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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional
de las unidades administrativas del Gobierno Municipal. Mediante este documento se definen las actividades que debe desarrollar
cada una de las areas y dependencias municipales, asi como su intervencién en las distintas etapas de los procesos, las
responsabilidades que les corresponden y las formas de participacién. Asimismo, constituye una guia de trabajo que se complementa
con diagramas de flujo, cuadros y demas herramientas de apoyo.

Este documento incide exclusivamente en las actividades de la Administracién Pulblica Municipal. La informacién contenida en el
presente manual es responsabilidad del area que lo emite y debera ser revisada y actualizada de manera periddica por la persona
titular del area responsable de su validacidn, a fin de asegurar que corresponda con la operacion real de los procesos.

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente documento forma parte del conjunto de manuales administrativos y registra, de manera sistematica y secuencial, las
diversas operaciones que se desarrollan con motivo de las actividades cuya ejecucidn es responsabilidad de la [Oficialia Mayor
/Coordinacién de Organizacion y Desarrollo Administrativo]], dentro del ambito de sus atribuciones, conforme a su marco juridico y
a la estructura administrativa vigente.

En su calidad de instrumento administrativo, el Manual de Procedimientos tiene como principales objetivos los siguientes:

e  Establecer formalmente las politicas de operacion que deberan observarse para la realizacién de las actividades, facilitando
la continuidad y uniformidad en su ejecucién.

e Precisar las unidades administrativas y los puestos que intervienen en cada procedimiento, asi como los formatos y
documentos utilizados para el desarrollo de las actividades.

e Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucidn, el control y la evaluacion de las actividades.

e Evitar la concentracién del conocimiento y del acceso a la informacién en una sola persona o en un grupo reducido de
servidoras y servidores publicos, favoreciendo la transparencia, la continuidad administrativa y la adecuada gestién
institucional.

En términos generales, un Manual de Procedimiento constituye un instrumento administrativo de gran utilidad, ya que permite
conocer el funcionamiento interno de la dependencia en lo relativo a la descripcion de las actividades, su secuencia, los requerimientos
para su ejecucién y los puestos responsables de desarrollarlas. Asimismo, facilita la induccién al puesto, el adiestramiento y la
capacitacion del personal, al proporcionar una visidn integral de cada procedimiento y de la interrelacion existente entre las distintas
unidades administrativas para el cumplimiento de las funciones asignadas. De igual manera, contribuye a fortalecer la coordinacién
institucional mediante un flujo eficiente de informacién y una adecuada articulacién de las actividades.

1.2. FUNDAMENTO JURIDICO

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd
las siguientes facultades y obligaciones:

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las actividades
que les estdn encomendadas con la eficiencia requerida;

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos municipales, el
Oficial Mayor tendrd a su cargo las siguientes funciones:
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IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a las
relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento,; asi como elaborar y revisar permanentemente, con el
concurso de las demds dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de procedimientos; que requiera la
Administracion Publica Municipal, y

Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los
Municipios del Estado de San Luis Potosi.

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitié;

Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal, y cudles otorgan derechos
a los particulares, y

Ill. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periédico Oficial del Estado,; en
su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como en el pizarron de avisos
de las dreas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza, no
pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expedirdn los manuales de organizacion; y de procedimientos, relativos al funcionamiento
de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de la toma de protesta de
sus miembros; y, posteriormente, deberdn actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacion, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el
desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las actividades
necesarias que deben desarrollar cada una de las dreas y dependencias municipales, su intervencion en las diferentes etapas
del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas, o
cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacion de los ayuntamientos deberdn contener como minimo:
|. Portada;

II. Indice;

1Il. Introduccion;

IV. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacion, y propdsito del procedimiento;
VII. Politicas de operacion, normas y lineamientos;
VIIl. Descripcion del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

XI. Registros;

Xll. Glosario, y
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Xlll. Anexos.

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacion y de procedimientos,
que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20 y 21, de la presente Ley, deberdn mandarse publicar en el
Periddico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

ARTICULO 152. La persona titular de la Oficialia Mayor, ademds de las facultades y obligaciones que le impone la Ley Orgdnica
del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y demds legislacion vigente, tendrd las siguientes:

V. Elaborar y revisar permanentemente con el concurso de las demds dependencias municipales, los manuales de
organizacion, de procedimientos y las normas de control que deberd cumplir el personal de la Administracion Municipal.

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las dreas que conforman el Gobierno Municipal se requlard por
este Reglamento, por el Manual General de Organizacion, por los manuales especificos de cada una de las dependencias
municipales, atendiendo a cada funcion o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona titular de la Presidencia
Municipal.

Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberdn ser precisados en los manuales de organizacion especificos
respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion que correspondan, segun su naturaleza y en congruencia
con el Manual General de Organizacion.

