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REVISO:

A. OBIJETIVO \ /

Proporcionar ensefianza tedrico-practica, asi como el espacio para que la poblacién que se inscriba en los cursos y talleres
se capacite en algun oficio y con esto coadyuvar a fortalecer el desarrollo econémico vy social de la familia.

B. ALCANCE
Los Talleres laborales aplican a mujeres y hombres mayores de 16 afios
Los Talleres Artisticos aplican a nifios mayores de 8 afios hasta adultos mayores.

C.-DOCUMENTOS ASOCIADOS

Programa de Trabajo F-CLA-01

Lista de Asistencia F-CLA-05
Horario de Imparticion F-CLA-11
Requisitos para integracion a los Talleres de Capacitacion Laboral F-CLA-12
Evaluacion final F-CLA-15
Constancia de culminacién F-CLA-17
Recibo Interno de pago F-CLA-20
Carta de Autorizacion Folio F-CLA-21
Carta Responsiva F-CLA-22
Reglamento Interno F-CLA-23
Formato de Costos de los talleres F-CLA-27
Carta de Liberacion de Responsabilidad F-CLA-28
Folio de Inscripcidon de Atencion Ciudadana F-ACD-13
Indicador del sistema de gestion de calidad F-TEC-21
Expedientes de personas que se integran a los Talleres.

D.-RESPONSABILIDADES

1 De la Direccién General.

Autorizar este procedimiento.

2 Subdirectora de Programas Sociales

Supervisar el buen funcionamiento de los talleres.
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3 Subdireccion Administrativa

Revisar las requisiciones de los insumos solicitados para trabajar en talleres.

Autorizar la compra de las herramientas y los insumos necesarios para asegurar el buen funcionamiento de los talleres.
Autorizar las capacitaciones necesarias para la adquisicién de conocimiento para los instructores.

4 De la Administrador del Sistema de Gestion de Calidad

Supervisar la revision y autorizacion de este procedimiento y colocar en los puntos de uso.
Resguardar el original de este procedimiento y de los formatos que se empleen para

su adecuado funcionamiento.

Revisar y realizar el tramite de transparencia primaria.

5 De la Coordinadora de Desarrollo Laboral y Artistico

Elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Revisar e implementar las acciones necesarias para que se lleve a cabo lo establecido en este procedimiento.
Designar al personal a su cargo para elaborar o actualizar los documentos que afectan el procedimiento.

Autorizar el programa de trabajo de los cursos y/o talleres.

Concentrar y revisar el cumplimiento de las actividades programadas por los instructores de los talleres, mediante la
evaluacion final del taller que realiza el alumnado.

6 Del personal de la Coordinacion de Desarrollo Laboral y Artistico

Apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Informar a su jefe inmediato cualquier error que detecte en los documentos para proceder a su revision y adecuacion.
Recibir documentacidon de las personas interesadas en inscribirse en los cursos y talleres.

Mantener el expediente de cada persona inscrita, entregar el recibo de pago interno F-CLA-20 para que la persona realice
su pago en caja de la Coordinacidn de Recursos Financieros.

Verificar que la persona haga el pago en caja de financieros y anexar su recibo interno de pago F-CLA-20 al expediente y su
recibo de pago en caja.

Aplicacion de la evaluacién final del programa y darle seguimiento.

7 Instructores de los cursos y/o talleres

Realizar el programa de trabajo F-CLA- 01 cada trimestre

Asistir de manera puntual en el horario establecido para impartir su ensefianza tedrico-practica.

Avisar mediante llamadas telefénicas la cancelacion de la clase, si es que se le ha comisionado algin evento de DIF.
Tomar lista de asistencia a los alumnos del Taller de Capacitacién Laboral en el F-CLA-05.

Decidir si procede o no el otorgamiento de las constancias a los beneficiarios de acuerdo a la evaluacion practica y visual.
Aplicar y reportar el desarrollo de las actividades realizadas.

Aplicacion de evaluacidn de aprendizaje practico.

Acudir a las brigadas rurales y urbanas organizadas por las diferentes coordinaciones de DIF Saltillo.
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E.-DEFINICIONES

Convocatoria: Es una invitacion que se hace a la poblacién de Saltillo a inscribirse en los talleres que se imparten en el
Centro de Desarrollo Laboral y Artistico.

Diploma (Reconocimiento de culminacién de taller y/o curso): Es un documento que acredita que la persona concluyd
satisfactoriamente con el programa del curso y/o taller.

Expediente: Es la recopilacién de los documentos que se necesitan como requisitos establecidos para formar parte de los
talleres dentro del Centro de Desarrollo Laboral y Artistico que contiene: Folio de AC, carta responsiva o autorizacidn
firmada, acta de nacimiento, comprobante de domicilio actualizado de tres meses, credencial de elector (en caso de ser
menos de edad la de su tutor), todo en copia, y comprobante de pago.

