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INTRODUCCION

El enfoque central de este proyecto es promover el bienestar, la salud y el
desarrollo de los colaboradores, en todos los niveles de la Institucion, para ello
planteamos los parametros que sirven de eje conceptual sobre los que apoyar su
implementacion.

El presente manual sienta sus bases en la Metodologia de Consultoria y surge
ante la necesidad de generar cambios sustanciales en materia de Vinculacion,
Capacitacion Estratégica y Técnica, asi como el impulso en temas de Desarrollo,
todo ello con el fin de alinearse a una vision vanguardista de Desarrollo Humano,
a una Deontologia Laboral ética y funcional, asi como marcar un cambio en la
gestidon de equipos responsablemente productivos, con amplio sentido de
pertenencia, pero sobre todo altamente humanos.

El capital humano es el principal patrimonio de una organizacion y/o institucion,
se compone por personas que, atendiendo el nivel jerarquico van desde un
trabajador operativo hasta un director ejecutivo. Las organizaciones y/o
Instituciones deben capacitar continuamente a su personal para los desafios
referentes a la globalizacidn, cambios sociales, generacionales y tendencias. Para
tener éxito, la Institucion debe contar con personas expertas, agiles,
emprendedoras y dispuestas a correr riesgos. Las personas son quienes hacen
gue las cosas sucedan, las que dirigen la ejecucion de las metas establecidas y
prestan los servicios de forma excepcional.

La capacitacion no es un gasto, sino una inversion, produce beneficios directos
para los colaboradores de la Institucion, aporta un fuerte soporte al sentido de
logro para obtener los resultados esperados en la gestion administrativa ya sean
internos o de cara a la ciudadania.

El marco tedrico para el establecimiento de la Subdireccidn, se divide en tres
rubros principales cuyo resultado es comprobable y medible en términos
cualitativos y cuantitativos:

= Vinculacion (Internay externa)

= Capacitacion (Técnica, normativa y estratégica)

= Desarrollo Humano (Salud Ocupacional, Talleres, cursos, Cultura y
recreacion laboral)

Mencionando brevemente algunas de nuestras funciones, el tema de Salud,
repercute directamente en el desempeno del colaborador, incidiendo en gran
medida en su motivacion y por consecuencia, en el clima laboral, el cual, a su vez,
repercute directamente en la salud del colaborador, formando ciclos que actuan
en desmedro de su rendimiento; por otra parte, el tema en materia de Seguridad
Ocupacional impacta directamente en la integridad del colaborador, en los
niveles de productividad y ausentismo.
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La Cultura y Recreacién en el Trabajo y su efecto motivacional en los
colaboradores. Este rubro es de vital importancia; constituye el conjunto de
actividades, emociones, experiencias, y vivencias organizadas, que tienen lugar
en los centros de trabajo y son disefladas a partir de las caracteristicas y
necesidades de la Institucion para fomentar el equilibrio emocional y fisico del
colaborador, con la idea de generar satisfaccion y disminuir indices de estrés y
enfermedad laboral.

La implementacién de estas actividades recreativas cuidadosamente disefadas
posee el potencial de impactar positivamente la salud emocional del
colaborador.

El rubro de Capacitacion Técnica y Estratégica surge en respuesta a la necesidad
gue tiene la Institucion de contar con personal calificado y altamente productivo,
esto con el fin de mejorar su rendimiento y elevar su capacidad mediante la
mejora continua en habilidades, actitudes y conocimientos. El tema en materia
de Capacitacion desplegara todo su potencial aplicando una buena
comunicacidon y sinergia interdepartamental.

)
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MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Pueblo de Mazatlan: Al asumir la Presidencia Municipal de Mazatlan, a través de
un proceso electoral histérico para la vida publica de nuestro municipio, adquiri
el compromiso de elevar la calidad de vida de su poblacion y transformar la
gestion de gobierno; para hacer realidad la expectativa de una sociedad que
espera austeridad, honradez, transparencia, resultados y cumplimiento de
promesas. Nuestro compromiso habra de alcanzarse a través de la consecucion
de las politicas y objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo de
Mazatlan para el periodo 2018-2021.

El Plan representa nuestra vision de gobierno, integrando no solo las acciones
gubernamentales municipales, sino que es una herramienta en donde se
establecen los mecanismos de planeacion, operacién, seguimiento y evaluacion
de estas acciones, asi como el resultado esperado del esfuerzo conjunto de mi
gobierno con el pueblo, para cumplir con la misién de lo que llamamos El
Cambio Verdadero. Cambio que con nuestras acciones propone, invitay convoca
al cambio sin simulaciones: "Un cambio profundo, de raiz".

En este documento, enunciamos los ejes rectores que agrupan las principales
metas estratégicas de la gestion del ayuntamiento y los principios de gobierno
gue guiaran a las diversas dependencias en su quehacer diario, convirtiéndolo
en un ejercicio vivo en el que confluyen la democracia representativa (Vision de
Gobierno), asi como la democracia participativa (demandas ciudadanas). En un
escenario siempre optimista en el que Mazatlan alcanza su maximo potencial, es
necesaria una participacién constante e integral de los diferentes sectores del
municipio y de toda la poblacién mazatleca, por lo que es mi deber ejercer un
gobierno municipal responsable, democratico e incluyente, que oriente sus
programas, politicas y acciones hacia el fortalecimiento de la participacion.

