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Presentacion.

El Organo Interno de Control (OIC) y la Direccidn de Planeacién Municipal (DPM) presentan
el documento de Programa Anual de Capacitacion, que se vincula a las iniciativas federal y
estatal de profesionalizacion del personal que labora en la Administracion Municipal 2024-
2027.

En el nivel federal funciona el Servicio Profesional de Carrera, programa que recluta y
capacita a funcionarios de acuerdo con el perfil profesional, en tanto, en el orden estatal,
existe el programa estatal de profesionalizacion de funcionarios publicos, que ha
comenzado por certificar las funciones de los principales directivos de los gobiernos
municipales.

Se trata de combinar las caracteristicas propias de un buen directivo publico: iniciativa,
creatividad, liderazgo, capacidad de trabajo en equipo, sentido social para servir a los mas
pobres, con la capacidad emprendedora del sector social y privado.

En el municipio se realiza el esfuerzo por brindar opciones para que los funcionarios tengan
herramientas para el adecuado desempefio de su trabajo, asi como la vocacion de servicio
a la ciudadania, un tema crucial para la calificacion de su desemperio, en el corto plazo,
situacién que obliga & los funcionarios a permanecer actualizados respecto a sus funmones
y productividad laboral.

Objetivos.

El Programa Anual de Capacitacion tiene los siguientes objetivos:

st

« Contar con personal sensibilizado y receptivo a las necesidades y problemas dgczlgiwggﬂ,mp
ciudadania 2024-2027

«  Proporcionar alternativas para la profesionalizaciéon de los funcionarios municipales.

»  Fortalecer las funciones administrativas y de servicio a la ciudadania que realizan -
Ios funcionarios municipales.

 Incrementar la productividad en cada una de las unidades administrativas del
gobierno municipal.

Metas

Para que el Programa Anual de Capacitacion se concrete en resultados tanglbles deberan
cumplirse algunas de las siguientes metas. o

« Incrementar lz capacidad de gestion de las autoridades municipales.
«  Mejorar la imagen de la Administracion Publica Municipal.

+  Gestionar y monitorear por lo menos un curso por unidad administrativa cada seis
meses.
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« Evaluar cada seis meses, en conjunto con el 6rgano interno de control, y en funcién
del avance en la capacitacion a funcionarios municipales, el desempefio de los
mismos tanto administrativamente, como en servicio a la ciudadania.

« Monitorear y evaluar cada seis meses la forma en que la capacitacion a servidores
publicos influye en el incremento a la productividad a traves de guias de
observacion, encuestas a ciudadanos por muestreo aleatorio simple u otros
instrumentos de recopilaciéon de informacion.

Estrategias y lineas de accion para capacitar al personal

Catalogo de puestos
Puesto Descripciéon Perfil
« Conocimiento del funcionamiento basico de
la administracion municipal
+ Capacidad de gestion con actores publicos
y privados.

Encargado de coordinar las

Presuplgnte funciones administrativas y de Visién de corto, mediano y largo plazo.
Municipal ; Liderazgo carismatico.
Constitucional gehicrto el el H. « Coordinacion de trabajo en eqmp éec’lén
Ayuntamiento. é’" O
colectiva. {; {A .
«  Pensamiento complejo y flexible| ¢ é&y\’ o
« Capacidad negociadora en los okd \Q\%TAX
local, estatal y federal. \:5@*5 b
»  Bachillerato concluido. \‘if@mf
: ¢ Manejo de equipo de computo e [mpresion; i/
- Encargado de brindar apoyo A
Auxiliar logistico y administrativo en las asi como tecnologias de la informaagionay.. ¢

Administrativo comunicacion.
Facilidad para realizar tramites N
administrativos y atencion a la ciudadania.. ydv3.
« Licenciatura en derecho concluida.
+ Manejo de equipo de cémputo e impresion,
asi como tecnologias de la informacion y
Sindica Encargada de vigilar, procurar y comunicacion.
Procuradora defender el interés municipal. |+ Conocimientos o habilidades
administrativas.
» Capacidad de liderazgo.
« Poseer iniciativa y disciplina.
Encargados de vigilar que los |+ Licenciatura concluida (preferentemente)
actos de la Administracion « Conocimiento de marco normativo

Linidades administrativas.

Regidor Municipal, se desarrollen en municipal.
apego a lo dispuesto porlas |* Conocimiento de sistemas organizativos.
leyes y normas municipal. » Liderazgo, iniciativa y disciplina.
Encargada de apoyar y auxiliar |+ Licenciatura concluida con experiencia
Secretario General |al presidente Municipal en la minima de un afo, asi como con capacidad
Municipal regulacion y conduccion de la y honestidad reconocida.
| politica interior del Municipio, [* Liderazgo, coordinacion y trabajo en grupo.
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con el propdsito de conseguir la
convivencia arménica y la paz
social, a través de una
administracion eficaz y eficiente
en el manejo de los recursos
asignados.

Capacidad de negociacion.
Tener iniciativa y disciplina.
Pensamiento critico.

Chofer de
Traslados

Encargado de conducir los
vehiculos bajo condiciones de
optima seguridad y con los
reglamentos y normatividad
vigente como trasladar a
ciudadanos dentro y/o fuera de
la ciudad, segun sus
reguerimientos y revisar,
verificar y llevar el control de las

Educacién minima secundaria.

Ciudadano con conocimientos de manejo
defensivo y evasivo, con experiencia minimo
de 3 arios.

Mantener en buenas condiciones el vehiculo
asignado.

Responsabilidad y puntualidad.

Contar con los documentos necesarios
como licencia de conducir actualizada.
Contar con un estudio médico actualizado.

Coordinacion
Normativa de
Archivo Municipal

condiciones  generales  del
vehiculo.
Planificar,  dirigir,  impulsar,

coordinar y controlar el servicio
del archivo y el

Sistema de gestibn de los
docl.mentos del H.
Ayuntamiento partiendo de los
recursos humanos y materiales
necesarios.

Licenciatura concluida en archivonomia,
biblioteconomia o carrera a fin, con
experiencia archivista.

Manejo y control de documentos.
Capacidad de interactuar y coordlr}ér
operativas.

Haber laborado en la admmlstraup.g
o areas afines.

Toma de decisiones, analisis,
evaluacion de informacién, y ordena
Manejo de programas de computagid

Titular del Organo
Interno de Control

Tiene como objetivo la vigilancia
y evaluacion del desempefio de
las distintas areas de Ila
administracién municipal para
prormover la  productividad,
eficiencia y eficacia a través de
la implantacién de sistemas de
conirol interno y el vigilar en su
ambito el cumplimiento de la ley
de responsabilidades de
servidores publicos.

Contar con titulo profesional en lag
de Derecho, Contaduria Publica o
equivalente.

Minimo 2 afios laborado dentro de la
administracion publica; Federal, Estatal 0
Municipal.

Contar con aptitudes de responsabllldad
actitud, compromiso y puntualidad.
Conocimiento profundo de marco-normativo.:
Conocimiento  de  metodologias de
evaluacion institucional.

Manejo de conflictos.

No estar inhabilitado para el ejercicio del
servicio publico.

Tesorera Municipal

Es el organo de recaudacion de

los recursos financieros
municipales, con las
excepciones expresamente

sefialadas por la Ley vy
responsable de realizar las

Contar con titulo profesional en el area de
finanzas con experiencia minima de 1 afio.
Ser de reconocida honorabilidad, discrecion
y honradez.