1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad, consistencia y oportunidad de la informacién que contienen; por ello, resulta
indispensable mantenerlos permanentemente actualizados y alineados con la operacién real de los procesos. En ese sentido, la
Oficialia Mayor establece las siguientes politicas:

1.

La Oficialia Mayor establecerd el formato del Manual de Procedimiento y proporcionara la capacitacidn, asesoria y seguimiento
necesarios para su elaboracién e integracion, con el propésito de garantizar la consistencia, uniformidad del contenido, estilo y
formato.

El Manual de Procedimiento debera ser elaborado por la persona enlace designada por la persona titular de cada dependencia
municipal, con la participacién del personal adscrito a las unidades administrativas responsables de ejecutar las actividades
descritas en el mismo.

Una vez aprobado el Manual de Procedimiento, la persona titular de la dependencia municipal responsable de su ejecucién tendra
las siguientes obligaciones:

e Supervisar que, en la practica, las actividades se desarrollen conforme a lo establecido en el manual.

e Informar formalmente a la Oficialia Mayor sobre la necesidad de modificar o complementar su contenido. Una vez
recibida la solicitud, dicha dependencia realizara las gestiones correspondientes para la autorizacion y distribucion de las
actualizaciones.

e  Distribuir y difundir el contenido del manual entre el personal adscrito a la dependencia, directamente o por conducto
de la persona enlace designada para su elaboracion.

Resguardar el manual y, en caso de extravio, informar de inmediato a la Oficialia Mayor y solicitar la reposicion del ejemplar
correspondiente.

Para cualquier modificacion al presente Manual de Procedimiento, deberan considerarse, entre otros aspectos, la eficacia y la
mejora continua de los procesos, la calidad de los servicios que se prestan, la satisfaccién de la ciudadania o de las personas
usuarias, asi como la precision, claridad y actualizaciéon permanente del documento.

Sin perjuicio de los pdrrafos anteriores, la Oficialia Mayor podra verificar en cualquier momento la veracidad y vigencia de lo
consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones pertinentes.

OM-CODA-F-05 VERSION:13 FECHA: 01/04/2026

Cualquier documento impreso diferente del original que no esté identificado como documento controlado, sera considerado
como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.



SAN LUIS POTOSI

Codigo:
Version:

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA CAPACITACION|
OFICIALIA MAYOR / COORDINACION DE ORGANIZACION Y

DESARROLLO ADMINISTRATIVd
lom-copA-Po-01 Fecha de aprobacion: 22 de julio de2026
o1 Pégina: [Pégina 6 de 23
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2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

FECHA DE - AUTOR DEL
REVISION / VERSION RAZO";ED\EILSICQI\"WB'O/ DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO /
CAMBIO REVISION
02/07/2026 00 Actualizacién de formata Migracién y actualizacion Lucila Trejo
I I I I I
I I I I I
I I I I I
I I I I I
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Elaboroé Revisé Validé
Nombre:[Lic. Lucila Trejo Carbaja] Nombre:[Dra. Lizzeth Alejandra Diaz Nombre:[Dr. José Salvador Moreno
PuestolAsesof de Ledn Alfaro Arellang
Puesto? Coordinadora de Capacitacion ~Puesto:Oficial Mayor del H.
Ayuntamiento de San Luis Potosi|
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3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

[Instituir la rutina y criterios que se deben acatar para realizar de manera consistente y sistematica la gestion de la capacitacion, que
nos permita proporcionar conocimientos, desarrollar las habilidades blandas y duras, a través de acciones de formacién, para el
desempefio de manera eficiente y eficaz de sus funciones, a fin de permitir a la Institucién alcanzar sus objetivos y metas establecidas.]

4. AMBITO Y ALCANCE

[Este procedimiento aplica al personal encargado de la funcién de la capacitacién en coordinacién con los enlaces asignados por parte
de las dependencias que integran el gobierno municipal.

Inicia desde la convocatoria para la deteccién de necesidades de capacitacidon y termina con los registros y seguimiento de los
resultados de las acciones de formacion ejecutadas.

En lo que respecta a la Secretaria de Seguridad y Proteccidn Ciudadana, la deteccidn de necesidades y gestidon de capacitacion sera
responsabilidad de dicha dependencia, de conformidad con las disposiciones juridicas que regulan las instituciones de seguridad
publica. No obstante, los registros y copias de las constancias correspondientes a las acciones de formacion efectuadas deben
compartirse a la Direccion de Recursos Humanos para su integracién a los expedientes del personal e informes de interés
administrativo inherentes a la gestién del talento humano!

5. GLOSARIO DE TERMINOS

AMPC: Administracién Publica Municipal Centralizada

Asesorias: Accidn de capacitacidn realizada por personal del gobierno municipal o por algin proveedor externo que
se haya contratado para realizar o apoyar en estudios, investigaciones, certificacion de calidad,
adquisicién de tecnologia, etc., y que transmita los conocimientos a cualquier nimero de personas del H.
Ayuntamiento de San Luis Potosi y su APMC.

