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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA
Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacidon 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 Oficina de la Presidencia Municipal 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
22,23y 24 del reglamento orgdnico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Judrez, 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 evolucidén del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacion.

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 al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue el Instituto Municipal de Desarrollo Administrative e
Innovacién para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, con la cual todas'las y las
servidoras publicas que laboran para la Institucién deberdn identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién y como se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar la entidad
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03. CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién. 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 funcidn, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacion de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerdrquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos por direccién o
departamento de area. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta identificacion:
e El cédigo del procedimiento en especifico.
e Laversidn (es el nimero 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.
e |afechade la Gltima emisién, corresponde a la versién anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuacion 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 continuacion, se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta descripcién inicia
con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra
ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de identificacion de este.
En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:

e Objetivo

» Alcance

» Responsabilidades

» Definiciones

o Descripcién de actividades

» Referencias del documento

¢ Registros

e« Historial del documento

¢ Diagrama de flujo

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



é*"‘ MUNILE PO DE :s;_llio:MP-OMA-lc-m
S Ly JUAREZ DE EMISION: 02/DIC/2025

'\..'-..4' QUINTANA ROO ammmemsans -
—_— VERSION: 01

PAGINA: 7 DE 144

03. CAPITULO | DE GENERALES

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Instituto de Capacitacion 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 LENGUAJE
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.
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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, misidn, visién, marco juridico que sustentan las funciones del
Instituto de Capacitacion en Calidad y los procedimientos de las principales actividades
tomando en cuenta el registro de tramites y servicios.

Este documento fungira como una guia practica ya gue los procedimientos agui enlistados,
estan descritos de manera sistematica y ordenada de acuerdo a la estructura organica para
su facil identificacion 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 Pefia, se ha dado a la tarea de simplificar actividades y mejorar el desempefio 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.

B ¥

MTRA ROMINA CERVERA ESTRELLA
DIRECTORA DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD
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3.2 ANTECEDENTES

El Instituto de Capacitacion en Calidad fue creado el 25 de febrero de 1998, mediante
acuerdo firmado por el presidente municipal Ing. Rafael Lara Lara, como una Direccién
encargada del desarrollo integral del personal de la administracion publica municipal,
orientando sus programas de mejoramiento de la calidad en los estandares de servicio de
las Dependencias e imagen institucional.

El18 de Febrero del 2003, el Instituto de Capacitacion en Calidad 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
Mujeresy Benito Juarez; sobre temas enfocados a mejorar la estructura y el funcionamiento
de la Administracion Publica Municipal, fomentar la participacion de las Organizaciones de
la Sociedad Civil y el fomento en la planeacién de la vialidad, el transito y servicios publicos,
mediante los programas de la Direccién General de Ordenacién del Territorio.

En la Administracién del Lic. Francisco Alor Quezada (2005-2008), la capacitacion se amplio
el beneficio a la ciudadania, por ello que se tuvo la necesidad de mejorar el proceso de
capacitacién aun mas, implementandose un Sistema de Gestidn de Calidad que coadyuve
a fortalecer la eficacia de los cursos, durante este periodo se logré registrar ante la Secretaria
de Trabajo y Previsién Social (STPS), como agente de capacitaciéon 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.

El10 de abril del 2015 se aprueba la reestructura administrativa del Instituto de Capacitacion
en Calidad, separandose el Servicio Municipal de Empleo y Capacitacion (SMEyC), para
incorporarse a la Secretaria de Desarrollo Econdmicoy Social por la esencia gue tienen estas
dos areas administrativas.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
R | o s S e e A T e DR SR S R B e e o |

1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art 15/]0/2_(_)25
123, Frac XIII. -

5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. Art. 138 20/03/2025
BIS, Frac. |, IlI, V, VI, VIl y XI. Periédico Oficial del Estado
Reglamento Organico de la Administraciéon PUblica

3 Centralizada del Municipio de Benito Juarez de Quintana pergﬁéooﬁ%i/alzglgido
Roo
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de

4 Benito Juarez, Quintana Roo. Art. 19 Frac. |, a |la fraccién [X, perélﬁlﬁ?‘f&do
Art. 20, Frac. |, 11, y lII.

Reglamento sobre los Derechos, Atencién e Inclusion de 20 de julio de

5 las personas con Discapacidad en el Municipio de Benito 2023
Juarez, Quintana Roo, Capitulo 5, Articulo 13. Perisdico Oficial del Estado
Reglamento de Capacitacién para los Trabajadores del

6 Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Art. 3, 4,10 periﬁggﬁscéigﬂadu
Frac. lll y IV, Art.19, Frac. ll y V, Art. 20, 24, 25y 26.

Reglamento Interior de los Trabajadores al Servicio del

7 Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Art 25, fracciéon pergﬂggﬁ&ﬁadc

XVIII
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ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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 eficacia del Sistema de
Gestion de Calidad;

Establecer las bases para |la organizacion, desarrollo e implementacidon del Servicio
Plblico de Carrera en la Administracion Puablica Municipal;

Diagnosticar, disefiar, proponer y evaluar el programa de capacitacién de los
servidores publicos, en coordinacion con las Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal;

Conjuntamente con la Direccién de Recursos Humanos, proponer y establecer los
perfiles y requisitos académicos y de experiencia profesional que deban reunir los
servidores publicos de carrera para ser considerados en el catdlogo de puestos;

Establecer y mantener actualizada la base de datos con respecto a la
profesionalizacion de los servidores pUblicos municipales, en coordinacién con el
Departamento de Sistemas de Informacion y la Direccién de Recursos Humanos;

Elaborar conjuntamente con la Unidad Juridica de |la Oficialia Mayor, convenios de
colaboracién con instituciones publicas o privadas con la finalidad de promover
cursos de capacitacién y la certificacion de estudios de educacién basica y media
superior, en beneficio del desempefio de los servidores publicos;

Dictaminar que los asesores y consultores que contraten las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Municipal, en material de Capacitaciéon y
Desarrollo de personal, cumplan con los requisitos minimos de experiencia,
profesionalismo y calidad en el Servicio Publico, de conformidad con las normas
Oficiales Mexicanas Vigentes y Aplicables;

Promover la capacitacion y profesionalizacién permanente del personal de las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Municipal, asi como
proponer los programas de capacitacidén y actualizacién a los que en su .caso,
deberan sujetarse obligatoriamente los servidores publicos municipales, en
atencion a las resoluciones que emita el Ayuntamiento;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

IX. Disefar, planear, desarrollar y coordinador la operacién y control del Sistema de
evaluacion del desempefio de los servidores publicos de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal; y

X. Organizar y coordinar conjuntamente con las camaras empresariales e
instituciones publicas y privadas ferias del empleo o eventos que permitan dar a
conocer de forma masiva las opciones disponibles de trabajo.

Xl. Las demas que le sefalen otros ordenamientos legales aplicables.
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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 profesionalizacion de servidores publicos y ciudadanos
mediante una cultura de calidad con vocacion de servicio.

3.7 VISION

Ser un Instituto reconocido por la calidad de sus servicios certificados en
estandares internacionales.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Honestidad

Lealtad
Imparcialidad
Eficiencia y eficacia
Disciplina
Profesionalismo
Integridad
Equidad

®NOUA NN

VALORES

Interés publico.
Respeto

Equidad de género
Cooperacion

NN

Igualdad y no discriminacion.
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DIRECCION DEL ICCAL
HORARIO: 9:00 A16:00 HRS. DE LUNES A VIERNES.
CONTACTO: rcervera.iccal@gmail.con

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
HORARIO: 9:00 A 16:00 HRS. DE LUNES A VIERNES.
CONTACTO: iccal.capacitacion@gmail.com

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
HORARIQO: ©:00 A16:00 HRS. DE LUNES A VIERNES.
CONTACTO: iccal.admon@agmail.com

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION
HORARIO: 9:00 A 16:00 HRS. DE LUNES A VIERNES.
CONTACTO: iccal.oromocionvdifusion@amail.com

DEPARTAMENTO DE CALIDAD
HORARIO: 9:00 A 16:00 HRS. DE LUNES A VIERNES.
CONTACTO: iccal.transparencia@amail.com

AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
HORARIO: 9:00 A 16:00 HRS. DE LUNES A VIERNES.
CONTACTO: iccal.estudiosyproyectos@amail.com

. AREA DE EVALUACION Y DESEMPENO

HORARIO: 9:00 A 16:00 HRS. DE LUNES A VIERNES.
CONTACTO: areadevaluacion2020@agmail.com
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

ICCAL

MEJORA CONTINUA

CORRESPONDENCIA

CLIMA LABORAL

AMBIENTE DE
TRABAJO

COMITE DE
CALIDAD

ACCIONES DE
MEJORA

GESTION

SAT
XML

OPERGOB

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

TRANSFERENCIAS

COMPROMETER

Instituto de Capacitacion en Calidad

Proceso del sistema de Gestion para obtener mejoras en el
desempefio y aumentar la calidad de los servicios que ofrece el
Instituto 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 Instituto de
Capacitacion en Calidad, relativa a su trabajo: Relaciones de
trabajo, definicion del trabajo, ergonomia y condiciones
ambientales y reconocimiento

Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza un trabajo.

Integrantes del Instituto, los cuales sesionan cada cuatro meses,
contemplando temas de interés gue beneficien o afecten el
Sistema de Gestion de Calidad.

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

Conjunto de acciones u operaciones gue se realizan para
conseguir o administrar algun 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 Uutil
cuando varias aplicaciones deben comunicarse entre si o integrar
informacion.

Sistema Contable Gubernamental.

Disponibilidad de los recursos asignados al ente publico en su
presupuesto de egresos del ejercicio fiscal para la adquisicion de
bienes y/o servicios.

Operacién Financiera gue consiste en cambiar dinero decuna
partida presupuestal a otra.

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

REQUISICION

MANTENIMIENTO

INFRAESTRUCTURA

PROGRAMA DE
CAPACITACION

CURSOS

RECURSOS

DNC

CURSOS DE
CAPACITACION

TECNICAS
INSTRUCCIONALES

LA TECNICA DE
EXPOSICION

LA TECNICA DE
DIALOGO O
DISCUSION

LA TECNICA
DEMOSTRATIVA

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

Actividad periédica que se lleva a cabo en el Instituto 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.

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

Es el conjunto de cursos, talleres 0 médulos de capacitacion que
deberan impartirse al personal de una Dependencia o Entidad de
la Administracion 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.

Deteccion de Necesidades de Capacitacion

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

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

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.

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 perfilt des los
participantes antes de iniciar un didlogo, a fin de evitar perder el
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 précticé. Es
apropiada para temasen los que se pretende que los participantes
desarrollen habilidades en lugar de conocimientos, y como
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

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 utilizard en la vida real. Estas técnicas se
pueden utilizar con cualquier perfil de participantes. Requieren
una adecuada preparacién, sobre todo en la definicién de los roles
gue se quiere actuar y la forma en gque se hara.

La carta descriptiva de un curso es un documento en el que se
indican, con la mayor precision 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 capacitacion en el Instituto de
Capacitacion en Calidad y puede ser interno, independiente,
empresa de capacitacion o instituciéon con convenio de
colaboracion.

Instituciones dedicadas a
especializados

impartir cursos de capacitacion

Estandar de competencia imparticién 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 utilizados por instructores vy
participantes que ayudan al proceso de ensefianza/aprendizaje.

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.

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 Instituto de Capacitacion en Calidad y a diversas
Instituciones publicas y/o privadas a favor de la profesionalizacion
de los servidores publicos municipales
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

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

SERVICIO SOCIAL Actividad eminentemente formativa y de servicio, es decir, por un
lado, afirma y amplia la informacidén 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.
PRACTICAS Conjunto de actividades realizadas por alguien gue se encuentra
PROFESIONALES trabajando de forma temporal en algun lugar, poniendo especial

enfasis 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.

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 propositos fundamentales de |la estadia es el desarrollo de
la formacion académica, habilidades y destrezas de las y los
estudiantes mediante la solucidon de problemas del entorno que
dara como resultado la formacién, con perfiles pertinentes a las
necesidades del mercado laboral.

RESIDENCIA Actividad realizada durante el desarrollo de un proyecto o la

PROFESIONAL aplicacion de un modelo, en cualquiera de las areas de colocacion
establecidas que definan una problematica y que propongan una
solucion viable, a través de la participacién directa del estudiante
en desempefo de su propia profesion.

ESTANCIA En la primera etapa participan estudiantes de cuarto cuatrimestre
quienes cuentan con conocimientos bdsicos de la carrera en la que
se encuentran estudiando, pudiendo contribuir a la obtencién 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.
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

01

Procedimiento de Evaluacion de Desempefio

FECHA DE
CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD
P-OMA-IC-DG-01 01 Procedimiento de Comunicacién Interna ReRlCa025
P-OMA-IC-DG-02 01 Procedimiento de Vinculacion de Estudiantes 02-DIC-2025
JEFATURA DE AREA DE RECURSOS MATERIALES
P-OMA-IC-RM-01 o1 Drocgdl_mlento de Gestion de Recursos 02-DIC-2025
(Suministros)
P-OMA-IC-RM-02 o1 Procgcjlmlento de Gestidon de Recursos 02-DIC-2025
(Servicios)
JEFATURA DE AREA DE SOPORTE TECNICO
P-OMA-IC-ST-01 o1 Procedimiento de Mantenimiento 02-DIC-2025
JEFATURA DEL AREA DE PLANEACION
o] Procedimiento de Planeacién para la 02-DIC-2025
P-OMA-IC-AP-01 Capacitacion
o] Procedimiento de Selecciéon y Evaluacion de 02-DIC-2025
P-OMA-IC-AP-02 Instructores
Procedimiento de Imparticion de la 02-DIC-2025
i o ui Capacitacion en Modalidad Presencial
Procedimiento de Imparticion de la 02-DIC-2025
P-O -IC-AP- p s . ;
g - Capacitacion en Modalidad Virtual
JEFATURA DE AREA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
P-OMA-IC-ES-01 ol Procedimiento de Elaboracion de Diplomas de 02-DIC-2025
Capacitacion
P-OMA-IC-ES-02 01 Procedimiento de Efectividad de la Capacitacién S-0le=02
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CALIDAD
P-OMA-IC-DC-01 o1 Procedimiento de Clima Laboral 02;DIC;2025
JEFATURA DE AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
o1 Procedimiento de Gestion de Convenios de 02-DIC-2025
P-OMA-IC-EP-01 Colaboracion
01 L =
P-OMA-IC-EP-02 Procedimiento de Gestidn de Becas 02 BIC2025
JEFATURA DE AREA DE EVALUACION DE DESEMPENO
P-OMA-IC-ED-01 02-DIC-2025




g/

N — 4

MUNICIPIO DE

€ BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO i LS LR X g

CODIGO: MP-OMA-IC-01

FECHA

DE EMISION: 02/DIC/2025

VERSION: 01

PAGINA: 22 DE 144

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION

INTERNA

DIRECCION DEL INSTITUTO
DE CAPACITACION EN

CALIDAD

REVISION: 01

CODIGO: P-OMA-IC-DG-01

EMISION: 02/DIC/2025

r

ELABORO

Mtra. Romina
Cervera Estrella

Directora del
Instituto de
Capacitacion de
Calidad

REVISO

Mtra. Romina
Cervera Estrella

Directora del
Instituto de
Capacitacion de
Calidad

AUTORIZO

Lic. Nora Viviana
Espinoza
Hernandez

=

Oficial Mayor

—
VALIDO

Lic. Barbara
Jackeline
lturralde Ortiz

< 50

Directora del
Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo
e Innovacion




CODIGO: MP-OMA-IC-01
é" MUNICIPIO DE

& ™ BENITO JUAREZ FECHA

. DE EMISION: 02/DIC/2025

Sy QUINTANAROO mm—saxsm— .
. VERSION: O1

PAGINA: 23 DE 144

4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

4 DIRECCION DEL INSTITUTO
PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION E BABAETTACIONEN
INTERNA CALIDAD
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-IC-DG-01 EMISION: 02/DIC/2025

1.0 OBIETIVO

Contar con un método para facilitar la difusion de los asuntos importantes del
ICCAL, que permitan la fluidez de la comunicacién y control de Ia
documentacion oficial.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las Areas que integran la Direccién del
Instituto de Capacitacién en Calidad.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién del Instituto de Capacitaciéon en Calidad
311 Asignar seguimiento de oficios de acuerdo a su contenido.
3.1.2 Firmar oficios y circulares internos.

3.2 Jefaturas Departamentales
3.21 Dar seguimiento a los oficios que turna a la Direccién del Instituto 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, segin
corresponda.

3.3.3 Registra el seguimiento en el formato de “Control de Correspondencia”.

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

CODIGO: MP-OMA-IC-01
FECHA
DE EMISION: 02/DIC/2025

VERSION: 01

PAGINA: 24 DE 144

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

| Recepcién Recepciona la informacién que llega dirigida a la
Direccién del Instituto de Capacitacion en Calidad,
colocando el sello con la fecha, la horay el nombre.

2 Recepcién 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;,
Observaciones, con instrucciones adicionales sobre
el documento canalizado.

Departamentales

3 Direccion del Asigna responsables y seguimiento de la
Instituto de documentacion.
Capacitacion en
Calidad
4 Recepcion Verifica si la documentacién es para atenciéon o
informativa.

e En caso de requerir atencién se entrega al
area de acuerdo a su asignacién (pasa a la
siguiente actividad).

e En caso de ser informativa, recaba firma del
personal de la Direccién del Instituto de
Capacitacion en Calidad y archiva en el lugar
indicado.

5 Recepcion Entrega copia al responsable que le dara
seguimiento y archiva el documento original.
6 Jefaturas Firma de recibido y brinda atencién al documento
Departamentales de acuerdo a las indicaciones de la Direccion del
Instituto de Capacitacidén en Calidad.
7 Jefaturas Registra los datos en la bitacora de oficios para

generar nimero consecutivo, mencionando:
a) Fecha
b) Quien elabora el oficio.
c) Remitente
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
d) Asunto.
8 Jefaturas Recaba firma del responsable de la Direccién del
Departamentales Instituto de Capacitacion en Calidad y prepara la
documentacion para su entrega.
9 Jefaturas Entrega oficios a las dependencias segun
Departamentales corresponda, recabando sello de recibido.
10 Jefaturas Entrega los acuses a la jefa de Area de Recursos
Departamentales Humanos para su archivo.
T Jefatura de Area de Archiva los oficios en orden consecutivo en la
Recursos Humanos carpeta que resguarda en su area.
12 Recepcion Verifica el seguimiento de la documentacién y lo
registra en el formato F-OMA-IC-DG-01.FO2
“Seguimiento de Oficios Externos”, para su mejor
control.
13 Fin de
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacidon del Instituto de Capacitacién en Calidad.

6.2

Lineamientos

para

elaboracién de Manuales de Organizacion vy

Procedimientos de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Benito
Juarez, Q. Roo.

7.0

7.0

REGISTROS

F-OMA-IC-DG-01.FO1

7.1 F-OMA-IC-DG-01.F02

7.2

DF-OMA-IC-DG-01

Control de Correspondencia.
Seguimiento de Oficios Externos.
Diagrama de Flujo del procedimiento de
Comunicacion Interna.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - - - FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION LU REION
02 0] I

2021-2024 | 2024-2027 Actualizacién 02/DIC/2025
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Comunicacién Interna.

CODIGO: DF-OMA-IC-DG-01 EMISION: 02-DIC-2025 REVISION: 01

DIRECCION DEL DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD

DIRECCION DEL

INSTITUTO DE JEFATURAS JEFA DE AREA DE
CAPACITACION EN RECERCIONISTA, DEPARTAMENTALES RECURSOS HUMANOS
CALIDAD
INICIO

Recepciona la decumentacion
colocando sello con fecha hora y
nombre.