Requerimos y proponemos con nuestras acciones un cambio de rumbo, aun
cuando nuestra gestion se limita a tres anos, la vision de esta administracion se
hara notar. Exigiremos a nuestro equipo de trabajo que los programas a
implementar tengan impacto en el corto, medianoy largo plazo, dar continuidad
a obras inconclusas y maximizar los recursos disponibles sin descuidar nuestra
vision de futuro: Vamos por un camino del todo nuevo con el pueblo. Somos la
administracion municipal de la que el pueblo se siente orgulloso, reconocidos
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por la prestacion de servicios publicos de calidad, el mejoramiento de la gestion
publicay el impulso integral al desarrollo ordenado del municipio.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION

La mision del Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021, es transformar y
mejorar el nivel de bienestar social y la calidad de vida de |la poblacion y las
comunidades del municipio

Para cumplir esta Mision, este Gobierno Municipal trabaja en estrategias
enfocadas en la satisfaccion de las necesidades de:

Los Usuarios de los Servicios Publicos Municipales: A quienes les
ofrecemos Servicios Publicos con calidad, eficaces y eficientes.

El pueblo que paga impuestos: A quienes les garantizamos que los
recursos que aportan son manejados con honestidad y transparencia.

Los Grupos mas Vulnerables: A quienes les ofrecemos la atencion de sus
necesidades a través de las diferentes instituciones municipales.

Los Sectores mas pobres: A quienes les brindamos servicios, recursos y
atencion a través de los diferentes programas municipales.

La Sociedad Civil: A quienes les garantizamos mecanismos de
participacion social abiertos, democraticos y efectivos.

Los Jovenes y Mujeres. A quienes les garantizamos el apoyo y las
oportunidades necesarias para que se desarrollen a plenitud, de tal modo
gue se conviertan en un impulso para el desarrollo de la comunidad.

Los Empresarios: A quienes les garantizamos las condiciones, facilidades y
apoyos necesarios para que las intervenciones que se realicen en el
Municipio sean productivos y contribuyan al desarrollo econémico vy la
creacion de empleos.
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e |os Servidores PuUblicos que laboran en el ayuntamiento: A quienes les
ofrecemos la posibilidad de aportar y colaborar en le transformacion
verdadera del Municipio; Mientras logramos un lugar de trabajo
satisfactorio y pleno.

Para lograr lo anterior, el Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021, se
compromete a escuchar al pueblo, que son los individuos que forman la
sociedad, a analizar los problemas reales y a disenar soluciones verdaderas;
logrando un gobierno municipal totalmente orientado a la sociedad.

VISION

En el 2021 el Ayuntamiento Municipal de Mazatlan, es un gobierno reconocido
por la Calidad y Efectividad de la Atencidn que presta a las necesidades de los
distintos sectores de la poblacidén del municipio.

Los habitantes del municipio acuden a las diferentes areas e institutos
municipales a exponer sus inquietudesy necesidades con facilidad y satisfaccion,
ya que saben que son escuchados y atendidos con amabilidad y respeto, por
todos los funcionarios municipales.

Por ello, la sociedad mazatleca, en sus distintos sectores participa con el Gobierno
Municipal en los proyectos estratégicos que se emprenden para mejorar la
Calidad de Viday el Bienestar de las comunidades.

Los Servicios PuUblicos Municipales, son reconocidos por su calidad, eficiencia y
eficacia, y desarrollan procesos de mejora continua en su organizacion,
infraestructura y equipos de trabajo.

El personal que trabaja en el municipio es sensible a las demandas sociales, esta
capacitado para solucionar las necesidades de los ciudadanos, y esta orientado
hacia la gente. Por ello, ofrece servicios de calidad, se preocupan por las personas
y hacen su mayor esfuerzo por satisfacer a los beneficiaros de los diferentes
programas municipales.

Los recursos municipales son manejados con gran eficiencia, transparencia y
honestidad, de modo que la sociedad reconoce que se maximiza el beneficio
social en la aplicaciéon de estos recursos; por lo que participa en lo que le
corresponde y cumple con sus obligaciones fiscales.

En el desarrollo econdmico, Mazatlan es una ciudad de intenso desarrollo y
crecimiento, que trae inversionesy proyectos de diferentes inversionistas del pais .
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y del extranjero; ya que la ciudad es considerada como un lugar muy atractivo
para la inversion turistica y la creacion de empresas de servicios.

Por lo anterior, el Municipio de Mazatlan es un ejemplo para otros municipios del
pais que reconocen al Gobierno Municipal como un gobierno de transformacion,
orientado al puebloy que habra logrado un cambio real, evidente y sostenido en
colaboracién con la poblacion del municipio.

