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. INTRODUCCION

Derivado de la reingenieria realizada al gobierno municipal en el 2014, surge la necesidad de contar con un
area que se enfocara a establecer las bases de la innovacién municipal y un nuevo enfoque para la
capacitacion. Por tal razén, se crea la Direccion de Innovacion y Capacitacion de la Secretaria de Innovacién
Digital y Comunicaciones a través de la cual se establecen los criterios técnicos, estrategias y lineamientos
que norman a las dependencias y entidades en lo relacionado a temas de innovacidn, calidad, modernizacion
y Gobierno Abierto, asi como la capacitacion y profesionalizacion de los servidores publicos municipales.

Durante la dltima década, el término innovacion se ha establecido como una linea estratégica de las
organizaciones publicas y privadas, que con frecuencia se ha confundido con emprendedurismo, creatividad,
investigacion y desarrollo. La Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Economicos (OCDE) define a
la innovacion como: «El proceso iterativo activado por la percepcion de una oportunidad proporcionada por un
nuevo mercado y/o nuevo servicio y/o avance tecnoldgico que se puede entregar a través de actividades de
definicion, disefio, produccion, marketing y éxito comercial del invento». Expresandolo en forma sencilla y
simple, es como convertir las ideas nuevas en conceptos de valor. El propio origen latin de la palabra nos
indica de qué se trata. El prefijo in- procede de penetrar, introducir, estar en; mientras que el resto de la
palabra lo hace del latin novus, nuevo, es decir, la etimologia de innovacién es la introduccion de algo nuevo.

Por otro lado, la capacitacion se enfoco a mejorar las habilidades de los servidores publicos para enfrentar los
nuevos retos de la funcion publica bajo tres objetivos fundamentales:

o Reducir los tiempos de atencidn a la ciudadania en la prestacion de servicios, con personal altamente
capacitado.

e Extender la cultura digital a todas las areas del Ayuntamiento y a los sectores de la poblacion que
tienen dificultades para hacer uso de las nuevas tecnologias.

e Consolidar el programa de Gobierno Abierto e Innovacion Digital de servicios, detonando las
habilidades y talentos de los trabajadores.

Con base en los puntos anteriores, se lograra que los trabajadores cuenten con herramientas suficientes para
mejorar los servicios publicos y favorecer el desarrollo individual profesional.

Por ello, el Manual de Organizacion de la Direccion de Innovacion y Capacitacion nos ofrece una adecuada y
oportuna vision de las actividades a desempefiar en el area mediante un documento escrito y organizado que
facilite un mejor conocimiento de lo que se debe realizar con un contenido Util. También servirda como material
de consulta para el personal de nuevo ingreso y/o a los integrantes de cualquier otra adscripcion del propio
Ayuntamiento.

Este manual permite delimitar con claridad las funciones y actividades del personal de la Direccién, asi como
sus responsabilidades y, a la vez, especificar la relacion funcional entre estructura, puesto y personal.

El contenido se actualizara en concordancia con la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las
Unidades Administrativas, de tal manera que continte siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.
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Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 10 de julio de 2015

Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periodico Oficial del Estado de Puebla, 02 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada en el P.O. el 20 de noviembre de 2013

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 29 de junio de 1984
Ultima reforma publicada en el P.O. el 11 de febrero de 2015

Municipal
e Ley Organica Municipal
Periodico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O. el 31 de marzo de 2014

e Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 15 de mayo de 2014

e Cadigo Reglamentario para el Municipio de Puebla (COREMUN)
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 4 de abril de 2014
Ultima reforma publicada en el P.O. el 3 de febrero de 2015

e Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
E’eriédico Oficial del Estado de Puebla, 17 de diciembre de 1999
Ultima reforma publicada en el P.O. el 30 de diciembre de 2013

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones
Del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Periodico Oficial del Estado de Puebla, 11 de junio de 2014

e Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento de Puebla 2014-2018
Fecha de registro en Contraloria Municipal, 22 de enero de 2015

e Acuerdo para Creacion de la Comision Intersecretarial de Gobierno Abierto
Suscrito el 18 de diciembre de 2014

e Lineamientos para la Capacitacion de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipal
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Fecha de registro en Contraloria Municipal, 26 de enero de 2015

e Eje 5 Buen Gobierno, Innovador y de Resultados

Programa 28 Innovacion Digital y Buen Gobierno
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. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD
MISION

Innovar procesos para ofrecer mejores servicios publicos, utilizando las tecnologias de la informacién y
comunicacion, en beneficio de la ciudadania.