Asigna Y
responsable y

Engrapa control de

£l -] |
ﬁt’r’:éi?“:gi correspondencia
acl
(Cudl fuela
- asignacion
del oficio?
Informativa Atenjcién
Recaba firma Entrega copia Firma de recibido y
del personal y al responsable brinda atencién de
archiva en el para su H> acuerdoa las
lugar seguimiento. indicaciones
indicado.

¥
Registra los datos en la
bitécora de oficios para
generar numero
consecutivo.

Recaba lirma ae 12

Direccion y prepara
documentacion para su
entrega
Y
Entrega oficios a las
dependencias segln

corresponda
Y
Entrega acusesa la Jefa Archiva los
del Area de Recursos \oﬂcios en orden
Humanos para su P\ consecutivg,
archivo.

Verifica el seguimiento de la
documentacion y loregistra en el|
seguimiento de oficios externos.
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PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE

DIRECCION DEL INSTITUTO

DE CAPACITACION EN
ESTUDIANTES CALIDAD
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-IC-DG-02 EMISION: 02/DIC/2025
e I
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Mtra. Rértina Mtra. Romina Lic. Nora Viviana Lic. Barbara
Cervera Estrella Cervera Estrella Espinoza Jackeline
Hernandez I[turralde Ortiz
! ) LJ O’
. ficial Mayor Directora del
Directora del Dlre?tora del Instituto
Instituto de Instituto de Municipal de
Capacitacién de Capamt-acmn de Desarrollo
Calidad Calidad Administrativo
e Innovacién
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE DIRECCION DEL INSTITUTO

ESTUDIANTES DE CAPACITACION EN
CALIDAD
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-IC-DG-02 EMISION: 02/DIC/2025

1.0 OBIETIVO

Vincular a la poblacion estudiantil que se encuentra en periodo de realizar
Servicio Social, Practicas Profesionales, Estancias, Estadias y Residencias
Profesionales con las Dependencias del H. Ayuntamiento de Benito Juarez que
requieran apoyo de estos programas y cumplan con un perfil adecuado.

2.0 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.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién del Instituto de Capacitaciéon en Calidad
3.1.1 Firma de autorizacién las cartas de aceptaciéon y liberacién para el estudiante.

3.2 Recepcionista

3.2.1 Recepcionary revisar la documentacién de las y los estudiantes de acuerdo a los
requisitos establecidos.

3.2.2 Vincular a las y los estudiantes con las dependencias de la Administracion
Publica Municipal que han solicitado alumnos.
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3.2.3 Elaborar cartas de aceptacién y liberacién de acuerdo a la carta de presentaciéon
emitida por la escuela.
3.2.4 Salvaguarda de la documentacion que entregan los alumnos.

3.3 Jefatura de Area de Estudios y Proyectos
3.3.1 Impartir cursos de induccion a lasy los estudiantes que se vincularan.

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, afirmay
amplia la informacion académica del estudiante y ademas permite fomentaren
él una conciencia de solidaridad con la sociedad. El Servicio Social es una
practica integral comprometida con la sociedad que permite consolidar la
formacién.

4.2 Practicas Profesionales
Conjunto de actividades realizadas por alguien que se encuentra trabajando de
forma temporal en algdn 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.

4.3 Estadia

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 propdsitos fundamentales de |la
estadia es el desarrollo de la formacién académica, habilidades y destrezas de
las vy los estudiantes mediante la solucién de problemas del entorno-que dara
como resultado la formacion, con perfiles pertinentes a las necesidades del
mercado laboral.
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Residencia Profesional

Actividad realizada durante el desarrollo de un proyecto o la aplicaciéon de un
modelo, en cualquiera de las areas de colocacion establecidas que definan una
problematica y que propongan una solucién viable, a través de la participacién
directa del estudiante en desempefio de su propia profesion.

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 obtencién 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.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Dependencias del H. Solicitar via oficio, correo electrénico o por teléfono,
Ayuntamiento de personal de servicio social y/o practicas
Benito Juarez profesionales mencionando el perfil que se requiere

cubrir.
Recepcionista Recabar las necesidades de las Dependencias
Municipales para envio de estudiantes idéneos.
Estudiantes Solicita informes para cubrir con el requisito escolar.
Recepcionista Proporcionar a guienes aspiran a realizar su Servicio

Social, Practicas Profesionales, Estadias, Residencias
Profesionales y Estancias, los “Requisitos para
Estudiantes” formato F-OMA-IC-DG-02.FO1 los
cuales son los siguientes:
a) Carta de presentaciéon emitida por la
Institucion Educativa.
b) Constancia de estudios o credencial de
estudiante vigente.
c) 1 Fotografia reciente (tamafo infantil b/n o
color)
d) Credencial de elector (en caso de ser mayor
de edad y solo como cotejo).
e) Tomar el curso de induccién.
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5 Estudiantes Entrega documentacion y realiza llenado de
“Formato para aspirantes”, F-OMA-IC-DG-
02.FO2.

6 Recepcionista Asigna Direcciéon de acuerdo al perfil del estudiante
y entrega una copia del formato para que en el area
termine el llenado del formato, en su seccién 1.

El documento llevard el sello de “copia no
controlada”, para evitar acciones ilicitas.

7 Jefatura de Area de Programa el curso de induccion a los interesados en

Estudios y Proyectos | prestar su servicio social, estadias, estancias y/o
practicas profesionales sean vinculados de manera
adecuada.

El curso puede ser de manera presencial o virtual.

8 Recepcionista Elaborar la carta de aceptacién de acuerdo a los
datos de la carta de presentacién que emite la
Institucién Educativa y turna a firma

9 Direcciéon del Revisa la documentacién y firma de autorizacion.

Instituto de

Capacitacion en

Calidad

10 Recepcionista Entrega al estudiante el original de la carta de
aceptacién y resguarda una copia para el
expediente.

1 Estudiante Firma de recibido.

12 Recepcionista Integra la documentacion en el expediente de
servicio social, practicas profesionales y estadias.

13 Recepcionista Entrega original del oficio al area de Recursos
Humanos para salvaguardar. (ver procedimiento de
comunicacion interna)

14 Dependencias Notificar via oficio a la Direccidon del Instituto de

Municipales Capacitacion en Calidad, que el estudiante concluyo
las horas establecidas de acuerdo a la modalidad y
requerimientos de las Instituciones Educativas.

15 Recepcionista Flabora la carta de liberacién y lo pasa a firma a la el
Direccién del Instituto de Capacitacion en Calidad.

16 Director General del Revisa la documentacion y firma el oficio de'carta’de

Instituto de liberacion.

Capacitacién en

Calidad

17 Recepcionista Entrega la carta de liberacién al estudiante.
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
18 Estudiante Firmma de recibido.
19 Recepcionista Entrega original del oficio al Area de Recursos

Humanos para salvaguardar. (ver procedimiento de
comunicacion interna)

20

Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacion en Calidad.
6.2 Convenios de colaboraciéon con Instituciones Educativas.

6.3 Procedimiento de Comunicacion Interna

6.4 Lineamientos

para la elaboracién de Manuales de Organizacién vy

Procedimientos de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Benito
Juarez, Q. Roo.

7.0 REGISTROS
7.1 F-OMA-IC-DG-02.F01 Requisitos para Estudiantes
7.2 F-OMA-IC-DG-02.FO2 Formato para aspirantes

7.3 DF-OMA-IC-DG-02

Diagrama de flujo del procedimiento de
Vinculacion de estudiantes.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

02

01

2021-2024 | 2024-2027

Actualizaciéon 02/DIC/2025
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DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD

DEPENDENCIAS
MUNICIPALES

P ——

RECEPCIONISTA

JEFATURADE
AREA DE
ESTUDIOS Y
PROYECTOS

ESTUDIANTES

‘ INICIO '

Solicita personal de
servicio social, y/o

practicas profesionales,
mencionando el perfil

requerida

Recaba |

as necesidades de las

Dependencias Municipales
para envio de estudiantes

Solicita informes
para cubrir con el
requisito escolar.

v

Proporciona los requisitos para

estudiantes.

Entrega
documentacion y
realiza el llenado del
“formato para
aspirantes”

Asigna
copia

Direccién y entrega
del formato con la

leyenda “copia no controlada”.

Programa curso
deinduccién con
la finalidad que

los alumnos sean
vinculados
adecuadamente.

ipo
PRESENCIAL dp; VIRTUAL
curso
Informa el link ¥
f\nforma la la plataforma
echay hora Giie dabe
del'eurso descargar.

Elaborar la carta de aceptacion y
turna a firma de la Direccién.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Vinculacién de Estudiantes
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DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD

DIRECCION DEL INSTITUTO
DE CAPACITACION

RECEPCIONISTA

DEPENDENCIAS
ESTUDIANTES MUNICIPALES

]

4

Revisa la documentacion
y firma de autorizacion.

Revisa la documentacion
y firma el oficio de carta

Entrega al
estudiante el
original de la carta
de aceptacion y
resguarda una copia
para el expediente.

Integra la
documentacién en
el expediente

Entrega original del
oficio al area de

Recursos Humanos
para salvaguardar.

de liberacidn.

J

Elabora carta e
liberacién y recaba
firma de Direccién.

Entrega la carta de
liberacion al

estudiante.

Entrega original del
oficio al area de

Firma de
recibida
Notifica via oficio a la
Direccion, que el
estudiante concluyd
las horas establecidas.
Firma de
recibida

Recursos Humanos
para salvaguardar.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
RECURSOS (SUMINISTROS)

JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS MATERIALES

(
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\
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
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Chi Llanes
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Recursos
Materiales

Martinez Ledn

Jefe de Departamento
Administrativo

Estrella

Directora del Instituto

de Capacitacion en
Calidad

Jackeline Iturralde

Ortiz

5 O

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Innovacion
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS (SUMINISTROS) RECURSOS MATERIALES
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-IC-RM-01 EMISION: 02/DIC/2025
1.0 OBIJETIVO
Proporcionar los bienes y/o servicios necesarios a las diferentes areas de la
Direccién del Instituto de Capacitacion 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 Direccion del Instituto de
Capacitacién en Calidad.

3.0

3.1
3.1.1

3.2
3,21

33
3.3.1

3.4
3.4.1
3.5

3.5.1

3.6
3.6.1

RESPONSABILIDADES

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

Direccién del Instituto de Capacitaciéon en Calidad
Verificar y validar los documentos generados durante el proceso de gestion de
recursos (bienes y/o servicios).

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

Auxiliar
Dirige y canaliza la documentacion a las direcciones correspondientes.

Direccién de Recursos Materiales (Compras)
Recibe y verifica la documentacion para continuar con la compra y adquisicion
de bienes y/o servicios.

Direccion de Contabilidad

Verifica y supervisa que la Direccidon del Instituto de Capacitacion en Calidad
cuente con la suficiencia presupuestal para comprometer el pago de los bienes
y/o servicios que se hayan solicitado.
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Almacén
Entrega los suministros solicitados.

4.0 DEFINICIONES

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

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Gestion
Conjunto de acciones u operaciones que 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
Disponibilidad de los recursos asignados al ente publico en su presupuesto de
egresos del ejercicio fiscal para la adquisicion de bienes y/o servicios.

Transferencias
Operacién Financiera que consiste en cambiar dinero de una partida
presupuestal a otra.

OPERGOB
Sistema de contabilidad gubernamental

Comprometer

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.

Requisicion
Documento que se elabora para solicitar la adguisicion de un bien y/ounservicio.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

GESTION DE BIENES

Jefaturas de Solicita la adquisiciéon de un bien para cumplir
Departamento/Area eficientemente sus funciones.
del ICCAL
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Jefatura de Area de Con base a las necesidades, solicita via oficio la
Recursos Materiales cotizacion de material a la Direccién de Recursos
Materiales describiendo las especificaciones del
producto.
S Direcciéon de Elabora y entrega la cotizacién de acuerdo a lo
Recursos Materiales solicitado.
4 Jefatura de Area de Verifica la suficiencia presupuestal antes de adquirir
Recursos Materiales Bienes y/o Servicios.

e En caso de «contar con suficiencia
presupuestal, pasa a la siguiente actividad.

e En caso de no contar con suficiencia
presupuestal realiza la transferencia
correspondiente y pasa a la siguiente
actividad.

5 Jefatura de Area de Elabora oficio a la Tesoreria Municipal con atencién
Recursos Materiales a la Direccién Financiera para solicitar autorizacion.
NOTA: Durante este proceso se verifica via telefénica
la autorizacion y después solicitar la apertura del
sistema OPERCGOB.
6 Jefatura de Area de Elabora la Requisiciéon de Bienes y/o Servicios, en
Recursos Materiales el sistema OPERGOB, una vez autorizado.
NOTA: El proceso se realiza en los primeros 5 dias
habiles de cada mes.
7 Jefatura de Area de Envia requisicién de manera digital desde el sistema
Recursos Materiales OPERGCOB para su autorizacion verificacién y
comprometer el presupuesto.
8 Jefatura de Area de Se comunica a la Direccidon de Recursos Materiales
Recursos Materiales con el responsable de dar seguimiento a las
requisiciones del ICCAL, para solicitarle que revise y
autorice la requisicion de compra, mencionando el
numero de folio,
e En caso de tener alguna observacion, la
Direccion de Recursos Materiales lo rechaza
para dgue se realicen las correcciones
necesarias y se vuelve a enviar.
e En caso de no tener observaciones, pasaala
siguiente actividad.
9 Jefatura de Area de Imprime el formato de la requisicién de los bienes
Recursos Materiales y/o servicios y lo remite a firma de la Direccion del
Instituto de Capacitacién en Calidad.
10 Direccién del Revisa, firma el formato y lo remite a la Jefatura de
Instituto de Area de Recursos Materiales.
Capacitacién en
Calidad
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11

Jefatura de Area de
Recursos Materiales

Verifica que esté firmado, sellado y remite al Auxiliar
para continuar con el procedimiento.

12

Auxiliar

Recaba firma y sello de la Oficialia Mayor, anexando
la cotizacion de la Direccién de Recursos Materiales
(Compras) y dictamen (en caso, de tenerlo).

15

Auxiliar

Verifica que la documentacion esté firmada y
sellada, posteriormente genera copia que fungira
como acuse y se entrega a la Direccion de Recursos
Materiales (compras).
e Para alimentos del personal, coffee break y/o
rentas de mobiliario, los envios y el tramite
sera realizado ante el Area de Eventos.

Cuando se trate de una solicitud de material para
eventos o mantenimiento, se agrega el dictamen
generado por la Direccién de Servicios Generales o
la Direccion de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion.

14

Direccion de
Recursos Materiales
(Compras)

Recepciona la documentacion y continta con el
tramite correspondiente.

15

Almacén

Recepciona los bienes junto con la factura y
posteriormente notifica a la Direccion del Instituto
de Capacitacién en Calidad por medio de llamada
telefénica 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.

16

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.

17

Auxiliar

Recibe factura por parte de Almacén de la Direccion
de Recursos Materiales y/o Eventos, junto con la
documentacién para recabar firma de Vo. Bo. de la
Direccién del Instituto de Capacitacion en Calidad.
e Para coffee break, se recaba firma del
Director en el formato externo de entrega de
mobiliario, alimentos, suministros y . otros
articulos solicitados a la Direccion de
Recursos Materiales atendido por el Area de
Eventos.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Para coffee break y todo el material que surtan, se
requiere firma de la Direccion y sello en las
evidencias fotograficas de los bienes.

18 Direccion del

Instituto de . . -
S Revisa y firma la documentacion.

Capacitacion en

Calidad.

19 Auxiliar Recibe la documentaciéon, coloca sello a la factura
firmada y adjunta evidencias fotograficas firmadas
por la Direcciéon del ICCAL y sellada.

20 Jefatura de Area de Elabora la Solicitud de Pago, recaba firmas, sello y

Recursos Materiales anexa a la documentacién correspondiente.

21 Auxiliar Entrega la documentacion a la Direccidn de
Recursos Materiales para su seguimiento.

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

Recursos Materiales formato F-OMA-IC-DA-01.F02 de manera
cuatrimestral, para llevar un control de las
requisiciones solicitadas y pendientes por surtir por
la Direccién de Recursos Materiales.

23 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, fraccion I, 39, fraccién
1.

6.2 Reglamento de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios
relacionados con bienes muebles del Municipio de Benito Juarez.

6.3 Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacién en Calidad.

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

6.5 Formatos del sistemma OPERGOB:

6.5.1 Requisicion de Bienes y/Servicios
6.5.2 Dictamen (en algunos casos)

6.5.3 Factura

6.5.4 Solicitud de Pago

6.5.5 Evidencia fotografica

6.5.6 Copia de Vale de salida de almacén
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7.0 REGISTROS
7.1 F.OMA-IC-DA-01.FO1 Solicitud Interna de Bienes y/o Servicios
7.2 F-OMA-IC-DA-01.FO2 Reporte de requisiciones de compras
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Cestién de
Recursos (Suministros).
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Gestion de Recursos (Suministros)

CODIGO: DF-OMA-IC-RM-01

EMISION:

02-DIC-2025

] REVISION: 01

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DIRECCION DEL

DIRECCION DE

INSTITUTO DE JEFATURAS DEL JEFATURA DE AREA DE RECURSOS MATERIALES RECURSOS
CAPACITACION EN ICCAL MATERIALES
CALIDAD
INICIO
Elabora y entrega

Solicita la Solicita via oficio, cotizacion de material describiend cotizacién de
adquisicién de 3 las especificaciones del producto. acuerdoa lo

un bien. solicitado

———————————————

Revisa, firma y
remite a la

sl Realiza
transferencia

correspondiente

¢Cuenta con
suficiencia
presupuestal?,

Elabora oficio a la Tesoreria Municipal con atencién
la Direccién Financiera para solicitar autorizacion.

v

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

v

Envia requisicién de manera digital desde el sistem
Opergob a la Direccién de Contabilidad para sy
autorizacién y comprometer el presupuesto.

v

Se comunica a la Direccion de Recursos Materiales,

A 4

compra, mencionando el nimero de folio.

para solicitarle que revise y autorice la requisicion dg

cSe encuentra
debidamente
elaborada?

NO

Realiza las
correcciones

necesarias e informa
a la Direccion.

Imprime formato de Requisicién de Bienes y/o

Jefade Area
de Recursos
Materiales.

Serviciosy remite a firma de la Direccion del ICCAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Gestién de Recursos (Suministros)

CODIGO: DF-OMA-IC-RM-01

EMISION: 02-DIC-2025

I REVISION: Ol

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DIRECCION DEL
INSTITUTO DE

CAPACITACION
EN CALIDAD

JEFATURADEL AREA
DE RECURSOS
MATERIALES

AUXILIAR

DIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES
(COMPRAS)

ALMACEN

Revisa y firma la
documentacion

]

Verifica que este
firmado y sellado y
remire a auxiliar
para dar continuidad

H-

Recaba firma y sellode la

Oficialia Mayor Recepciona los
bienes junto
v con la factura y
Verifica que se encuentren d?cicr?’\zcn]?:caio!i y TCDSZEBV\ZI
fnrmaldosy sslladostodos M continua con el [T] telefénica
os documentos ! )
tramite acudir al
Genera almacén para
acusa recoger los
— bienes.

Verifica que los bienes
cuenten con las
caracteristicas, firma de
recibidoSalida 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
Direccién del ICCAL.

ElaberaSeolicitud de
pago,recaba firmas
yanexaala

Recibe la documentacién,
sella la factura y adjunta
evidencia fotograficas.

documentacion.