PRINCIPIOS Y VALORES
Los principios que orientan el Gobierno Municipal son;

EL CAMBIO VERDADERO real, evidente y sostenido.
AUSTERIDAD en el manejo de los recursos.

APOYO TOTAL a los menos favorecidos.
APROVECHAMIENTO integral de los recursos disponibles.

Los valores que norman el comportamiento de quienes trabajamos en el
Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021 son:

ORIENTACION A LOS USUARIOS:
En todos nuestros programas nos enfocamos en el beneficio de nuestros
usuarios:

DEMOCRACIA:
En las decisiones publicas tomamos en cuenta a todos los sectores
involucrados.

CALIDEZ:
Tratamos con amabilidad y cercania a los ciudadanos.

HONESTIDAD Y TRANSPARECIA:
Manejamos los recursos que la sociedad nos confia con el ciudadanoy la
responsabilidad que exige la ley

EFICIENCIAY EFICACIA

Utilizamos los recursos de la mejor manera posible en los resultados que
ofrecemos.
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INCLUSION:
En el disefo de las politicas publicas nos orientamos a los mas pobres y los mas
vulnerables.

MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica de los Estados de Sinaloa.

Leyes

e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Sinaloa.

e Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Sinaloa.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa.

e LeydelosTrabajadores al Servicio de los Municipios del Estado de Sinaloa.

Ley de Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado

de Sinaloa.

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

Sinaloa.

e Ley Federal del Trabajo.

Reglamentos

¢ Reglamento de Gobierno del H. Ayuntamiento del Municipio De Mazatlan,
Sinaloa.

¢ Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio de Mazatlan.

e Reglamento Interno de la Oficialia Mayor

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mazatlan.
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METODOLOGIA

Para la conformacion del presente Manual, se empled la Metodologia estandar
de Consultoria, se coordinaron actividades, donde se cumplié con lo siguiente:

1. Aplicacion de Diagnostico Organizacional , analizando:

e Objetivos de cada puesto.
e Herramientas y necesidades.
e Funciones y actividades especificas.
¢ Relacion Cliente-Proveedor interno y externos.
e Documentacion entregable con caracter obligatorio y plazo limite.
e | ineas de mando y personal a su cargo.
e Organigrama.
¢ Normatividad aplicable.
2. Deteccién de areas de mejora de cada Departamento y Direccion.
3. Dictamen de Propuestas de Mejora.
4. Actualizacion de Organigramas.
5. Actualizacion de nombramiento de puestos.
6. Aplicacion de ajustes a las funciones (segun recomendaciones).
7. Revision y validacion de funciones desempenadas por cada puesto.

8. Conformacion del Manual Organizacional.

9. Entrega de Manual Organizacional (Acuse de entrega-recepcion).

)
Angel Flores s/n Col. Centro Mazatlan, Sin.
Tel. 669 915 8000 ext. 2301 MAZATLAN
10



\

Unidad de Vinculacién, Capacitacién
y Desarrollo Humano

SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS/MAPA DE PROCESO

Terminal. Simbolo de Inicio / Final. El simbolo de
terminacidén marca el punto inicial ofinal del sistema. Por
lo general, contiene la palabra

"Inicio" o "Fin".

Simbolo de Accidn o Proceso. Un rectangulo solo puede
representar un solo paso dentro de un proceso ("agregar
dos tazas de harina"), o un subproceso completo ("hacer
pan") dentro de un proceso mas grande.

Simbolo del Documento Impreso. Un documento o
informe impreso.

Simbolo de Multidocumento. Representa
multidocumento en el proceso.

Simbolo de Decision o Ramificacion. Un punto de
decision o ramificacion. Las lineas que representan
diferentes decisiones surgen de diferentes puntos del
diamante.

Angel Flores s/n Col. Centro Mazatlan, Sin.
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ATRIBUCIONES

Ley Federal del Trabajo Federal. Capitulo Ill. Articulo 153-A. Los patrones tienen la
obligacion de proporcionar a todos los trabajadores, y éstos a recibir, la
capacitacion o el adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de
vida, su competencia laboral y su productividad, conforme a los planes y
programas formulados, de comun acuerdo, por el patrén y el sindicato o la
mayoria de sus trabajadores.

Para dar cumplimiento a la obligacién que, conforme al parrafo anterior les
corresponde, los patrones podran convenir con los trabajadores en que la
capacitacion o adiestramiento se proporcione a éstos dentro de la misma
empresa o fuera de ella, por conducto de personal propio, instructores
especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos especializados,
o bien mediante adhesién a los sistemas generales que se establezcan. Las
instituciones, escuelas u organismos especializados, asi como los instructores
independientes que deseen impartir formacién, capacitacion o adiestramiento,
asi como su personal docente, deberan estar autorizados y registrados por la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento, asi como los
programas para elevar la productividad de la empresa, podran formularse
respecto de cada establecimiento, una empresa, varias de ellas o respecto a una
rama industrial o actividad determinada. La capacitacién o adiestramiento a que
se refiere este articulo y demas relativos, deberd impartirse al trabajador durante
las horas de su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a la naturaleza de los
servicios, patron y trabajador convengan que podra impartirse de otra manera;
asi como en el caso en que el trabajador desee capacitarse en una actividad
distinta a la de la ocupacion que desempene, en cuyo supuesto, la capacitacion
se realizara fuera de la jornada de trabajo.