VISION
Posicionar al Municipio de Puebla como referente nacional en brindar servicios publicos agiles e innovadores.

POLITICAS DE CALIDAD

Actitud: Desempefiamos nuestra labor publica con animo positivo ante los retos de la ciudad.

Apertura: Promovemos la escucha activa y consideramos a todas las voces con el proposito de conciliar
ideas y dar soluciones.

Innovacion: Es la aplicacién de nuevas ideas, productos, conceptos, servicios y practicas a una determinada
cuestion, actividad o negocio, con la intencion de ser utiles para el incremento de la productividad.

Participacion: Creemos en el didlogo como Unica forma de propiciar la colaboracién entre el gobierno
municipal y la sociedad.

Respeto: Reconocemos y valoramos a las personas con diversidad de pensamiento para juntos construir un
mejor futuro.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones BN 0. de PIazasC
Direccion de Innovacién y Capacitacion

VI Director/a 1

XIV | Auxiliar 1
Departamento de Analisis de Procesos

IX Jefe/a de Departamento 1
Departamento de Programas de Innovacion

IX Jefe de Departamento 1

XII Analista A 1

Xl Analista B 1
Departamento de Capacitacion

IX Jefe de Departamento 1

IX Analista Consultivo A 1 1

XII Analista A 1 1

XIil Analista B 1 1

XIV | Auxiliar 2
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Direccién de Innovacion y
Capacitacion
Departamento de Anélisis de Departamento de Programas Departamento de
Procesos de Innovacién Capacitacién

10
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VI. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE INNOVACION Y CAPACITACION

Organigrama de la Direccion de Innovacién y Capacitacion

Director/a de Innovacion y
Capacitacion

Auxiliar

Objetivo General

Emitir, difundir e implementar las politicas, lineamientos y programas de innovacién, calidad, modernizacién
administrativa y capacitacion bajo el modelo de gestién de Gobierno Abierto.

11
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a de Innovacién y Capacitacién

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Direccién de Innovacion y Capacitacion

A quien reporta:

Secretario/a de Innovacion Digital y Comunicaciones

A quien supervisa:

Auxiliar (1)

Jefe/a de Departamento de Andlisis de Procesos
Jefe/a de Departamento de Programas de Innovacion
Jefe/a de Departamento de Capacitacion

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura  Administracion Publica, Relaciones Internacionales,
Administracion de Empresas, Ciencias de la Informacién y afines.

Conocimientos:

Planeacion  Estratégica, Procesos de Innovacion, Planeacion,
Evaluacion, Administracion Publica, Analisis de Procesos, Mejora de
Procesos y Calidad.

Habilidades:

Alto grado de responsabilidad, honestidad, disponibilidad, iniciativa,
dinamico, liderazgo, negociacion, asertivo, capacidad de analisis, toma
de decisiones, creatividad, trabajo en equipo, trabajo bajo presion,
orden, empatia.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Coordinary supervisar el Programa de Innovacion en las Dependencias y Entidades.

2. Dirigir, en coordinacion con la Unidad de Mejora Regulatoria, las investigaciones en materia de
innovacién y calidad para mejores practicas aplicables, en la administracion publica municipal.

3. Proponer al Secretario las estrategias, lineamientos y criterios técnicos a los que deberan sujetarse
las Dependencias y Entidades, para el desarrollo de los programas de innovacion, calidad,
modernizacién y Gobierno Abierto.

4. Participar con la Unidad de Mejora Regulatoria, en la formulacion y redisefio de procesos, sistemas,
servicios, evaluacion, verificacion y agilizacion de tramites de las Dependencias y Entidades.

5. Desarrollar e implementar las herramientas necesarias para automatizar el proceso para la apertura

12
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10.

1.

12.

de empresas en el Municipio.

Proponer al Secretario las politicas y lineamientos para que la prestacion de servicios publicos sea
eficiente y de calidad, enfocados a cubrir las necesidades de los usuarios.

Realizar investigaciones sobre los diversos procesos que se tienen implementados en los sectores
publicos, para impulsar acciones que mejoren la calidad de la prestacion de servicios publicos.