Conocimiento de marco normativo fiscal
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erogaciones
ayuntamiento.

que haga el

Caucionar el manejo de los fondos y cumplir
con los requisitos que sefialen ofras leyes
protectoras de la hacienda municipal.

Coordinador de
Catastro Municipal

Tiene por objeto detectar las
caracteristicas de los bienes
inmuebles ubicados en el
territorio del municipio, conocer
quiénes son los propietarios de
dichos bienes y registrar su
situacion  juridica-economica
para fines tanto legales como
impositivos, como la
implementacién del sistema de
informacion geografica.

Contar con un titulo profesional en la rama
de administracién Municipal.

Conocimientos en la administracion Publica.
Conocimientos juridicos.

Facilidad en el manejo de paquetes,
programas y equipo de computo.

Ser ciudadano en pleno goce de sus
derechos politicos y civiles.

Trabajo en equipo.

Titular de la Unidad
de Transparencia

Recabar, difundir y actualizar la
informaciéon de acuerdo con lo
establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el
estado de Hidalgo y de la
normatividad vigente que se
aplique en materia de Derecho
de acceso a la informacion
publica, protecciéon de datos en
posesién de sujeto obligado y
dar respuesta oportuna a las
solicitudes presentadas.

Contar con licenciatura en Derecho, ciencias
politicas, administracion publica o carrera a
fin.

Normatividad en materia de Transparencia,
Federal, estatal y Municipal.
Manejo de software Ofimatico Ba\sm@jv et
Administracion Publica.

Haber laborado en la Adn‘ftau
Publica. g“'
Capacidad de interactuar y negoai
sector publico y privado.

Habilidades de organizaiof: Z’ kg “YS&

T 8
P pNLAj’

-é "f"{ru.’\iﬂ- F X 4

comunicacion, asi como visién yﬁde}ég;_hggﬁa y b

Oficial de Registro
del Estado Familiar

Encargado de autorizar,
constatar o reconocer los actos
o hechos juridicos que, con
materia del Estado Familiar de
las personas, tales como actas
relativas al nacimiento,

reconocimiento de hijos,
adopcion, matrimonio,
concubinato, divorcio, tutela,

emancipacién, muerte de los
meyicanos entre otros.

Contar con titulo profesional en Derecho con
experiencia minima de 1 afio.
Contar con conocimientos inherentes para’
el desempeno del cargo.
Conocimiento en Derecho Civil. :
Conocimiento  técnico  informatico . -
programas de oficina. N
Conocimiento en redaccion de documentos
Conocimiento juridico.

Facilidad de palabra.

Conocimiento de las leyes en la materia.
Ser de reconocida solvencia moral y no tener
antecedentes y penales.

No ser ministro de culto religioso.

Director de Obras
Publicas

Encargado de planear,
administrar, organizar, dirigir,
supervisar y evaluar obras y
acciones que permitan el
desarrollo en infraestructura y
equipamiento urbano y rural en
el municipio, para brindar un
servicio de eficiencia y calidad a
la ciudadania como supervisar

Contar con un titulo profesional como
Arquitecto, Ingeniero o Carrera a fin con
experiencia de un afio.

Conocimientos en la administracién publica.
Conocimientos en la normatividad Municipal,
Estatal y Federal.

Capacidad de interactuar y negociar con
sector publico y privado.
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materiales y mano de obra
utilizada en una reparacion.

Contar con aptitudes de responsabilidad,
actitud, compromiso, puntualidad y
liderazgo.

Conocimientos y habilidades en software
especializado.

Subdirector

Visitar, supervisar y ejercer el
conirol técnico de las obras
publicas que se adelanten en el
Municipio y presentar los
informes correspondientes
como también la elaboracion de
Estudios de Impacto Ambiental
y Planes de Manejo Ambiental
para los proyectos ejecutados
por la secretaria de Obras
Pulblicas e infraestructura.

Contar con un titulo profesional como
Arquitecto, Ingeniero o Carrera a fin con
experiencia de un ano.

Conocimientos en la administracion publica.
Normatividad Aplicable.

Planeacion Estratégica y Logistica.
Expedientes Técnicos del Proyecto.
Elaboracién y cotejo de concursos de obra,
expedientes, contratos, fianzas, entre otros.
Toma de decisiones, liderazgo, solucién de
problemas, capacidad de gestion, trabajo en
equipo y comunicacioén efectiva.

Coordinador de
Construccién y
Evaluacion de Obra

Coordinar los proyectos de
construccion de obra publica,
asi como evaluar la calidad y el
impacto de la misma de
acuerdo a los mas altos
estandares.

Contar con un titulo profesional coma|

Arquitecto, Ingeniero civil, ingenigrd* Fglje

SHALA Ay

! Wi P47
Carrera a fin con experiencia de uni a?r;}Q’ib{m

Conocimientos en la administracign ?g‘bl%ggg 1
V)

Normatividad Aplicable. °
Planeacion Estratégica y Logistical 2, N\
Expedientes Técnicos del Proyecto\.“k«:qj.
Elaboracién y cotejo de concurso de"ob

. . q—) m_',' (4 4
expedientes, contratos, fianzas, e L_;ggf‘gyf%’@ i
Toma de decisiones, liderazgo, sdllibidfi-de[()
problemas, capacidad de gestion, trabajo en

equipo y comunicacion efectiva.

P

Supervisor de
Obras

Encargado de dar seguimiento
a la realizacién de obra publica
a través de visitas programadas
para evaluar la secuencia
adecuada en su construccion y
con base a la normativa

Contar con un titulo profesional como
Arquitecto, Ingeniero civil, ingeniero .'/o
Carrera a fin con experiencia de un afio.

Conocimientos en la administracion publica. |

Normatividad Aplicable.
Planeacion Estratégica y Logistica.
Expedientes Técnicos del Proyecto.

Coordinador de
Comunicacion
Social

vigente.

Encargado de disefiar, planear,
coordinar, implementar y
supervisar las politicas de

mecios, programas generales |e

de comunicacion dirigidos a la
sociedad, a través de los
mecdlios impresos y electronicos
que se implementen por las
redes sociales.

Contar con licenciatura en ciencias de la
Comunicacion, ciencias de la informacion,
periodismo o mercadotecnia con experiencia
minima de 1 afo.

Excelente redaccion y ortografia.

Contar con paqueteria adobe (Photoshop,
InDesign y Premiere, entre otros).

Lider de planes de comunicacién y medios.
Toma de decisiones, liderazgo, solucién de
problemas, capacidad de gestion, trabajo en

equipo, discrecidén y comunicacion efectiva.
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Coordinador de
Informatica

Encargado de proveer
soluciones en Tecnologias de
Informaciéon para suministrar
herramientas tecnoldgicas que
faciliten el logro de los objetivos
institucionales,. servicios en
linea funcionamiento de la
plataforma equipos de computo
actualizados y herramientas de
comunicacién e informacion a
cada departamento.

Contar con ingenieria en sistemas o ciencias
de la comunicacion con experiencia minima
de 1 afio.
Conocimientos
programacion,
mantenimiento.
Toma de decisiones, liderazgo, solucién de
problemas, capacidad de gestion, trabajo en
equipo y comunicacion efectiva.

Trabajar bajo presion.

en Desarrollador web,
redes sociales. soporte y

BPUER

Oficial Conciliador

Encargado de la autoridad
facultada para intervenir en las
coniroversias que sean
someatidas a su conocimiento
por los ciudadanos o por las
autoridades municipales,
invitando a los participantes al
dialogo y proponiendo una
solucion, a efecto de conciliar

Contar con licenciatura derecho
experiencia minima de 1 afio.