Articulo 153-B. La capacitacién tendra por objeto preparar a los trabajadores de
nueva contratacion y a los demas interesados en ocupar las vacantes o puestos
de nueva creacidén. Podra formar parte de los programas de capacitacion el apoyo
gue el patrén preste a los trabajadores para iniciar, continuar o completar ciclos
escolares de los niveles basicos, medio o superior.

Articulo 153-C. El adiestramiento tendra por objeto:

I. Actualizary perfeccionar los conocimientos y habilidades de los trabajadores y
proporcionarles informacién para que puedan aplicar en sus actividades las
nuevas tecnologias que los empresarios deben implementar para incrementar la
productividad en las empresas;

[l. Hacer del conocimiento de los trabajadores sobre los riesgos y peligros a que
estan expuestos durante el desempeno de sus labores, asi como las disposiciones
contenidas en el reglamento y las normas oficiales mexicanas en materia de
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seguridad, salud y medio ambiente de trabajo que les son aplicables, para
prevenir riesgos de trabajo;

lll. Incrementar la productividad;y

IV. En general mejorar el nivel educativo, la competencia laboral y las habilidades
de los trabajadores.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Sinaloa. Capitulo Il. Articulo 16.-
Las entidades publicas podran establecer centros o cursos de capacitacion y
adiestramiento para los trabajadores, con el objeto de actualizar y perfeccionar
sus conocimientos, aptitudes y habilidades que les permitan elevar su nivel de
vida, productividad y eficiencia en el desempeno de sus labores. Para estos
efectos, podran celebrar convenios con los Gobiernos Federal y de otras
Entidades de la Republica, con los Institutos Nacional y Estatal de Administracion
Publica, asi como con cualquier otro organismo publico o privado.

Conforme a la Ley de Gobierno Municipal, Articulo 38. Fraccién VIll.- Promover la
capacitacion y perfeccionamiento del personal administrativo, con objeto de
mejorar la eficacia de sus funciones.

Articulo 17.- La capacitacion o adiestramiento se proporcionard a los trabajadores
dentro de las dependencias o fuera de ellas, ya sea en el Estado o cualquier otro
lugar del pais.

Articulo 18.- Los trabajadores estaran obligados a:

l. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades que
formen parte del proceso de capacitacion o adiestramiento;

[l. Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacion o
adiestramiento y cumplir con los programas respectivos; y,

[ll. Presentar, cuando proceda, los examenes y pruebas de evaluacion de
conocimientos y de aptitud que sean requeridos.
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ORGANIGRAMA

Jefa de Unidad de Vinculacion,
Capacitacion y Desarrollo Humano.

. .. . Encargado de Desarrollo
Encargado de Vinculacion Encargado de Capacitacidn. HinTia i

R
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LISTA DE PROCESOS MAPEADOS

Vinculacion, Capacitacion \Y% VCDH-MZT-01
Desarrollo Humano
Supervision coordinada de

capacitaciéon del personal del
Ayuntamiento de Mazatlan

Encargado de Vinculacion VCDH-MZT-02
Encargado de Desarrollo Humano VCDH-MZT-03

[
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OBIJETIVOS Y DETALLADO DE PROCEDIMIENTOS

Detallado de Proceso

Dependencia Oficialia Mayor ID
VCDH-MZT-01
Nombre del Proceso | Supervision coordinada de | Area/ Vinculacioén,
capacitacion del personal | Depto. Capacitacion y
del  Ayuntamiento de Desarrollo Humano
Mazatlan

Objetivo del Proceso | Impartir capacitacion al personal del H. Ayuntamiento de
Mazatlan, tanto capacitacion técnica como temas de Desarrollo,
tales como el apoyo en el mejoramiento de las habilidades y
conocimientos del colaborador, manejo del estrés, por medio de la
Vinculacion para conseguir los medios necesarios tanto interna
como externamente, atendiendo el principio de Austeridad.

Puesto responsable | Jefe de Unidad de Vinculaciéon, Capacitacion y Desarrollo Humano

Direcciones, areas, Todas las areas y dependencias del H. Ayuntamiento de Mazatlan
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados N/A

Documentos o Oficios institucionales, portafolios de capacitacién, convenios de
formatos colaboracidn, asesorias externas.

relacionados

Politicas Que los departamentos y/o dependencias del H. Ayuntamiento de

Mazatlan se beneficien con capacitacion técnicay estratégica, que
refuerce sus conocimientos y habilidades dentro del desempefo
de su funcién, asi mismo, llevar a cabo eventos y/o actividades que
competen al desarrollo humano empleando las mejores practicas
en ese ambito, tales como manejo del estrés, motivacién en el
trabajo, salud y bienestar, empleando y potencializando los
recursos internos de la Institucion respetando en todo tiempo los
principios de austeridad, de integridad, calidad y demas normativa
gue nos aplique.

