PROGRAMA DE CAPACITACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE LA
HEROICA CIUDAD DE
TLAXIACO.

PERIODO: 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2024.




Lic. Alma Delia CdZ Ocampo

Contenido

Descripcién de ias capacitaciones: ....................cooo b VUV 10




Objetivo:

Fortalecer las competencias técnicas, administrativas, y de atencién al ciudadano
de los colaboradores del H. Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco, a través
de un programa integral de capacitacion que promueva la mejora continua, el
desarrollo profesional, la eficiencia en la gestion publica y el cumplimiento de las
normativas locales, estatales y federales, con el fin de brindar servicios publicos de

calidad, promover la transparencia y optimizar el desempeno institucional.

Alcance:

El presente Programa de Capacitaciones aplica para a todas las areas del
Municipio, a continuacién, se muestra la tabla de distribucién la cual fue elaborada

con base al CADIDO. https:/itlaxiaco.gob.mx/archivo-historicof
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O Responsable de la emisidn

Responsable de la ejecucion
Definiciones

o Atencién al Ciudadano: Proceso de interaccidn con los ciudadanos para
resolver dudas, gestionar tramites o recibir sugerencias, que busca
garantizar la satisfaccion y el buen servicio en el Ayuntamiento.

o Capacitacion: Conjunto de actividades educativas disefiadas para mejorar
las competencias, habilidades y conocimientos de los colaboradores, con el
objetivo de aumentar su desemperio en ¢l trabajo.

areas de mejora y alcanzar sus metas.

¢ Competencias: Conjunto de habilidades, co
necesarias para desempenar con éxito un puestg




Desempenio: Grado de cumplimiento con que los colaboradores realizan sus
tareas y responsabilidades, evaluado mediante indicadores y criterios
establecidos por el Ayuntamiento.

Desarrollo Profesional: Proceso continuo de formacién, capacitacién y
experiencia laboral que permite a los colaboradores avanzar en su carrera y
mejorar su desempeno.

Etica Publica: Conjunto de principios y valores que guian la conducta de los
funcionarios y empleados del Ayuntamiento, asegurando la transparencia, la
justicia y la responsabilidad en el ejercicio de sus funciones.

Evaluacién del Desempeifio: Proceso mediante el cual se mide el
rendimiento de un colaborador en funcion de los objetivos y metas
establecidos, para identificar fortalezas y areas de mejora.

Feedback (Retroalimentacién): Informacidon proporcionada a los
colaboradores sobre su desempeno, con el fin de mejorar sus habilidades y
orientar su desarrollo profesional.

Gestion del Cambio Organizacional: Proceso planificado para preparar,
equipar y apoyar a los colaboradores en fa adopcion de cambios dentro de la
organizacion, asegurando la transicidn efectiva y la mejora continua.

Habilidades de Liderazgo: Conjunto de competencias necesarias para
guiar, influir y motivar a otros colaboradores a alcanzar objetivos comunes,
fomentando un ambiente de trabajo positivo y productivo.

Indicadores de Desemperio (KPIs): Métricas utilizadas para medir el nivel
de cumplimiento de los objetivos y metas de los colaboradores o del
Ayuntamiento, proporciocnando informacion clave para la toma de decisiones.

Induccién: Proceso de bienvenida e integracion de nuevos colaboradores,
brindandoles la informacion necesaria sobre la organizacién, su cultura,
politicas y procedimientos.

Marco Logico: Herramienta de planificacién utilizada para estructurar
proyectos, que define objetivos, actividades, resultados esperados e
indicadores de evaluacion.

Matriz de Prioridades: Técnica para ordenar tareas o proyectos segun su

Ayuntamiento durante un afo.




Proteccién Civil: Conjunto de acciones destinadas a proteger a la poblacién,
los bienes y el entorno ante desastres o emergencias, coordinadas por las
autoridades municipales.

Recursos Humanos: Departamento encargado de la gestidon del personal,
incluyendo la contratacién, capacitacion, desarrollo, bienestar y evaluacion
de ios colaboradores del Ayuntamiento.

Seminario: Sesidén de capacitacion donde se profundiza en un tema
especifico mediante la presentacion de expertos, seguido de una discusion
0 practica con ios participantes.

Simulacro: Ejercicio préactico disefiado para preparar a los colaboradores
ante situaciones de emergencia, como incendios, terremotos u otras
contingencias, evaluando su capacidad de respuesta.