Gozar del pleno ejercicio de sus derechos p
oliticos y civiles

No estar inhabilitado para desempefar un e
mpleo, cargo o comision en el servicio publi
co.

con

Tener preferentemente certlﬂcacnon en' oQﬁQ\

funcionamiento de la

administracion.

Conocimientos en procesos administrativos
y logistica.

Habilidades de gestion.

Proactivo.

Encargado de
Magquinaria

Coordinar la programacion de
las actividades de maquinaria
pesada de acuerdo a la
prioridad en obra social y
comunitaria

Nivel minimo secundaria, preferentemente
carrera técnica.

Experiencia de manejo minimo 3 afios.
Excelente manejo del vehiculo.
Conocimiento y respeto por las sefales de
transito, asi como de la normatividad y su
reglamento.
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BLD

Encargado de
Parque Vehicular

Planear y coordinar el uso de
los vehiculos oficiales para
actividades prioritarias

Nivel minimo secundaria, preferentemente
carrera técnica.

Excelente manejo del vehiculo.
Habilidades logisticas y de organizacion.

Velador de Parque

Encargado de la vigilancia de
inmuebles y patrimonio

Nivel minimo secundaria, preferentemente
carrera técnica.
Disponibilidad de horario.

Coordinador de

Encargado de preparar las
consultas juridicas y juicios
corraspondientes al  ambito
laboral y administrativo; de
revisar la normatividad en
contratos y convenios; asi como

Vehleuiar municipal. Responsabilidad, honradez, respeto,
disciplina e iniciativa.
Contar con licenciatura derecho con

experiencia minima de 1 afio.
Conocimientos politicos y juridicos.
Conocimiento del marco legal y regulatorio
del sector cooperativo y/o solidario.

Gozar del pleno ejercicio de sus derechos p
oliticos y civiles S

capacitacion en comunicacién y
desarrollo organizacional,
analisis de problematica social,
educacion ambiental, entre
otros.

comunicacion efectiva.
Trabajar bajo presién.

Capacidad para interactuar y
negociar con sector publico y
privado.

Supervision de Actividades.
Evaluacion de resultados.
Distribucion y coordinacion
Trabajo.

Conocimiento y Coordinacién con

del

Normatividad de ropone ara efectos B
Juridico # admirﬁstfativo;, : criterios No estar inhabilitado para desemp@rj(af,maa
generales, como brindando mpleo, cargo o comision en el serbicjés
asesoria juridica a la poblacién G0.
del municipio que lo requiera, Toma de decisiones, liderazgo, oI
con &l fin de brindarles un mejor| ~ Problemas,  trabajo en
servicio y apoyo. comunicacion efectiva.
Trabajar bajo presion.
Contar con Licenciatura en Ad@@@@c@ﬁ
Publica, Planeacion o carrera afin, con
experiencia minima de 2 afios.
Contar con la certificacién correspondlente
en el estandar EC0682.01. \
Encargado de la realizacion de Contar con la Capacitacién en mdmadores
diagnosticos, estadistica estratégicos, de gestion y desemperio.
munisipal, erpusstdis o edndeas Conocimientos de Planeacién, ejecucion y.f
?:con?::gggfén SZ%U'”;LZ';LO' dg gestion de estrategias en admlmstr‘aclén
mejora ary|jlgs. | | distintas g%?wl;? con conocimientos politicos* y'
Director de direc.cilones y organismos de la juridicos. e
Pi\lf?un:igggln ﬁﬂ?;r;:ilgi‘s:iacl&nPM), asipti;kc))l:’gz Toma de decisione;, liderazgo, solu_cic’m de
imparticién _ ylo  gestion de problemas, trabajo en equipo Yy

9
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las Unidades Administrativas que
integran la Administracién
Municipal.

e Contar con un titulo profesional con
minimo de experiencia de 1 afio.

e Conocimientos en Computacion e
informatica.

e Conocimientos Administrativos vy
organizacionales.

Encargado de dirigir, organizar,
conirolar 'y supervisar el

func:lonamlentq .de los |, Capacidad para interactuar vy
Director de programas sociales implantado negociar con sector publico vy
Desarrollo Social | € €l Municipio; y coadyuvar privado.
en la aplicacion de. los|e Digposicion.
programas sociales de los |  Amabilidad.
gobiernos Estatal y Federal. e Puntualidad.

e Toma de decisiones, liderazgo, e
solucion de problemas trabajo en’ \,,_u
equipo y comunicacion efectiva. !‘ ’

e Trabajar bajo presion. §@§f

e Contar con Licenciatura, n A9 ‘
Administracién Publica o carre c’e;, Y
afin, con experiencia minima de 1 “3"1"@\:53 te”
afio. PERIOI d

¢ Conocimientos en Computacione} 2.4,
informatica.

Encargado de la promocion y|e Conocimientos Administrativos, y
fomento del desarrollo de las organizacionales. a
actividades industriales, |¢ Capacidad para interactuar vy
Ciiviatoris comerciales y de servicios, negociar con sector publico y
DEsaHGlE ademas de fomentar la| Privado.
Econémico regularizacion de las empresas |®  Disposicion.
instaladas en el municipio por |® Amablll§lad.
medio de incentivos y|® Puntualidad. ' |
simplificacién administrativa,  |¢ 1oma de decisiones, liderazgo,

solucion de problemas, trabajo en
equipo y comunicacion efectiva.
Trabajar bajo presion.

e Capacidad de analisis e
interpretacion de la normatividad
aplicable a su area.

o Trato amable con la gente

Encargado de  organizar,|® Contar con preparatoria  terminada,

_ promover y coordinar preferentemente en el area agropecuaria, o
Coordinador de t i ieri dmica | o con
CEEATGIIE programas, proyectos y ingenieria  agronémica  general
RrepuTEt actividades tendientes a un especialidad en fitotecnia, zootecnia, zonas
mejor aprovechamiento de los aridas, zonas tropicales, agroecologia, entre
recursos naturales del Municipio otras.
10
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y mejorar la competitividad del|e Toma de decisiones, liderazgo, solucion de

sector agropecuario. problemas, trabajo en equipo Y
comunicacion efectiva.

e Conocimientos en  Computacion e
informatica.

e Capacidad para interactuar y negociar con
sector publico y privado.

e Disposicion.

e Amabilidad.

e Trato amable con la gente.