Producto Final Capacitacion técnica y estratégica del personal de H.
Ayuntamiento.

Angel Flores s/n Col. Centro Mazatlan, Sin.
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A Explicacién General del proceso:

Inicialmente se emite o se recibe un oficio en referencia a la dependencia que
manifiesta un area de oportunidad y demanda necesidades de capacitacion, si la
dependencia emite el oficio hacia la Unidad de Vinculacion, Capacitacion y
Desarrollo Humano; deberd especificar el evento requerido y justificarlo. Si el
oficio se emite desde la Unidad, se debera solicitar el ingreso al area, unidad
administrativa y/o departamento para elaborar un anélisis o DNC (Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion) que determine las areas de oportunidad y
justifigue de esa manera las necesidades de capacitaciéon para mitigarlas, unavez
elaborado dicho diagnostico se emite una propuesta o plan de capacitacidon para
Su revision y ejecucion.

Al concluir los procesos anteriores, la Unidad de Vinculacion, Capacitacion y
Desarrollo Humano en coordinacion con el Jefe de Departamento o titular,
programara el calendario de actividades, asi como al personal que asistira a las
sesiones, posteriormente se ejecuta el plan de actividades dentro de las cuales,
se copilard la evidencia correspondiente para efectos de transparencia y
procedimientos de auditoria.

Dentro de las actividades administrativas, se elaboran portafolios de capacitacion
con los entregables correspondientes configurando asi evidencia virtual y
documentada.
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B. Flujo/Mapa del proceso

Planeacion Ejecucion Control Evaluacion y Mejora
- - Una vezaprobadala
Serecibe o se emiteel "
- - propuesta, utilizandola
oficioa ladependencia . »
) vinculacion, se buscan las
interesadaocon la . .
dad herramientas necesariasy
necesicat. | personasque puedan
apoyar.
Serealizaun diagnostico
0DNCaladependencia
deacuerdoa las
necesidades planteadas.
Se utilizan los mediosy
No herramientasalamano, en
éSelogro caso de necesitarun
Con base enel resultado del conseguirlo facilitadorynose consigue,
diagnostico, se elaborauna necesario? seprepara el jefe de
propuestaadecuadaparala departamentoyel
necesidady se presentaal encargado de capacitacion.
jefe de departamento.
Se programa la fechade Serecopilan evidencias de
inicioyterminode la la ejecucion del
actividad parael curso/capacitacion.
departamento.
ila i
propuestaes S
— Alfinalizar, seguimientoy
adecuada? o
evaluacion de resultados
(aplicacion de examenessi
aplicael caso).
Seinicialaejecucion del
programa.
En conjuntocon el jefe de Fin
departamento se elabora
una propuestaque se
adecué a lanecesidad del
departamento.
Y
Angel Flores s/n Col. Centro Mazatlan, Sin. g
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Unidad de Vinculacién, Capacitacién
y Desarrollo Humano

C. Descripcién de actividades
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS | SISTEM PROCESO,
RELACIONADO A DIRECCION O
S RELACI | DEPENDENCIA
ONADO | RELACIONADO
1 | Vinculacién, Oficio Se recibe o se emite Oficio N/A Todas las
Capacitacion el oficioen donde la | institucional dependencias
y Desarrollo dependencia del H.
Humano. Jefe interesada en una Ayuntamiento
de Depto. capacitacion de Mazatlan
coordinay especifiqué su
supervisa necesidad del
cada actividad servicio del
departamento.
2 | Vinculacién, Diagnéstico | De acuerdo a la N/A N/A Todas las
Capacitacion peticion del dependencias
y Desarrollo departamento o) del H.
Humano. Jefe dependencia, se Ayuntamiento
de Depto. realiza un de Mazatlan
coordinay diagnostico de las
supervisa necesidades de
cada actividad capacitacion del
mismo, ya sea
técnica o humana.
3 | Vinculacion, Propuesta De acuerdo al N/A N/A Todas las
Capacitacion resultado del dependencias
y Desarrollo diagnostico, se del H.
Humano. Jefe elabora una Ayuntamiento
de Depto. propuesta con las de Mazatlan
coordinay herramientas y
supervisa temas que
cada actividad apoyaran al
mejoramiento del
area de
oportunidad en la
dependencia
4 | Vinculacion, Vinculacién | Con el area de N/A N/A Todas las
Capacitacion Vinculacion se dependencias
y Desarrollo establecen del H.
Humano. Jefe convenios de Ayuntamiento

de Depto.
coordinay
supervisa
cada actividad

colaboracién

internos y externos
sin generar costos
adicionales, o con el

de Mazatlan

Angel Flores s/n Col. Centro Mazatlan, Sin.
Tel. 669 915 8000 ext. 2301
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y Desarrollo Humano

menor costo
posible, todos los
elementos

necesarios para

llevar a cabo Ia
ejecucion de la
propuesta de
capacitacion.

