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1.0 OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 35, Apartado C, Fraccion XV del Reglamento Organico de la Administracion

PUblica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

2.0 ALCANCE:
A todos los empleados de la Administracion Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

3.0 DEFINICIONES:
e  Capacitacién.- Proporcionar al trabajador los conocimientos necesarios para una mejor ejecucion en su trabajo.

4.0 DESARROLLO:

ACTIVIDAD RESPONSABLE

4.1 Solicitar mediante oficio, a los Titulares de las Dependencias Municipales, las necesidades | Auxiliar Administrativo
de capacitacién que requieren los empleados, de acuerdo con las actividades que se (néminas)
realizan.

4.2 Recibir por parte de los Titulares de las Dependencias Municipales los requerimientos de
capacitacion para los empleados.

4.3 Realizar un listado de los temas de capacitacion propuestos para agruparlos para
identificar los temas que pueden brindarse de manera gratuita, mediante Dependencias
del Gobierno Federal, Estatal o Municipal y averiguar los costos de los temas que
requieran realizarse por una empresa externa.

4.4 Solicitar informacion y requisitos de las capacitaciones gratuitas de las Dependencias del
Gobierno Federal, Estatal o Municipal.

4.5 Elaborar la propuesta de los costos de capacitacion externa y enviar la peticion a la
Tesoreria Municipal para determinar si se cuenta con el presupuesto.

4.6 Elaborar un calendario anual para la programacion de capacitaciones periodicas.

4.7 Solicitar a la Direccion de Identidad e Imagen el disefio de la Constancia que se entregara
a los empleados que se capaciten por medio de las Dependencias Municipales.

4.8 Elaborar y enviar oficio para Informar a todos los Titulares de las Dependencias del
Gobierno Municipal el programa de capacitacion anual.

4.9 Coordinar con los Titulares de las Dependencias Municipales las capacitaciones de las

fechas establecidas en la programacién anual.

4.10 Realizar la entrega de las Constancias de Capacitacion, evitar duplicidad de temas y
horarios de capacitacion.

4.11 Llevar el control del calendario de capacitaciones para capturar en la Base de Datos la
informacion correspondiente a cada capacitacion brindada para obtener datos
estadisticos (capacitaciones brindadas, porcentaje de personal capacitado, porcentaje
de dependencias, etc.)
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5.0 ANEXOS:
. Calendari de capacitacion.
6.0 VALIDACION

APROBO

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tumaulipas, 2021-2024

El presente “Procedimiento del Programa de Capacitacién para Empleados de la Administracién
Pablica Municipal, es Aprobado, por el Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos
Desempeno Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, parad la Administracion
PUblica Municipal 2021-2024, mediante la Quinta Sesion Extraordinaria de fecha 24 de Julio de 2023,
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LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE

LIC. CESAR :
SECRETARIO DEL COMITE
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IENTRADAS L
Cliente: Servicio:

Diagramalde flujo

Solicitar mediante oficio, a los Titulares de las Dependencias
Municipales, las necesidades de capacitacion que requieren los
empleados, de acuerdo con las actividades que se realizan

i oo SR
v

Recibir por parte de los Titulares de las Dependencias Municipales
los requerimientos de capacitacion para los empleados

| . ]
v

Realizar un listado de los temas de capacitacion propuestos para
agruparlos para identificar los temas que pueden brindarse de
manera gratuita, mediante Dependencias del Gobierno Federal,
Estatal o Municipal y averiguar los costos de los temas que requieran

2 realizarse por una empresa externa.

v

Solicitar informacién y requisitos de las capacitaciones gratuitas de
las Dependencias del Gobierno Federal, Estatal o Municipal.

v

Elaborar la propuesta de los costos de capacitacion externa y enviar
la peticion a la Tesoreria Municipal para determinar si se cuenta con
el presupuesto

\—/ﬁ’«//_/_—

Elaborar un calendario anual para la programacian de capacitaciones
periddicas.

v

Solicitar a la Direccion de Identidad e Imagen el disefio de la
Constancia que se entregara a los empleados que se capaciten por
medio de las Dependencias Municipales.

Recursos Humanos Capacitacion de personal

Medio:

Elaborar y enviar oficio para Informar a todos los Titulares de las
Dependencias del Gobierno Municipal el programa de capacitacién
anual,

v

Coordinar con los Titulares de las Dependencias Municipales las
capacitaciones de |as fechas establecidas en la programacion anual.

v

Realizar la entrega de las Constancias de Capacitacion, evitar
duplicidad de temas y horarios de capacitacién.

v

Llevar el control del calendario de capacitaciones para capturar en la -
Base de Datos la informacion correspondiente a cada capacitacion
brindada para obtener datos estadisticos

v

Capturar en la Base de Datos la informacion correspondiente a cada
capacitacion brindada para obtener datos estadisticos
(capacitaciones brindadas, porcentaje de personal capacitado,
porcentaje de dependencias, etc.
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SALIDAS

Cliente: | Servicio:

Empleados del Gobierno Municipal Capacllacioiies y adiesvamientos para Presencial o en linea.
el personal 7

'MEDICION ! ool e i e gt it U

Actividad: | {Erecuencia: Responsable:

Formacion, preparacion
entrenamiento de personal.

y Anual. Direccion de Recursos Humanos
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