Encargado de organizar y|e Contar con Licenciatura en Educacion o

coordinar la agenda de carreras afines, Lic. En Musica, Danza o
actividades de educacion vy alguin area de las artes.
cultura, en el orden politico y|e Haber laborado en alguna area
administrativo, colaborando en educativa.
Coordinador de |los actos de gobierno en|e Conocimientos administrativos y
Educacion y Cultura | atencién a los asuntos que le|  pedagogia. A
encomienden, dando|® Trabajo en equipo /
participacién a la ciudadania|® Confidencialidad \
para ser atendida en sus|® Trato amable con la gente N e
demandas. e Conocimientos en Computacién e ‘%‘mm'
informatica. D B B b, kel
e Contar con preparatoria termmada;'x@?t%i‘ﬁ i
e Organizar los recursos documentales de Ia
Encargada de la organizacion y biblioteca.
desarrollo  de  actividades |e Haber laborado en alguna area
culturales y de promocion de la educativa.
Bibliotecaria lectura, como laborar materiales |e  Conocimientos administrativos.

de difusion de la biblioteca y sus |e  Trabajo en equipo.

servicios, e informes tecnlcos y|e Confidencialidad. -
estadisticas. e Trato amable con la gente. ; (\%-43
e Conocimientos en Computacion e \
informatica. )

Encargado de promover y|e Contar con Licenciatura en Turismo,

potenciar las actividades experiencia minimo 1 afo.
turisticas, proveer informacion|e Capacidad en Manejo de personal.
turistica del municipio, |¢ Toma de decisiones, liderazgo, solucion de
elaboracion e implantacion de problemas, trabajo en equipo Yy
Coordinador (a) de | proyectos y programas comunicacion efectiva.
Turismo turisticos que apoyen la|e Capacidad para interactuar y negociar con
reactivacion  econdmica en sector pulblico y privado.

ocupacion hotelera, comercios |e Trabajo en equipo.

locales y captacion de turistas. |e Confidencialidad.

e Trato amable con la gente.

o Eficaz aplicacion de los recursos.

11
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e Normatividad en materia de deporte.

e Elaboracion e implantacion de
proyectos turisticos.

e Contar con Licenciatura en Derecho,

Encarga de gestionar s - -~ = "
proyectos, promover la igualdad Ciencias Politicas, Administracién Publica o
de género, Implementar carrera afin, experiencia minima de 1 afio.
platicas, talleres para dar|e Valores Institucionales.
atencién e Conocimientos en la Legislacion
y mujeres cuyo objetivo es vigente aplicable en el municipio en
promover, fomentar y difundir el materia de Género.
conocimiento, la defensa y el|e Conocimientos en Atencién a la
Titular de la gjercicio de los derechos de las violencia de Género.
Instancia de la mujeres. e Conocimientos en  Relaciones
Mujer Promoviendo la igualdad entre humanas.
mujeres y hombres y laje Conocimiento en Derechos
prevencion, a través de la Humanos de la Muijer.
promocién y concertacion deje  Conocimientos en la Administracion
acciones, apoyos y Plblica.

coleboracién con los sectores
institucional, social y privado,
del municipio, Estado y la
Fedearacion.

Trabajo en equipo
Confidencialidad
Trato amable con la gente

Liderazgo. b ‘

Ayudante General Encargado de coordinar el : ﬁneaiipg%gaiazzggnc?g:.es ma 3 § ;

Centro de Sacrificio | funcionamiento del centro de joae ¥ mad ‘q &/
(Rastro) sacrificio del municipio para sacrificio de especies anima

e Llevar registro semanal. i
s Contar con titulo profesional en méj
veterinario y zootecnistas con experie ﬁré@'
minima de 1 afio.
e Conocimiento en la rama de alimentacion |
Encargado de diagnosticar, de los animales. iR

pronosticar, tratar y prevenir l[as | s Mantiene le bienestar y la salud de los
enfermedades que afectan a los animales

Coordinador del

Centro de Atencion HIFaIes domesticos, de e Trabajo en equipo
experimentacion, exoticos, ) o
y Desarrollo para el . d e Confidencialidad
Bienestar Animal salvajes y ganaderos- | . rrato amable con la gente
Rezlizando la  exploracion Lid 9
clinica de los animales y elabora | -1d€razgo. 5
su historial clinico. e Conocimientos en computacion e
informatica.
e Conocimientos en Sanidad Animal y salud
publica.

e Conocimientos en Sectores productivos.

e Secundaria concluida.
e Conocimientos en instalaciones

Planeacién y operacion de
Encargado de trabajos de instalacion,

Alumbrado Publico | reparacién y/o mantenimiento electricas
de alumbrado publico e Proactivo, responsable, honesto,
disciplinado.

12
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Encargado de
Mantenimiento
General

Coordinar y dar seguimiento a
las actividades de limpia,
remozamiento y actividades
relacionadas con los servicios
municipales

e Secundaria terminada

e Conocimiento de técnicas de
construccion, pintura y mantenimiento
general.

o Disciplinado, proactivo, honesto.

Subcoordinador de
Reglamentos y
Espectaculos

Encargado de ejecutar tarjetas
informativas del trabajo
realizado dia a dia, por el
encargado director del area,
donde se dard a conocer el
trabajo  realizado de las

actividades que este implica, se | ®

llevara un formato de cobros
como son los pagos de licencias
y permisos extendidos a
comerciantes.

Secundaria terminada, preparatoria trunca o
terminada.

Conocimientos en tener buen fluido para
Hablar.

Conocimiento en saber el manejo de
Equipo de computo.

Tener conocimiento del Reglamento.
Conocer los Giros del Comercio.
Trabajo en equipo.

Confidencialidad.

Trato amable con la gente.

Liderazgo.

Jefe de Cuadrilla

Supervisar las actividades de
los integrantes de la cuadrillay
el estado de las herramientas y
equipos para la realizacion de
actividades diversas, teniendo
en cuenta el plan de trabajo,
lineamientos de la brigada y las
norrmas de seguridad laboral.

Secundaria terminada
Disciplinado, honesto, proactivo.
Disponibilidad de tiempo.

Apertura a la superacion personal.
Trabajo en equipo.
Confidencialidad.

Trato amable con la gente.
Liderazgo.

202402

Directora de DIF

Encargada de coordinar los

programas de atencion a grupos
vulnerables, asi como los que

Licenciatura concluida en ciencias sociales
o areas afines.

Liderazgo y manejo de grupos.

Proactiva, disciplinada, honesta.

Trabajar bajo presion

Conocimiento de normatividad en materia Q
de grupos vulnerables, familia y género.
Capacidad de analisis e interpretacion de la
normatividad aplicable a su area.

N

comportamiento de los seres

Municipal estan  orientados en elle Manejode TIC's.
Desarrollo integral de las|e Capacidad de respuesta, Manejo adecuado
familias de personal, Habilidades de Comunicacion
y de Direccion.
e Trabajo en equipo.
Confidencialidad.
Empatia, con énfasis en grupos
vulnerables.
e Liderazgo.
Encargada de analizar los|e Contar con una licenciatura en psicologia
Psicéloga procesos mentales y del con experiencia minima de 1 afio.

13
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humanos y sus interacciones
con el ambiente fisico y social.

Teoria y técnica de la entrevista, evaluacion
psicolégica (pruebas psicométricas vy
proyectivas), bases para introduccion en
crisis, bases de psicologia breve, bases de
psicologia educativa.

Contar con habilidades de saber escuchar,
actitud de Servicio, disponibilidad,
objetividad, capacidad de  analisis,
neutralidad y ética.

Trabajo en equipo.

Confidencialidad.

Trato amable con la gente.

Liderazgo.

Responsable del
Programa de
Atencion a Menores
y Adolescentes en
Riesgo

Encargada de coordinar
actividades para ayudar a
combatir la proliferacion de la
violencia familiar y en las calles
a través de la atencion a
menores y adolescentes.

Secundaria terminada, preparatoria
terminada.

Conocimientos en tener buen fluido para..
Hablar.
Conocimiento en saber el manejo c;;le /e
Equipo de cémputo. N 1(
Trabajo en equipo.
Confidencialidad.

Trato amable con la gente.
Liderazgo.

Trato amable y cordial.