Vinculacion, Programaci | La Unidad VCDH, N/A N/A Todas las
Capacitacion on en conjunto con el dependencias
y Desarrollo Jefe de del H.
Humano. Jefe Departamento o Ayuntamiento
de Depto. titular se de Mazatlan
coordinay calendariza el
supervisa programa, asi
cada actividad como el personal

gue asistira a cada

evento en caso de

qgue aplique.
Vinculacion, Ejecucion Se ejecuta la N/A N/A Todas las
Capacitacion propuesta de dependencias
y Desarrollo capacitacion de del H.
Humano. Jefe acuerdo a la Ayuntamiento
de Depto. programacion de Mazatlan
coordinay establecida
supervisa
cada actividad
Vinculacion, Recopilacié | Durante la N/A N/A Todas las
Capacitacion n de ejecucion se dependencias
y Desarrollo evidencias. | recopilan del H.
Humano. Jefe evidencias, como Ayuntamiento
de Depto. fotografias, listas de de Mazatlan
coordinay asistencia, material
supervisa brindado a los
cada actividad asistentes, y todos

los elementos que

conformaran cada

portafolio
Vinculacion, Seguimient | Se evaltan los N/A N/A Todas las
Capacitacion oy resultados de Ia dependencias
y Desarrollo evaluacion | capacitacion en del H.

Humano. Jefe
de Depto.

conjunto con el Jefe
de Departamento o

Ayuntamiento
de Mazatlan =

Angel Flores s/n Col. Centro Mazatlan, Sin.
Tel. 669 915 8000 ext. 2301
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y Desarrollo Humano

coordinay titular, mediante

supervisa encuestas y/o

cada actividad examenes  segun
sea el caso.

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

e Directores/Jefes de Departamento
e Colaboradores del H. Ayuntamiento de Mazatlan

F. Anexos.

Angel Flores s/n Col. Centro Mazatlan, Sin. 9
Tel. 669 915 8000 ext. 2301 MAZATLAN
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y Desarrollo Humano

Detallado de Proceso

Dependencia Oficialia Mayor ID VCDH-MZT-02
Nombre del Proceso | Encargado de Vinculacion | Area/ Vinculacion,
Depto. Capacitacion y
Desarrollo Humano

Objetivo del Proceso | Crear un enlace con las dependencias del H. Ayuntamiento
de Mazatlan, para concientizar sobre la importancia y el
peso de contrarrestar los niveles de estrés en el trabajo y
enfatizar la importancia de generar sinergias
interdepartamentales mediante |la practica de actividades
recreativas, cursos de capacitacion, talleres y atencién
personalizada del empleado.

Puesto responsable | Encargado de Vinculacion.

Direcciones, areas, Todas las areas y dependencias del H. Ayuntamiento de Mazatlan
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | N/A

Documentos o Oficios Institucionales.

formatos

relacionados

Politicas Las especificadas en el Marco Juridico detallado en el presente
Manual.

Producto Final Convenios de colaboraciéon

A. Explicacién General del proceso:

Inicialmente se visita a la dependencia gue manifiesta un area de oportunidady
demanda necesidades de capacitacioén, si la dependencia emite el oficio hacia la
Unidad de Vinculacion, debera especificar el evento requerido y justificarlo. El
encargado de Vinculacién contactara a los instructores internos y externos para
mediante convenios de colaboracion con el fin de respetar cabalmente el
principio de austeridad.

Angel Flores s/n Col. Centro Mazatlan, Sin.
Tel. 669 915 8000 ext. 2301 MAZATLAN
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B. Flujo/Mapa del proceso

Unidad de Vinculacién, Capacitacién
y Desarrollo Humano

Planeacion Ejecucion Control Evaluacion y Mejora
s b iteel Unavezaprobada la
;r.ecw lezseen;lteel propuesta, utilizandola
o !Cloa a depen elnua vinculacion, se buscan las
interesa 'fzdozon a herramientas necesariasy
necesidac. > personas que puedan
apoyar.
Serealizaundiagnostico
0 DNCa ladependencia
deacuerdoa las
necesidades planteadas.
Se utilizan losmediosy
No herramientasalamano, en
éSelogro caso de necesitarun
Con base enel resultado del conseguirlo facilitadory no se consigue,
didgnostico, se elaborauna necesario? seprepara el jefede
propuestaadecuadaparala departamentoyel
necesidady se presentaal encargado de capacitacion.
jefe de departamento.
Se programa la fechade Serecopilan evidencias de
inicioyterminodela la ejecucion del
actividad parael curso/capacitacion.
departamento.
éla si
i
p;‘;zssz;is Alfinalizar, seguimientoy
’ evaluacion de resultados
(aplicacion de examenessi
aplicael caso).
Seinicialaejecuciondel
programa.
En conjunto con el jefe de Fin
departamento se elabora
una propuestaque se
adecué ala necesidad del
departamento.
**E| tema en materia de Capacitacion desplegara todo su potencial aplicando una buena
comunicacion y sinergia interdepartamental mediante la labor de Vinculacién.
[
Angel Flores s/n Col. Centro Mazatlan, Sin. g
Tel. 669 915 8000 ext. 2301 MAZATLAN
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Unidad de Vinculacién, Capacitacién
y Desarrollo Humano