Capacitacion: Proceso de induccidén, formacién y actualizacién en las habilidades, conocimientos y competencias
necesarias para el adecuado desempeiio de las funciones encomendadas a los servidores publicos
municipales.

CEFIM: Coordinacién Estatal para el Fortalecimiento Institucional de los Municipios.

Certificacion: Reconocimiento formal y con vigencia temporal de los conocimientos y habilidades adquiridos por los

servidores publicos municipales.

Competencia o Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes o valores del servidor publico, necesarios
Capacidad para un adecuado desempefio de un empleo o encomienda, en un contexto especifico, y que pueden ser
Profesional: objeto de evaluacién y de certificacién.

Los elementos que integran la competencia o capacidad profesional son: el saber (conocimientos), el
saber hacer (habilidades) y querer hacer (actitudes).

Estos elementos se expresan en la capacidad de realizar las actividades y roles de trabajo a los niveles
requeridos de calidad y eficacia en el empleo.

Competente: Persona que posee un repertorio de habilidades, conocimientos, destrezas y la capacidad para aplicarlo
en un contexto laboral especifico.

Conferencia: Accidn de capacitacidn que se centra en la exposicion de un tema especifico, con una duracién maxima
de dos horas, puede ser procedida por una sesion de preguntas y respuestas.

Congreso: Accién de capacitacion que aglutina a un gran numero de personas para examinar distintos temas
relacionados con un area de estudio. Se componen de conferencias y sesiones de trabajo.
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Documento expedido por una institucidon que acredita que se llevd a cabo una accién de capacitacion;
tales como: constancia, diploma, reconocimiento o certificado.

Accion de capacitacion que se lleva a cabo en un aula, apoyado con un material diddctico disefiado para
el desarrollo del curso. La mayor parte de la exposicidn corre a cargo del facilitador y pueden o no existir
casos practicos o dindmicas grupales.

Programa de aprendizaje estructurado que se imparte digitalmente por internet.

Sitio institucional en donde las personas Servidoras Publicas Municipales podran acceder a distintos
cursos que se encuentran alojados de manera fija.

Entorno en Linea donde un grupo de personas con intereses comunes interactla, comparte experiencias
y construye conocimientos de manera colaborativa.

Organo de la administracién publica municipal centralizada. En el caso del Ayuntamiento se usa para
referirse a los Organos donde despachan los miembros del Cabildo (Oficina de Presidencia Municipal,
Oficina de Regidores, Oficina de la Sindicatura); asi como los Organos Auxiliares de la Presidencia,
Direcciones y Delegaciones Municipales subordinados directamente al Presidente Municipal, de
conformidad con la estructura organizacional establecida en el Reglamento Interno del Municipio de San
Luis Potosi, S.L.P y el Manual General de Organizacion del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi.

Puede ser practico o tedrico, su objetivo es actualizar a las y los empleados, ensefiarles nuevas técnicas
o herramientas para una profesion. Es un programa curricular que estructura unidades de ensefianza-
aprendizaje sobre determinado tema y que tiene suficiente extension y formalidad para garantizar la
adquisicion y desarrollo de un conocimiento tedrico y/o préctico valido.

Existen diferentes tipos de diplomados que son: profesionales, actualizacién docente, extension, a la
medida. Suelen durar minimo de 20 horas y maximo 120.

Deteccién de necesidades de capacitacidon, que tiene como objetivo conocer las necesidades de
formacion existentes en una dependencia o toda la entidad, a través de la identificacion de las debilidades
en conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes que manifiesten los servidores publicos, que les
impidan desempefiar satisfactoriamente sus funciones; asi como actualizar y desarrollar los mismos.

Se representa en un documento que permite conocer las areas de oportunidad detectadas en cuanto a
conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes necesarias en todo el personal de las dependencias
municipales para el mejor desempefio de su labor diaria.

Grado mas alto de postgrado en dénde el estudiante, no sélo participa si no que realiza propuestas al
area de estudio. La duracidn es variable, como minimo 1 afio y requiere una titulacién.

Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas,
directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o cualquier
otro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones y competencias de los sujetos
obligados y sus servidores publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los
documentos podrdn estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, electrénico e informatico.

Primer nivel de postgrado que implica la especializacién en alguna area temadtica. La duracién puede
variar de 6 meses a 1 afio.

Cualquier evento que tenga como objetivo proveer conocimientos, habilidades o experiencias que
mejoren el desempefio del colaborador (cursos, talleres, conferencias, asesorias, etc.).
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Funcién adjetiva:

Funcion sustantiva:

Funcionarios publicos:

Habilidades blandas:

Habilidades duras:

Induccion:

Maestria:

MIR:

0ocCs
ONG
Registro:

Seminario:

Servidor publico
municipal:

Una funcion de adjetiva / administrativa es un grupo de actividades con impacto indirecto orientado a la
administracién de la institucién, cuya funcion es relevante para el desarrollo de la gestidn interna de la
institucion.

