito Juarez, Q. Roo.
7.0 REGISTROS
7.1 Requisitos para Estudiantes
7.2 Formato para aspirantes
7.3 DF-TR-OMA-IC-DG-01 Diagrama de flujo del procedimiento de
Vinculaciéon de estudiantes.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < - < FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

02 02
2021-2024 | 2024-2027

Actualizacion 29-junio-2026
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Vinculacién de Estudiantes

CODIGO: DF-TR-OMA-IC-DG-01 EMISION: 29-JUNIO-2026 REVISION: 02
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION EN CALIDAD

JEFATURA DE AREA
DERENDENGLAS ASISTENTE DE VINCULACION ESTUDIANTES DE ESTUDIOS Y
MUNICIPALES PROYECTOS
INICIO
Solicita personal y ] licita i
d Pers Recaba las necesidades de las Dependencias Zolicita ln.formes
o ™ Municipales para envio de estudiantes W para cubrir con:el
social, y/o P P requisito escolar.
practicas
profesionales, . . .
mencionando el Proporcionz los requisitos para estudiantes, |4
perfil requerido. Entrega
documentacion
requerida.
ila
documentacion =
estd completa?
Asigna Direccion y entrega el “formato para
aspirantes”, informando solo el llenado del
apartadol y Il
Realiza el apartado IIl, de acuerdo al drea
donde se asignara al estudiante
* Informa el dia
Genera copia del "formato para aspirantes”, que deberdn
coloca sello de “copia no controlada’, asi ingresar al curso
como copia de la carta de presentaciéon con de induccién ala
sello de recibido y entrega al estudiante. Administracién
publica.
Informa que debe acudir en 2 dias habiles -
para entrega de su carta de aceptacion.
y
Elaborar la carta de aceptacion de acuerdo a H. AYUN1AM1EANT0 DE
los datos de la carta de presentacion que RENITIO JUAREZ
emite la Institucién Educativa l M D A |
A ¥ B
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Vinculacién de Estudiantes

CODIGO: DF-TR-OMA-IC-DG-01 EMISION: 29-JUNIO-2026 REVISION: 02
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION EN CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE < DEPENDENCIAS
CAPACITACION EN CALIDAD ASISTENTE DE VINCULACION ESTUDIANTES

MUNICIPALES

Revisa ladocumentacion | | | Genera 2 copias del oficio original
y firma de autorizacion. para entrega del estudiante.

¥

Entrega original y copia de la
carta de aceptacion, solicitando  [—
firma de “recibi original”

Recibe
documento y
registra los datos
requeridos.

Y

Captura los datos en la base
digital eintegra la
documentacién en el expediente.

v Notifica via oficio a
Entrega acuse del oficio al &rea la Direccién, que
de Recursos Humanos para > el estudiante
salvaguardar. concluyd las horas
establecidas.

Revisa la documentacion Elabora carta de liberacién y
y firma el oficio de carta recaba firma de Direccidn. <

de liberacion. _—_—__.__._'________.

Genera 2 copias del oficio original
para entrega del estudiante.

v

Entrega original y copia de la
carta de liberacidn, solicitando |1
firma de “recibi original”

Recibe
documentoy
registra los datos
requeridos

Entrega acuse del oficio al area
de Recursos Humanos para <
salvaguardar.

 AYUNTAMIENTO DE
= aEnITO JUAREL

Invita al estudiante escanear el 2" 7 i ‘,\,{ D A ‘

codigo QR del buzdn de :
sugerencias para evaluarel

servicio y dejar comentarios para

mantener mejora continua. ’2 g lUN, 2025
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