C. Descripcién de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTO | SISTEM PROCESO,
S A DIRECCION O
RELACIONAD | RELACI | DEPENDENCIA
(O ONAD | RELACIONADO
(@)
1 | Vinculacion Entrevista Se visitara al Oficio N/A Todas las
director de | Institucional dependencias
dependencia para del H.
revisar las Ayuntamiento
necesidades del de Mazatlan
area.
2 | Vinculacion Diagnostico | De acuerdo a la | Formato Micros Todas las
peticién del | internos oft dependencias
departamento o | (Diagndstico) | Office del H.
dependencia, se Ayuntamiento
realiza un de Mazatlan
diagnostico de las
necesidades de
capacitacion del
mismo, ya sea
técnica o humana.
3 | Vinculacion Propuesta De acuerdo al N/A N/A Todas las
resultado del dependencias
diagndstico, se del H.
elabora una Ayuntamiento
propuesta con las de Mazatlan
herramientas y
temas que
apoyaran al
mejoramiento del
area de
oportunidad en la
dependencia
4 | Vinculacion Vinculacion | Con el area de | Convenios N/A Todas las
Vinculacién se de dependencias
establecen Colaboracion del H.
convenios de Ayuntamiento

colaboracion

internos y externos
sin generar costos
adicionales, o con el
menor costo
posible, todos los

de Mazatlan

Angel Flores s/n Col. Centro Mazatlan, Sin.
Tel. 669 915 8000 ext. 2301
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y Desarrollo Humano

elementos
necesarios para
llevar a cabo Ia
ejecucion de |la
propuesta de
capacitacion.

Vinculacién Programaci | La Unidad VCDH, N/A N/A Todas las
on en conjunto con el dependencias
Jefe de del H.
Departamento o Ayuntamiento
titular se de Mazatlan
calendariza el
programa, asi
como el personal
gue asistird a cada
evento en caso de
gue aplique.
Vinculacién Ejecucion Se ejecuta la N/A N/A Todas las
propuesta de dependencias
capacitacion de del H.
acuerdoala Ayuntamiento
programacion de Mazatlan
establecida
Vinculacion Recopilacié | Durante la | fotografias, JPEG, Todas las
n de ejecucion se listas de Acrob | dependencias
evidencias. | recopilan asistencia, at del H.
evidencias, como material Ayuntamiento
fotografias, listas de | brindado a de Mazatlan
asistencia, material los
brindado a los | asistentes,y
asistentes, y todos todos los
los elementos que | elementos
conformaran cada que
portafolio conformaran
cada
portafolio
Vinculacién Seguimient | Se  evalian los N/A N/A Todas las
oy resultados de la dependencias
evaluacion | capacitacion en del H.

conjunto con el Jefe
de Departamento o
titular, mediante

Ayuntamiento

de Mazatlan
N

Angel Flores s/n Col. Centro Mazatlan, Sin.
Tel. 669 915 8000 ext. 2301
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encuestas y/o
examenes  segun
sea el caso.

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

e Directores/Jefes de Departamento
e Colaboradores del H. Ayuntamiento de Mazatlan

F. Anexos

R

Angel Flores s/n Col. Centro Mazatlan, Sin. 9
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Unidad de Vinculacién, Capacitacién
y Desarrollo Humano

Detallado de Proceso

Dependencia Oficialia Mayor ID VCDH-MZT-03
Nombre del Proceso | Encargado de Desarrollo | Area/ Vinculacion,
Humano Depto. Capacitacion y
Desarrollo Humano
Objetivo del Proceso | Fomentar mediante la cultura y recreacion en el trabajo

impulsando el aprovechamiento de sus efectos motivacionales en
los colaboradores.

Puesto responsable

Encargado de Desarrollo Humano.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Todas las areas y dependencias del H. Ayuntamiento de Mazatlan

Sistemas utilizados

N/A

Documentos o
formatos
relacionados

Oficios Institucionales.

Politicas

Las establecidas en el Marco Juridico detallado en el presente
Manual

Producto final

Talleres recreativos y de integracion

A. Explicaciéon General del proceso:

Este rubro es de vital importancia; constituye el conjunto de actividades,
emociones, experiencias, y vivencias organizadas, que tienen lugar en los centros
de trabajo y son disefadas a partir de las caracteristicas y necesidades de la
Institucion para fomentar el equilibrio emocional y fisico del colaborador, con la
idea de generar satisfaccion y disminuir indices de estrés y enfermedad laboral.

Inicialmente se envia la convocatoria dirigida al Director del cada area,
posteriormente se giran los oficios internos necesarios para tal fin. Se estructuran
los grupos de trabajo, se contacta al instructor que impartira dicho taller con un
convenio de colaboracién efectuado por el area de Vinculacidon, los talleres
pueden ser de pintura, Integracion de equipos y otras actividades pertenecientes
a esta categoria.