Promover la celebracion de convenios de colaboracion y coordinacion para fortalecer el intercambio
cultural en materia de innovacion, modernizacion, capacitacion y calidad con instituciones,
universidades y empresas, a nivel local, nacional o internacional;

Promover la capacitacion integral en actitudes, aptitudes y desarrollo profesional de los servidores
publicos

Autorizar y Evaluar el Programa Anual de Capacitacion de los Servidores Publicos Municipales.
Implementar el sistema de evaluacion de los servidores publicos que hayan recibido capacitacion,
con base en la informacidn proporcionada por las Dependencias.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

13
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VI.  DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE PROCESOS

Organigrama del Departamento de Analisis de Procesos

Jefe/a de Departamento de
Andlisis de Procesos

Objetivo General

Analizar y optimizar los procesos para la prestacion de mejores servicios publicos para evaluarlos y medir el
nivel de satisfaccion de los usuarios con un enfoque de Gobierno Abierto.

14
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Andlisis de Procesos

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Departamento de Analisis de Procesos

A quien reporta:

Director/a de Innovacion y Capacitacién

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion Publica, Ingenieria Industrial,
Ingenieria en Procesos, Administracién de Empresas y carreras
afines.

Conocimientos:

Tecnologias de la Informacién, herramienta PUNTO META,
Procesos de Innovacion, Administracion Publica, Planeacion
Estratégica, Gobierno Abierto, Analisis y Mejora de Procesos,
Calidad, Certificaciéon de Procesos, Office.

Habilidades:

Alto grado de responsabilidad, honestidad, disponibilidad, iniciativa,
dinamico, liderazgo, negociacion, persuasion, asertivo, capacidad de
analisis, toma de decisiones, creatividad, trabajo en equipo, trabajo
bajo presion, orden, empatia, facilidad de palabra, manejo de
conflictos, estratega.

Descripcion Especifica de Funciones

1. En coordinacion con el Departamento de Programas de Innovacion, determinar el tramite o servicio a

analizar o simplificar.

2. En coordinacion con el Director de Area, fijar criterios para analizar o simplificar los tramites o

Servicios.

3. Realizar visita administrativa a la Unidad Responsable del tramite o servicio para la implementacion
de herramientas de andlisis de productos, servicios, documentos o informacion resultado de un
proceso de trabajo para realizar mejoras.

4. Definir, en coordinacion con la unidad administrativa responsable, el cronograma de trabajo y su

aplicacion.

5. Solicitar un enlace especifico para la realizacion de los trabajos en esta materia.

15
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16.

17.

Aplicar prueba piloto de implementacion con personal de la Unidad Responsable del tramite o
servicio.

Proponer al Director de Area, la implementacién del nuevo proceso de mejora del tramite o servicio.

Realizar y emitir opinion del analisis de espacios fisicos, para definir los puntos méas adecuados y
funcionales de accesos a los tramites y servicios para los usuarios.

Aplicar encuesta de percepcion ciudadana comparativa del tramite o servicio.

En coordinacion con el Departamento de Programas de Innovacion, elaborar el “Informe Integral de
Innovacién y Calidad a Tramites y Servicios”.

Elaborar y recabar la firma del Director de Innovacion y Capacitacién, para que en su caso y derivado
del analisis, se emita oficio a la Direccién de Sistemas, para que ésta realice la automatizacion del
tramite o servicio.

En coordinacion con el Departamento de Programas de Innovacion, dar seguimiento al plan de mejora
que determine la Unidad Responsable del tramite o servicio.

Elaborar, implementar y dar seguimiento al Programa de Calidad en las Dependencias y Entidades.
Realizar el checklist de auditoria de calidad a los diferentes tramites y servicios.

Elaborar y proponer al Director de Area, lineamientos para mejorar la atencion ciudadana en el dmbito
municipal.

Elaborar de forma mensual o cada vez que el Director lo solicite, el informe de actividades del
Departamento.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

16
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VI.  DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INNOVACION

Organigrama del Departamento de Programas de Innovacion

Jefe/a de Departamento de
Programas de Innovacién

— Analista A (1)

— Analista B (1)

Objetivo General

Disefiar esquemas innovadores para la mejora de tramites y servicios en beneficio de los usuarios con un

enfoque de Gobierno Abierto.