]

ElaboraReporte de
Requisiciones de
Comprapor

A 4

Entrega la documentacion
a la Direccién de Recursos
Materiales para
seguimiento.

cuatrimestre, para

mayor control.

FIN
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
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JEFATURA DE AREA DE
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Recursos
Materiales
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Administrativo
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS (SERVICIOS) RECURSOS MATERIALES
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-IC-RM-02 EMISION: 02/DIC/2025
1.0 OBIJETIVO
Proporcionar los bienes y/o servicios necesarios a las diferentes areas de la
Direccion del Instituto de Capacitacion en Calidad, para el adecuado y eficiente
desarrollo de sus programas; a través de las gestiones administrativas necesarias
para la obtencién de los mismos.
2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo el personal de la Direccién del Instituto de

Capacitacion en Calidad, asi como a cada uno de nuestros clientes dentro del

3.0

3.1
3.1.1

3.2
3.21

3.3
3.3.1

3.5
3.5.1

3.6
3.6.1

Municipio de Benito Juarez.

RESPONSABILIDADES

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

Direccién del instituto de Capacitacién en Calidad
Verificar y validar los documentos generados durante el proceso de gestiéon de
recursos (bienes y/o servicios).

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

Jefatura de Area de Recursos Materiales
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.

Auxiliar
Dirige y canaliza la documentacion a las direcciones correspondientes.

3.6.2 Solicitar a los prestadores de servicios la documentacion necesaria para su

contratacién y pago.
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3.8
3.8.1

3.9
3.9.1

3.10
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Asistente de Estadisticas
Proporcionar listas de asistencia debidamente firmadas por los participantes de
los cursos de capacitacion una vez concluidos.

Jefatura de Departamento de Promocién y Difusién
Proporcionar evidencias fotograficas de los cursos de capacitacion y eventos
desarrollados por el Instituto de Capacitacion en Calidad.

Direccién de Recursos Materiales (Compras)
Recibe y verifica la documentacién para continuar con el tramite del servicio.

Direccién de Financiera

3.10.1 Verifica y supervisa que el Instituto de Capacitacion en Calidad cuente con la

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

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién 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 forma legible, da soporte
a base de datos, siendo Util cuando varias aplicaciones deben comunicarse entre
si o integrar informacion.

Suficiencia Presupuestal
Disponibilidad de los recursos asignados al ente publico en su presupuesto de
egresos del ejercicio fiscal para la adquisicion de bienes y/o servicios.

Transferencias
Operacién Financiera que consiste en cambiar dinero de una partida
presupuestal a otra.
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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 adquisicion, 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
Planeacion

Entrega con 15 dias de antelacién a que concluya el
mes, el listado de los cursos a pagar, de acuerdo a la
Convocatoria de Eventos de Capacitacién formato
F-OMA-IC-CP-01.FO5.

2 Jefatura de Area de
Recursos Materiales

Verifica la suficiencia presupuestal para la
imparticion de cursos.

En caso de existir saldo del mes anterior, realiza
transferencia con el fin de incrementar el
presupuesto.

3 Jefatura de Area de
Recursos Materiales

Solicita informacién al Instructor para impartir
Cursos:

e Cotizacién

e Registro Federal de Contribuyentes.

e INE (Identificacion oficial).

o Alta de padron de proveedores de Gobierno

del Estado.

e Alta de padrén de proveedores de Gobierno
Municipal.
Cédula de Identificacion Fiscal (SAT).
Comprobante de domicilio.
Constancia de situacion fiscal.
Curriculum vitae.
Temario de los cursos con datos fiscales.

e Carta descriptiva.
NOTA: Los requisitos son solicitados a los
instructores nuevos.

4 Jefatura de Area de
Recursos Materiales

Envia por oficio a la Tesoreria Municipal, “con
atencién a la Direccidn Financiera la relacion de
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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 autorizacién 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
requisiciéon de compra ya gue el pago es directo.

6 Jefatura de Area de Envia requisicion de manera digital desde el sistema

Recursos Materiales OPERGOB para su autorizacion, verifica vy
compromete el presupuesto.

7 Jefatura de Area de Se comunica a la Direccién de Recursos Materiales

Recursos Materiales con el responsable de dar seguimiento a las
requisiciones del ICCAL, para solicitarle que revise y
autorice la requisicién de compra, mencionando el
numero de folio.

e En caso de tener alguna observacion, la
Direccién de Recursos Materiales lo rechaza
para que se realicen las correcciones
necesarias y se vuelve a enviar.

En caso de no tener observaciones, pasa a la
siguiente actividad.

8 Jefatura de Area de Imprime el formato de la requisiciéon de bienes y/o

Recursos Materiales servicios, coloca sello y recaba firma de la Direccion.

9 Direccion del Revisa, firma la documentacion y remite a Auxiliar.

Instituto de

Capacitacion en

Calidad

10 Auxiliar Recibe documentacién para recabar firma y sello de
la Oficialia Mayor, anexando la cotizacion del curso y
la carta descriptiva.

n Auxiliar Verifica que la documentacion esté firmada y
sellada, posteriormente genera copia que fungira
como acuse y se entrega a la Direccién de Recursos
Materiales (compras), adjuntando la'cotizacién del
curso y la carta descriptiva.

12 Direcciéon de Recepciona la documentacion, verifica que esten

Recursos Materiales correctos los anexos, realiza la Orden de Servicio y

(Compras) recaba las firmas correspondientes.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
13 Jefatura de Area de Al finalizar el curso, solicita la factura, el archivo XML
Recursos Materiales y acta de Entrega-Recepcion servicios de
capacitacion al instructor para iniciar con el tramite
de pago.
14 Instructor Envia de manera digital (correo) la factura y archivo
XML.
15 Auxiliar Verifica que los archivos recibidos se encuentren
correctos.

e En caso de que la factura esté correcta, pasa
a la siguiente actividad.

e Encasode que lafactura esté errénea solicita
la modificacion del mismo. Regresa a la
actividad numero 13.

16 Auxiliar Turna la factura para recabar la firma de la Direccidn

del ICCAL.

17 Direccién del
Inst:tujco de Revisa, firma la factura y remite al Auxiliar.
Capacitacion en
Calidad

18 Auxiliar Coloca el sello del Instituto en la factura.

19 Jefatura de Area de Elabora la solicitud de pago, imprime, sella, firma y
Recursos Materiales recaba firma de la Direccion.

e En caso de ser Persona fisica, se elabora
oficio dirigido a la Tesoreria Municipal, para
autorizacion de pago del instructor,
adjuntando  toda la documentacion
correspondiente.

20 Direccion del Valida, firma la solicitud de pago y devuelve al
Instituto de Auxiliar.
Capacitacion en
Calidad
21 Auxiliar Sube el archivo XML a la bdveda del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez para validar la
factura.
22 Auxiliar Descarga en formato PDF los siguientes
documentos:

e Factura.

e Comprobante generado por la Béveda del H.
Ayuntamiento.

e Archivo XML.

Anexos electrénicos requeridos para la solicitud de
pPago.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

23 Auxiliar Solicita al Asistente de Estadisticas las Listas de
Asistencia formato F-OMA-IC-CP-03.F02 y a la Jefa
de Departamento de Promocion y Difusion la
evidencia Fotografica.

24 | Asistente de Entrega las Listas 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 Direccién del Instituto de Capacitacidén en
Calidad en las listas de asistencia y las fotografias.

27 Direccion del Valida y firma las listas de asistencia y las fotografias,
Instituto de devolviéndolas al Auxiliar.
Capacitacion en
Calidad

28 Auxiliar Revisa que la documentacion esté debidamente

firmada y 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 invitacion y

fotografias.
29 Oficial mayor Firmay regresa para continuar el proceso.
30 Auxiliar Entrega la documentacién a la Direcciéon de

Recursos Materiales y continlan con el tramite para
gestionar el pago, cuando es por medio de
reguisicion de compra o Persona Moral.

31 Entrega la documentacién a la Direccion Financiera,
Auxiliar y continlan con el tramite para gestionar el pago, en

caso de ser persona fisica.
37 Auxiliar Da seguimiento ante la Direccién de Recursos
Materiales (compras) para saber el estatus de pago.
33 | Jefatura de Area de Elabora “Reporte de Requisiciones de Cursos de

Recursos Materiales Capacitaciéon” formato F-OMA-IC-DA-02.F04 de
manera cuatrimestral para llevar el control del
presupuesto ejercido y entrega al Departamento de
Calidad.

34 Fin del
Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios relacionados con
bienes muebles del Estado de Quintana Roo, Articulo 31, fraccion 11, 39, fraccion
1.

6.2 Reglamento de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios
relacionados con bienes muebles del Municipio de Benito Juarez.

6.3 Manual de Organizacién del Instituto 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 vy
Procedimientos de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Benito
Juarez, Q. Roo.

6.9 Formatos del sisterna OPERCOB:
6.9.1 Requisicion de Bienes y/Servicios
6.9.2 Cotizacion
6.9.3 Carta descriptiva
6.9.4 Solicitud de Pago
6.9.5 Factura
6.9.6 SAT
6.9.7 Boveda
6.9.8 Listas de asistencia
6.9.9 Evidencia fotografica

7.0 REGISTROS
71 F-OMA-IC-DA-02.F04 Reporte de requisiciones de cursos de capacitacion

7.2 DF-OMA-IC-DA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Gestion de
Recursos (servicios).

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION ’ - : FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
02 01 g o

50212024 | 2024-2027 Actualizacion 02/DIC/2025
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Gestién de Recursos (Servicios)

CODIGO: DF-OMA-IC-RM-02 I

EMISION: 02-DIC-2025 I

REVISION: 01

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DIRECCION DEL
INSTITUTO DE
CAPACITACION EN
CALIDAD

JEFATURADE AREA DE
PLANEACION

JEFATURADE AREA DE RECURSOS MATERIALES

Entrega con 15 diasde
antelacion, listado de los
cursos a pagar,de
acuerdoa la
Convocatoria de Eventos
de Capacitacion.

éCuenta con
suficiencia
presupuestal?

s NO

Solicita
documentacién al
instructor para
impartir cursos.

Realiza transferencia
correspondiente.

s 3

Envia por oficio a la Tesoreria Municipal, con atencio
a la Direccién Financiera la relacion de cursos
mensuales con la finalidad de solicitar la autorizacior].

¥

Elaborala Requisicién de Bienes y/o Serviciosn el
sistema Opergob.

v

Envia requisicién de manera digital desde el sistemd
OPERGOB para su autorizacion, verifica y
compromete el presupuesto.

Se comunica a la Direcciéon de Recursos Materiales,
para solicitarle que revise y autorice la requisicion dg
compra, mencionando el nimero de folio.

Revisa, firma la

Realiza las NO

correcciones
necesarias e informa
a la Direccion.

Se encuentrad
debidamente
elaborada?

documentacion y
remite a Auxiliar.

Imprime formato de Requisicién de Bienes y/o
Servicios, coloca selloy recaba firma de la
Direccién.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Gestién de Recursos (Servicios)

CcODIGO: DF-OMA-IC-RM-02

EMISION: 02-DIC-2025

| REVISION: 01

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DIRECCION DEL

DIRECCION DE

INSTITUTO DE RECURSOS JEFATURADE AREA DE
CAPACITACION [ty MATERIALES RECURSOS MATERIALES | NSTRUCTOR
EN CALIDAD (COMPRAS)
Recibe documentacion y|
recaba firma y sellode la
Oficialia Mayor.
Verifica que la Hecibe Al finalizar el curso,
documentacion esté .. solicita factura, archivo =
documentacion, Envia por
ﬂrmada ¥ S?”ad?' ganara verifica formatos, | L )l;h:cl_ey gicét: sde?v%cni;;ecgi‘z iN correo
e ey qu:e grr?tgrgaac:rgo A realiza |5Orden ca acif:)acién al instructor fac:tura Y
?Dci';]:gc%éﬂ de Re%u rsos de Servipioy pa?a iniciar c’on el tramite] archivaXML,
. recaba firmas.
Materiales (compras). de pago.

Revisa, firma
facturay
remite a
Augxiliar

L

Verifica que los archivos

recibidos se encuentren
correctos.

¢Escorrecto?

Sl

Solicita la
modificacién.

3

Turna la factura para
recabar la firma de la
Direccion del ICCAL.

Coloca el sello del Instituto

en la factura,

Valida, firma la
y devuelve al
Auxiliar.

Elabora lasolicitud de
pago, imprime, sella,
firma y recaba firma de la
Direccion.

Sube archivo XML a la
bdéveda del H.
Ayuntamiento para validar
la factura.

v

Descarga en PDF los
documentosy anexa al
expediente.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Gestién de Recursos (Servicios)
CODIGO: DF-OMA-IC-RM-02 EMISION: 02-DIC-2025 | REVISION: 01
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DEL JEFATURA DEL JEI:-'ATURADE
INSTITUTO DE AUXILIAR ASlS['l;EENTE DEPARTAMENTO OFICIAL AREA DE
CAPACITACION ESTADISTICA DE PROMOCION MAYOR RECURSOS
EN CALIDAD Y DIFUSION MATERIALES
— Entrega las Entrega la
Sclicita Listas de listas para evidencia
Asistenciay evidencia HM solventarel Hp| fotografica
Fotogréafica. curso del curso
impartido. impartido.
Valida, firma
las listas, Recibe evidencias, sella
fotografiasy WH v recaba firma de la
devuelve al Direccién
auxiliar.
Revisa que la :
documentacion esté Firmay
firmada y procede a regresa para
recabar firma de la continuar el
Oficialia Mayor PIOGESC.
Entrega la
documentacion para
seguir el tramite.
MORA FiSICA
Entrega en
Direccion de E&ﬁ;ﬁg%in
Recursos Financiera.
Materiales
T ] ElaboraReporte
de Requisiciones
Da seguimientoen la cuatrimestral
Direccién para saber el para llevar el
estatus de pago control del
presupuesto
ejercido.
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PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO

JEFATURA DE AREA DE

Jefe de Area de
Soporte Técnico

lefe de Departamento
Administrativo

SOPORTE TECNICO
REVISION: 01 cODIGO: P-OMA-IC-ST-01 EMISION: 02/DIC/2025
- ™\
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Norberto Cox Chi C. Alfonso Israel Mtra. Romina Cervera Lic. Barbara
Martinez Ledn Estrella Jackeline Iturralde
Ortiz
5 ~ e
CW J Cﬁ’—ﬁ;

Directora del Instituto
de Capacitacion en
Calidad

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Innovacion

X
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURA DE AREA DE
PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO SOPORTE TECNICO
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-IC-ST-01 EMISION: 02/DIC/2025

1.0 OBIETIVO

Vigilar el correcto uso de las instalaciones, equipo de computo y mobiliario de
oficina de la Direccion del Instituto de Capacitacién en Calidad, a fin de mantener
en condiciones 6ptimas para la realizacion del servicio.

2.0 ALCANCE

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

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura de Departamento Administrativo

3.1.1 Supervisa la aplicacién de la verificacion de la infraestructura de la Direccion del
Instituto de Capacitacion en Calidad.

3.1.2 Verificar la gestién 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 Direccion del Instituto de
Capacitacion en Calidad y equipos de cémputo.

3.2.2 Mantener en condiciones éptimas de servicio la infraestructura, mobiliario,
eguipo y servicios basicos para la operacién eficiente de la Direccion del Instituto
de Capacitacion en Calidad.

3.2.3 Proporcionar el apoyo necesario a las areas de la Direccion del Instituto para
solucionar problemas que se susciten con el equipo y en la infraestructura.

3.2.4 Solicita los insumos necesarios para la correccién de los imperfectos.

3.2.5 Elaborar el informe de antivirus de los equipos de computo.

3.3 Jefatura de Area de Recursos Materiales
3.3.1 Gestionar los bienes y/o que requiere para el mantenimiento de la infraestructura
0 equipo de computo.
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3.4 Personal de la Direccién del Instituto de Capacitaciéon en Calidad /personal
profesional que imparte cursos
3.4.1 Reportar fallas en los equipos de computo

4.0 DEFINICIONES

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

4.1 Mantenimiento:
Actividad periddica que se lleva a cabo en la Direccién del Instituto 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.

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 inspeccidn a los equiposy
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-
Direccion del IC-DA-03.F02 cuando se detecte fallas o alguna
Instituto de sefial de mal funcionamiento de los equipos de
Capacitacién en computo o en la infraestructura del Instituto de
Calidad Capacitacion en Calidad.

3 Jefatura de Area de Procede a revisar la falla y detectar si es en equipo
Soporte Técnico de computo o en instalaciones.

e En caso de ser equipo de codmputo y requerir
atenciéon especializada o de gravedad,
consulta via telefénica a la Direccion de
Tecnologias de la Informacion Y
Comunicacion para su atencion.

e En caso de reparaciones en las instalaciones
pasa a la actividad numero 6.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

4 Direcciéon de Revisa el equipo de cdmputo determinando si
Tecnologias de la guiere refacciones o dictamina para su baja.
Informacion y e Si requiere refacciones se le hace de su
Comunicacion conocimiento a la Direcciéon del ICCAL para

su gestién (ver procedimiento de Gestion de
Recursos (Suministros) P-OMA-IC-DA-01).

e En caso de ser para baja, dictamina
justificando la razén y envia por oficio a la
Direccion del ICCAL para que sea capturado
en el “Reporte de Activo Fijo para Baja”
formato F-OMA-IC-DA-03.F04.

5 Direccién de Al recibir las refacciones, procede a la rehabilitacion
Tecnologias de la del equipo.

Informacion y
Comunicacion

6 Jefatura de Area de Verifica fisicamente la falla y procede a su

Soporte Técnico reparacion, en caso de gue la falla requiera atenciéon
especializada solicita el servicio a la Direcciéon de
Servicios Generales.

o Jefatura de Procede a reportar telefénicamente a la Direccion
Departamento de Servicios Generales, de ser necesario se elabora
Administrativo oficio de solicitud de servicio, especificando el lugar

y tipo de servicio.

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

9 Jefatura de Solicitara el material o refaccicnes requeridas por
Departamento medio del Procedimiento de Gestion de Recursos
Administrativo (Suministros), P-OMA-IC-DA-01.

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

T Jefatura de Area de Verifica el antivirus de los equipos de coémputo
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.

12 Jefatura de Area de Verifica dos veces al afio los equipos asignados al
Soporte Técnico Instituto de Capacitacion en Calidad y elabora el

“Reporte de Mantenimiento de Cémputo” formato
F-OMA-IC-DA-03.FO05.
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13 Jefatura de Area de Realiza respaldo de la informacién contenida en los
Soporte Tecnico equipos de cémputo con la finalidad de evitar
posibles pérdidas por fallas internas.
Esta accidn se realiza cada cuatro meses.
14 Fin de
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Manual de Organizacion del Instituto de Capacitaciéon en Calidad.
6.2 Procedimiento de Gestion de Recursos
6.3 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Benito
Judrez, Q. Roo.
7.0 REGISTROS
7.1 F-OMA-IC-DA-03.FO01 Lista de Verificacion de Infraestructura
7.2 F-OMA-IC-DA-03.FO2 Reporte de Fallas
7.3 F-OMA-IC-DA-03.FO3 Reporte de Antivirus
7.4 F-OMA-IC-DA-03.FO4 Reporte de Activo Fijo para Baja
7.5 F-OMA-IC-DA-03.FO5 Reporte de Mantenimiento de Computo
7.6 DF-OMA-IC-DA-03 Diagrama de flujo del Procedimiento de

Mantenimiento.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 2 2 2 FECHA DE

A San e RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | \ /0 o) 16N
02 01 L

50912024 | 2024.2027 Actualizaciéon 02/DIC/2025
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
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CODIGO: DF-OMA-IC-ST-01
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REVISION: O1

JEFATURA DE AREA DE SOPORTE TECNICO

JEFATURADE AREA DE SOPORTE
TECNICO

PERSONAL DEL INSTITUTO
DE CAPACITACION EN
CALIDAD

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

INICIO

Realiza mensualmente la
inspeccién a equipose
infraestructura,

Reporta fallas o mal
funcionamiento de

registrandolos en |alista
de Verificacion de
Infraestructura

equipos o
infraestructura en el
Reporte de Fallas.

cQué tipode
falla se
reporta?