Tienen como funcidn brindar servicios de asesoria y/o apoyo administrativo en materia de planeacion,

programacién, presupuesto, informatica y estadistica, recursos humanos, recursos materiales,
contabilidad, fiscalizacién, administracidén central de los archivos.

Actividades que realiza el personal servidor publico cuya naturaleza estd directamente vinculada a la
razén de existir de la institucién o dependencia solicitante.

Persona que, por disposicién mediante ley, eleccion o por nombramiento de autoridad competente
participa en el ejercicio de funciones publicas.

Cualidades deseables que no dependen de conocimientos adquiridos como: comunicacién, liderazgo,
servicio al cliente, resolucion de problemas, trabajo en equipo, sentido comun, actitud positiva y flexible.

Conjunto de conocimientos técnicos en ciertas materias o ambitos, es el grado de experiencia para
ejecutar un trabajo, por ejemplo: matematicas aplicadas, estadistica, conocimientos en contabilidad,
costos, idiomas.

Instruccidn al personal dirigido y programado, que la o el jefe realiza para entrenar a los colaboradores
en los objetivos y funciones del puesto especifico, con el fin de transmitir las experiencias y
conocimientos. Este tipo de accidn se puede realizar de manera constante y es de gran importancia que
la o el jefe del area realice este tipo de entrenamiento con sus colaboradores, ya que, por tener mas
experiencia, puede transmitir un sin nimero de conocimientos o habilidades aplicables en las actividades
diarias que representen ahorro (en tiempo y dinero) o eficiencia en las mismas. Para estos casos se sugiere
con la finalidad de evidenciar el impacto de la capacitacién la utilizacién del formato OM-CAP-F-05
Evaluacion del impacto de capacitacion.

Postgrado orientado a la especializacidon en un campo del area profesional. Su duracién puede ir de 1 a 2
afios, requiere de una titulacién para que se considere concluida, sea cual fuere el método permitido en
cada Institucion para lograrlo.

La Matriz de Indicadores para Resultados es un instrumento para el disefio, organizacidn, ejecucidn,
seguimiento, evaluacién y mejora de los programas, resultado de un proceso de planeacion realizado con
base en la Metodologia de Marco Légico (MML). La MIR organiza los objetivos, indicadores y metas en la
estructura programadtica, vinculados al Programa presupuestario (Pp).

Organizaciones Civiles y Sociales.
Organismos No Gubernamentales.
Documento que proporciona evidencia objetiva de las actividades realizadas o resultados obtenidos.

Accion de capacitacién principalmente destinada al estudio e investigacion de un tema especifico. Puede
o no haber expositores, el papel de facilitador es de coordinar los esfuerzos y conclusiones de los trabajos
del grupo. La duracion varia de acuerdo con el tipo de programa, desde 50 minutos hasta 3 horas
aproximadamente y por lo general se otorga un diploma de participacién.

Se entiende el personal que preste un servicio fisico, intelectual o de ambos géneros en alguna
dependencia del gobierno municipal o de la APMC, sea bajo el régimen de confianza, base o sindicalizado,
honorarios, eventual o de cualquier otro tipo. No se incluyen en esta clasificacién las autoridades electas,
ni aquellas designadas por el Presidente Municipal o el Ayuntamiento.
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Taller: Accion de capacitacion en donde se abordara el conocimiento a través de casos practicos y/o dindmicas

grupales. La duracion de cada taller es variable, sin que rebase las 10 horas promedio.

Tematica institucional: Son aquellos temas en los que se divide la capacitacién: Institucionales, Desarrollo Humano y

Lista de asistencia:

Profesionalizacion.

Institucionales: Aquellos temas alineados con la filosofia del gobierno municipal y el Plan Municipal de
Desarrollo y que estén basados en las normas y leyes establecidas.

Desarrollo Humano: Aquellos temas que nos permiten reconocer las emociones y sentimientos a través
de la inteligencia emocional, aprendiendo a controlar impulsos, a saber, diferenciar entre lo bueno y lo
malo, aprender a tolerar la frustracion, entre otros relacionados.

Profesionalizacidn: Constituye un medio fundamental para desarrollar cualquier medida de mejora
continua en el ejercicio  de la funcién publica, que sea incluyente e integral.

Documento de registro de asistencia el cual puede ser fisico o digital

6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley para el Ejercicio de las Profesiones en el Estado de San Luis Potosi.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley General de Proteccidn Civil.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad - Prevencion y proteccién contra incendios en los
centros de trabajo.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal - Seleccién, uso y manejo en los centros de
trabajo.