17
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Programas de Innovacién

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Departamento de Programas de Innovacion

A quien reporta:

Director/a de Innovacion y Capacitacién

A quien supervisa:

Analista A (1)
Analista B (1)

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Derecho,
Administracion de Empresas y carreras afines.

Conocimientos:

Tecnologias de la Informacidn, Procesos de Innovacion, Administracion
Publica, Planeacién Estratégica, Gobierno Abierto, Analisis y Mejora de
Procesos, Calidad, Certificacion de Procesos, Office.

Habilidades:

Alto grado de responsabilidad, honestidad, disponibilidad, iniciativa,
dinamico, liderazgo, negociacion, persuasion, asertivo, capacidad de
andlisis, toma de decisiones, creatividad, trabajo en equipo, trabajo bajo
presion, orden, empatia, facilidad de palabra.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Disefiar y proponer al Director de Area, el Programa de Innovacion en Dependencias y Entidades.

2. Actualizar en coordinacion con la Unidad de Mejora Regulatoria de la Contraloria Municipal, las bases
de datos del catalogo de tramites y servicios publicos municipales. (Eliminar los informativos).

3. En coordinacion con el Departamento de Analisis de Procesos, determinar el tramite o servicio a

innovar o0 modernizar.

4. En coordinacién con el Director de Area, fijar criterios para analizar o simplificar los tramites o

Servicios.

5. Realizar visitas administrativas para solicitar la informacién necesaria a Dependencias y Entidades; y
estar en posibilidades de detectar procesos susceptibles de mejora, innovacién y modernizacion.

6. En coordinacién con el Departamento de Analisis de Procesos, elaborar el “Informe Integral de

18
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Innovacién y Calidad a Tramites y Servicios”.

En coordinacién con el Departamento de Analisis de Procesos, dar seguimiento al plan de mejora que
determina la Unidad Responsable del tramite o servicio.

Realizar investigaciones en materia de innovacion y modernizacién para determinar las mejores
practicas aplicables en el Gobierno Municipal.

Realizar y proponer al Director de Area, el Acuerdo para la Creacion e Instalacion de la Comision
Intersecretarial de Gobierno Abierto y dar seguimiento a las atribuciones, acciones y resultados de la
misma.

Elaborar los lineamientos y el Plan de Accién de Gobierno Abierto.

Asesorar en materia de Innovacién y Gobierno Abierto a las Dependencias y Entidades.

Elaborar y remitir a la Contraloria Municipal, el Manual de Atencion de los Servicios Publicos.

Proponer al Director de Area, la celebracion de convenios de colaboracion y coordinacién en materia
de Innovacion y Gobierno Abierto con instituciones, universidades y empresas.

Elaborar de forma mensual o cada vez que el Director lo solicite, el informe de actividades del
Departamento.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Organigrama del Departamento de Capacitacion

Jefe/a de Departamento de
Capacitacion

Analista Consultivo A (2)

Analista A (2)

Analista B (2)

Auxiliar (2)

Objetivo General

Dirigir la capacitacion y profesionalizacion transversal de los servidores publicos de la Administracion
Municipal para detonar sus conocimientos y habilidades a fin de optimizar las competencias y habilidades
requeridas para cumplir con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018.

20
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Capacitacion
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones
Area de Adscripcion: Departamento de Capacitacion
A quien reporta: Director/a de Innovacion y Capacitacién
A quien supervisa: Analista Consultivo A (2)
Analista A (2)
Analista B (2)
Auxiliar (2)

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Educacién, Pedagogia, Psicologia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica y afines.

Conocimientos: Métodos de ensefianza, Integracion e implementacion de Programas de
capacitacion y actualizacion profesional, Administracién Publica,
Metodologias de Capacitacidn, Desarrollo Organizacional.

Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de anélisis y sintesis,
creatividad, facilidad de palabra, solucién de problemas y manejo de
conflictos, negociacidn, empatia y estratega.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Solicitar a las dependencias las necesidades de capacitacién de los servidores publicos a fin de
programar y dirigir estrategias en materia de capacitacion, en los meses de Junio y Julio de cada
gjercicio fiscal.

2. Elaborar un Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC) de los servidores publicos de las
Dependencias, considerando los conocimientos y habilidades descritas en los perfiles de puestos, en
el mes de Agosto.