Equipo de coémputo

Se comunica via
telefénica para su

Instalaciones

¥ Revisa el equipo

atencién.

Captura la baja del

de cémputo

equipo de cdmputo

Dictamina Baja
justificando la
razon de la baja

:Reparacion

Notifica al ICCAL para
la gestion de los
recursos

v

Recibe refaccionesy
procede ala
reparacion del equipo:
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JEFATURA DE AREA DE SOPORTE TECNICO

DIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
COMUNICACION

JEFATURADE AREA DE

SOPORTE TECNICO

JEFATURADEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE SERVICIOS

GENERALES

Avisa al ICCAL, para
recoger el equipode
computo reparado.

FIN 3

Verifica la falla

;Requiere
atencion

pecializada

Repara la falla

Verifica el antivirus
del equipoy realiza
actualizacion,
registrandoloen el
Reporte de

Antivirus

v

Verifica por
semestre los
equiposy registra
en elReporte de
Mantenimiento de
Cémputo

v

Cada 4 meses se

realiza respaldo de

la informacion en
los equipos.

Reporta atencion
especializada via
telefdnica o elabora
oficio d solicitud de
servicio

Solicita el material o
las refacciones
requeridas

Y

Solicita via oficio
material o refacciones
anexando dictamen
para atencion y
reparacion

v

Recibe refaccionesy
notifica al
departamento
correspondiente.

Atiende el servicio,
brinda diagndstico,
recomendaciones y
deja copia de
formato respectivo .
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JEFATURA DEL AREA DE
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4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

; JEFATURA DEL AREA DE
PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DE LA PLANEACION
CAPACITACION
REVISION: O1 CODIGO: P-OMA-IC-AP-0] EMISION: 02/DIC/2025

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 Judrez y con base en esto elaborar un
Programa de Capacitacion Integral Institucional eficiente y efectivo.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento se utiliza para el desarrollo de programas cuatrimestrales,
trimestrales o mensuales de capacitacion que incluyan los cursos presenciales y
a distancia para el personal del Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién del Instituto de Capacitacién 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 Capacitacion

3.2.1 Revisar el Programa de Capacitacién Integral Institucional, que cumpla con

todos los requerimientos para la imparticion de cursos.
3.2.2 Verificar la programacién de aulas (archivo electrénico), asegurandose que se
integren los eventos de capacitacion externos.
3.2.3 Verificar el avance de la Deteccién de Necesidades de Capacitacion en las

Entidades, Dependencias y Direcciones del Municipio de Benito Juarez.
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3.3 Jefatura de Area de Planeacién

3.3.1 Aplicar la Deteccién de Necesidades de Capacitacién en las Entidades,
Dependencias y Direcciones del Municipio de Benito Juarez a traves de la
cédula.

3.3.2 Analizar los resultados de la aplicacién de la Deteccién de Necesidades de
Capacitacion.

3.3.3 Elaborar el Programa de Capacitacién Integral Institucional con base en las
cédulas de Deteccién 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 Capacitacién Integral Institucional de
acuerdo con los cursos impartidos.

3.4 Departamento de Promocién y Difusién
3.4.1 Envia convocatoria a la Direcciéon 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 aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Capacitacioén
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 cursos, que
comprende la preparacion de las sesiones, el desarrollo de las sesiones y el
seguimiento de lo aprendido (esto ultimo en forma individual o grupal).

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

4.3 Cursos
Actividad en la cual se desarrollan temas para ampliar los conocimientos, mejorar
las habilidades y actitudes especificas del personal.
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Medios disponibles para efectuar las actividades planeadas, tales como factores
humanos, materiales y econdmicos.

4.5 Aula

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

4.6 Deteccion de Necesidades de Capacitacién
Es un proceso de investigacion sistematico, dinamico, flexible y participativo que
orienta la estructuracion 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 meétodo 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 ano, sin embargo, cuando existe transiciéon
de la Administracién este proceso se realizard un
mes posterior a la misma
2 Jefatura del Analizar la herramienta de levantamiento de las
Departamento de necesidades de capacitacion por medio de la
Capacitacion “Cédula de Deteccién de Necesidades de
Capacitacion” formato F-OMA-IC-DC-01.FO1
(formato digitar).
S Jefatura de Area de Elaborar oficio especificando la liga para el llenado
Planeacion de la Deteccion de Necesidades de Capacitacién y
envia a las Dependencias y Entidades de Ia
Administracion Publica Municipal otorgando 10
dias como periodo de respuesta.
4 Direccion del Autorizar el formulario y firma los oficios para su
Instituto de aplicacion en las Dependencias.
Capacitacion en
Calidad
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5 Entidades Contesta el formulario en linea de acuerdo a sus

Municipales

necesidades.

Jefatura de Area de
Planeacion

Revisa el avance de la recepcién de las Necesidades
de Capacitacién y realiza llamadas de recordatorio
a las Dependencias del Municipio de Benito Juarez
gue aun no envian sus cedulas.

Jefatura de Area de
Planeaciéon

Integrar la informacién de las cédulas que fueron
recepcionadas a través del formulario en el
“Concentrado Anual de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion” formato digital F-
OMA-IC-DC-01.F02 para su posterior analisis
determinando las prioridades y viabilidad de los
Ccursos que se impartiran.

Jefatura de Area de
Planeacion

Elaborar el “Programa de Capacitacion Integral
Institucional” formato F-OMA-IC-DC-01.FO3 con los
resultados obtenidos del levantamiento de las
necesidades reales de capacitacion, dividiéndolas
en competencias generales, transversales,
especificas y directivas.

1. En este programa, se incluyen Unicamente
los cursos, que resulten del analisis y
depuracién del Concentrado Anual de
Deteccidén de Necesidades de Capacitacion,
de acuerdo con los siguientes criterios:

2. Solicitud del curso de al menos 10

3. En el caso de las solicitudes de cursos
especificos, estas deberan estar enfocadasen
mejorar el desempefio en las funciones del
area en el que se requieren.

4. Lostemas estratégicos que por su naturaleza
deben dominar el personal del municipio, se
programaran, aungue no cubran el minimo
de solicitudes, es decir, cursos de tronco
comun.

5. La programacién 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
capacitacién y la factibilidad para llevarlos a
cabo.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

7. 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.
8. Los cursos de capacitacion podran ser
presenciales o en linea para mayor alcance.

Se entrega a la Jefa de Departamento de
Capacitacion a mas tardar en |la segqunda semana
de enero.

Jefatura del
Departamento de
Capacitacion

Revisar el “Programa de Capacitacion Integral
Institucional” formato F-OMA-IC-DC-01.FO3 vy
entrega a la Direccion para su autorizacion.

10

Direccion del
Instituto de
Capacitacion en
Calidad

Analizar la informacién detalladamente.
No existen modificacion, firma vy
Departamento de Capacitacion.

Existen modificaciones, se lo remite a la Jefa de
Departamento de Capacitacién para su correccion.

regresa al

11

Jefatura de Area de
Planeacion

De acuerdo al “Programa de Capacitacion Integral
Institucional” formato F-OMA-IC-DC-01.F03, se
seleccionan a los proveedores de capacitaciéon y/o
instructores internos en su caso, en el “Catalogo de
instructores y prestadores de servicios de
capacitacion” formato F-OMA-IC-DC-01.FO4, 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
Planeacion

En el caso que sean cursos externos, elabora vy
entrega con 15 dias de anticipacién, listado con los
nombres de los candidatos y tema que impartiran
para iniciar con el proceso correspondiente (ver
procedimiento de gestion recursos-servicios).
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

13

Jefatura de Area de
Planeaciéon

Elaborar la “Convocatoria de Eventos de
Capacitacion” formato F-OMA-IC-DC-01.FO5 por,
trimestre con base en el “Programa de
Capacitaciéon 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 de la capacitacién en linea
o presencial
En caso de ser en linea se especifica el nombre de la
plataforma educativa o aplicacion, ID de reunion y
contrasena.

14

Jefatura de Area de
Planeaciéon

Agendar con base a la Convocatoria de Eventos de
Capacitacion, el calendario mensual de
capacitacion (base de datos en  Excel)
“Programaciéon 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 (8:00 a 16:00 hrs.);
d) El aula asignada para la imparticion de los
mismos.
Para cursos Virtuales, programa los cursos
directamente en la plataforma (Zoom o Moodle),
para generar el ID y contrasefia de manera
trimestral.

15

Jefatura del
Departamento de
Capacitacion

Revisa la “Convocatoria de Eventos de
Capacitacion” formato F-OMA-IC-CP-01.FOS5 y lo
turna a la Direccion.

16

Direccion del
Instituto de
Capacitacion en
Calidad.

Autoriza la “Convocatoria de Eventos de
Capacitacion” formato F-OMA-IC-CP-01L.FO05 vy
entrega para su seguimiento.

17

Jefatura de Area de
Planeacion

Elaborar los oficios anexando las Convocatoria de
Eventos de Capacitacion (incluyen cursos
presencialesy en linea) y envia a las Dependenciasy
Direcciones de Area con la finalidad que el personal
del Municipio de Benito Juarez conozca los eventos
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de capacitacion (ver  procedimiento de
Comunicacion interna, para el manejo de oficios).
La Convocatoria de Eventos de Capacitacidon
deberd enviarse con al menos 3 dias de
anticipacion de que inicien los cursos o puede
variar de acuerdo a las situaciones ajenas a esta
Institucion.

18 Jefatura del Envia la “Convocatoria de Eventos de
Departamento de Capacitacion” formato F-OMA-IC-CP-01.FO5 a |a
Promocién y Difusién | Direccién de Comunicacién Social para su

autorizacion en la imagen y publicacién en las
paginas oficiales del Ayuntamiento de Benito
Juarez.

19 Jefatura de Area de Para los cursos en linea elaborar una programacion
Planeacién de coanfitriones guincenal en el cual se asigna el

personal que apoyara al instructor en su sesion.

20 Jefatura de Area de Al término del ano se incluye en el “Programa de
Planeacion Capacitacion Integral Institucional” formato F-

OMA-IC-DC-01.FO3 |a cobertura anual del Programa
Integral de Capacitacién formato F-OMA-IC-DC-
01.FO7.

21 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Organico 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 Il y VIII.

6.3 Plan Municipal de Desarrollo

6.4 Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacion en Calidad

6.5 Procedimiento de Comunicacion Interna

6.6 Procedimiento de seleccidon y evaluacion de instructores

6.7 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacién vy

Procedimientos de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Benito
Juarez, Q. Roo.
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Cedulas de Deteccion de Necesidades de
Capacitaciéon

Concentrado Anual de DNC

Programa de Capacitacion Integral Institucional
Catalogo de instructores y prestadores de servicios
de capacitacion

Convocatoria de Eventos de Capacitacion
Programacién Mensual de Aulas

Cobertura del Programa de Capacitacion Integral
Institucional

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Planeacion
de la Capacitacion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

02 01
2021-2024 | 2024-2027

Actualizacion 02/DIC/2025
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Planeacién de la Capacitacién

CODIGO: DF-OMA-IC-AP-01

EMISION: 02-DIC-2025

| REVISION: O

JEFATURA DEL AREA DE PLANEACION

DIRECCION DEL
INSTITUTO DE

CAPACITACION EN

JEFATURADE AREA DE PLANEACION

JEFATURADEL
DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

ENTIDADES
MUNICIPALES

CALIDAD
INICIO - -
Analiza la herramienta de
levantamiento de las
= - - necesidades de
Selecciona el método para determinar las capacitacién, mediante la
necesidades de capacitacién durante el | Cédulas de Deteccién de
ano. Necesidades de
Capacitacion (DNC)
Autor_izae:l Elabora oficio especificando la liga para el
fcrmgla_moyﬁrma llenado de |laDNG otorgando 10 dias de
los oficics para su respuesta. Contesta el
aplicacion. - — formulario en
T T linea de
acuerdo a sus
5 necesidades.
Revisa el avance del llenado de las .
Cédulas de DNCo en su caso realiza T
llamadas de recordatorio.
Integra la informacién deas cédulas que
fueron remitidas en elConcentrado
Anual de DNC para su posterior analisis.
\(’—__ Revisa el Programa de
Elabora elPrograma de Capacitacion Capacitacfér?lntegral
Integral Institucionaldividiéndolas en Institucionaly entrega a
competencias generales, transversales, | la Direccién para su
especificas y directivas. autorizacidn
Analiza la

Programa
detalladamente

¢Existen
Qodificacione:

Firma de
autorizacidn y

informacion del |
<

ik

De acuerdo al programa, se seleccionan a
los capacitadores en el Catalogo de
Instructores y Prestadores de Servicios de|

loturna para su
seguimiento

Capacitacién que retinan los requisitos

correspondientes.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Planeacién de la Capacitacion

cODIGO: DF-OMA-IC-AP-01 | EMISION: 02-DIC-2025 l

JEFATURA DEL AREA DE PLANEACION

REVISION: 01

DIRECCION DEL

INSTITUTO DE
CAPACITACION EN

JEFATURADE AREA DE PLANEACION

JEFATURADEL
DEPARTAMENTO DE

JEFATURADEL
DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y

CALIDAD CAPACITACION DIFUSION
En el caso que sean cursos externos,
elabora y entrega con 15 dias de
anticipacion, listado con los nombres de lod
candidatosy tema gue impartiran para
iniciar con el proceso correspondiente.
v
Elabora laConvocatoria de Eventos de
Capacitaciénde manera trimestral
‘Tf’-— Revisa la
Agenda con base a la Convocatoria, el Convocatoriade
calendario mensual'Programacién - Eventos de
Mensual de Aulas” Capacitaciéony
_____-________________——— turnaala
A Direccién.
Autoriza la
convocatoria y e
entrega para su
seguimiento. Envia la

Elabora oficios anexando |&Convocatoria
y envia a las Dependencias, esto con 3 diaj

de anticipacién.

-

Para cursos en linea, elabora una
programacién de coanfitriones

Convocatoria a
Comunicacién
Social para su

autorizacién en la

imagen, y
publicacién en
paginas oficiales
del Ayuntamiento
e [CCAL.

quincenal,asignando personal de apoyo.

e

Al término del afio se incluye en el
“Programa de Capacitacién Integral
Institucional”la cobertura anual del

Programa Integral de Capacitacion
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y JEFATURA DEL AREA DE
EVALUACION DE INSTRUCTORES PLANEACION
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-IC-AP-02 EMISION: 02/DIC/2025

1.0 OBIJETIVO
Definir la forma de seleccionar y evaluar a los especialistas responsables de
impartir cursos de capacitacion y para el caso de personal de la Direccion del
Instituto de Capacitacién en Calidad establecer herramientas que permita
generar un aprendizaje al participante.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento se utiliza para la evaluacion y la seleccién de las y los
Instructores de cursos que impartiran capacitacion en la Direccion del Instituto
de Capacitacion en Calidad, a fin de mantener un control sobre los mismos.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 Direccién del Instituto de Capacitacion en Calidad

3.1.1 Entrevistar a los posibles expertos para la impartir los cursos.

3.1.2 Autorizar lasy los instructores que impartiran cursos.

3.2 Jefatura de Departamento de Capacitacion

3.2.1 Supervisar la evaluacién de candidatos a instructores independientes.

3.2.2 Verificar que se revise el disefio de los cursos de los instructores internos.

3.3 Jefatura de Area de Planeacién

3.31 3.3.2 Solicitaralasylosinstructores las propuestas de los cursosy sus temarios.

3.3.3 Actualizar el Catdlogo de instructores y prestadores de  servicios de

capacitacion.
3.3.5 Verifica el disefio del curso de las y los instructores internos, registrando los
avances hasta su validacion.
3.4 Asistente de Desarrollo de Instructores
3.4.1 Solicitar lista de requerimientos a las y los instructores.

3.4.2 Entregar al instructor el Reglamento Interno de Instructores.
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3.5 Instructores Internos

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

3.6 Instructores independientes y prestadores de servicios de capacitacion.
3.6.1 Entregan la documentacion requerida para la imparticion 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 imparticion de los
cursos, que comprende la preparacion de las sesiones, la imparticién en si y el
seguimiento a lo aprendido (esto ultimo en forma individual o grupal).

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

4.3 Técnicas instruccionales
Las técnicas instruccionales a las que se refiere este instructivo son: Conferencias
o de exposicién, Didlogo o discusién, Demostracién/Ejecucién, Dramatizacion 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.

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 dialogo, a fin de
evitar perder el control del grupo en una discusién. Deben evjtarse temas
relacionados con la ideologia de una persona (religién, politica, etc.) ya que tienden
a polarizar las opiniones.
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4.6 La técnica demostrativa
Es atil para ejemplificar el uso de los conceptos en la practica. Es apropiada para
temas en los que se pretende que los participantes desarrollen habilidades en
lugar de conocimientos, y como complemento de la técnica expositiva mediante
la aplicacion préactica de los conceptos expuestos.

4.7 Las técnicas de juego de roles y dramatizacién
Se utilizan para actuar y representar los conceptos de forma parecida a la que se
utilizara en Ia vida real. Estas técnicas se pueden utilizar con cualquier perfil de
participantes. Requieren una adecuada preparacidon, sobre todo en la definiciéon
de los roles que se quiere actuar y la forma en gue se hara.

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

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

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

411 Instructor
Persona que presta sus servicios de capacitaciéon en el Instituto de Capacitacion
en Calidad y puede ser interno, independiente, empresa de capacitaciéon o
instituciéon con convenio de colaboracion.

4.12 Prestadores de servicios de capacitacién
Instituciones dedicadas a impartir cursos de capacitacion especializados.
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4.13 EC0217 Imparticién de cursos de formacion del capital humano de manera
presencial grupal:

El estdandar contempla las funciones sustantivas de preparar, conducir y evaluar
cursos de capacitaciéon. Preparar la sesién mediante la planeacién de la sesiony la
comprobacién de la existenciay 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 satisfaccion de
las vy los participantes.

4.14 EC0366 Desarrollo de Cursos de formacién en Linea:
El estdndar de competencia contempla las competencias que un desarrollador de
cursos para formaciéon 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, basicos y practicos con los que
debe contar para realizar un trabajo, asi como las actitudes relevantes en su
desempeno.
El presente Estdndar 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
Planeacion

Con base al “Programa de Capacitacion
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.

Jefatura de Area de
Planeaciéon

Informa a las y los instructores seleccionados el
proceso de imparticion de cursos de
capacitacién y las necesidades de capacitacion
gue se reguieren cubrir.

En el caso que sean instructores internos, se le
solicita iniciar con la planeacién y disefio de los
cursos que le sean asignados (pasar al punto 5 de
este procedimiento).

Jefatura de Area de
Planeaciéon

Solicita la siguiente documentacién a las y los
candidatos para cotejar su experiencia:

Instructor interno:
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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 de instructores con su experiencia
profesional.
4. Carta descriptiva.
En caso de ser Instructores del Gobierno
Municipal, Estatal o Federal, no se le requiere
informacioén ya que es asignado por medio de
oficio.