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2000, Sistema para la identificacién y comunicacién de peligros y riesgos por
sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacién de riesgos por fluidos
conducidos en tuberias.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo - Funciones y
actividades.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo - ldentificacién, analisis y
prevencion.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-STPS-2018, Factores de riesgo ergondémico en el Trabajo-ldentificacién, analisis,
prevencion y control.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y Avisos para Proteccidn Civil.- Colores, Formas y Simbolos a Utilizar.
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de San Luis Potosi.

Ley del Sistema de Proteccién Civil del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios de San Luis Potosi.
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Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de San Luis Potosi
Reglamento de Certificacién de Servidores Publicos Municipales del Estado de San Luis Potosi.
Reglamento del Control Interno para la Administracién Publica Municipal de San Luis Potosi.
Reglamento de Adquisiciones del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, S.L.P.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de San Luis Potosi.
Cédigo de Etica y Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica Municipal.
Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal (correspondiente al periodo).

Manual General de Organizacion para el Municipio de San Luis Potosi.]

7. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

[Reglas y Consideraciones:

7.1

7.2

73

7.4

7.5

La DNC se debe aplicar con caracter general para las personas servidoras publicas, con excepcion de los funcionarios publicos
de eleccién popular y aquellos designados directamente por el Cabildo o la persona titular de la Presidencia Municipal de nivel
jerarquico de Directores y Directoras o su equivalente como son: personas titulares de las Delegaciones Municipales, Titulares
de los Organos Auxiliares de la Presidencia. En estos casos, la gestion de capacitaciones y los recursos necesarios debe ser
realizada por los mismos con cargo al presupuesto autorizado para las unidades organicas correspondientes.

La persona designada como enlace para recopilar la informacidn de la DNC, debe trabajar en consulta con los mandos medios
o jefes de area para obtener informacién con mayor precision.

Se prioriza en la capacitacion a las personas en puestos sustantivos, sin embargo, también se incluird a las personas servidoras
que ejerzan funciones adjetivas.

Todas las dependencias municipales deben aportar datos sobre la oferta existente de capacitacidn en los temas inherentes sus
respectivas funciones y de aquella existente por parte de instituciones del gobierno estatal o federal, asi como de ONG y OCS,
con las que tienen contacto permanente.

Se deben considerar los temas de capacitacion de acuerdo con sus ejes estratégicos: cursos Institucionales, Desarrollo Humano
y Profesionalizaciéon que puedan generar cambios positivos en la efectividad productiva, calidad del servicio y clima
organizacional, ademads del costo beneficio y potenciacidn de resultados en temas transversales.

Planificacion, Ejecucion y Seguimiento de la Capacitacion

7.6

Las acciones de capacitacién se clasificaran atendiendo a las siguientes caracteristicas de los eventos:
Asesorias
Conferencia
Congreso
Concurso
Curso en linea
Plataforma virtual
Comunidad de aprendizaje virtual
Diplomado

Doctorado
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Induccion
Especialidad
Maestria
Taller

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

La programacién de los eventos de capacitacidn se debe ajustar a las necesidades de servicio y funciones de cada dependencia
municipal, asi como a los recursos disponibles y autorizados para tal finalidad.

La capacitacion extraordinaria se puede llevar a cabo por solicitud de los interesados, por invitacién, convocatoria abierta, por
instruccidn directa de la persona titular de la Oficialia Mayor; con cargo al presupuesto en la cuenta respectiva para los eventos
gue tengan un costo, previa autorizacién de este.

Los eventos para capacitacién que no tengan costo, representan una oportunidad adicional no limitada a las capacidades
financieras y/o tecnoldgicas propias del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi. Por lo que preferentemente deben aprovecharse,
siempre y cuando dichos eventos ayuden a mejorar las habilidades blandas y duras.

Los cursos de certificacion que deriven de lo establecido en el Reglamento de Certificacién de Servidores Publicos Municipales
del Estado de San Luis Potosi se realizara de conformidad con lo estipulado en el mismo, asi como a las convocatorias de la
CEFIM en conjunto con las instituciones certificadoras acreditadas para tal efecto.

La Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana es la responsable de llevar a cabo la capacitacién de su personal, segun lo
establecido en el articulo 16, fraccién XXI del Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana y demas
disposiciones normativas en la materia que la regulan. Sin perjuicio de ello, debe compartir a la Direccién de Recursos Humanos
los registros y copias de las evidencias y constancias de capacitaciones para los fines asociados con las funciones de esta.

Las dependencias municipales que organicen o promuevan acciones de capacitacién y en su caso las que conducen algin tema
transversal o estratégico en la institucién, deben sujetarse a los registros para la actualizacion de la formacién del personal
establecidos en este manual de procedimiento. Mismos que compartiran a la Direcciéon de Recursos Humanos, adjuntando
material y evidencia fotografica de las constancias de capacitacidon. Deben remitirse a mas tardar durante la primera semana
del mes posterior inmediato en que se hayan efectuado o concluido las acciones de capacitacién o entrenamiento.