Taller: Sesién de aprendizaje practico y participativo donde los
colaboradores desarrollan habilidades especificas mediante ejercicios,
dinamicas grupales y discusion.

Tecnologias Digitales: Herramientas electrénicas y aplicaciones que
facilitan la realizacion de tareas, el procesamiento de informacién y la
comunicacion en el entorno de trabajo.

Transparencia: Practica de hacer accesibie la informacion publica y las
decisiones gubernamentales, garantizando el derecho a la informacion de los
ciudadanos.

Trabajo en Equipo: Colaboracién efectiva entre diferentes miembros del
Ayuntamiento para alcanzar metas comunes, aprovechando las fortalezas de
cada uno.

Visién: Declaracion que describe el futuro deseado del Ayuntamiento,
reflejando sus aspiraciones y el impacto que busca tener en la comunidad.




Justificacion

El H.

Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco considera fundamental

capacitar a sus colaboradores para garantizar la calidad en los servicios publicos,

mejorar la eficiencia administrativa y promover el desarrollo local. Este programa

responde a las siguientes necesidades:

1.

Mejora del Servicio Publico: Asegurar servicios de calidad y mayor

satisfaccion ciudadana.

Actualizacion de Competencias: Mantener al personal al dia en

normativas, tecnologias y mejores practicas.

Eficiencia Operativa: Optimizar recursos, reducir costos y alcanzar

cbjetivos con mayor efectividad.

Desarrollo Profesional: Motivar y retener talento mediante la formacion

continua.

Cultura de Aprendizaje: Fomentar una cultura de mejora continua y

adaptacion al cambio.

Cumplimiento Normativo: Garantizar la legalidad y transparencia en todas

las acciones administrativas.

Este programa es una inversion estratégica para fortalecer las capacidades del

personal y asegurar una gestion publica eficiente y transparente.
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Descripcion de las capacitaciones:

1. Induccién General y Cultura Institucional (Enero): Presentacion de |a
misidn, vision, valores y politicas del Ayuntamiento. Introduccién a las
funciones y responsabilidades de los colaboradores.

2. Actualizaciéon en Normativas (Febrero): Revisién de las leyes locales y
federales aplicables a la administracion publica, con ejercicios practicos de
aplicacion.

3. Uso de Tecnologias (Marzo): Capacitacion en herramientas digitales y
plataformas para optimizar el trabajo administrativo y {a comunicacion
interna.

4. Atencién y Servicio al Ciudadano (Abril): Mejora de habilidades en trato al
ciudadano, solucién de confiictos y atencion personalizada.

5. Gesti6n de Proyectos (Mayo): Desarrollo de competencias en planificacién,
ejecucion y evaluacidn de proyectos municipales.

6. Desarrollo de Liderazgo (Junio): Fomento de habilidades de liderazgo,
toma de decisiones y manejo de equipos de trabajo.

7. Eticay Transparencia (Julio): Simulaciones para la aplicacion de principios
éticos y buenas practicas en la administracién pabiica.

8. Seguridad en el Trabajo (Agosto): Capacitacion en protocolos de
seguridad, primeros auxilios y respuesta ante emergencias.

9. Comunicacion y Trabajo en Equipo (Septiembre): Talleres para mejorar
fa comunicacion intema y fomentar el trabajo colaborativo.

10. Evaluacion del Desemperfio (Octubre): Revision de logros y desafios del
programa de capacitacion, con feedback para mejorar.

11. Elaboracién del POA: Capacitar a los colaboradores del H. Ayuntamiento
de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco en la elaboracion del Plan Operativo Anual
(POA), asegurando que cada area o departamento pueda planificar sus
actividades y recursos de manera alineada con los objetivos estratégicos
municipales.

12.Herramientas de analisis: Para complementar el taller deelabdracion del
POA (Plan Operativo Anual), es importante contar con diversag’herramiehtas
la asignacién eficiente de recursos.

13.Gestién del Cambio (Noviembre): Charlas soh
organizacionales de forma efectiva.



14.Cierre del Programa (Diciembre): Evaluacion final del programa y
reconocimiento a los participantes destacados.

Evaluacién del Programa:
« Evaluaciones Continuas: Mediante encuestas y pruebas en cada modulo.

+ Revision Semestral: Analisis del progreso de los colaboradores y ajustes
segun necesidades.

« Informe Final {Diciembre): Evaluacion del impactc global del programa y
propuestas de mejora para el siguiente afo.
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