4 Jefatura de Informa de los requisitos administrativos vy
Departamento fiscales a entregar para el trdmite de
Administrativo contratacién (ver Procedimiento de Gestion de

Recursos (servicios).

5 Instructor (a) Interno De acuerdo a los requerimientos de la DNC,
realiza proceso de investigacion recopilando
material bibliografico para el disefio del curso de
capacitacion.

6 Instructor (a) Interno Elabora |la “Carta Descriptiva” formato F-OMA-
IC-DC-02.F01, con los siguientes datos:

a) Nombre del instructor;

b) Nombre del curso;

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

d) Objetivo general;

e) Perfil del participante, describir las
caracteristicas necesarias que debe tener
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PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

el participante para alcanzar los objetivos
de ensefianza-aprendizaje.

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

g) Caracteristicas del lugar de instruccion;

h) Forma de evaluar el aprendizaje;

i) Temasysubtemasy;

j) Objetivo de cada subtema.
En caso de curso en linea

k) Via de transmision

[) ID dereunion

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

7 Instructor (a) Interno

Disefa la presentacidn del curso de acuerdo a la
“Carta Descriptiva” formato F-OMA-IC-DC-
02.FO1y entrega a la Jefa de Area de Planeacion
para su revision.

8 Jefatura de Area de
Planeacion

Revisa conjuntamente con la o el Instructor
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
cuenta las etapas de:

a) Planeacion,

b) Revision,

c) Verificacion,

d) Validacion.

9 Jefatura de Area de
Planeaciéon

Verifica el material de apoyo a desarrollar
durante el curso con el fin de evaluar que sea el
adecuado.

Una vez validado el curso y el material, pasa a la
siguiente actividad de lo contrario indica las
correcciones para su modificacion.

10 Asistente de Desarrollo
de Instructores

Organiza una clase muestra con las y los
candidatos a instructores (internos e
independientes) y valora su desempeno 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 Estandar de- Competencia
EC0217 y ECO366.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

NOTA: En la evaluacion del candidato a
instructor participaran personal del
Departamento de Capacitacién y Direcciéon del
ICCAL.

e En caso de cumplir con el 80% de los
criterios de la evaluacién se califica como
un instructor competente y candidato a
contratacioén.

e Sitiene una calificacion menoral 80% en su
evaluaciéon, no se considera para
imparticion.

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

n

Asistente de Desarrollo
de Instructores

Solicita a las y los instructores la “Lista de
Requerimientos de Sesiéon” 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 Asistente
de Operacién y Control para su seguimiento.

12

Instructor
independiente/instructor
interno/prestadores de
servicios de capacitacion

Entrega la documentacién requerida por el
personal de la Direccién del Instituto de
Capacitacion en Calidad, quince dias habiles
previos al curso que impartira.

%

Asistente de Desarrollo
de Instructores

Entrega al instructor (a) el “Reglamento Interno
de Instructores, capacitadores y facilitadores”,
formato F-OMA-IC-CP-DC-02.FO3 mismo que
debera firmar de conformidad y se anexara al
“Catalogo de instructores y prestadores de
servicios de capacitacién” formato F-OMA-IC-
CP-01.F04.

a) Instituciones con convenio, se firmara un
solo reglamento el cual la institucion
debera comunicarlo alasy losinstructores
gue sean asignados a la Direccidon del
Instituto de Capacitacion en Calidad.

b) Instructores internos, gueda exento de
este reglamento.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
c) Instructores externos, cada uno firma su
reglamento.
15 Instructor Imparte el curso de acuerdo al Procedimiento de

independiente/instructor
interno/prestadores de
servicios de capacitacion

Imparticién de la Capacitacion.

16 Jefatura de Area de Evalta y genera el “Concentrado de Evaluaciéon
Evaluaciény 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).

17 Jefatura del Revisa los resultados del “Concentrado de
Departamento de Evaluaciéon del Curso” formato F-OMA-IC-DC-
Capacitacion 04.F05, el cual deberd obtener una calificacion

minima de 9, para continuar como instructor (a).

e En caso, que se obtenga menor de 85, se
podra considerar, como instructor
condicionado hasta que aplique acciones
para mejorar su desempeno.

e En caso de ser menor de 75, no se
contemplard para la prestacion de sus
servicios en los préximos periodos de
capacitaciéon, sin embargo, podra iniciar
nuevamente con este procedimiento.

18 Jefatura de Area de Envia por correo electrénico al instructor interno
Evaluaciéony o externo sus resultados del “Concentrado de
Seguimiento Evaluacion del Curso” formato F-OMA-IC-DC-

04.F05, con la finalidad de brindar
retroalimentacion.

19 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

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

6.2 Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacién en Calidad.

6.3 Programa de Capacitaciéon Integral Institucional

6.4 Procedimiento de Gestion de Recursos

6.5 Lista de requerimientos de sesion

6.6 Concentrado de Evaluacion del Curso

6.7 Catalogo de instructores y prestadores de servicios de capacitacion.

6.8 Estandar de competencia: ECO217 Imparticion 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

\‘_—_: QUINTANA ROO =
-

L‘s"h MUNICIPIO DE CODIGO: MP-OMA-IC-0]
‘Q}mﬂ

BENITO JUAREZ FEEHA

DE EMISION: 02/DIC/2025

VERSION: 01

PAGINA: 82 DE 144

para la elaboracion de Manuales de Organizacion vy

Procedimientos de la Administracion Pldblica Municipal del Municipio de Benito
Juarez, Q. Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 F-OMA-IC-DC-02.FO1 Carta descriptiva
7.2 F-OMA-IC-DC-02.F02 Evaluacion Inicial de Instructores
7.3 F-OMA-IC-DC-02.F03 Reglamento interno de instructores, capacitadores y

Facilitadores

7.4 F-OMA-IC-DC-02.F04 Minuta de Avances de Disefo y Desarrollo de cursos.
7.5 DF-OMA-IC-DC-02

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Seleccién y
Evaluacién de Instructores.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION < - z FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
02 01 . .2

50912024 | 2024-2027 Actualizacion 02/DIC/2025
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Seleccién y Evaluacién de Instructores

CODIGO: DF-OMA-IC-AP-02 EMISION: 02-DIC-2025 ' REVISION: 01

JEFATURA DEL AREA DE PLANEACION

5 JEFATURADEL
JEFATURADE AREA DE PLANEACION DEPARTAMENTO INSTRUCTOR (A) INTERNO

ADMINISTRATIVO
INICIO

Con base alPrograma de Capacitacién Integral
Institucionalselecciona a las y los instructores
que impartiran los cursos de capacitacion.
Informa a lasy los instructores seleccionados e|

proceso de imparticion de los cursos y
necesidades a cubrir.

ZEsinstructd Si

interno?

Y

— Realiza proceso de
Solicita la documentacién a los candidatos para g:jfs-:ir:%tdr:t}issogeqf?sfgzi investigacion recopilando
cotejar su expeArTenciaA P - Shtregat bira gl tramite [T material bibliografico para el
(ver procedimiento) d 9 ":a) tacid disefio de cursos de
SEOTSIasIon: capacitacion.

ElaboraCarta Descriptiva,
contemplando técnicas de
aprendizaje, dindmicas,
material didacticoy tiempos

por tema.
Revisa la presentacidn, cotejando con |I€arta D\serézzrcis;gza:tgrg:iéu £so
Descriptivay registra en |laMinuta de Avances Descr BHiva N eatraga Bara el
de Disefio y Desarrollo de Cursos. B re)\!/isic‘meg P

y

Verifica el material de apoyo, con el fin de evaluar
gue sea el adecuado.

SEl material
es adecuado?,




"

>

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQO s sz auue

=

CODIGO: MP-OMA-IC-01
FECHA
DE EMISION: 02/DIC/2025

VERSION: 01

PAGINA: 84 DE 144

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Seleccién y Evaluaciéon de Instructores

cODIGO: DF-OMA-IC-AP-02

EMISION: 02-DIC-2025

REVISION: 01

JEFATURA DEL AREA DE PLANEACION

ASISTENTE DE
DESARROLLO DE
INSTRUCTORES

INSTRUCTOR
INDEPENDIENTE/
INSTRUCTOR
INTERNO/PRESTAD
ORES DE SERVICIOS
DE CAPACITACION

JEFATURADE AREA

DE EVALUACION Y
SEGUMIENTO

JEFATURADEL DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

Organiza una clase
muestra con los
candidatos y valora su
desempeno a través de la
Evaluacion Inicial de
Instructores.

Solicita el llenado de la
Lista de Requerimientos
de Sesidn,ya sea fisico o

digital, para coordinar

logistica de los cursos a

impartir.

Ba

Entrega la
documentacién
requerida,
quince dias
habiles previos
al cursoque

impartira

Entrega al instructor (a)
Reglamento Interno de
Instructores,
Capacitadores y
Facilitadores, seglin sea
el caso, el cual firma de
conformidad.

Imparte el
cursode
capacitacion.

Evalua y genera
Concentra de
Evaluacién del
Cursqgcon las
opinionesde los
participantes,

Revisa los resultados delConcentrado de
Evaluacion del Cursel cual debera
obtener una calificacién minima de 2 parg
continuar como instructor (a).

cQue
calificacién
obtuvo?

Menor 8.5 Menor 7.5

Envia por correo
sus resultados del
del “Concentrado
de Evaluacion del

Se considera, como
instructor
condicionadohasta
aplicar acciones
para mejorar su
desempeno

No se contempla
como instructor,
pero puede
iniciar el proceso
nuevamente.

|

Curso" a fin de
brindar

retroalimentacic
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PROCEDIMIENTO DE IMPARTICION DE LA
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de Capacitacién

Directora del Instituto
de Capacitaciéon en
Calidad

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Innovacidén
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE IMPARTICION DE LA 3

CAPACITACION EN MODALIDAD O o et
PRESENCIAL
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-IC-AP-03 EMISION: 02/DIC/2025

1.0 OBIJETIVO
Definir el método para la imparticion de cursos de capacitacién Yy cubrir con las
expectativas de las y los participantes, logrando un nivel de aprendizaje
aprobatorio de acuerdo a los objetivos planteados para cada curso.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento aplica para los cursos que se impartiran en la Direccién del
Instituto de Capacitacion en Calidad en modalidad presencial.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefatura de Departamento de Capacitacion

3.1.1  Verificar la imparticion de los cursos de capacitacion.

3.2 Jefatura de Area de Planeacion

3.2.1 Verifica la logistica de los cursos a impartirse.

3.3 Departamento de Promocién y Difusién

3.3.1 Tomar evidencias fotograficas de los cursos.

3.4 Jefatura de Area de Evaluacién y Seguimiento

3.4.1 Evaluar la satisfaccién de cada participante a través de la evaluacién del curso,
al término de cada curso impartido y elaborar el informe de los resultados
obtenidos.

3.4 Asistente de Estadisticas

3.4.5 Elaborar las Lista de registro y listas de asistencia de los cursos.

3.4.6 Elaborar Informe estadistico de cursos impartidos y personal capacitado.

3.5 Asistente de Desarrollo de Instructores

3.5.5 Dar seguimiento a la lista de requerimientos, preparando el material y equipo

gue se utilizard antes que inicien los cursos presenciales.
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3.6 Instructor

3.6.5 Impartir los cursos de capacitacion 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 aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 EC0217 Imparticion de cursos de formacién 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 sesion mediante la
planeacion de la sesién y la comprobacion de la existencia y el funcionamiento de
los recursos requeridos para la misma. Conducir la sesion 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.

4.2 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 diseno 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 imparticion de
los cursos, que comprende la preparacidén de las sesiones, la imparticion en si y 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 ensefanza/aprendizaje.

4.5 Técnicas instruccionales
Las técnicas instruccionales a las que se refiere este instructivo son: Conferencias
o de exposicion, Dialogo o discusién, Demostracion/Ejecucion, Dramatizacion.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Jefatura de Area de Elabora “Formulario de lista de registro”, F-OMA-
Planeacion IC-DC-04.FO1 de acuerdo a la “Convocatoria de
Eventos de Capacitacién” formato F-OMA-IC-DC-
01.FO5 en la cual se inscriben las y los participantes
con el fin de llevar un control del numero de
asistentes y se solicitan los siguientes datos:
a) Correo electrénico
b) Nombre completo.
c) Edad
d) Sexo
e) Tipo de participantes (ciudadano o servidor
publico)
f) En caso de ser servidor publico, Ia
Dependencia a la que pertenece.
g) Listado de los cursos programados.
2 Participantes Se inscriben a los cursos a traves del enlace de

“Formulario de lista de registro”, F-OMA-IC-DC-
04.FO1.

Operacion y Control

3 Asistente de Descarga el “Formulario de lista de registro”, 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 accion, turna a la
Asistente de Operacién y Control.
4 Asistente de Realiza llamadas telefénicas a las Dependencias y
Operacion y Control Direcciones de area para confirmar la asistencia a los
cursos y eventos de capacitacion.
5 Asistente de De acuerdo a la “Lista de Asistencia” formato P-
Operaciéon y Control OMA-IC-DC-03.F01, crea un grupo de difusion de
WhatsApp para compartir toda la informacion
referente al curso.
6 Asistente de Prepara el aula (montaje), material y equipo que se

utilizard de acuerdo a la “Lista de Requerimientos”
formato F-OMA-IC-DC-03.F02. En caso de no contar
con algun material lo notifica al Departamento
Administrativo para verificar su disponibilidad y'si no
es posible cumplir con el requerimiento se notifica
al instructor para hacer los cambios pertinentes en
su planeacion del curso.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 Instructor (a) Acude a la Direccién del Instituto de Capacitaciéon en
Calidad, 15 minutos antes de iniciar el curso para
verificar el aula, equipo y material solicitado, con la
finalidad que no haya contingencias.

8 Direccion del Inaugurar los cursos de capacitacion o quien
Instituto de designe para realizar esta actividad, dando Ila
Capacitaciéon en bienvenida a las y los participantes y se presenta a la
Calidad persona gue impartird el curso.

9 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 integracion

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
didacticos

6. Realiza los ajustes pertinentes el desarrollo
de curso.

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 estdandar de competencia
EC0217.01.

10 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.

n Asistente de Solicita a los asistentes registrar su asistencia en la
Desarrollo de “Lista de Asistencia” formato P-OMA-IC-DC-03.F01
Instructores

12 Asistente de Turna “Lista de Asistencia” formato P-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. Asistente de
Estadisticas.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Asistente de
Estadisticas

Depura y actualiza semanalmente las listas de
asistencia para que las y los participantes firmen su
asistencia a las siguientes sesiones.

En caso de incorporarse algln participante, se
registra en la “Lista de Asistencia” formato P-OMA-
IC-DC-03.FO01.

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 Fy
justificacion de la falta se colocara la letra J.

14 Jefatura de Area de Al finalizar el curso, aplica la “Evaluaciéon del Curso”
Evaluaciony formato F-OMA-IC-DC-03.F03, contemplando los
Seguimiento siguientes temas:

1. Instructor

2. Contenido del curso

3. Instalaciones
Comentarios y sugerencias

15 Direccion del Realiza la clausura del curso de capacitacion o quien
Instituto de designe y entrega los certificados a las y los
Capacitacion en participantes, siempre y cuando sean elaborados
Calidad por la Direccidon del Instituto de Capacitacion en

Calidad.

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

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

18 Instructor (a) Entrega acta de entrega - recepcidon servicio
capacitacion (formato externo) para continuar con
su proceso de pago en caso de ser instructor
externo o persona fisica.

19 Jefatura de Area de Captura las evaluaciones y genera el “Concentrado

Evaluaciony
Seguimiento

de Evaluacion del Curso” formato F-OMA-IC-DC-
03.F04, con numero consecutivo, el cual contempla
los siguientes rubros:

a) Nombre del curso;

b) Fechaen el gue se impartio el curso;

c) Lugary horario de imparticién;

d) Instructor o instructora que impartio el curso;

e) Area que convoca a la capacitacién:

f) A qguien se le dirige la capacitacion;

g) NuUmero de participantes;

h) Resultadosy
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i) Concentrado de comentarios.
Nota: La logistica no se promedia con la calificacion
del instructor ni con el contenido del curso.

20 Jefatura de Area de Entrega o envia por correo electrénico los
Evaluaciony “Concentrado de Evaluacién del Curso” formato F-
Seguimiento OMA-IC-DC-03.FO4 al instructor (a) para su

retroalimentacién y acciones de mejora.

21 Jefatura de Area de Elabora “Informe de Evaluaciones de Cursos”
Evaluaciony formato F-OMA-IC-DC-03.F05, con base al
Seguimiento “Concentrado de Evaluacién del Curso” formato

F-OMA-IC-DC-03.FO4, contemplando las dareas
fuertes y las areas de mejora.

Este informe se elabora trimestralmente vy
contempla el concentrado de calificacién por
instructores.

22 Jefatura de Area de Imprimey recaba firma de la Jefa del Departamento
Evaluaciony de Capacitacion.

Seguimiento

23 Jefatura del Revisa el informe, firma y remite para su resguardo.
Departamento de
Capacitacion

24 Jefatura de Area de Resguarda el informe para consulta.

Evaluacion y
Seguimiento

25 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.

26 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1

6.2
6.3
6.4

Reglamento Organico de la Administracion PUblica Centralizada del Municipio
de Benito Judarez, Q. Roo, Capitulo VI, fraccion XXVI.

Reglamento Interior de |la Oficialia Mayor, Articulo 19, Fraccion Il y VIIL.

Manual de Organizacidon del Instituto de Capacitacion en Calidad.

Norma ISO 9001:2015
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Convocatoria de Eventos de Capacitacién

Acta de Entrega-Recepcion servicios de capacitacion

Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Benito

Juarez, Q. Roo.

REGISTROS

F-OMA-IC-DC-03.FO01

F-OMA-IC-DC-03.F02
F-OMA-IC-DC-03.FO3
F-OMA-IC-DC-03.FO4
F-OMA-IC-DC-03.FO5
F-OMA-IC-DC-03.FO6

F-OMA-IC-DC-03.FO07
DF-OMA-IC- CP-03

Lista de asistencia.

Lista de requerimientos de Sesion

Evaluacion del Curso.

Concentrado de Evaluacion del Curso.

Informe de Evaluaciones de Cursos.

Informe estadistico de cursos impartidos y personal
Capacitado.

Informe final del curso

Diagrama de Flujo del Procedimiento de
Imparticion de la Capacitacion en modalidad
presencial.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < - :
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

02 01
2021-2024 | 2024-2027

Actualizacién 02/DIC/2025
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Imparticién de la Capacitacién en Modalidad Presencial

CODIGO: DF-OMA-IC-AP-03 I EMISION: 02-DIC-2025 l REVISION: 01

JEFATURA DE AREA DE PLANEACION

JEFATURADE AREA DE ASISTENTE DE ASISTENTE DE OPERACION Y
PLANEACION PARTICIPANTES

ESTADISTICAS CONTROL
INICIO

Elabora Formulario

- = = = Realiza llamadas
de lista de registro™ Se inscriben a los Descarga el Sni
. : - telefénicas a las
de acuerdoala cursos a través del Farmu_tarrod_e lista Dependenciasy
Convocatoriapara o enlace de de registro,filtra la

) cator X ’ . = Direcciones, para
inscripcion de “Formulario de lista informacion por confirmar la aslstenma
participantes. de registro” Lci:utrsc‘ndy elabora la a los cursos y eventos

sta de asistencia - i
de capacitacion.

“Lista de Asistencia,
crea un grupode
difusién de
WhatsApp para
campartir toda la
informacion
referente al curso.

'

Prepara el aula
(montaje), material y
equipoque se utilizara
de acuerdo a lalista
de Requerimientos de
Sesion.

sl
< Cuenta con &
material?