PERI

Profesora CAIC

Encargada de proporcionar los
conocimientos
nifios 3 a 5 arfios 11 meses de
edad brindando apoyo a padres
de familia para el cuidado y
formacién integral de sus hijos
bajo un modelo educativo.

didacticos a .

Contar con una licenciatura a fin
experiencia minima de 1 afio.
Disciplinado, honesto, proactivo.
Disponibilidad de tiempo.
Liderazgo y manejo de grupos.
Trabajo en equipo.
Trato amable y cordial.
Capacidad de analisis, Capacidad de R
mediacién y negociacion, Sensible en el
trato con los alumnos, Profesionalismo.
Detectar las necesidades de servicio
requerido por el ciudadano.
Gestionar el servicio requerido por el
ciudadano.

Procesar documentacion del servicio

proporcionado al ciudadano.

al area cofi| |

Directora CAIC

Encargada de proporcionar
apoyo a madres Yy padres
trabajadores que carezcan de
servicios de seguridad social
para el cuidado y formacion
integral de sus hijos de 3 a 5
afios 11 meses de edad, bajo un
modelo educativo, asistencial

Contar con una licenciatura a fin al area con
experiencia minima de 2 afios.

Disciplinado, honesto, proactivo.
Disponibilidad de tiempo.

Liderazgo y manejo de grupos.

Trabajo en equipo.

Trato amable y cordial.
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del Sistema DIF a través de
acciones educativas y
asistenciales en
corresponsabilidad con la
familia y la institucion educativa.

Capacidad de andlisis, Capacidad de
mediacién y negociacion, Sensible en el
trato con los alumnos, Profesionalismo.
Detectar las necesidades de servicio
requerido por el ciudadano.

Gestionar el servicio requerido por el
ciudadano.

Procesar documentacion del servicio
proporcionado al ciudadano.

Encargado de contribuir al
acceso a alimentos inocuos y
nutritivos de la poblacion en

Secundaria terminada
Disciplinado, honesto, proactivo.
Disponibilidad de tiempo.

Trabajadora Social

superar las dependencias.
Entrevistar a los usuarios del
servicio y evaluar su estado
actual, necesidades, puntos
fuertes y debilidades.

edacd  escolar, sujeta dele Liderazgo y manejo de grupos.
a5|st.encia social allmen.taria, o Trabajo en equipo.
Enlace Desayunos meclLante la entrega de raciones |,  Trato amable y cordial.
Escolares disefiadas con base en Criterios
de Calidad Nutricia, y
acompafiados de acciones de Py
orientacion alimentaria, »_{,:—.;*v-j;a:;'_j‘\‘f;?. :
aseguramiento de la calidad y / ;{;}”“*/'”’-\.
produccion de alimentos. o1 0, ft
Encargada de un equipamiento |e Secundaria terminada. RV K
donde se presta un servicio de |e Disciplinado, honesto, proactivo. N\ S
Encargada de alimentacion  destinado  a|e Djsponibilidad de ’Fiempo. | “311!1{1,&
Comedor Municipal | Personas en  general que e Liderazgo y manejo de grupos. PR i
requieren un seguimiento de|e Trabajo en equipo. 20242
habitos alimenticios a diario. o Trato amable y cordial.
Encargado de contribuira que la|e Secundaria terminada.
poblacion incremente el acceso |e  Disciplinado, honesto, proactivo.
Encargada de ala alimentaci_én a bajo costo a|e Disponibilidad de ’Fiempo.
Espacios de alurnnos de nivel preescolar 0|e |iderazgo y manejo de grupos.
Encuentro y primaria de escuelas oficiales |  Trabajo en equipo.
Dicsarrollo. gue se encuentren inscritos €N e Trato amable y cordial.
los planteles donde esté
instalado un espacio de
a.l i_mieintiatecli‘é n
e Licenciatura concluida en Psicologia,
Encargado de Planificar, ciencias sociales o areas afines.
coordinar e implementar|e Trabajo con grupos.
paquetes de ayuda para ayudar [e Proactiva, disciplinada.
a los usuarios y sus familias a|e Disponibilidad de tiempo.
hacer frente a las dificultades y|e Participar en la formulacién de las politicas

sociales.

Capacidad de analisis, empatia,
profesionalismo, discrecionalidad en la
informacion, excelente redaccion, observar
el riesgo de problematicas sociales,

comunitarias y familiares, capacidad de

15
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seguimiento de temas y asuntos de la
familia.

Director de
Seguridad Publica

Encargado de organizar,
operar, supervisar y controlar el
cuerpo preventivo de Seguridad
Publica Municipal, asi como los
programas que, en coordinacion
con las autoridades federales,
estatales y de otros municipios,
estimen convenientes aplicar
para la seguridad de la
ciudadania, comprende los
organos, recursos humanos vy
administrativos  del Municipio
que tienen funciones policiales
y de auxilio a la poblacion.

Contar preferentemente con bachillerato o
técnico preferentemente especializado en
seguridad publica, o contar con experiencia
minima de un afio en la materia.

Ser ciudadano o ciudadana del Estado de
México, preferentemente  vecino  del
municipio, en pleno goce de sus derechos
civiles y politicos.

Acreditar experiencia y conocimiento de los
asuntos municipales y su manejo.

Acreditar, mediante la exhibiciébn de la
cartilla liberada, haber cumplido el servicio
militar en el Ejército activo o

en disponibilidad, conforme a lo dispuesto |,

en el articulo 5° de la Ley del SerwctaMﬂﬂ_a[f{

Tener un modo de vida honesto.

Acreditar los examenes de
confianza. -
No estar inhabilitado o inhabilit

desempefiar cargo, empleo, o
publica.
No haber sido condenado o con

libertad.

Habilidades de comunicacion,
escritas.

Mantener la ley y el orden.
Habilidad en Prevenir el crimen.
Disciplinado, honesto, proactivo.
Disponibilidad de tiempo. (
Liderazgo y manejo de grupos.
Trabajo en equipo.

Trato amable y cordial.

orales y

delito doloso que amerite pena gga%\% et

Subdirector de
seguridad publica

Encargado de conducir las
politicas y coordinar los
programas en materia

de seguridad publica, acciones
de policia preventiva, sancion
de faltas administrativas,
estancia de infractores vy
proteccién civil.

Contar preferentemente con bachillerato o
técnico preferentemente especializado en
seguridad publica, o contar con experiencia
minima de un afio en la materia.

Ser ciudadano o ciudadana del Estado de
México, preferentemente vecino  del
municipio, en pleno goce de sus derechos
civiles y politicos.

Acreditar experiencia y conocimiento de los
asuntos municipales y su manejo.

Acreditar, mediante la exhibicién de la

cartilla liberada, haber cumplido el servicio
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militar en el Ejército activo o
en disponibilidad, conforme a lo dispuesto
en el articulo 5° de la Ley del Servicio Militar.
Tener un modo de vida honesto.

No estar inhabilitado o inhabilitada para
desempefiar cargo, empleo, o comision
publica.

No haber sido condenado o condenada por
delito doloso que amerite pena privativa de
libertad.

Contar con el perfil fisico, médico y de
personalidad que exige la legislacion
aplicable y gozar de buena salud fisica y
mental, que le permita participar en
actividades que demanden esfuerzo fisico y
mental.

Saber conducir y contar con licencia vigente
preferentemente.

Habilidades de comunicacion,
escritas.

Mantener la ley y el orden.
Habilidad en Prevenir el crimen.
Disciplinado, honesto, proactivo.
Disponibilidad de tiempo.
Liderazgo y manejo de grupos.
Trabajo en equipo.