3. Proponer al Director de Innovacion y Capacitacion el Programa Anual de Capacitacién en el mes de
Septiembre, con base en la informaciéon proporcionada por la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DNC) implementada en las Dependencias

4. Coordinar y promover la capacitacién y la profesionalizacion en las distintas unidades administrativas
del H. Ayuntamiento para su asistencia a los cursos de capacitacion, a partir de febrero de cada afio.
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10.

1.

12.

13.

Crear un sistema digitalizado de la evaluacion de los Servidores/as Publicos/as que hayan recibido
capacitacion y realizar los reportes correspondientes dando un tiempo de dos meses para la
retroalimentacion de los cursos tomados.

Disefiar los programas de profesionalizacion de los Servidores Publicos de las Dependencias
estableciendo el procedimiento para evaluar el resultado de su implementacion.

Entregar las Constancias de Capacitacion a los Servidores Publicos y remitir copia de las mismas al
Departamento de Personal de la Secretaria de Administracién, al término de cada curso.

Coordinarse con instituciones publicas y privadas dedicadas a la capacitacién para obtener adecuada
especializacion, estudios e investigaciones que fortalezcan el conocimiento continuo, desarrollando
talentos y habilidades de los Servidores Publicos del Ayuntamiento para que los apliquen en beneficio
propio y de la sociedad.

Asesorar técnicamente en materia académica las adjudicaciones directas que emita la Secretaria de
Administracién y los procedimientos de adjudicacion emitidos por el comité.

Proponer y dar seguimiento a las unidades administrativas del H. Ayuntamiento que hayan ejercido
capacitacion en sus dependencias.

Actualizar el registro de capacitacion de los Servidores Publicos y remitirlo a la Secretaria de
Administracion al término de cada curso.

Elaborar de forma mensual o cada vez que el Director lo solicite, el informe de actividades del
Departamento.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (2)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones

Area de Adscripcion:

Departamento de Capacitacion

A quien reporta:

Jefe/a del Departamento de Capacitacion

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Psicologia, Administracion de
Empresas, Administracién Publica y afines

Conocimientos:

Administracion de Proyectos, Métodos para la ensefianza,
Administracién Publica, desarrollo de acciones de Capacitacion,
Desarrollo Organizacional.

Habilidades:

Capacidad de analisis y sintesis, creatividad, facilidad de palabra,
solucién de problemas y manejo de conflictos, empatia

Descripcion Especifica de Funciones

1. Supervisar y coordinar la programacion de las diferentes acciones de capacitacion, derivadas del
Programa Anual de Capacitacién autorizado.

2. Elaborar los oficios de invitacion para las dependencias y entidades.

3. Verificar via telefonica, antes de la accion de capacitacion, la asistencia de los participantes a los
cursos, talleres, conferencias, diplomados entre otros.

4. Coordinar los eventos de capacitacion que se hayan programado durante el afio.
5. Actualizar el sistema digitalizado de evaluacion de los Servidores/as Publicos/as que hayan recibido
capacitacion y elaborar los reportes correspondientes, dando un tiempo de dos meses para la

retroalimentacion de los cursos tomados.

6. Mantener actualizados los Expedientes Unicos Digitales de los servidores publicos que recibieron

capacitacion.

7. Integrar el registro estadistico de las acciones de capacitacion.
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8. Dar seguimiento a las unidades administrativas del H. Ayuntamiento que hayan ejercido
capacitacion en sus dependencias para integrarlas al Expediente Unico Digital.

9. |Integrarlos informes de capacitacion que requiera el Jefe del Departamento.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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X. DIRECTORIO

Unidad
Administrativa

Titular

Correo Electrénico

Teléfono

Directora de
Innovacion y
Capacitacion
Av. Reforma #
126 cuarto piso.
Col. Centro

Maria del
Socorro Olivier
Pérez

maria.olivier@pueblacapital.gob.mx

309-44-00 ext. 6972

Departamento
de Programas
de Innovacién
Av. Reforma #
126 cuarto piso.
Col. Centro

Christian
Carrasco Laguna

christian.carrasco@pueblacapital.gob.mx

309-44-00 Ext. 5192

Departamento
de Capacitacion
Av. Reforma #

126, cuarto piso.

Col. Centro

Por Asignar

Por asignar

309 46 00 Ext. 6972

Departamento
de Analisis de
Procesos
Av. Reforma #

126, cuarto piso.

Col. Centro

Por Asignar

Por asignar

Por Asignar
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