Lo notifica al Depto.
Admvo. para verificar
su disponibilidad y/o
notifica al Instructor
los posibles cambios
pertinentes.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Imparticién de la Capacitacién en Modalidad Presencial

CcODIGO: DF-OMA-IC-AP-03

EMISION: 02-DIC-2025

REVISION: O]

JEFATURA DE AREA DE PLANEACION

DIRECCION DEL

JEFA DE AREA

DEPARTAMENTO ASISTENTE DE
é:g:::‘.:.;%'%i INSTRUCTOR (A) DE PROMOCION DESARROLLO DE gg,l',i'f;:;gg DE EVALUACION
Y SEGUIMIENTO
EN CALIDAD Y DIFUSION INSTRUCTORES
®_' Acude 15 minutos
antesde que
inicie el curso
para verificar aula,
equipoy material.
Toma

Inaugura el
curso o quien
designe,

dandola B
bienvenida al
participante e

Instructor.

Realiza la
clausura del

Imparte curso
brindando
herramientas

necesarias para el

proceso de
ensefanza
aprendizaje.

fotografias de
los cursosy los
publica en las
redes sociales
de acuerdo al
aviso de
privacidad.

H»| registrarse en

Saolicita a los
asistentes

Iz Lista de
Asistencia.

!

Turna laLista
de Asistencia,
para actualizar
la asistencia
de los
participantes

A5
v

Actualiza
semanalment
e las listasde
asistencia para
que lasy los
participantes
firmen su
asistencia a las
siguientes
sesiones.

Al finalizar el
curso, aplica
“Evaluacién
del Curso”

curso o quien
designe.

l

Entrega al
instructor el
formato

Realiza el llenado
considerando el
desarrollo del
cursoy
expectativas.

“Informe final
del curso”

v

Entrega acta de
entrega-
recepcion, para
continuar con su
proceso de pago.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Imparticién de la Capacitacién en Modalidad Presencial

cODIGO: DF-OMA-IC-AP-03

EMISION: 02-DIC-2025

REVISION: 01

JEFATURADE AREA DE EVALUACION JEFATURADE DEPARTAMENTO DE

Y SEGUIMIENTO

JEFATURA DE AREA DE PLANEACION

CAPACITACION

ASISTENTE DE ESTADISTICA

Captura evaluaciones y genera el
Concentrado de Evaluacién del
Cursg con numero consecutivo.

Entrega o envia por correo
electrénico losConcentrado de
Evaluacién del Cursaal
instructor para su
retroalimentacién y acciones de
mejora.

Elabora elinforme de
Evaluaciones de Cursos
contemplando las areas fuertes y
las areas de mejora.

.

Imprime y recaba firma de la Jefa
del Departamentode

Revisa el informe, firma y

Capacitacion.

remite para su resguardo.

Resguarda el informe para

consulta.

Elabora y actualiza einforme
Estadistico de cursos
impartidos y personal
capacitado.
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PROCEDIMIENTO DE IMPARTICION DE LA
CAPACITACION EN MODALIDAD VIRTUAL

JEFATURA DE AREA DE
PLANEACION

Jefa de Area de
Planeacién

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-|C-AP-04 EMISION: 02/DIC/2025
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Jefad artamento
de Capacitacion

Directora del Instituto
de Capacitacidén en
Calidad

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Innovacién
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMI’ENTO DE IMPARTICION DE SEEATURA DEAREA DE
CAPACITACION EN MODALIDAD VIRTUAL PLANEACION
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-IC-AP-04 EMISION: 02/DIC/2025
1.0 OBIJETIVO

2.0

3.0

3.1
3.1.1
3.1.2

3.2
3.2.1
3.2.2

3.3
3.3.1

3.4
3.4.1
3.4.2

3.5
3.5.1

Definir el método para la imparticién de cursos de capacitacién y cubrir con las
expectativas de las y los participantes, logrando un nivel de aprendizaje
aprobatorio de acuerdo a los objetivos planteados para cada curso.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para los cursos que se impartiran en la Direccién del
Instituto de Capacitacién en Calidad por medio de plataformas virtuales.

RESPONSABILIDADES

Jefatura de Departamento de Capacitacién
Verificar la imparticiéon de los cursos de capacitacion.
Organizar la entrega de constancias de los cursos.

Jefatura de Area de Planeacién
Disena la lista de registro de los cursos publicados por trimestre.
Verifica la logistica de los cursos a impartirse.

Departamento de Promocién y Difusién
Captura evidencias fotograficas de los cursos.

Jefatura de Area de Evaluacién y Seguimiento

Descarga las evaluaciones de cursos virtuales.

Elaborar concentrado de cursos (para la plataforma Moodle se imprime cuando
gue se reqguiera).

Asistente de Estadisticas
Elaborar Informe estadistico de cursos impartidos y personal capacitado.
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3.6.1
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3.8
3.8.1
3.8.2

3.9
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Asistente de Desarrollo de Instructores
Dar seguimiento a la lista de requerimientos, preparando el material y equipo
que se utilizara 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 contrasefa.

Instructor

Impartir los cursos de capacitacion a las y los participantes, proporcionando las
herramientas necesarias para el proceso de ensefianza-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 actividades administrativas en los cursos en linea, como
la gestion de participantes, lista de asistencia, seguimiento al chat y evaluacién
del curso.

4.0 DEFINICIONES

Para

la correcta aplicacion 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 formacién en linea emplea en la
planificacidén del desarrollo de un curso de formacién en linea, la elaboracién de
contenidos y verificacion 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
desempenio.
El presente Estandar de Competencia se fundamenta en criterios rectores de
legalidad, competitividad, libre acceso, respeto, trabajo digno y responsabilidad
social.

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 disefo de los
instrumentos para la evaluacién, tanto del aprendizaje como del curso en si; el
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disefo de los manuales del instructor y de las y los participantes; la imparticion de
los cursos, que comprende la preparacidn de las sesiones, la imparticién en si y el
seguimiento a lo aprendido (esto Ultimo en forma individual o virtuales).

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

4.5 Técnicas instruccionales
Las técnicas instruccionales a las que se refiere este instructivo son: Conferencias
o de exposicién, Didlogo o discusién, Demostracion/Ejecuciéon, Dramatizacion.

4.6 Plataformas virtuales
Plataformas de ensefianza online que permita al participante obtener alternativas
de capacitacién con un ambiente seguro y cémodo. En el Instituto de
Capacitacion 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 “Formulario de lista de registro” (F-OMA-
Planeacién IC-DC-04.F01) de acuerdo a la “Convocatoria de

Eventos de Capacitacion” formato F-OMA-IC-DC-
O1.FO5 en la cual se inscriben las y los participantes
con el fin de llevar un control del numero de
asistentes y se solicitan los siguientes datos:
a) Correo electrénico
b) Nombre completo.
c) Edad
d) Sexo.
e) Tipo de participantes (ciudadano o servidor
pUblico)
f) En caso de ser servidor publico, Ila
Dependencia a la que pertenece.
Listado de los cursos programados.

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
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Participantes

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

Asistente de
estadistica

Descarga el “Formulario de lista de registro”, 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.F03. Una vez realizada la
accion, turna a la Asistente de Operaciéon y Control.

Asistente de
Operacion y Control

Compara el listado de los participantes inscritos con
los cursos publicados en la convocatoria y envia
correo electronico con los datos generales del curso
(plataforma, ID y contrasefia) o por mensaje
instantaneo.

Asistente de
Operacién y Control

De acuerdo a la “Lista de Asistencia para cursos en
linea” formato P-OMA-IC-DC-04.F03, crea un grupo
de difusion de WhatsApp para compartir toda la
informacién referente al curso.

Instructor (a)

Conectarse 15 minutos antes y cerciorarse del buen
funcionamiento de la plataforma y los requisitos
tecnoldgicos.

10

Participantes

Se conecta al curso el dia y hora establecidos.

Para cursos de la plata forma virtual (zoom),
continla el proceso.
Para cursos de plataforma virtual (Moodle),

concluyen las sesiones en el periodo sefialado y lo
evalla de acuerdo al conocimiento recibido. (pasa a
la actividad no. 18).

11

Coanfitrion

Permitir el acceso a los participantes y realiza las
siguientes actividades durante la sesion:

Bienvenida al curso.

Presentacion del Instructor (a).

Mencionar las reglas y recomendaciones
para los cursos en linea.

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

Silenciar a los participantes con micréfono
abierto.

Dar respuesta a los mensajes del chat.
Cuando sea necesario solicita a las y los
participantes abrir sus camaras para la toma
de evidencias.

Compartir el link del formulario de evaluacion del
curso en el chat (Ultima sesion).
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
12 Instructor (a) Impartir los cursos de capacitaciéon a las y los

participantes, proporcionando las herramientas
necesarias para el proceso de ensenanza-
aprendizaje, durante el curso realiza los siguientes
pasos:
1. Realiza el encuadre
2. Emplea la técnica grupal de integracion
3. Emplea la 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 curso.
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 ECO366.

13

Departamento de
Promocion y Difusion

Captura pantalla como evidencia de la imparticion
de los cursos y publicarlas en las redes sociales de
acuerdo al aviso de privacidad.

14

Coanfitrion

Comparte el link del formulario de “Lista de
Asistencia para cursos en linea” formulario F-
OMA-IC-DC-04.F03 a los participantes del curso.

e En el caso de cursos de una sesion, la lista de
asistencia y la evaluacion del curso, estan en
un solo link.

1. Para cursos de dos sesiones o mas, cada link
se manda por separado, ya que la asistencia
se registra diariamente y la evaluacion se
envia hasta concluir el curso.

15

Asistente de
Estadisticas

Realiza el llenado de la “Lista de Asistencia”
formato F-OMA-IC-DC-03.F01, tomando en cuenta
los datos del formulario de |la “Lista de asistencia
para cursos en linea” formulario F-OMA-IC-DC-
04.F03, que llenan los participantes durante el
curso. Este se resguarda de manera digital.

16

Coanfitrion

Comparte el link del formulario Evaluacién del
Cursoc para que los participantes valoren el curso.

2. Instructor

3. Contenido del curso

4. Aprendizaje esperado (Plataforma Moodle)

5. Disefo del curso (Plataforma Moodle)
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6. Adicionales (Plataforma Moodle)
Comentarios y sugerencias

17 Jefatura de Area de Descarga las respuestas de los participantes y
Evaluaciéon y elabora el “Concentrado de videoconferencias”
Seguimiento formato F-OMA-IC-DC-04.F04.

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

. : formato F-OMA-IC-DC-04.FO5 a los instructores
JEiaizuarc?igrf Area de para su retroalimentacion y acciones de mejora.
aglon.y e Contenido de curso.
Seguimiento =
e Aprendizaje esperado.
e Disefo de la plataforma.
e Adicionales.
Comentarios y sugerencias.

19 Asistente de Envia el link del formulario de “Informe final -
Desarrollo de cursos virtuales” formato F-OMA-IC-DC-04.F08
Instructores para ser llenado por el instructor (a).

20 Jefatura de Area de Envia por correc electrénico al instructor (a), el
Evaluaciony “Concentrado de videoconferencias” formato F-
Seguimiento OMA-IC-DC-04.F04, para retroalimentacion.

En el caso de cursos de Moodle, no se realiza esta
accion.

21 Jefatura de Area de Elabora el “Informe de evaluacion
Evaluaciony videoconferencias” formato F-OMA-IC-DC-04.F06
Seguimiento e “Informe de evaluaciéon Cursos virtuales”

formato F-OMA-IC-DC-04.F07, de forma mensual.

22 Jefatura de Area de Recaba firma del Jefe de Departamento de
Evaluaciony Capacitacion.

Seguimiento

23 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.

24 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio

de Benito Juarez, Q. Roo, Capitulo VI, fraccion XXVI.
6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, Articulo 19, Fraccion [l y VIIL.
6.3 Manual de Organizaciéon del Instituto de Capacitacion en Calidad.
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6.4 Norma ISO 9001:2015
6.5 Convocatoria de Eventos de Capacitacion

6.6 Lineamientos

para la elaboracién de Manuales de Organizacion vy

Procedimientos de la Administracién Publica Municipal del Municipio de Benito
Juarez, Q. Roo.
6.7 Informe estadistico de cursos impartidos y personal capacitado.

7.0 REGISTROS

7.1 F-OMA-IC-DC-04.FO01 Formulario de lista de registro

7.2 F-OMA-IC-DC-04.F02 Lista de requerimientos para cursos virtuales
7.3 F-OMA-IC-DC-04.F03 Listas de asistencia para cursos en linea

7.4 F-OMA-IC-DC-04.FO04 Concentrado de videoconferencias

7.5 F-OMA-IC-DC-04.F05 Concentrado de cursos virtuales

7.6 F-OMA-IC-DC-04.F06 Informe de evaluacion de videoconferencias.
7.7 F-OMA-IC-DC-04.FO7 Informe de evaluacion de cursos virtuales
7.8 F-OMA-IC-DC-04.F08 Informe final - cursos virtuales

7.9 DF-OMA-IC- CP-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento de

Imparticion de la Capacitacion en modalidad virtual

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - 2 - FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
02 0] ; : %

0712024 | 20043027 Actualizacién 02/DIC/2025
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Imparticion de la Capacitacion en Modalidad Virtual

CODIGO: DF-OMA-IC-AP-04

EMISION: 02-DIC-2025 [

REVISION: Ol

JEFATURA DE AREA DE PLANEACION

JEFATURA DEAI?EA
DE PLANEACION

ASISTENTE DE
DESARROLLO DE

INSTRUCTOR

ASISTENTE DE
OPERACION Y

PARTICIPANTES

ASISTENTE DE
ESTADISTICAS

INSTRUCTORES CONTROL
INICIO
Elabora 2 Descarga el
Formulario de Envia por Llena el formulario,
lista de registro correo |aLista Realiza llenado Atiende los formulario filtra y
de acuerdoa la de | 4| v regresaporla L requerimientos H con sus datos elabora
requerimientos misma via para o ™ v loscursos Listas de

Convocatoria de
Eventos de
Capacitacion

para cursos
virtuales.

seguimiento.

solicitados.

en los cuales
participara.

Compara el

listado de los

participantes
con los cursosy

asistencia
para cursos
en linea

envia correo
electrénico con
datos
generales.

Conectals
minutos antes
y cerciora del
funcionamiento

de la
plataforma y
los requisitos
tecnolégicos.

v

De acuerdoa la
lista, crea
grupode

difusion para
compartir
informacion.

[

- Zoo

Se conecta al
cursoel diay
hora
establecida.

MOODLE

{En qué
plataforma
se imparte?,

Concluyen las
sesiones en el
periodo
sefaladoy lo
evalua de
acuerdo al
conocimiento
recibida




MUNICI|PI O DE CODIGO: MP-OMA-IC-01

BENITO JUAREZ s

W = DE EMISION: 02/DIC/2025
=" QUINTANAROD mmesassem

VERSION: 01

PAGINA: 105 DE 144

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Imparticién de la Capacitacién en Modalidad Virtual
CODIGO: DF-OMA-IC-AP-04 EMISION: 02-DIC-2025 REVISION: 01
JEFATURA DE AREA DE PLANEACION
ASISTENTE DE
DEPARTAMENTO JEFATURA DE AREA DE
COANFITRION 'NSW::)CTOR DE PROMOCION 2:.:.?5%}-&?5 EVALUACION Y DESARROLLD
¥ DIFUSION SEGUIMIENTO INSTRUCTORES
A
Captura -
Imparte el antalla Realiza el
Permitir el curso pcomo llenadode la
accesoa los proporciona e s T Lista de
participantes las T diiaie Asistencia”
y realiza las herramienta || ublica ei | L] considerand
siguientes Pl snecesarias [T] p\as ne Pl oformulario
encomendada para el e Ales AR de la “Lista
sdurante la proceso de Seticrdoal de asistencia
sesion virtual. ensenanza s do para cursos
aprendizaje privacidad en linea"
Comparte el
link del
formulario
Evaluaciéon de
cursq para
valorar el
cursoc en linea. Descarga las respuestasy
1 elabora el Concentrado
de video conferencias
\——;/’— Envia el link
Concluido el pericdo f de: .
de la plataforma Mocdle, orrmuiano
descarga las respuestasy ;ielnforme
#| clabora elConcentrado [ eicursoien
de cursos virtuales lineapara
ser llenado
por el
Envia por correo al Instructar.

instructor el
“Concentrado de
videoconferencias"para
retroalimentacion.

Elabora el*Informe de
evaluacién
videoconferencias'te
“Informe de evaluacion
Cursos virtuales’tie
forma mensual.

\/

Recaba firma del Jefe de
— Departamento de
Capacitacion.

Elabora y
actualiza el
Informe
Estadistico
de cursos
impartidos
y personal
capacitado
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
DIPLOMAS DE CAPACITACION

JEFATURA DE AREA DE

EVALUACION Y

efa de Area de
Evaluaciony
Seguimiento

Jefade D rtamento
déTapacitacion

SEGUIMIENTO
REVISION: 01 cODIGO: P-OMA-IC-ES-01 EMISION: 02/DIC/2025
4 A
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Ana Karen Psic. Lisseth Castro Mtra. Romina Cervera Lic. Barbara
Pech Escobedo Jorge Estrella Jackeline Iturralde
Ortiz
2 . s

Directora del Instituto
de Capacitacién en
Calidad

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Innovacién
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4.2.10 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

2 JEFATURA DE AREA DE
PROCEDIMIENTO DE ELABORAC!ON DE EVALUACION Y
DIPLOMAS DE CAPACITACION SEGUIMIENTO
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-IC-ES-01 EMISION: 02/DIC/2025
1.0 OBIJETIVO

2.0

3.0

3.1
3.1.1

3.2
3.2.1

33
3.3.1

3.4
3.4.1
3.4.2

3.5
3.5.1

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

ALCANCE

Este procedimiento aplica para los cursos que se impartiran en la Direccién del
Instituto de Capacitacién en Calidad (modalidad presencial y modalidad virtual).

RESPONSABILIDADES

Direccién del ICCAL
Firma los diplomas de cada participante que concluyo satisfactoriamente con
el curso.

Jefatura de Departamento de Capacitacién
Revisar y firmar los diplomas de los cursos.

Institucién con convenio de colaboracién
Seguimiento en la elaboracion de cursos de capacitacion

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

Instructor
Firma los diplomas de los participantes, cuando sea requerido.

4.0 DEFINICIONES

Para

la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:
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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
disefo de los manuales del instructor y de las y los participantes; la imparticion 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
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Los cursos de capacitacion a los que se refieren el instructivo, son todos los
procesos presenciales y grupales de ensefianza/aprendizaje.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Jefatura del
Departamento de
Capacitacion

Verifica la elaboracion de los
capacitacion.

e Cursos presenciales o videoconferencias, se
define si son otorgadas por el Instituto de
Capacitaciéon en Calidad o institucién
educativa segln sea el caso.

e Cursos en virtuales (Moodle), se generan de
manera automatica al concluir el periodo de

disposicion del curso en la plataforma.

diplomas de

convenio de
colaboracion

2 Jefatura del Verifica si el curso presencial lo imparte el Instituto
Departamento de de Capacitacion en Calidad o una institucién con
Capacitacion convenio de colaboracion.

e Para curso impartido por el Instituto de
Capacitacion en Calidad pasa a la actividad no
6.

e Cursoimpartido por Institucion educativa con
convenio de colaboraciéon pasa a la siguiente
actividad.

5 Jefatura del Gestionar la entrega de diplomas a las y los
Departamento de participantes que cumplieron el 80% de su
Capacitacion asistencia.