Trato amable y cordial.

ordles -

E"&“&@%@ '
2024-29

Oficial

Uniformado de fuerzas de
seguridad que ocupa una
posicion de autoridad y mando,
tiene como tarea  principal
ejecutar, conducir y liderar las
diversas operaciones llevadas a
cabo en su respectiva institucion
y cumplir con sus obligaciones
en base al personal con un alto
mando superior.

Contar preferentemente con bachillerato o
técnico preferentemente especializado en
seguridad publica, o contar con experlencra
minima de un afio en la materia.

Estatura minima en hombres 1.58 metros y |}

1.50 metros en mujeres.

Contar con el perfil fisico, médico y de
personalidad que exige la
aplicable y gozar de buena salud fisica y
mental, gue le permita participar en
actividades que demanden esfuerzo fisico y
mental.

Acreditar, mediante la exhibicion de la
cartilla liberada, haber cumplido el servicio
militar en el Ejército activo o
en disponibilidad, conforme a lo dispuesto
en el articulo 5° de la Ley del Servicio Militar.
Contar con el perfil fisico, médico y de
personalidad que exige la legislacién
aplicable y gozar de buena salud fisica y
mental, que le permita participar en

Iegislacion(\g\J
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actividades que demanden esfuerzo fisico y
mental.

Ser ciudadano o ciudadana del Estado de
México, preferentemente  vecino  del
municipio, en pleno goce de sus derechos
civiles y politicos.

Saber conducir y contar con licencia vigente
preferentemente.

Tener un modo de vida honesto.

No estar inhabilitado o inhabilitada para
desempefiar cargo, empleo, o comision
publica.

No haber sido condenado o condenada por
delito doloso que amerite pena privativa de
libertad.

Habilidades de comunicacion,
escritas.

Mantener la ley y el orden.
Habilidad en Prevenir el crimen.
Disciplinado, honesto, proactivo. |
Disponibilidad de tiempo. i
Liderazgo y manejo de grupos.
Trabajo en equipo.

Trato amable y cordial.

orales y

e Contar con capacitacion frecuenteme
e Nivel minimo Técnico en
Médicas, preferentemente Licenciatura a f|n
a las actividades de Proteccién Civil,
e Ser de reconocida honestidad vy
Supervisa y coordina las tareas|  honorabilidad A
de Proteccion Civil Municipal. |¢ Contar con los conocimientos inherentes
Tiene conocimiento de cada|  para el buen desempefio de su cargo.
: funcién sustantiva que se|e Estar habilitado para desempefiarse en u
Directorde | "o y toma decisiones cargo, empleo o comisién en’ el servicio
Prstecsiimig respecto de la prevalencia o publico.
modlificacién ~ del  Programa|e No haber sido condenado por delito doloso.
Anual de Proteccion Civil, como|e Disciplinado, honesto, proactivo.
responsable técnico. e Disponibilidad de tiempo.
e Liderazgo y manejo de grupos.
e Trabajo en equipo.
e Trato amable y cordial.

Contar con capacitacion frecuentemente.

Paramédico

Encargado profesionalmente de
la salud que atiende situaciones
de emergencia el cual se centra
en servicios de diagnostico,
tratamiento  extrahospitalario,
mientras procura alentar y dar

Nivel minimo Técnico en Urgencias
Médicas, preferentemente Licenciatura a fin
a la naturaleza de sus funciones.

Ser de reconocida honestidad vy
honorabilidad
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indicaciones al paciente y sus
acompafiantes, como apoyo a
proteccion civil.

Contar con los conocimientos inherentes
para el buen desempefio de su cargo.

Estar habilitado para desempefiarse en un
cargo, empleo o comisién en el servicio
publico.

Contar con capacitacion frecuentemente

e No haber sido condenado por delito doloso.

e Disciplinado, honesto, proactivo.

e Disponibilidad de tiempo.

e Liderazgo y manejo de grupos.

e Trabajo en equipo.

e Trato amable y cordial.

o Contar con capacitacién frecuentemente.

e Contar preferentemente con bachillerato o
técnico preferentemente especializado en
primeros auxilios.

e Ser de reconocida honestidad vy
honorabilidad

o e Contar con los conocimientos inherentes
Encarggdo A9 suxiara la para el buen desempefio de su cargq
pob_iscuc;n C'V”de; ri(:aaso o dg e Estar habilitado para desempenarsé_’ ‘
Auxiliar Operativo ggngset?ez,s'como lsis ac?i%?dades cirt;qhzo empleo o comision en qra servicien
administrativas requeridas y el o Ro haber sido condenado por dellé Sl :
en el area de proteccion civil. s . L 38

e Disciplinado, honesto, proactivo. ‘%

e Disponibilidad de tiempo. Eopm i

o Liderazgo y manejo de grupos. Eé" f%ﬁﬁi; DO

e Trabajo en equipo. L0242k 27

e Trato amable y cordial. '

Coordinador (a) de
Promocion de la
Salud Municipal

Encargado de planificar,
programar,  conducir, dirigir,
coordinar, supervisar,
monitorear y evalia las
acciones de salud en el

nivel municipal

Nivel minimo Técnico en  Urgencias
Médicas, preferentemente Licenciatura a fin
con experiencia minima de 1 afio.

Ser de reconocida honestidad 'y
honorabilidad
Contar con los conocimientos inherentes

para el buen desempefio de su cargo.
Estar habilitado para desempefiarse en un
cargo, empleo o comisién en el servicio
publico.

No haber sido condenado por delito doloso.
Disciplinado, honesto, proactivo.
Disponibilidad de tiempo.

Liderazgo y manejo de grupos.

Trabajo en equipo.

Trato amable y cordial.

Contar con capacitacion frecuentemente.

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, - CHAPANTONGO, HGO,, C.P. 42900 | TEL,
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Encargados de Coordinar,
supervisar y  evaluar el
desarrollo y la eficiencia de los
programas medicos e .
institucionales a
nivel municipal de acuerdo a los
lineamientos de la jefatura
normativa correspondiente.

Contar con Licenciatura en medicina o
carrera a fin, con experiencia minima de 2
afos.

Tener una licencia en el pais de origen que
avale al profesional para practicar Medicina
sin ninguna restriccion.

Capacitado para resolver los principales
problemas de salud con un enfoque integral
de los conceptos biologicos, psicolégico y
social.

L.

Medico Personal que practica|e Capaz de orientar el saber adquirido hacia la
la medicina y que intenta practica de un trabajo en equipo y contribuir
mantener y recuperar la salud a la educaciéon en salud del individuo, la
meciante el estudio, el familia y la comunidad.
diagnéstico y el tratamiento de|®  Trabajo con grupos.
la enfermedad o lesion|® Proactiva, disciplinada.
del paciente en la apertura de la | ® D_1Sp0n|b||idad de tiempo.
clinica de salud: e Liderazgo y manejo de grupos.