F.-DESARROLLO

1.-La Coordinacién de Desarrollo Laboral y Artistico solicita a la Coordinacién de Comunicacion Social mediante el F-CCS-01,
el disefio de la convocatoria para invitar a la poblacion de Saltillo a participar en los cursos y/o talleres, la convocatoria se
pega en el edificio y se entregan volantes a la poblacién y por medios de comunicacion.

1.1 Si es necesario la Coordinadora de Comunicacién Social, agenda entrevistas en radio y televisién para que se realice la
promocion de los talleres y cursos.

1.2 Dicha convocatoria se anuncia un mes antes de que inicie la imparticién de los talleres, periodo considerable en el cual
se realiza la recepcion de la papeleria correspondiente para el trdmite de inscripcién ya iniciados los cursos solo podran
inscribirse en los siguientes 15 dias o a consideracion del instructor.

2 INSCRIPCIONES

2.1.-El personal de Talleres proporciona informacion sobre los requisitos F-CLA-12, costos F-CLA-27, y horarios F-CLA-11 a
todas las personas que lo soliciten.

2.2.-El personal de CLA recibe al solicitante con la papeleria establecida en el F-CLA-12 para proceder con el proceso de
inscripcion; se les solicita a los alumnos firmar la Carta de Autorizacion F-CLA-21 por el padre o tutor, en caso de ser menor
de edad (+16) o dependiendo el curso (+6), o la Carta Responsiva F-CLA-22 y la Carta de Liberacién de Responsabilidad F-
CLA-28.

2.3 Dependiendo del curso o taller al que se inscriba, se le entrega al solicitante comprobante de pago F-CLA-20 mismo que
debera presentar en Atencién Ciudadana para pedir su folio F- ACD-13 y en Recursos Financieros para realizar el pago.

2.4. Ya que regresa el solicitante con su folio de AC y comprobante de pago en caja, se le indica el dia de inicio del curso y
horario F-CLA-11

3 CURSOS Y TALLERES

3.1 Se archiva el expediente completo.

3.2 La coordinadora y los instructores, define el horario de imparticiéon F-CLA-11, una vez al afio al inicio de los cursos y/o
talleres, seguin |la demanda del curso anterior.

3.3 Las instructoras y los instructores realizan el programa de trabajo F-CLA- 01 cada trimestre, el cual es evaluado y
modificado en caso de ser necesario por la Coordinadora con la aprobacién de Subdireccion de Bienestar Social, en él se
deciden las actividades y los temas que ensefiaran a las personas inscritas en los cursos y/o talleres.

3.4 Al inicio de los Cursos y/o talleres se entrega a cada instructor formato de lista de asistencia F-CLA-05 ya que todos los
dias se toma asistencia de las y los alumnos inscritos en cada curso y/o taller.
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3.5 Los alumnos no podran acumular mas de 4 faltas o seran dados de baja; sin embargo si el alumno desea seguir
asistiendo puede hacerlo pero no se le entregara su diploma de culminacién F-CLA-17.

3.6 Los instructores deberan notificar en el Reporte Mensual F-CLA-14las actividades realizadas en los talleres, debiendo
coincidir con el Programa de Trabajo F-CLA-01

3.7 Al término del trimestre los instructores aplicaran un examen practico de implementacién de técnicas y conocimiento
del curso para medir el grado de conocimiento adquirido por los alumnos y determinar a qué alumnos se les entrega la
Constancia de Culminacion (Diploma) F-CLA-17

3.8 Para conocer el impacto que tienen los Talleres de Capacitacion Laboral, al culminar la imparticién de los mismos, se
aplica una evaluacién final F-CLA-15 la cual es valorada por la Coordinadora de Talleres, y en base a los resultados que
arrojen los mismos, se toman decisiones, acerca de: La satisfaccion del cliente, los aprendizajes esperados; Evaluar al
personal y determinar en que fallan, con la finalidad de ver dreas de oportunidad y mejorar nuestro servicio.

3.9 Para concluir el periodo de imparticién de los Talleres, se realiza la entrega de un reconocimiento por autoridades del
DIF Saltillo F-CLA-17 a los alumnos que acrediten el curso.

3.10 La Coordinadora de Desarrollo Laboral y Artistico solicitard en caso de ser necesario, a la Coordinacién de Recursos
Humanos la capacitacion para el personal que imparte los talleres, esto para un mejor desempefio.

NOTA Los instructores invitan e informan a los alumnos a certificarse por medio ICATEC donde segln sus requisitos y
procedimientos se |les entrega Constancia con validez oficial avalados por la SEP y con valor curricular.

4.-PLATICAS

4.1 La coordinadora entrega al drea técnica la calendarizacion mensual de las platicas y eventos que se impartirdn y
realizaran durante los cursos y /o talleres.

4.2 La coordinadora organiza y concreta con los expositores el lugar donde se impartira la platica.

4.3 El personal de la coordinacion tomara asistencia de las personas que asistan a la platica.

5.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

5.1 Los diferentes productos que se elaboran en los cursos y talleres asi como los servicios que se ofrecen participan en
exposiciones, bazares, ferias, mercaditos, brigadas urbanas y rurales a lo largo del afio.

