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I.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito fundamental establecer en forma claray
sencilla, la informacién acerca de cada paso que comprenden los procedimientos que se realizan por
parte de la Coordinacién del Centro de Capacitacion y Desarrollo, y asi otorgar a los servidores publicos
de dicha drea y demas usuarios, una herramienta que permita una mejor manera de comunicacion,
registro y transmision oportuna de informacion en el desempefio de sus funciones, asi como se permita
inducir al personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Coordinacion del Centro
de Capacitacién y Desarrollo.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar
en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo que su revision vy
actualizacion sera responsabilidad de la Coordinacién del Centro de Capacitacion y Desarrollo, a fin de
que este documento se mantenga actualizado.

II. OBJETIVO

Servir como base para mejor proveer las acciones tendientes a brindar oportunidades de desarrollo a la
poblacién y las comunidades, otorgando capacitaciones de impacto que proporcionen las herramientas
necesarias para la integracion y vinculacién de la vida productiva en las comunidades pertenecientes al
Municipio, de acuerdo a las politicas, objetivos y prioridades previstos en el Plan Municipal de Desarrollo,
a través de Coordinacion del Centro de Capacitacion y Desarrollo.
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I1l.  MARCO JURIDICO

Normatividad Federal:
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2 Ley de Asistencia Social.
3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
4 Ley General de Salud.

Normatividad Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley Estatal de Salud.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

o Shten R - 8 Tl o o

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

9. Ley de Educacion del Estado de Puebla.

10. Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Puebla.

Normatividad Municipal:
1. Ley Organica Municipal.
2. Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal que
corresponda.
3. Presupuesto de Egresos para el Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal
correspondiente.
Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.
Codigo de Etica.
Cédigo de Conducta.

bl L0 o

Plan Municipal de Desarrollo vigente.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

1. Procedimiento para la Implementacion de los talleres de capacitacion para el trabajo.

V. APARTADO DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la Implementacién de los talleres de capacitacion para el trabajo.

Objetivo: Transmitir por medio de talleres practicos la instruccion necesaria para aprender
técnicas basicas que proporcionen a los usuarios herramientas para emprender un
negocio o se incorporen a un trabajo que les ayude a mejorar su economia familiar.

Fundamento Legal: e Ley General de Archivo

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Puebla

e Ley de Archivos del Estado de Puebla

e Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo de la Familia del Estado de
Puebla

e Plan de Desarrollo Municipal

e Ley de ingresos del Municipio de Coronango para el ejercicio fiscal
correspondiente

e Capitulo XVI de los derechos por los servicios prestados por el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, articulo 42 apartado Il

Politicas de Operacién:

1. Reglas de Operacién del Sistema Estatal DIF para los CECADE del Estado,
visibles en la pagina de Gobierno del Estado o en el link
https://oip.puebla.gob.mx/6egislacion-del-
estado/item/download/3171_0b98c946dfob7bad3cfeSeba3d07888f

Tiempo Promedio de Gestion: | 9 meses
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Implementacion de los talleres de
capacitacion para el trabajo.

Formato o

Responsable No. Actividad
Documento

Se procede a realizar el andlisis de las
solicitudes presentadas por los ciudadanos
del Municipio, quienes acuden al Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (SMDIF) de Coronango para
requerir, de manera verbal, informacion
acerca de los talleres que se imparten en las
instalaciones. En situaciones en las que el
taller solicitado no se encuentre disponible,
se registra en una lista de espera. El taller
con mayor demanda serd programado para

Centro de su realizacion. Es importante resaltar que,
Capacitacion y como coordinacién, se proponen talleres

Desarrollo que guarden similitud con las solicitudes
recibidas. En el caso de que no se presente
ninguna solicitud, la coordinacién debera
formular propuestas de talleres que puedan
generar interés social.

Se buscan capacitadores para llevar a cabo
los talleres solicitados. Los capacitadores s
seleccionados  deberdn  poseer  los
conocimientos, herramientas y experiencia
necesarios para aplicar de manera efectiva
el taller correspondiente. Para verificar
estos requisitos, se solicitara al posible
capacitador la presentacion de su
curriculum vitae, asi como documentacion

basica que incluya la Clave Unica de Registro
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de Poblacién (CURP), una identificacion
oficial y un comprobante de domicilio.