4 Jefatura del Envia “Lista de Asistencia” formato F-OMA-IC-DC-
Departamento de 03.F02 para la elaboracién de los diplomas,
Capacitacion contemplando los logotipos del instituto.

5 Institucion con Disefia e imprime las constancias, recabando firma

del instructor (a) y envia al Instituto de Capacitacion
en Calidad.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6 Jefatura de En caso de ser curso impartido por la Direcciéon del
Departamento de Instituto de Capacitacidn en Calidad, solicita al
Capacitacion Asistente de Estadistica realice los Diplomas.
7 Asistente de Elabora e imprime los “Diploma” formato F-OMA-
Estadisticas IC-DC-05.F01, a las y los participantes que
cumplieron el 80% de su asistencia.
8 Jefatura de Firma como responsable de capacitacion y recaba
Departamento de firma de la Direcciéon del Instituto de Capacitacion
Capacitacion en Calidad e Instructor (a) que impartid el curso
(cuando se requiere)
9 Direccién del Entrega los diplomas de los cursos presenciales al
Instituto de concluir el curso.
Capacitacion en
Calidad
10 Asistente de Una vez concluido los cursos de |la plataforma zoom,
Estadisticas elabora el “Diploma” formato F-OMA-IC-DC-05.F01
y envia por correo electrénico a los participantes.
Para los cursos virtuales (Moodle) la plataforma
genera en automatico el “Diploma” formato F-
OMA-IC-DC-05.F01, que el participante puede
imprimir cuando concluye el curso.
1 Fin de
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio
de Benito Juarez, Q. Roo, Capitulo VI, fraccion XXVI.
6.2 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, Articulo 19, Fraccion 111y VIIL.
6.3 Manual de Organizacion del Instituto de Capacitaciéon en Calidad.
6.4 Norma ISO 9001:2015
6.5 Listas de asistencia.
6.6 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion vy

Procedimientos de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Benito
Juarez, Q. Roo.
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7.1 F-OMA-IC-DC-05.F01 Diploma

7.2 F-OMA-IC-DC-05.F02 Control de Diplomas
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Elaboraciéon de Diplomas de Capacitacion

CODIGO: DF-OMA-IC-ES-01 ] EMISION: 02-DIC-2025 REVISION: 01

JEFATURA DE AREA DE EVALUACION SEGUIMIENTO

DIRECCION DEL
INSTITUTO DE

JEFATURADE DEPARTAMENTO DE

INSTITUCION CON

Entrega los
diplomas de
los cursos

v

imprime las

Envialista de Asistenciapara |a elaboracién
de las constancias, contemplando los

constancias,
recaba firma
del instructor

(a) y envia al

En caso de ser curso impartido por el
ICCAL, solicita al Asistente de
Estadisticas realice los Diplomas.

logotipos del instituto.

ICCAL
]

T

= CONVENIO DE ASISTENTE DE ESTADISTICAS
CE:A&I;?[;:A%N CAPACITACION COLABORACION
INICIO
Verifica |a elaboracidn de los diplomas de
capacitacion
o ICCAL
cQuién
imparte el
curso?
INSTITUCION CON
CONVENIO
Cestiona la entrega de diplomas a los
participantes que cumplieron 80% de su
asistencia
Diseria e

Firma como responsable de capacitacion y
recaba firma de la Direccién e Instructor (a)

Elabora e imprime los
Diplomas a participantes
que cumplieron eB0% de su
asistencia

que impartio el curso.

presenciales
al concluir el
cursa

Diploma par
la plataform

ZOOM MOODLE
Elabora Se genera en

diploma y automatico

envia por al concluir el
correo. curso
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PROCEDIMIENTO DE EFECTIVIDAD DE LA JEFATURA DE AREA DE

CAPACITACION

EVALUACION Y

SEGUIMIENTO
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-IC-ES-02 EMISION: 02/DIC/2025
( j )
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Ana Karen Psic. Lisseth Castro Mtra. Romina Cervera Lic. Barbara
Pech Escobedo Jorge Estrella Jackeline Iturralde
Ortiz
&7 o)
\_-') c———’d/c
Jefa de Area de Directora del Instituto| Directora General
Evaluaciény de Capacitacién en del Instituto
Seguimiento Calidad Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacioén
o J
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4.2.11 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE EFECTIVIDAD DE LA | JEFATURA BE AREA DE
' CAPACITACION SEGUIMIENTO
REVISION: 0T CODIGO: P-OMA-IC-ES-02 EMISION: 02/DIC/2025
1.0 OBIJETIVO
Medir el nivel de efectividad de la capacitacién que imparte la Direccién del
Instituto de Capacitacién en Calidad y cémo influye en el desempeno 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
3.1 Direccion del Instituto de Capacitacién en Calidad
3.1.1 Autoriza la aplicacion 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 capacitacién.
3.2.2 Supervisar la aplicaciéon de las encuestas de efectividad a las Dependencias
Municipales.
3.3 Jefatura de Area de Evaluacién y Seguimiento
3.3.1 Enviar a las Dependencias del Municipio de Benito Juarez las evaluaciones de
efectividad para su aplicacion.
3.3.2 Elaborar el concentrado e informe de Evaluaciones de Efectividad.
3.4  Asistente de estadistica
3.4.1 Filtra la base de datos del personal capacitado por Dependencia.

35

Jefaturas inmediatas
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Evaluan a su personal tomando en cuenta sus conocimientos, actitudes y

Direccion de Recurso Humanos
Entrega la plantilla de personal del Municipio de Benito Juarez

Para la correcta aplicacién 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 desempefio y si han sido aplicables.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Jefatura de Area de
Evaluacion y
Seguimiento

Solicita a la Direcciéon de Recursos Humanos la base
de datos del personal del Ayuntamiento de Benito
Juarez por oficio para medir el nivel de Efectividad
de la Capacitacion impartida, contemplando la
siguiente informacién:

e Nombre del servidor publico.

s Dependencia a la que pertenece

e Correo Electronico

Instituto de
Capacitacion en
Calidad

2 Direccidon de Entrega la base de datos del personal adscrito via
Recursos Humanos correo electrénico.

3 Asistente de Filtra la base de datos del personal capacitado e
Estadisticas inicia la combinacién de correspondencia para su

envio a las Dependencias Municipales.

4 Jefatura de Area de Elabora oficio indicando la liga y cédigo QR para
Evaluaciony descargar la “Evaluaciéon de Efectividad” formato
Seguimiento F-OMA-IC-DC-05.F01, y Ila lista de personal

capacitado que requiere evaluarse.

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

5 Direccion del Autoriza el oficio para la aplicacion de las encuestas

al personal capacitado.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefatura de Area de
Evaluacion y
Seguimiento

Envia los oficios a las Dependencias.

Jefaturas Inmediatos

Evalla a su personal de acuerdo al desempefio de
sus laboresy la productividad observada después de
haber participado en los cursos de capacitacion
contestando la encuesta a través del formato
electronico.

Jefaturas Inmediatos

Envian oficio informando que ya fue atendida la
evaluacion de efectividad.

Recepcion del ICCAL

Recibe vy turna oficio al Departamento de
Capacitacién para seguimiento. (ver procedimiento
de comunicacién interna)

Jefatura de Area de
Evaluaciony
Seguimiento

Descarga las respuestas y elabora el “Concentrado
de Evaluacion de Ila Efectividad de Ia
Capacitacion” formato F-OMA-IC-DC-05.F02 el cual
se integra de la siguiente manera:

e Dependencia o Direccion.

e NUmero de encuestas recibidas.

e Preguntas de la Evaluacién de la Efectividad

de la Capacitacion.

1

Jefatura de Area de
Evaluaciéony
Seguimiento

Elabora el “Informe de Evaluacién de Efectividad
de la Capacitacion” formato F-OMA-IC-DC-05.F03
con los datos obtenidos, el documento contempla
los siguientes elementos:

e Los puestos a los cualesevalud la o el Director
de area (Administrativo, Atencion al Publico,
Operativo, otros)

e Gréficas en donde representan los resultados
obtenidos por cada reactivo.

» Desglose de preguntas de la “Evaluacién de
Efectividad de la Capacitaciéon” formato F-
OMA-IC-DC-05.F01.

¢ Conclusiones indicando los porcentajes de los
resultados obtenidos.

Calificacion final de efectividad de la capacitacion.

12

Jefatura de Area de
Evaluacion y
Seguimiento

Imprime el informe y entrega a la Jefa de
Departamento de Capacitacion para su revision.

13

Jefatura del
Departamento de
Capacitacion

Revisa el informe y recaba firma del Departamento
de Calidad y Direccién del Instituto de Capacitacion
en Calidad.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

14 Jefatura del Revisa informe verificando que cumpla con la
Departamento de calificacion minima de 8.0 de satisfaccion requerida.
Calidad

15 Direccién del Revisa y firma de autorizaciéon remitiéndolo al
Instituto de Departamento de Capacitacion
Capacitacion en
Calidad

16 Jefatura de Area de Recibe y escanea el “Informe de Evaluacién de
Evaluaciony Efectividad de la capacitacion” formato F-OMA-IC-
Seguimiento DC-05.FO3 para entregarlo al Departamento de

Calidad y Direccién del ICCAL

17 Jefatura de Area de Resguarda el documento en el Departamento de
Evaluaciony Capacitacion.
Seguimiento

18 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, Articulo 19, Fraccidn .
6.2 Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacién en Calidad
6.3  Control de correspondencia.

6.4 Lineamientos

para

la elaboracién de Manuales

de Organizacion vy

Procedimientos de la Administracién Publica Municipal del Municipio de Benito
Juarez, Q. Roo.

7.0

REGISTROS

7.1 F-OMA-IC-DC-05.F01
7.2 F-OMA-IC-DC-05.F02

7.3 F-OMA-IC-DC-05.F03

7.4

DF-OMA-IC-DC-05

Evaluacion de la Efectividad de |a Capacitacion
Concentrado de Evaluacion de Efectividad de la
Capacitacion

Informe de Evaluacion de Efectividad de la
Capacitacion

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Efectividad
De la capacitacion

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION - - < FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
02 01 . ..

(2021-2024) | 2024-2027 Actualizacion 02/DIC/2025
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Efectividad de la Capacitacién

CODIGO: DF-OMA-IC-ES-02

EMISION: 02-DIC-2025 I

REVISION: Ol

JEFATURA DE AREA DE EVALUACION SEGUIMIENTO

DIRECCION DEL

DIRECCION

INSTITUTO DE R v T | piREect. | ASiISTENTE DE JEFES RECEPCION DE
CAPACITACION ESTADISTICAS INMEDIATOS ICCAL
EN CALIDAD SEGUIMIENTO HUMANOS
INICIO
Filtra por
dependencia
Solicita a Recursos los nombres
Humanos base de datos Entrega la del personal e
del personal del base de inicia
A r 34 datosde los . A8
yuntamiento, para r combinacion
medir laEfectividad de 59’,‘”?,0”35 de
la Capacitacién publicos. corresponden
cia
Elabora oficio indicando
la liga y cédigo QR para
descargar laEvaluacién
de Efectividady lista de
personal capacitado que
Autoriza el requiere evaluarse,
oficio para la
aplicacién de
las encuestas
del personal
capacitado. Evalua a su
Envia los oficios a las personal de
Dependencias. sus
dependencias
L2
Envian oficio
informando Recibe y
queya fue 19 turna oficio
atendida la para su
evaluacién de seguimiento.
efectividad.

Descarga las respuestas
y elaboraConcentrado
de Evaluacién de la
Efectividad de la
Capacitacion

Elabora el Informe de
Evaluacién de
Efectividad de la
Capacitacién”

Imprime el informe y
entrega a la Jefa de
Departamento de
Capacitacion para su

revision.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Efectividad de la Capacitacién

CODIGO: DF-OMA-IC-ES-02 EMISION: 02-DIC-2025 REVISION: 01
JEFATURA DE AREA DE EVALUACION SEGUIMIENTO
DIRECCION DEL INSTITUTO JEFATURADEL JEFATURADEL JEFATURADE AREA DE
DE CAPACITACION EN DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y
CALIDAD CAPACITACION CALIDAD SEGUIMIENTO
Revisa el Informey Revisa el Informe
recaba firma de la Jefa verificando que cumplan
del Departamentode |3 con la calificacion
Calidad y Direccién del minima de 80 de
ICCAL satisfaccién requerida.

Revisa y firma de
autorizacién

remitiéndolo al <

Departamento de
Capacitacion

Recibe y escanea el
“Informe de Evaluacién
de Efectividad de la
Capacitacién’para
entregario al
Departamento de
Calidad y Direccién del
ICCAL.

|

Resguarda el original
en el depto.de
Capacitaciol
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PROCEDIMIENTO DE CLIMA LABORAL

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE

CALIDAD
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-IC-DC-01 EMISION: 02/DIC/2025
é )
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Ana Laura Mtra. Romina Lic. Nora Viviana Lie; Bér?ara
Moreno Cervera Espinoza Jackeline
Morales Estrella Herndrdes lturralde Ortiz
7 5
S "—"_“_ﬁ/ O.
del | ficial Q‘ayor Directora General
Departamento Instituto de del Instituto
de Calidad Capacitacion Municipal de
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Innovacion
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4.2.12 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO DE CLIMA LABORAL
CALIDAD
REVISION: O1 CODIGO: P-OMA-IC-DC-0] EMISION: 02/DIC/2025
1.0 OBIETIVO
Contar con un meétodo que facilite revisar y analizar el ambiente de trabajo que
se desarrolla en la Direccién del Instituto de Capacitacién en Calidad, aplicando
acciones correctivas.
2.0 ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las Areas que integran la Direccién del
Instituto de Capacitacién en Calidad.
3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direccion del Instituto de Capacitacién en Calidad.
3.1.1 Solicita la realizacion de una medicién del Clima Laboral a la Jefa de

Departamento de Calidad.

3.1.2 Revisar y 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 Direccién del Instituto de Capacitacién en Calidad (todo el
personal activo)

3.4.1 Realizar el llenado de |la encuesta de manera virtual.
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Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1

Clima Laboral

Medicion de la percepcién del personal del Instituto de Capacitacién en Calidad,
relativa a su trabajo: Relaciones de trabajo, definicion 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 accion que incrementa la capacidad de la organizacion para cumplir los
requisitos y que no actla sobre problemas reales o potenciales ni sobre sus

causas.
50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccion del Solicitar a la Jefatura de Departamento de Calidad,
Instituto de medir el nivel de satisfaccion del ambiente de
Capacitacion en trabajo.

Calidad.

2 Jefatura de Disefia la “Encuesta de Clima Laboral” formato F-
Departamento de OMA-IC-JDC-01.F01, contemplando maximo 5
Calidad preguntas por tema:

a) Relaciones de trabajo.

b) Definicion del Trabajo.

c) Ergonomiay condiciones ambientales

d) Aspectos especiales.
Este proceso es aplicado de forma anual o cuando
lo requiera la Direccidn del Instituto de Capacitacion
en Calidad y sera enviado de manera digital.

3 Jefatura de Entrega proyecto de encuesta a la Direccién del
Departamento de Instituto de capacitacion en Calidad para su visto
Calidad bueno.

4 Direccion del Revisa la encuesta de clima laboral para su
Instituto de aplicacion en la Direccién del Instituto de
Capacitacion en Capacitacion en Calidad.

Calidad e En caso de no existir correcciones pasa a la
siguiente actividad.
e En caso de existir correcciones, solicita la
modificacién a la Jefa de Departamento de
Calidad.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5 Direccion del Define la fecha de aplicacion de la encuesta y se da
Instituto de a conocer al personal por medio de circular (ver
Capacitacion en procedimiento de Comunicacién Interna).

Calidad

6 Analista de Calidad Envia la “Encuesta de Clima Laboral” formato F-
OMA-IC-IDC-01.FO01, a todo el personal del Instituto
de Capacitaciéon en Calidad, de manera digital.

7 Personal de la Realizar el llenado de la encuesta apegandose a la
Direccion del situacion real y objetiva de la Direccion del Instituto
Instituto de de Capacitacion en Calidad.

Capacitacion en NOTA: El formato se contesta de forma anénima y
Calidad 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-IJDC-01.F02, debe contener la siguiente
informacion:

a) Areaevaluada;

b) Areaevaluadora;

c) Numero de evaluados;

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

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

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

10 Jefatura de Revisar y entregar informe a la Direccion del
Departamento de Instituto de Capacitacién en Calidad para
Calidad decisiones posteriores y analisis de la informacién.

Il Jefatura de Envia a las Jefaturas Departamentales o de Area,
Departamento de para realizar las acciones necesarias.

Calidad

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

Instituto de
Capacitacion en
Calidad

13 Fin de
Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacion en Calidad.

6.2 Procedimiento de Comunicaciéon Interna

6.3 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion vy

Procedimientos de la Administracion PUblica Municipal del Municipio de Benito
Juarez, Q. Roo.

7.0 REGISTROS

7:1 F-OMA-IC-JDC-01.FO1 Encuesta de Clima Laboral

7.2 F-OMA-IC-JDC-01.F02 Informe de Clima Laboral

7.3 DF-OMA-IC-JDC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Clima
Laboral

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 2 A A FECHA DE

AnERioR| Ao RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION NI REoN
02 01 L

2021-2024 | 2024-2027 Actualizacion 02/DIC/2025
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento del Clima Laboral

CODIGO: DF-OMA-IC-DC-01 | EMISION: 02-DIC-2025 REVISION: Ol
DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD
DIRECCION DEL INSTITUTO DE R e e ANALISTA DE PERSONAL DEL
CAPACITACION EN CALIDAD ALY CALIDAD ICCAL
DAD
Solicita medir el nivel de D_iseﬁa la encuesta de
satisfaccion del ambiente de clima laboral y envia de 4 1
trabajo. manera digital

Entrega a la Direccion
para su visto bueno

;Existen
correcciones?

S| NO
— - Realiza el llenado
5’.0',!'(:”.3‘ SEf'mﬁ la fecha Envialaliga de de la encuesta
modificacion a _e aplicacion e la encuesta a apegandose a la
la Jefa del informa por todo el personal situacion real y
Dep_to. de circular de manera
Calidad - anénima.

Descarga las
respuestas para
procesarlas

4

Revisa y entrega el Elabora Informe
informe a la < de Clima Laboral

Direccion.
-'—-—/-___

Envia a las Jefaturas
para aplicar las
acciones necesarias.

A

Aplica las acciones
L de mejora
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4.2.13 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE JEFATURA DE AREA DE
CONVENIOS DE COLABORACION ESTUDIOS Y PROYECTOS
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-IC-EP-01 EMISION: 02/DIC/2025

1.0 OBIJETIVO

Celebrar convenios de colaboracién entre Instituciones Educativas y/o
prestadores de servicios de capacitacion con el Ayuntamiento de Benito Juarez,
con la finalidad de reforzar la profesionalizacion de las y los servidores publicos.

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 Ayuntamiento de Benito Judrez a través del Instituto de Capacitacion en
Calidad.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion del Instituto de Capacitacién 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 revisién vy visto bueno, y recaba firmas
de las autoridades municipales.

3.3 Asistente de Proyectos
3.3.1 Escanea los convenios de colaboracién.

3.4 Instituciones Educativas y prestadores de servicios de capacitacién

3.4.1 Revisa el proyecto del convenio de colaboracién y lo a completa en los rubros
que le aplican.

3.4.2 Recaba firma de su representante.

3.5 Tesorero Municipal
3.5.1 Firma convenio de colaboracién en base al acuerdo delegatorio.



‘&" MUNICIPIO DE CODIGO: MP-OMA-IC-01

& = BENITO JUAREZ et

AN S o DE EMISION: 02/DIC/2025

VERSION: 01

PAGINA: 127 DE 144

3.6  Oficial Mayor

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

3.6.2 Firma convenio de colaboracién en base al acuerdo delegatorio.

4.0 DEFINICIONES

4.1 CONVENIOS
Acuerdo de voluntades que vinculan al Ayuntamiento de Benito Judrez, a la
Direccion del Instituto de Capacitaciéon en Calidad y a diversas Instituciones
publicas y/o privadas a favor de la profesionalizacion de los servidores publicos
municipales.