¢ Trabajo en equipo.
e Trato amable y cordial.
e Contar con carrera técnica en
carrera a fin, con experiencia miRip
anos.
Encargada de|® Habilidades de comunicacion. ;
técnicas basicas de enfermeria |® Estabilidad emocional. PERIOWN
son los procedimientos |  Empatia. 2024.-2§
Enfermera sanitarios y asistenciales de|e Flexibilidad.
enfermeria que se realizan en|e Proactiva, disciplinada.
los pacientes dentro del centro|e Disponibilidad de tiempo.
de salud del municipio. o Liderazgo y manejo de grupos.
e Trabajo en equipo.
e Comprometido a su profesion.
e Trato amable y cordial. .
e Contar con titulo profesional en el ramo de |
Encargado de establecer las Arquitectura urbana, ecologia, tecnologia
bases necesarias para la ambiental, agronomia, Ingenieria, biologia 6
proteccion, conservacion, carrera afin.
restauracion, regeneracion y|e Conocimientos en Administracion
preservacion del ambiente, los Publica
Director de ecosistemas y la biodiversidad, | e Congci_mientos en Materia ambiental
Ecologia asi como a la prevencion, ecoldgica

control, mitigacién, y correccion

Conocimientos Juridicos

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, - CHAPANTONGO, HGO,, C.P. 42900 | TEL.

de los procesos de deterioro|® En la medida de lo posible
ambiental en el territorio desahogar los problemas con
municipal. diligencia y prontitud.
e Disposicion.
e Espiritu de Servicio.
e Trabajo en equipo.
20
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e Trato amable con la gente.
Trabajar bajo presion.

e Conocimiento e interpretacion de la
normatividad ambiental vigente.

Conduccion de Grupos de Trabajo.

e Comunicacién Eficaz

Relacion de temas prioritarios para capacitar al personal.

La tabla siguiente muestra algunas de las opciones que pueden explorar las unldades
administrativas para incorporarse a procesos de capacitacion en linea y a distancia,
sincronica o asincrénicamente.

Los temas sugeridos no contemplan aquellos que incluyen en sus procesos de capacitacion
organismos como el Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal
(INAFED), el Instituto Hidalguense para el Desarrollo Municipal (INDEMUN) o la Secretaria
de Bienestar (BIENESTAR). Sin embargo, se mencionan sus plataformas para realizar las
consultas correspondientes.

Nombre del Nombre del curso Plataforma
area digital
Direccién de « Calculo de huella ecologica Aprende
ecologia «  Calculo de huella de carbono Fundacién
»  Cdlculo de huella hidrica Carlos Slim
» Reciclaje FAQ Cursos

« Energias renovables
s Gobernanza del aire.
« Gobernanza del agua.
«  Cultura Ambiental.

» Competencias Directivas Académica.mx
Desarrollo Social |+ Metodologia para la medicion México X
multidimensional de la pobreza en México.
« Servidor Publico Aprende
« Informes ejecutivos. Fundacién
¢ Trabajo en equipo. Carlos Slim
« 5 Coémo mejorar la productividad? ICATHI
« Calidad total INAFED
» Experiencias formativas en Salud INDEMUN
Financiera o
« Competencias Directivas Académica.mx
Desarrollo + ElI RETO del emprendimiento de alto Aprende
Economico impacto. Fundacién
+ Finanzas para jovenes. Carlos Slim
« Introduccion a la educacion financiera. ICATHI
« Economia Circular. BBVA
«  Movilidad no motorizada. Bancomer
»  Movilidad de baja densidad. INAFED
»  Movilidad Motorizada. INDEMUN

21
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Capacitate para el empleo
Servidor Publico

Ortografia y redaccion.

;, Como mejorar la productividad?
Plan de negocios

Administracion del tiempo
Calidad total

Promotor en activacion fisica.
Experiencias formativas en Salud
Financiera

Competencias Directivas

CONDUSEF

Académica.mx

Sistema de Agua | ¢ Introduccion a los derechos humanos para | Aprende
Potable el ejercicio del servidor publico. Fundacion
Chapantongo »  Potabilizacion del agua. Carlos Slim
« Gobernanza del agua. ICATHI
» Recuperacion de cuerpos de aguas. INAFED
» Técnico en agua residual (doméstico) INDEMUN
¢ Servidor Publico
» Informes ejecutivos.
« Trabajo en equipo.
« ¢ Como mejorar la productividad?
«  Administracién del tiempo
« (Calidad total
« Experiencias formativas en Salud
Financiera
Coordinacion de ¢ Elaboracion de composta. Aprende PE = SR
desarrollo » Granjero de lecheria (ordefia y Fundacion Eﬂﬁ'ﬁzag?
Agropecuario alimentacioén). Carlos Slim
«  Productor de traspatio para auto consumo. | Edx
»  Promotor de articulos organicos. ICATHI
« Técnico en cultivo de vegetales organicos. INAFED
» Técnico en cultivos vegetales. INDEMUN
« Técnico procesador de frutas y verduras. FAO Cursos
* Apicultor
«  Servidor Publico
« Informes ejecutivos.
«  Trabajo en equipo.
» Ortografia y redaccion.
«  Mi propia huerta organica
» ¢ Coémo mejorar la productividad?
«  Administracién del tiempo
e Calidad total
« Conservacion de vegetales
»  Produccion de hortalizas organicas
«  Produccién de jitomate en hidroponia Académica.mx
¢ Produccién de nopal verdulero
» Competencias Directivas
CADBA «  Servidor Publico Future learn
« Informes ejecutivos. ICATHI
| » Trabajo en equipo. Aprende

22
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Ortografia y redaccion.

Produccion de piensos (alimentos) para
animales: calidad de los piensos
Produccion de piensos (alimentos) para
animales: seguridad de los piensos.

¢, Cémo mejorar la productividad?
Administracién del tiempo

Calidad total

Manejo de ganado avicola para produccion
de huevo

Competencias Directivas

INAFED
INDEMUN

Académica.mx

Informes ejecutivos.
;, Como mejorar la productividad?
Competencias Directivas

Coordinacion de Anfitrién turistico Aprende
turismo Disefiador de oferta turistica. Fundacién
Introduccién al ecoturismo. Carlos Slim
Promotor turistico. ICATHI
Servidor Publico INAFED
Informes ejecutivos. INDEMUN
; Como mejorar la productividad?
Administracion del tiempo w
Calidad total Ky
Competencias Directivas Académica.rﬁ
Obras publicas Servidor Publico Aprende
Tecnologias de la informacion para servidor | ICATHI
publico. INAFED

Académica.m¥

A

o
L d,_‘u(@ i

Oficialia Mayor y
servicios
Generales.

Albafiil.

Autoconstruccion.

Carpintero.

Electricista.

Guia de autoconstruccion.

Guia de reparacion vivienda rural.
Herrero, Balconera, iluminador y forjador.
Instalador de paneles de yeso.
Instalador de pisos de loseta.
Instalador de tejados.

Plomero, fontaneros e instaladores de
tuberia.

Reparador de aire acondicionado.
Soldador y oxicortador.

Ahorro de energia (casa y oficina).
Asesor de energias renovables.
Técnico en instalacion de calentadores
solares.

Conductor de transporte ejecutivo.
Mecénico automotriz.

Operador de autotransportes.
Informes ejecutivos.

Trabajo en equipo.