Los registros requeridos en el parrafo anterior se aplicaran en los medios de soporte pertinentes y de conformidad con la
siguiente tabla, en caso de eventos organizados y promovidos por cualquier dependencia municipal:

APLICABILIDAD DE FORMATOS PARA REGISTROS Y EVIDENCIAS
2 Registro de EEltEELD S I;n;:;itz: Ta e, Certificado, Reﬂ;;:‘::r;:cﬁ‘;di"
TIPODEACCION | mwrch | ommecin, | Gomctadon | "SooSment | ridooca | (rotograo Vdeo | OBSERVACIONES
(DRH-CAP-F-05) y/o Audio)

ASESORIAS OPCIONAL Solo las internas.
ENTRENAMIENTO
PERSONAL OPCIONAL
CONFERENCIA SI ORCIONAL !
SEMINARIO Sl OPCIONAL SI
CURSO SI SI OPCIONAL OPCIONAL SI
TALLER SI SI OPCIONAL OPCIONAL SI
DIPLOMADO Sl SI OPCIONAL OPCIONAL SI
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. . Encuesta de . Registros en Audio
. Registro de Evaluacién de Diploma, e o
TIPO DE ACCION Asistencia Satisfaccion impactodela | Reconocimi ertificadsr (Fu‘t’ﬁ ‘;r‘:;;"ﬁ,"i;eu OBSERVACIONES
(DRH-CAP-F-03) (DRH-CAP-F-04) (DRH-CAP-F-05) o Constancia v/o Audio)

CONGRESO OPCIONAL SI

ESPECIALIDAD OPCIONAL Sl

MAESTRIA OPCIONAL Sl

DOCTORADO OPCIONAL SI

8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo establecido en el presente Manual de Procedimiento y en los demds instrumentos técnico-administrativos vigentes
de mayor jerarquia, las responsabilidades relacionadas con su cumplimiento, actualizacidon y mejora continua serdan las siguientes:

Persona titular de |a Oficialia Mayor. |
e Aprobar las modificaciones, actualizaciones y mejoras al presente procedimiento.
Persona Responsable del proceso de [Ia Coordinacion de Organizacién y Desarrollo Administrativd.

e Requerir los informes e indicadores que permitan medir, analizar y evaluar la operacion del procedimiento, asi como verificar
la efectividad de las mejoras implementadas.

e Vigilar que el procedimiento se ejecute de manera uniforme y conforme a lo establecido en el manual.

e  Evaluary validar las modificaciones y mejoras propuestas al procedimiento.

e Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento cuando se encuentren debidamente justificadas y fundamentadas,
siempre que no afecten la calidad del servicio, la satisfaccién de la ciudadania o de las personas usuarias, la eficacia y eficiencia
del proceso, los recursos institucionales, los bienes o informacién bajo resguardo de la dependencia ni la consistencia del
procedimiento.

Persona Responsable de la ejecucion del procedimiento [de la Coordinacién de Capacitacion.

e Supervisary controlar que las actividades se desarrollen conforme a lo establecido en el Manual de Procedimiento por parte
del personal a su cargo.

e Informar periddicamente a la persona superior jerarquica sobre el desempefio y funcionamiento del procedimiento,
mediante indicadores, reportes estadisticos y andlisis comparativos.

e Monitorear, analizar y evaluar el desempefio del procedimiento, asi como disefiar y proponer acciones de mejora.

e Proporcionar al personal a su cargo las instrucciones necesarias para implementar las modificaciones y mejoras autorizadas
al procedimiento.

e Distribuir y difundir el contenido del Manual de Procedimiento entre el personal adscrito a la dependencia, directamente o
por conducto de la persona enlace designada para su administracién.

Persona enlace.

e  Verificar que la versién vigente del Manual de Procedimiento se encuentre publicada y disponible para su consulta.
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e Coadyuvar en la distribucién y difusion del contenido del manual entre el personal adscrito a la dependencia.

e Documentar las modificaciones, mejoras y actualizaciones realizadas al Manual de Procedimiento.

e Recabar las evidencias documentales y generar los registros derivados de la difusién, implementacién, analisis y mejora del
procedimiento.

9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO
9.1. PLANTILLA DE SIMBOLOS.

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SiMBOLO REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede ser accién o lugar;
o ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

OPERACION. Cualquier otra operacién. Indica las principales fases del proceso,
L1 método o procedimiento.

ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
<> dos o0 mas caminos alternativos.

C‘ ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo de
|:| manera acuciosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefialando el
I l orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
acto de autoridad.