4.2 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 colaboracion
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 colaboracion,
temas de servicio social, practicas profesionales o
sus equivalentes, becas educativas y/o capacitacion.

2 Jefatura de Area de Solicita la documentacion soporte para poder

Estudios y Proyectos | realizar el llenado del proyecto de convenio:

e Acta constitutiva

e Personalidad del apoderado.

* 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.

3 Jefatura de Area de En caso de ser renovacion, verifica si existen cambios
Estudios y Proyectos | en la documentacién para continuar con el proceso.
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

4 Jefatura de Area de Elabora proyecto de “Convenio de Colaboracién”

Estudios y Proyectos | formato F-OMA-IC-EP-01.FO1 con los datos del
Municipio de Benito Juarez.

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 revision y/o complementar
lo necesario.

6 Instituciones Revisa el proyecto y regresa por correo electronico.
Educativas y/o En caso de tener observaciones se hace del
prestadores de conocimiento por ese medio o via telefénica.
servicios de
capacitacion -

7 Jefatura de Area de Realiza observaciones y envia el proyecto del
Estudios y Proyectos | convenio de colaboracién al juridico de la oficialia

mayor, para su revision y visto bueno. En digital

8 Juridico de Oficialia Revisa el proyecto del convenio de colaboracion
Mayor ¢ No cuenta con observaciones, continua a la

siguiente actividad.
e Cuenta con observaciones, solicita realizar las
correcciones necesarias.

9 Jefatura de Area de Envia por oficio el convenio de colaboracién para
Estudios y Proyectos | revision del Tesorero Municipal. 1juego

10 Tesoreria Municipal Revisa y en caso de no tener observaciones envia por

oficio el convenio de colaboracion.

n Jefatura de Area de Imprime 4 juegos originales y recaba firmas de las
Estudios y Proyectos | Instituciones Educativa.

En caso requerir una copia extra, se solicita con
anticipacion. Si existe una

12 Instituciones Firman los convenios de colaboracion y devuelven
Educativas y/o los originales a la Direccién del Instituto de
prestadores de Capacitacion en Calidad.
servicios de
capacitacion

13 Jefatura de Area de Envia por oficio los originales de convenios de
Estudios y Proyectos | colaboracion para recaba las firmas de Oficialia

Mayor y Tesoreria Municipal.

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

15 Jefatura de Area de Entrega un juego del convenio a cada una de las

Estudios y Proyectos

partes que intervienen en el convenio.
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
16 Asistente de Archiva el convenio de colaboracién para su
Proyectos resguardo.
17 Jefatura de Area de Envia oficio a las Dependencias y Direcciones

Estudios y Proyectos | Municipales lista de los convenios de colaboracion
con la finalidad que las y los servidores publicos
conozcan los beneficios que ofrecen.

18 Fin de
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 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, publicado en la
Gaceta Oficial el 12 de octubre del 2021.

6.3 Manual de Organizaciéon del Instituto de Capacitacién en Calidad.

6.4 Plan Municipal de Desarrollo.

6.5 Matriz de Indicadores por Resultados.

6.6 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de COrganizacion vy
Procedimientos de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Benito
Juarez, Q. Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 F-OMA-IC-EP-01.FO1 Convenio de Colaboracién

7.2 DF-OMA-IC-EP-01 Diagrama de Flujo del procedimiento de convenios
de colaboracion

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA DE
ACTUALIZACION

REVISION REVISION

ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA

MODIFICACION

02 01

5091.2004 50542697 Actualizacién 02/DIC/2025




MUNIC |0 DE CODIGO: MP-OMA-IC-01
FECHA

BENITO JUAREZ DE EMISION: 02/DIC/2025

QUINTANA ROO s s mw s s :
VERSION: O1

PAGINA: 130 DE 144

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Gestién de Convenios de Colaboracién

cODIGO: DF-OMA-IC-EP-01 I EMISION: 02-DIC-2025 REVISION: O1

JEFATURA DEAREA DEESTUDIOS Y PROYECTOS

3 INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y/O
JEFATURADE AREADE ESTUDIOS ¥ PRESTADORES DE SERVICIOS DE JURIDICO DE OFICIALIA MAYOR

PROYECTOS CAPACITACION

INICIO

Establece contacto con las

Instituciones Educativas y/o

prestadores de servicios de
capacitacion.

v

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

v

En caso de ser renovacion, verifica
si existen cambios en la
documentacion.

v

Elabora proyecto deConvenio de
Colaboraciéncon los datos del
Municipio de Benito Juarez

Revisa el proyecto y egresa por

Envia proyec r pt
nvia prayecto por.corren correo electrénico, en caso de
electronico para su revision y/o :
tener observaciones hace de

b 4

complementar lo necesario. e
conocimiento.
|
7
Realiza observacionesy envia el
proyecto del convenio al Juridico S|
de Oficialia Mayor, para revision y
visto bueno.
Revisa el
proyecto

:iCuenta con
observaciones?

Envia a la Tesoreria Municipagll
juegodel convenio de
colaboracién, mediante oficio NO
para su revision.

v
A

—
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Gestién de Convenios de Colaboracién

CODIGO: DF-OMA-IC-EP-01 EMISION: 02-DIC-2025 | REVISION: Ol

JEFATURA DEAREA DEESTUDIOS Y PROYECTOS

INSTITUCIONES

= EDUCATIVAS Y/O
TESORERIA MUNICIPAL JEFATURADE AREA DE PRESTADORES DE ASISTENTE DE PROYECTOS
ESTUDIOSY PROYECTOS R

CAPACITACION

Revisa y en caso de no
tener observaciones
envia por oficio el
convenio de

Imprime 4 juegos
coriginalesy recaba firmas
de la Institucién

Firman los convenios de
colaboracion y devuelven
los originales a la

i iva. Direccid
colaboracién. Educativa eccion

Enviar por oficio los
originales de convenios
de colaboracidn para
recaba las firmasde
Oficialia Mayor y Tesoreria
Municipal.

Escanea los documentos
[ y entrega en copia al
Departamento de

Calidad.
Entrega un juego del
convenioa cada una de
las partes que intervienen
en el convenio.
Archiva el
documento
para su
resguardo

Envia oficioa las
Dependenciasy
Direcciones Municipales
lista de los convenios de
colaboracién con la
finalidad que lasy los
servidores publicos
conozcan los beneficios

que ofrecen.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE BECAS JEFATURA DE AREA DE

ESTUDIOS Y PROYECTOS

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-IC-EP-02 EMISION: 02/DIC/2025
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4.2.14 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE BECAS JEFATURA DE AREA DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-IC-EP-02 EMISION: 02/DIC/2025

1.0 OBIJETIVO

Otorgar alternativas de capacitacion y profesionalizacién a través de las
Instituciones Educativas con los que se tiene convenio de colaboracion con la
finalidad de aprender habilidades y conocimientos en otras ramas laborales.

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
31 Direccién del Instituto de Capacitacién en Calidad
3.11 Firma los oficios de la gestiéon de becas.

3.2 Solicitante
3.21 Realiza el llenado de la solicitud de beca con informacion vigente.

3.3  Asistente de Proyectos
3.3.1 Llevar el control de los formatos de solicitudes de becas en fisico y digital.
3.3.2 Elaborar los oficios para la solicitud de las becas.

3.4 Jefatura de Area de Estudios y Proyectos
3.4.1 Revisa los oficios de solicitud de becas con la finalidad que sean correctos.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Beca

Descuento que se le brinda a la ciudadania de acuerdo a los convenios de ¢olabaoracion
para concluir con sus estudios académicos o tomar un curso de capacitacion.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Solicitante Solicita informacién sobre las becas educativas o de
capacitacion que tiene la Direccidon del Instituto 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.
K. Asistente de Llena la “Solicitud de beca” formato F-OMA-IC-EP-
Proyectos 02.F01, con los datos del solicitante.
e Datos generales del solicitante.
e Siesservidor publico
e Sexo.
e Padece alguna discapacidad
e Teléfono
e Datos del curso que desea tomar.
e |nstitucion educativa o de capacitacion.
e En caso de ser familiar entrega documento
gue acredite su linea consanguinea
4 Asistente de Elabora oficio con la informacién registrada en el
Proyectos formato de “Solicitud de beca”.
(ver procedimiento de comunicacion interna).
5 Jefatura de Area de Revisa que el oficio sea correcto y pasa a firma de la
Estudios y Proyectos | Direcciéon del Instituto de Capacitacién en Calidad.
6 Direccioén del Firma el oficio y entrega al Area de Estudios y
Instituto de Proyectos para el seguimiento correspondiente.
Capacitacion en
Calidad
7 Asistente de Genera el acuse correspondiente.
Proyectos
8 Solicitante Acude a la Direccion del Instituto de Capacitacién en
Calidad, para recibir la respuesta de la gestion de
becas.
9 Asistente de Entrega al solicitante el original del oficio.
Proyectos
10 Solicitante Firma la copia como acuse de haber recibido el
original.
M Asistente de Archiva la documentacion y copia del oficio.
Proyectos
12 | Finde
Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.7 Manual de Organizacion del Instituto de Capacitacién en Calidad

6.8 Convenios de colaboracion firmados.

6.9 Procedimiento de Comunicacién Interna.

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

7.0 REGISTROS

71 F-OMA-IC-EP-02.FO1 Solicitud de becas

7.2 DF-OMA-IC-EP-02 Diagrama de Flujo del procedimiento de
Gestion de becas

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION - - - FECHA DE

ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
02 01 - i3

5021.2024 2024-2027 Actualizaciéon 02/DIC/2025
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Gestién de Becas

CODIGO: DF--OMA-IC-EP-02

EMISION: 02-DIC-2025

| REVISION: 01

JEFATURA DEAREA DEESTUDIOS Y PROYECTOS

JEFATURADE AREA DE INSTITUTO DE
POLCIANIE N DE RROYECTOS ESTUDIOS Y PROYECTOS CAPACITACION EN
CALIDAD

DIRECCION DEL

INICIO

Requiere informacion
sobre las becas

Informa de los

educativasode
capacitacién

beneficios

v

Llena el formato de
Solicitud de beca
con los datos del

solicitante

!

Elabora oficio con la
informacién

registrada

Y

Revisa
que el
oficio sea
correcto

Sl
Firma el oficio y
B regresa para
seguimiento

NO

Recibe respuesta de

Cenera el acuse

la beca =

correspondiente

3

Firma la copia como

Entrega original del

acuse de haber ¢
recibido el original

oficio

Archiva la
documentacio
n y copia del
oficio

FIN
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE

JEFATURA DE AREA DE

DESEMPENO EVALUACléN DE
DESEMPENO
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-IC-ED-01 EMISION: 02/DIC/2025
r ™)
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Rafael Otilio Mtra. Romina Cervera Lic. Nora Viviana Lic. Barbara
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Jefe de Area de Directora del Instituto i ia:I Mé{gor Directora General
Evaluacion de de Capacitacién en del Instituto
Desempefio Calidad Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacién
Ne J




é&l

&

MUNICIPIO DE CODIGO: MP-OMA-IC-01

BENITO jUAREZ sl

QUINTANA ROO smwmm=sans DE EMISION: 02/DIC/2025
VERSION: 01

PAGINA: 138 DE 144

4.2.15 DESCRIPCION DE PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO

. JEFATURA DE AREA DE
PROCEDIMIENTO DE EYALUACION DE EVALUACION DE
DESEMPENO DESEMPENO
REVISION: O1 CODIGO: P-OMA-IC-ED-O1 EMISION: 02/DIC/2025

1.0 OBIJETIVO

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

2.0 ALCANCE

3.0

3.1
3.1

3.2

3.21
3.2.2
3.23

3.3.
3.3.1
3.3.2

3.4
3.4.1

3.5
3.5.1

Aplica a todo el personal activo del H. ayuntamiento de Benito Juarez.

RESPONSABILIDADES

Direccién del Instituto de Capacitacion en Calidad
Autoriza el informe de evaluacion de desempefio

Jefatura de Area de Evaluacién de Desempefio
Elabora calendario para la aplicacion de Evaluaciones.
Aplicacién de Evaluaciones a los servidores publicos.
Elabora informe de Evaluacion de Desempefo

Asistente de Desempefio
Llevar el control de la aplicaciéon de Evaluaciones.
Captura resultados de |la aplicacion de Evaluacion de Desempenfo.

Directores/Supervisores o Jefaturas de Departamento
EvallUa al personal de acuerdo a sus habilidades, actitudes y conocimientos.

Servidores publicos
Evaltan a su jefe inmediato de acuerdo a su competencia laboral.
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4.0 DEFINICIONES

4.1 Competencia
Habilidades, capacidades y conocimientos que una persona tiene para cumplir
eficientemente determinada tarea.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefatura de Area de Diseffla o actualiza la “Evaluacién de
Evaluacion de Desempefo” que se aplicard a los servidores
Desempeno plUblicos, las 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 publicos a su cargo, formato F-
OMA-IC-EDF-01.FO2

2 Jefatura de Area de Realiza el calendario para la aplicacion de
Evaluacion de Evaluacién de Desempefio.

Desempeno

3 Asistente de Visita de cortesia la Dependencia Municipal para
Desempefio agendar la aplicacion de Evaluacion de

Desempeno.

4 Asistente de Elabora oficio determinando dia y horario de
Desempefio aplicacién de la evaluacién de desempeno.

5 Jefatura de Area de Revisa el oficio que sea de acuerdo al calendario
Evaluacion de de aplicacién y necesidades de la Dependencia.
Desempeno

6 Direccién del Instituto Revisa y firma el oficio
de Capacitacién en
Calidad

7 Asistente de Entrega los oficios para conocimiento de las
Desempeno Dependencias Municipales.

8 Asistente de Imprime los formatos que se aplicaran tomando
Desempefo en cuenta las evaluaciones del personal operativo,

administrativo, supervisor y Directores de Area.

9 Jefatura de Area de Se presenta a las Dependencias Municipales junto
Evaluaciéon de con el Asistente de Desempefo, solicita la plantilla
Desempeno de personal y organigrama.

10 Jefatura de Area de Aplica la evaluacién al personal de la Dependencia
Evaluacion de Municipal en conjunto con el asistente .de
Desempeno desempeno.
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
il Directores/Supervisores | Evalta al personal de acuerdo a sus habilidades,
o Jefaturas de actitudes y conocimientos.
Departamento
12 Servidores publicos Evalla Jefatura de Departamento de acuerdo a su
capacidad de respuesta, habilidades directivas y
toma de decisiones.

13 Asistente de Captura los resultados de la aplicacion de Ia
Desempeino evaluacion de desempenio.

14 Jefatura de Area de Elabora el “Informe de Evaluacién de
Evaluacion de Desempeno”, formato F-OMA-IC-EDF-01.F03 con
Desempeno los resultados mencionando las fortalezas y

acciones de mejora.

15 Servidores Publicos Elabora oficio para la entrega del Informe de

Resultados de Evaluacion de Desempefio.

16 Jefatura de Area de Recaba firma de la Direccidn del Instituto de
Evaluacion de Capacitacion en Calidad para validar el “Informe
Desempeno de Evaluacion de Desempeno”, formato F-OMA-

IC-EDF-01.FO3 y oficio.

17 Direccion del Instituto Analiza la documentacién y firma.
de Capacitacion en
Calidad

18 Asistente de Entrega el *“Informe de Evaluacién de
Desempeno Desempeno”, formato F-OMA-IC-EDF-01.FO3 via

oficio a la Dependencia Municipal.

19 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, Articulo 19, Fraccién IX.

6.2 Manual de Organizacién del Instituto de Capacitacién en Calidad.

6.3 Organigramas de las Dependencias Municipales.

6.4 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacién vy

Procedimientos de la Administraciéon Publica Municipal del Municipio de Benito
Juarez, Q. Roo.
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7.0 REGISTROS

7.1 F-OMA-IC-EDF-01.FO1 Evaluacion de Desempefio de servidores publicos a
Supervisores y/o Directores de area.

7.2 F-OMA-IC-EDF-01.FO2 Evaluaciéon de Desempefio a Directores de area y/o
Supervisores a servidores publicos a su cargo.

7.3 F-OMA-IC-EDF-01.F03 Informe de Evaluacién de Desemperio

7.4 DF-OMA-IC-ED-01 Diagrama de Flujo del procedimiento de evaluacion
De desempeno.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION . 2 FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA :
ANTERIOR ACTUAL S SIEICACION ACTUALIZACION
02 01 L
5021-2024 2024-2027 Actualizacion 02/DIC/2025
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Evaluacién de Desempefio

CODIGO: DF-OMA-IC-ED-01

EMISION: 02-DIC-2025

REVISION: 01

AREA DE EVALUACION DE DESEMPENO

DIRECCION DEL
INSTITUTO DE
CAPACITACION

JEFATURADE AREA DE EVALUACION DE
DESEMPENO

ASISTENTE DE DESEMPENO|  SUPERVISORESO

DIRECTORES/

JEFES DE
EN CALIDAD DEPARTAMENTO
INICIO
Disena o actualiza l&valuacion de
Desempefioque se aplicara a los
servidores publicos.
Realiza visita de cortesia
Realiza el calendario para la aplicacion d4g % izr?c?aprefgdaerl\if:‘:c?éar:ade
Evaluacién de Desempefio u 9 Evaluacpién de
Desemperio.
. - — Elabora oficio
Revisa y Revisa el oficio que sea de acuerdo al determinandodiay hora
firma el lel| calendariode aplicacion y necesidades de aplicacién de
oficio. de la Dependencia. evaluacion de desempefio

J

Entrega los oficios para

conocimiento de las
Dependencias
Municipales.

Se presenta a las Dependencias
Municipales junto con el asistente de
desempenoy solicita la plantilla de
personal y organigrama.

Imprime los formatos que
se aplicaran considerando
personal operativo,
administrativo, supervisor

y Directores de Area.

v

Aplica la evaluacién al personal de la
Dependencia Municipal en conjunto cor
el Asistente de Desempefno

Evalta al personal de
acuerdo a sus

habilidades, actitudes
y conocimientos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Evaluacién de Desempefio

cODIGO: DF-OMA-IC-ED-01

EMISION: 02-DIC-2025

[ REVISION: O1

AREA DE EVALUACION DE DESEMPENO

DIRECCION DEL INSTITUTO
DE CAPACITACION EN

JEFATURADE AREA DE
EVALUACION DE

SERVIDORES PUBLICOS ASISTENTE DE

CALIDAD DESEMPERO DESEMRENO
Evalda jefatura de
Departamento de Captura los resultados
acuerdo a su capacidad de la aplicacion de la
de respuesta, habilidades[] evaluacion de
directivasy toma de desempenfio.
decisiones.
Elabora elinforme de
Evaluacion de
Desempefiqg con los
resultados mencionando
las fortalezas y acciones
de mejora.
Elabora oficio para la
entrega del Informe de
Resultados de Evaluacior]
de Desempefo
Recaba firma de la
Analiza la Direccion para validar el

documentacion y firma. i B

Informe de Evaluacién
de Desempefioy oficic

Entrega elinforme de
Evaluacién de
Desempefia via oficioa

la Dependencia
Municipal.
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