5.2 La Coordinacion de Desarrollo Laboral y Artistico realiza una requisicién F-ADM-01 solicitando el material y los insumos,
si es necesario

5.3 Los servicios que se ofrecen en brigadas y mercaditos son de manera gratuita y es responsabilidad del instructor realizar
el conteo de los mismos para informar a su jefe inmediato y este a su vez realizar el F-TEC-21 de manera mensual.

Nota: Debido a la contingencia sanitaria por COVID-19, se reduce el nimero de alumnos en cada taller, respetando las indicaciones del
Sub Comité Técnico de Salud de la Regién Sureste.

G.-RESULTADO

Culminacidn del Curso y/o Taller.

Productos y servicios de los cursos y talleres.

H.-RIESGOS
1.- Incendio.
3.- Accidentes.
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|.-FLUJOGRAMA
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1.2 SOLICITUD DE PEDIDOS DE TALLERES

Centro de Desarrollo

Solicitante Laboral y Artistico Compras Financieros
Solicitud de ; o ;
claboracién de Se envia a la persona a _ Se realiza el pago en oficina
Subdireccion Administrativa » | de Subdireccion
productos .. .
a pagar producto Administrativa
T : Entrega recibo con sello de
Se canaliza a taller <+
: pago
- correspondiente
Se informa
Tiempo
l Confirmacion al hiotlic.in]ld de
. & > aterial, si se
Confirmacion > Taller :
) necesita
pedido
I
» F-ADM-01
Elaboracion del
producto <
Entrega del | 4
producto
J.-INDICADORES
VER F-TEC-21
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K.-REGISTROS

cODIGO RECOPILACION CLASIFICACION ACCESO ALMACEN RETENCION DISPOSICION
CADA QUE SE POR FECHA CENTRO DE CENTRO DE DURANTE LA ARCHIVO MUNICIPAL
F-ACD-13 GENERE DESARROLLO | DESARROLLO | DAMINISTRACION
FOLIO LABORAL Y LABORAL Y
ARTISTICO ARTISTICO
F-CLA-01 TRIMESTRE POR FECHA CLA CLA DURANTE LA ARCHIVO MUNICIPAL
PROGRAMA ADMINISTRACION
DE TRABAJO
DE LOS
TALLERES
F-CLA-05 CADA CLASE POR TALLER CLA CLA DURANTE LA ARCHIVO MUNICIPAL
LISTA DE ADMINISTRACION
ASISTENCIA
F-CLA-14 CADA MES POR TALLER CLA CLA DURANTE LA ARCHIVO MUNICIPAL
REPORTE ADMINISTRACION
MENSUAL DE
AVANCES
TRIMESTRAL POR TALLER CLA CLA DURANTE LA ARCHIVO MUNICIPAL
F-CLA-15 ADMINISTRACION
EVALUACION
FINAL
F-CLA-20 CADA QUE SE POR EXPEDIENTE CLA CLA DURANTE LA ARCHIVO MUNICIPAL
RECIBO GENERE ADMINISTRACION
INTERNO DE
PAGO
F-CLA-21 POR EXPEDIENTE CLA CLA DURANTE LA ARCHIVO MUNICIPAL
CARTA DE CADA QUE SE ADMINISTRACION
AUTORIZACION GENERE
F-CLA-22 POR EXPEDIENTE CLA CLA DURANTE LA ARCHIVO MUNICIPAL
CARTA CADA QUE SE ADMINISTRACION
RESPONSIVA GENERE
F-CLA-28 CADA QUE SE POR EXPEDIENTE CLA CLA DURANTE LA ARCHIVO MUNICIPAL
Psalliin GENERE ADMINISTRACION
RESPONSABILIDA
D

L.- LISTA DE DISTRIBUCION

Direccion General, Subdireccién de Secretaria Técnica, Coordinacion de Atencion Ciudadana, Coordinacién de
Compras, Coordinacion de Desarrollo Laboral y Artistico, Subdireccién de Bienestar Social, Coordinacidn de

Recursos Fina

ncieros
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M.- CONTROL DE CAMBIOS

REV. FECHA UBICACION NATURALEZA DEL CAMBIO

17 26-ABRIL-2021
c Se elimina de C. DOCUMENTOS ASOCIADOS el
formato de Recibo de pago F-CLA-24

6.1 Se elimina formato de pago interno de

F productos F-CLA-13

Se cambia flujograma de pedidos de productos
en Talleres

22-MARZO-
18 2022 Se elimina el F-CLA-18

Se elimina parrafo de resultados de evaluacién
D mensual.5

Se elimina la aplicacion de evaluaciéon mensual
en parrafo 6

2. Inscripciones

Cambio al solicitar folio en AC.

Se elimina parrafo referente a evaluacién
mensual.3

4. Platicas
Cambio en parrafo de entrega de calendario a
Area Técnica.

19 31-MAYO - c Se modifica titulo y texto en F-CLA-21
2024
D Se modifican por cambio de titulares
responsables de direccion general y
coordinacion.
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