O

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depdsito de un documento o
informacion dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

<]

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
o el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexidn o enlace con otra hoja diferente,
en la que continta el diagrama de flujo.

-

CONECTOR. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

O
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9.2. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO.

DE
OP.

=

10

GESTION DE LA CAPACITACION

[OFICIALfA MAYOR / COORDINACION DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVd

Fecha de aprobacion:

ACTIVIDAD: GESTION DE LA CAPACITACION

DESCRIPCION DE OPERACIONES

Genera convocatoria para las dependencias
municipales para solicitar su asistencia a la
capacitacion de DNC.

Captura la informacion de sus necesidades de
capacitacion en el formato de la DNC.

Compila la informacién generada por las
dependencias municipales en el DNC general.

Elabora el informe final de la DNC que facilite
su analisis.

Dicta lineamientos y directrices generales
previendo ademds los recursos financieros
estimados para tal efecto.

Incluye el apartado de capacitacién dentro de
la Matriz de Indicadores de Resultados.

Gestiona los recursos financieros mediante la
propuesta de presupuesto de egresos vy
programa operativo anual para el ejercicio
fiscal proximo.

Aprueba presupuesto anual para el préximo
ejercicio fiscal.

Proyecta el programa de capacitacion del
ejercicio proximo, con base en la DNC, el
presupuesto autorizado y las fuentes de
capacitacion disponibles.

Revisa, ajusta y determina autorizacién al
programa anual de capacitacién
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é¢Eventos de capacitacion con costo?

Solicita cotizaciones, genera contratacién de
capacitacion de conformidad con el marco
juridico correspondiente.

Revisa y verifica propuestas de instructores de
capacitacion.

Revisa, ajusta y autoriza instructores externos
para capacitacion.

Inicia proceso de cotizaciones, contratacion de
servicios de capacitacion de conformidad con
el procedimiento 'y marco juridico
correspondientes.

Verifica propuestas de instructores de
capacitacion.

Revisa y autoriza propuestas generadas.

Si es aplicable, gestiona la disposicion de
recursos financieros para los pagos a
proveedores de conformidad con el marco
juridico en la materia.

Difunde el programa calendarizado de
capacitacion del mes correspondiente.

Genera convocatoria para las dependencias
municipales para la asistencia de los cursos.

Prepara logistica de los cursos a desarrollarse.

Elabora repote de cursos realizados y archiva
todo el material de evidencia para reportes de
capacitacion para las distintas areas.
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ANEXO 10.1 [Cuestionario para la Deteccidn de Necesidades de Capacitacion (OM-CAP-F-01)

CUESTIONARIO PARA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

=
M. AVUNTAMIENTO DE
‘SN LU

DEPEN'DENCIA MUNICIPAL: FECHA DE ELABORACION:
AREA O UNIDAD ESPECIFICA: PERIODO: 20XX-20XX
ID.
1
2
3
4
5
6
7/
8
9
10
Obser y ios ios: 0 0
0

ID.
1
£
3
4
5
6
7
8
9
10
ELABORO: AUTORIZO: CAPTURO OM:
Nombre: Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto: Puesto:
OM-CAP-F-01 VERSION: 00 FECHA: 25/10/2019
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ANEXO 10.2: Encuesta de satisfaccion (OM-CAP-F-04)
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H. AYUNTAMIENTO DE
SAN LUIS POTOSI

preguntas.

Con el objetivo de evaluar y mejorar los eventos de capacitacion, le solicitamos contestar las siguientes

OFICIALIA MAYOR

Nombre del Curso:

Fecha (s) que se imparte el curso:

Nombre del Instructor:

Departamento:

desacuerdo:

5. Muy de acuerdo

4. De acuerdo

3. Ni de acuerdo ni en desacuerdo
2. Desacuerdo

1. Muy en desacuerdo

Marque la respuesta que mejor exprese su opinién, donde 5 representa estar muy de acuerdo y 1 muy en

EL CURSO

Los temas abarcados en el curso seran relevantes en mi trabajo

El curso cubrid los objetivos planteados

El curso cubrié todos los temas que yo esperaba

La duracion del curso fue correcta

Los ejercicios y/o practicas fueron relevantes al tema impartido

MATERIALES DEL CURSO

El material del curso fue claramente expuesto y de facil lectura

Las diapositivas estaban bien disefiadas y entendibles

INSTRUCTOR

Proporciond el objetivo del curso

El instructor presentd el tema de forma clara y logica / Relaciond y aplicé los contenidos con casos reales

El instructor us6 eficazmente los materiales visuales

Recibi asistencia adecuada del instructor durante las sesiones practicas y ejercicios

El instructor incentivd a discusiones relevantes en el momento apropiado

Para mi, los temas fueron presentados en el lugar correcto

El Instructor respondi6 adecuadamente a las preguntas de los participantes

El instructor demostré conocimiento y dominio del tema que impartio

¢Volveria a tomar otro curso con el mismo instructor (a)? Si__ No___ ¢Por qué?