Angel Flores s/n Col. Centro Mazatlan, Sin.
Tel. 669 915 8000 ext. 2301
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Unidad de Vinculacién, Capacitacién

y Desarrollo Humano

B. Flujo/Mapa del proceso

Planeacion Ejecucion Control Evaluacidny
Inicio
D.urant.e la Se evaltan los
v eJeCU(':Ilon se resultados de la
- N recopilan capacitaciéonen
ii:vz\gitoria . i%;g%inzf:;:‘ler evidencias, como conjunto con el Jefe
on\ g . fotografias, listas de
distintas fechas y horarios » asistgencia material > d-e I‘Departar.nento °
direcciones de ésta correspondientes. brindado a los " gxigsgiifl/aome
Institucion asistentes, y todos examenes segun
los elementos que sea el caso.
conformaran cada
¥ portafolio

Una vez aceptada
la convocatoria, se
giran los oficios
correspondientes
para indicar el
lugar, fechay

horario.

El Encargado de
Vinculacion
contactara al
Instructor
encargado de
impartir dicho taller,
para la
confirmacién de las
fechas, lugary
horarios

Se estructuran
grupos de maximo
20 personas

Se giran oficios
para agendar los
espacios (sala) y el
servicio de café.
Realizando una
revision previa a
las instalaciones y
equipos donde el
taller tendra lugar

Angel Flores s/n Col. Centro Mazatlan, Sin.
Tel. 669 915 8000 ext. 2301
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Unidad de Vinculacién, Capacitacién
y Desarrollo Humano

C. Descripcién de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS | SISTEM PROCESO,
RELACIONADO A DIRECCION O
S RELACI | DEPENDENCIA
ONADO | RELACIONADO
1 Desarrollo Convocatori | Se envia Oficio Micros Todas las
Humano a convocatoria a las Institucional oft dependencias
distintas Office del H.
direcciones de ésta Ayuntamiento
Institucion de Mazatlan
2 | Desarrollo Envio de Una vez aceptada la Oficio Micros Todas las
Humano oficios convocatoria, se | Institucional | oft dependencias
internos giran los oficios Office del H.
correspondientes Ayuntamiento
para indicar el de Mazatlan
lugar, fecha y
horario.
3 | Vinculacion Convenio De acuerdo con el | Convenio de N/A Todas las
con tipo de Taller, el | colaboraciéon dependencias
Instructor Encargado de del H.
interno o Vinculacion Ayuntamiento
externo contactara al de Mazatlan
Instructor
encargado de
impartir dicho
taller, para la
confirmacion de las
fechas, lugar vy
horarios
4 | Desarrollo Coordinacio | Se giran oficios para Oficios N/A Todas las
Humano n de agendar los | Institucional dependencias
actividades | espacios (sala) y el es del H.
previas servicio de café. Ayuntamiento
Realizando una de Mazatlan
revision previa a las
instalaciones y
equipos donde el
taller tendra lugar
5 | Desarrollo Estructura | En base al numero N/A N/A Todas las
Humano de grupos | de colaboradores dependencias
por departamento del H.
se estructuran Ayuntamiento
grupos de maximo de Mazatlan
20 personas

)

MAZATLAN
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Instructor Ejecucion Se imparte el Taller Cartas N/A Todas las
interno o indicado en las descriptivas dependencias
externo fechasy horarios y/o del H.

correspondientes informativas, Ayuntamiento

listas de de Mazatlan
asistencia,
encuesta de
satisfaccion
Desarrollo Recopilacié | Durante la N/A N/A Todas las
Humano n de ejecucion se dependencias
evidencias. | recopilan del H.

evidencias, como Ayuntamiento

fotografias, listas de de Mazatlan

asistencia, material

brindado a los

asistentes, y todos

los elementos que

conformaran cada

portafolio
Desarrollo Seguimient | Se evaltan los N/A N/A Todas las
Humanoy oy resultados de Ia dependencias
Jefe de VCDH | evaluacién | capacitacion en del H.

conjunto con el Jefe
de Departamento o

titular, mediante
encuestas y/o
examenes  segun
sea el caso.

Ayuntamiento
de Mazatlan

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Todas las dependencias del H. Ayuntamiento de Mazatlan

F. Anexos

Angel Flores s/n Col. Centro Mazatlan, Sin.
Tel. 669 915 8000 ext. 2301
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTREGA
Fecha de Actualizacion
20/06/2019 1 20/03/2019
10/09/2019 2

Entregado por:

Firma /sello

Lic. Giovanni Gamaliel Gonzalez Zatarain

Jefe de Vinculacion, Capacitacion y Desarrollo Humano

Recibido por:

Firma / sello

L.C.P. Rafael Padilla Diaz.

Titular de Organo Interno de Control.

Revisado y Aprobado por:

Firma/Sello Firma/sello
Lic. Javier Lira Gonzalez Q.F.B. Luis Guillermo Benitez Torres
Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento Presidente Municipal Constitucional
de Mazatlan, Sinaloa. de Mazatlan, Sinaloa.
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