Ademas, se explicara el acuerdo referente al
apoyo economico para el transporte, que
consistird en las cuotas de recuperacion
recabadas. Este acuerdo se encuentra en
conformidad con lo establecido en la Ley
General de Ingresos del H. Ayuntamiento de
Coronango. (véase la actividad No. 11)

Se solicita al capacitador la planificacién del
taller con durabilidad (no menor a 3 meses),
dias y horas de aplicacion, temas detallando
a tratar, material solicitado a los alumnos y
tarea final, por dia.

N/A

Se revisaran los detalles de la planeacion con
propuesta de dia para apertura del taller, asi
como la disponibilidad de dias, horas y
localidad de aplicacién. Es de importancia
corroborar el tiempo total de aplicacion de
dicho taller.

N/A

Se redacta un oficio dirigido al area de
Comunicacion Social del H. Ayuntamiento
de Coronango con el proposito de solicitar la
creacion y difusidn, a través de los canales
oficiales de comunicacion del municipio, de
una postal destinada a la poblacién local.
Dicha postal contendrd informacion
detallada sobre el taller proximo a ser
impartido, incluyendo el nombre del taller,
la fecha de inicio, los dias y horarios de
realizacion, el lugar donde se llevara a cabo,
el costo de la cuota de recuperacion, asi
como la documentacion necesaria que los

Oficio

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

3

4
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Desarrollo
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usuarios deben presentar para Ssu
inscripcion.

En el caso de que haya usuarios para los
talleres, véase la actividad 7.

Si no es el caso, véase actividad 6.

Centro de
Capacitaciony
Desarrollo

Ante Falta de Interés:

En caso de no contar con personas inscritas
al taller, se procedera a la cancelacion.

Si existen usuarios inscritos, se realizard una
evaluacion exhaustiva de la participacion y
asistencia al taller.

Se observara la participacion y se realizara
una evaluacion continua.

Si se observa la falta de asistencia continua,
se procedera a entrevistar a los usuarios
sobre el motivo de su inasistencia y en base
a los  argumentos referidos se
implementardn estrategias destinadas a
reactivar el interés social en el taller.

Asi también se realizaran esfuerzos
adicionales para promocionar el taller a
través de medios de comunicacion a fin de
gue las personas interesadas se inscriban en
el taller a pesar de haber iniciado.

Tras la evaluacion exhaustiva, si persiste la
falta de participacién, se tomara la decision
de cancelar el taller.

Se notificard a los usuarios inscritos sobre la
cancelacion via telefénica o personalmente

cuando el usuario acuda a las instalaciones
del SMDIF.

N/A
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Se solicita los documentos de inscripcion al
usuario interesado en el taller siendo los
siguientes:

Una copia de CURP (actualizado a la fecha de
entrega).

Una copia de identificacion oficial

Una copia de comprobante de domicilio (no
mayor a tres meses).

Centro de
Capacitacion y
Desarrollo

Se revisa la documentacién solicitada que se
encuentre completa:

CURP (actualizado a la fecha de entrega).
Identificacion oficial

Comprobante de domicilio (no mayor a tres
meses.

Si los documentos son correctos, véase
actividad 10.

Si no es el caso, véase actividad 9

En caso de no presentar la documentacion
completa, se brindard una prorroga de 15
dias para entregar la documentacion
solicitada y actualizada.

Transcurrida la prorroga sin que se presente
la documentacion en tiempo y forma, se
realizard una observacion/nota en su ficha
de registro o de identificacion del usuario
con los documentos faltantes.

10

En el momento de entrega de los
documentos, se realiza la ficha de registro o
de identificacién la cual contendra datos
basicos del solicitante, asi como las
observaciones/ notas (si aplica el caso).