Comentarios adicionales:

OM-CAP-F-04 Versién:01
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ANEXO 10.3: Encuesta de impacto de capacitacion (OM-CAO-F-05)

H. AYUNTAMIENTO DE
SAN LUIS POTOSI

EVALUACION DEL IMPACTO DE CAPACITACION

Con el objetivo de evaluar el impacto de las capacitaciones, le solicitamos contestar las siguientes preguntas.

Nombre de la Dependencia:
Departamento:

Marque la respuesta que mejor exprese su opinion, donde 5 representa estar muy de acuerdo y 1 muy en desacuerdo:

5. Muy de acuerdo

4. De acuerdo

3. Ni de acuerdo ni en desacuerdo
2. Desacuerdo

1. Muy en desacuerdo

Aplicacion de aprendizajes en el puesto de trabajo 5|4 |3 2]1

El colaborador ha adquirido conocimientos relevantes para la ejecucion de las actividades

El colaborador ha mostrado interés en seguir capacitandose

Ha disminuido el margen de error dentro de las actividades diarias

Ha mejorado la manera en la que el colaborador ejecuta sus funciones

El colaborador aporta para generar una mejora continua
Impacto de la formacion en los objetivos de la dependencia

Los temas ofertados generan un valor agregado para la dependencia

Se han logrado los objetivos institucionales
Habilidades blandas

Ha mejorado la comunicacion en su area de trabajo
Ha mejorado el servicio/atencion al cliente/usuario

Han mejorado las técnicas de resolucién de conflictos

Ha mejorado el trabajo en equipo

El colaborador se muestra con una actitud favorable al entorno de trabajo
El colaborador muestra proactividad a la hora de ejecutar sus actividades

Comentarios adicionales:
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ANEXO 10.4 : Formato de registro de asistencia (OM-CODA-F-01)

) REGISTRO DE ASISTENCIA
[‘ \ VEN E ACILITAD: c
JIRECCION RESPONSAR [ ECHA C
Objetivo ded Evento: Duracién: o
SEXO
Nombre m ™ No ~g:"::‘ Arva yfo Dependencia Pumto :.nl:‘r: ’::':d:u Firma
Sinario
[ Tz | = c [ c c I
‘e T | = c [ c [ I
e - b c [ - c c -
e b b - - - c o=
e b b [ - c c - o=
" le T T c [ = [~ -
[ T | = c [ c [ e
e T T c [ c [ -
“ e - b c [ - c c -
“le T T [ [ c [~ -
e Tz | = c [ [ c e
“le T T c [ - [~ -
“le - b c [ - c c -
“le Tz | x= [ [ c c e
“le - b c [ - c c -
A G0 pevailad Nperlin et o vl in. (e e it 3 B Ol mockin B0 i b o G G e ¢ i i, ot S ok G il 1 i, G . o b G g i, G A I B D S | e i e t
B P A T T T R E 2 Wh A ey v i S s B s may, (eI ki, o aebach B p Cponiinn gl i U GOl i Lo e s L Ll O Tomipin wls 30 e M
Sl s o Qg i Yoy W Vi N T, i S o, s L, Gl wied, A
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10. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. Publiquese este instrumento en la Gaceta Municipal y dese a conocer en el Periddico Oficial del Estado “Plan de San
Luis”.

.[SEGUNDO. Se abroga la version 00 del Manual Procedimiento Gestidn de la Capacitacion publicado el 10 de febrero del 2025
en el Periédico Oficial del Estado “Plan de San Luis”; asi como la misma versidn publicada en la Gaceta Municipal el 11 de febrero
del 2025. |

[TERCERO.] Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el
presente manual de procedimientos.

[CUARTO.] Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girdndose los oficios correspondientes para que surtan los
efectos legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion,
implementacién y cumplimentacién, tomando en consideracidn las leyes y reglamentos en la materia.

[QUINTO.] Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicaran la creacién de
estructuras administrativas para darles cumplimiento.

Dado en la unidad Administrativa Municipal del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, S.L.P., a los2_| dias del mes dé julio_| del afio
zo[zd dos mil [veintiséis. ]

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P.

ING. MARIA DE LOS ANGELES RODRIGUEZ AGUIRRE.
SECRETARIA GENERAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P.

OM-CODA-F-05 VERSION:13 FECHA: 01/04/2026
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DOCUMENTO ELABORADO POR LA (COORDINACION DE ORGANIZACION Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO ]EN CONCURSO CON LA OFICIALIA MAYOR.

LIC. GUSTAVO MALDONADO RODRIGUEZ.
COORDINADOR DE ORGANIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO.

DR. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR DEL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P.

San Luis Potosi, S.L.P. a2 de| julio|de 2026
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