Ficha de registro
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Se formaliza la solicitud de pago de la cuota
de recuperacion al usuario solicitante, la
cual correspondera a la cantidad
preestablecida segun lo dispuesto en la Ley
de Ingresos del Municipio de Coronango
para el ejercicio fiscal correspondiente. Esta
tarifa se rige especificamente por el capitulo
XVl de los Derechos por los Servicios
prestados por el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, articulo 42,
seccion ll, inciso correspondiente. La cuota
serd cobrada trimestralmente o desfasada
por los meses que abarca dicho trimestre.
Para documentar este proceso, se genera un
comprobante de pago que incluird el
nombre del taller, el nombre del usuario, la
cantidad de la cuota de recuperacion a
abonar, la fecha y la firma del solicitante y el
el nombre de la coordinacion
respectivamente. Una copia de este recibo
se entregard al usuario, mientras que otra
copia se conservara para la elaboracion del
reporte mensual de cuotas recaudadas por
cada taller activo. Dicho informe se
presentara a la Direccion del SMDIF,
detallando la cantidad exacta de dineroy los
comprobantes de pago correspondientes a
cada mes vy taller.

Recibo

Tras completar la ficha de registro y realizar
el cobro de la cuota de recuperacion, se
procede a aclarar cualquier consulta o
inquietud que pueda tener el interesado con
respecto al taller. Se brinda informacion

11
Centro de
Capacitacion y
Desarrollo
12
CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

SMD-CCECADE-2124

DICIEMBRE 2023

2

11




3

Coronango

mmsusnms 2021 - 2024 sanes—"

MUNICIPIO DE CORONANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
CENTRO DE CAPACITACION Y
DESARROLLO DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF

12

| JutoCobervemof

adicional que no haya sido especificada en la
publicidad, abordando temas como la
duracién del taller, los contenidos a tratar,
los materiales requeridos por el capacitador,
dudas acerca del proceso de pago del taller,
entre otros aspectos.

13

El capacitador ejecuta el taller en el dia y
hora vya establecido, respetando la
planeacion realizada en tiempo y forma.

Centro de
Capacitaciony
Desarrollo

14

Al concluir el taller, se emitird una
constancia o diploma que certificara la
finalizacion del mismo. Sin embargo, esta
documentacion se otorgara unicamente si el
usuario ha alcanzado el minimo de
asistencia requerido (80%) y ha cumplido
con las actividades programadas durante el
desarrollo del taller. En el caso de no cumplir
con estas especificaciones, asi como con el
progreso adecuado en la adquisicion de
conocimientos, se sugerira al usuario
considerar la opcion de participar
nuevamente en el taller para obtener una
capacitacion mas completa.

Constancia o
Diploma

15

Se lleva a cabo la elaboracion del informe
mensual destinado a la Delegacion Estatal
del Desarrollo Integral de la Familia. Este
proceso implica recolectar, con tinta azul,
las firmas de asistencia de los usuarios
inscritos en cada taller, conforme a los
formatos proporcionados por el estado.

Asimismo, se realiza un control mensual de
las altas, bajas y finalizaciones de cada taller,

Formato de
informe mensual
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Centro de
Capacitaciony
Desarrollo

seguido por el registro del nuimero de
usuarios participantes en cada taller activo
en la localidad correspondiente.
Posteriormente, se elabora un esquema
detallado de edades y género por usuario de
cada taller, todo en concordancia con los
formatos proporcionados por el estado o la
delegacion correspondiente.
Paralelamente, se redacta un oficio dirigido
a la delegacion correspondiente, el cual es
suscrito por la Presidenta Honorifica del
SMDIF. En dicho oficio se comunican las
actividades realizadas durante el mes,
adjuntando los formatos mencionados
anteriormente y evidencias fotograficas
como respaldo.

16

El reporte mensual se entrega en forma
fisica (documento original) y digital a la
coordinacion de Desarrollo Comunitario de
la Delegacion correspondiente, a su vez se
firmard una copia exacta del documento
original entregado como acuse de recibido
esperando comentarios o la revision
pertinente de la coordinacion de Desarrollo
Comunitario

Formatos
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Implementacién de los talleres de capacitacion para el trabajo.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Capacitacioén: Proceso continuo de ensefianza aprendizaje mediante el cual se desarrolla las habilidades
y destrezas de un individuo.

CECADE: Centro de Capacitacion y Desarrollo.
Desarrollo: Crecimiento o mejora de un aspecto fisico, intelectual o moral de una persona.
SEDIF: Sistema Estatal Del Desarrollo Integral de la Familia.

Taller: Lugar donde se realiza un trabajo manual.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

SMD-CCECADE-2124 DICIEMBRE 2023 2