Aprende
Fundacion
Carlos Slim
ICATHI
INAFED
INDEMUN
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Competencias Directivas

Académica.mx

Coordinacion de Administrador de base de datos. Aprende
informatica Administrador de la nube. Fundacién
Analista de proyectos BI. Carlos Slim
Analista técnico en Tl ICATHI
Asesor de servicios de infraestructura en la | BBVA
nube. Bancomer
Control de versiones. INAFED
Desarrollador Frontend. INDEMUN
Desarrollador de contenido digital.
Desarrollador de sitios web responsivos.
Funcionamiento CoDi.
Finder
Fundamentos de electrénica digital.
Fundamento de estructura de datos.
Preprocesador de estilo.
Servidor Publico
Informes ejecutivos.
Trabajo en equipo.
Ortografia y redaccion.
MOOQOC para la ensefianza del
emprendimiento de alto impacto:
Emprender es un reto, hazlo posible.
¢ Como mejorar la productividad?
Administracion del tiempo
Calidad total
Promotor en activacion fisica.
Experiencias formativas en Salud
Financiera
Sistema DIF Competencias Directivas Académica.mx
Municipal Introduccién a los derechos humanos para | México X
el ejercicio del servidor publico. Aprende
Prevencion del embarazo en adolescentes. | Fundacion
Cuidador de adultos mayores. Carlos Slim
Discapacidad en la primera infancia. Edx
Fundamentos de los trastornos del espectro | ICATHI
autista. INAFED
Jugar para crecer. INDEMUN

Lengua de sefias mexicanas.

Sindrome de Down: El espacio de Michelle.
Crecer juntos.

Promotor del Desarrollo Infantil.

Servidor Publico

Tecnologias de la informacién para servidor
publico.

El poder de la comunicacién consiente.

La proteccion del menor.

¢ Coémo mejorar la productividad?
Deteccion y prevencién de acoso escolar.
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Informes ejecutivos.

Trabajo en equipo.

¢ Cémo mejorar la productividad?
Calidad total

Competencias Directivas

et fie Stema de Tedes esexibimes i nueve Rislev
« Equidad, igualdad e inclusion para fomentar
la no discriminacion.
» Introduccidn a los derechos de las nifias,
nifos y adolescentes.
+  Promotor en activacion fisica.
» Experiencias formativas en Salud
Financiera
Contraloria o Derechos Humanos para el servidor Aprende
Interna Municipal publico. Fundacion
« Politica Publica y Gobernanza. Carlos Slim
s Servidor Publico ICATHI
« Tecnologias de la informacion para servidor | INAFED
publico. INDEMUN

Académica.mx

Secretaria « Introduccién a los derechos humanos para | Aprende
General el ejercicio del servidor publico. Fundacién
» Politica Publica y Gobernanza. Carlos Slim |
+ Informes ejecutivos. ICATHI 1
e Liderazgo. INAFED
e Servidor Publico. INDEMUN
« Tecnologias de la informacion para servidor
publico. ]
« Competencias Directivas Académica.i@g) 3
s Trabajo en equipo.
» Ortografia y redaccion.
« ;Coémo mejorar la productividad?
» Administracion del tiempo
+ Calidad total
« Experiencias formativas en Salud
Financiera
Despacho «  Competencias Directivas Académica.mx
Municipal + Introduccién a los derechos humanos para | Aprende
el ejercicio del servidor publico. Fundacién
» Politica Publica y Gobernanza. Carlos Slim
« Informes ejecutivos. ICATHI
«  Servidor Publico INAFED
¢ Trabajo en equipo. INDEMUN
+ 4 Coémo mejorar la productividad?
«  Administracién del tiempo
» Calidad total
Promocion de la « Introduccion a los derechos humanos para | Mexico X
salud el ejercicio del servidor publico. Aprende
« Prevencion del embarazo en adolescentes. | ICATHI
« Modelo Mexicano de prevencion y atencion | INAFED
de pacientes con un trastornd por uso de INDEMUN
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sustancias en primer segundo nivel de
salud.

Abordaje no farmacoldgico de las
enfermedades cronicas.

Alimentacion saludable (edad adulta).
Asesor de lactancia materna.

Buenas practicas para el uso de
telemedicina.

Cuidados paliativos (familiares y
voluntarios).

Ergonométrica digital.

Experto MIDO Adultos y embarazo.
Medidas de higiene, prevencion y
contencién de contagios.

Prevencion y atencion de enfermedades
Obstétricas - prenatal.

Trabajo en equipo.

Prevencion y atencion de enfermedades
Obstétricas - primer trimestre.
Prevencion y atencion de enfermedades
Obstétricas - puerperio.

Prevencién y atencidon de enfermedades
Obstétricas - segundo trimestre.
Prevencion y atencion de enfermedades
Obstétricas - tercer trimestre.
Prevencion y atencién de la Diabetes
mellitus tipo 2.

Prevencion y atencién de la Diabetes y el
embarazo.

Prevencion y atencién de la hipertension
arterial.

Prevencion y atencién de la obesidad.
Prevencion y atencion del pie diabético.
Promotor en activacion fisica.

Promotor en prevencion de accidentes.
Seguridad e higiene en ambiente laboral.
Técnico auxiliar en lactancia materna.

¢, Como cuidarme para un embarazo
saludable?

¢, Coémo debo cuidar mis pies si vivo con
diabetes?

¢ Coémo debo cuidarme si estoy
embarazada y tengo diabetes?

Trabajo en equipo.

Ortografia y redaccion.

¢ Como mejorar la productividad?
Administracion del tiempo

Calidad total

Experiencias formativas en Salud
Financiera

\

3%
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Planeacion « Competencias Directivas Académica.mx
» |ntroduccion a los derechos humanos para | Aprende
el ejercicio del servidor publico. Fundacién
| = Mejora de procesos. Carlos Slim
»  Presupuesto basado en resultados. ICATHI
» Evaluador de indicadores clave (kpi). BBVA
« Evaluador de procesos. Bancomer
« Trabajo en equipo. INAFED
« ;Como mejorar la productividad? INDEMUN
» Administracién del tiempo SHCP
e Calidad total
- Experiencias formativas en Salud
Financiera
« Red de Municipios por la Paz (REMUPA)
Tesoreria « Competencias Directivas Académica.mx
Municipal « Evaluacién de politicas y programas México X
publicos. Aprende
« Introduccion a los derechos humanos para | Fundacion
el ejercicio del servidor publico. Carlos Slim
« Metodologia para la medicién ICATHI
multidimensional de la pobreza en México. | BBVA P
+  Presupuesto basado en resultados. Bancomer f'f AV
» Trabajo en equipo. INAFED |
. 4Como mejorar la productividad? INDEMUN} 1!
»  Administracién del tiempo SHCP
« Calidad total
« Experiencias formativas en Salud N
Financiera L RIOD
Comunicacion + Narrativas digitales, tecnologias de la México X “VLdl-2027
social conversacion. Aprende
+ Habilidades de presentacion. Fundacion
» Tecnologias de la informacion para servidor | Carlos Slim
publico. ICATHI
« Ortografia y redaccion. BBVA Bancomer
» Trabajo en equipo. INAFED
«  Comunicacioén y redaccion digital. INDEMUN
« i Como mejorar la productividad? BIENESTAR
*  Administracion del tiempo
« Calidad total
«  REMUPA
Desarrollo Social |+ Competencias Directivas Académica.mx
: « Desigualdad. Mexico X
« Introduccién a los derechos humanos para | Aprende
el ejercicio del servidor publico. Fundacién
« Metodologia para la medicién Carlos Slim
multidimensional de la pobreza en México. ICATHI
« Tecnologias de la informacién para servidor | BBVA
publico. Bancomer
« Trabajo en equipo. INAFED
« ¢+ Como mejorar la productividad? INDEMUN
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Administracion del tiempo

Calidad total

Promotor en activacion fisica.
Experiencias formativas en Salud
Financiera

Proteccioén civil

Competencias Directivas

Conociendo el sistema Nacional de
Proteccion Civil en México.

Introduccion a los derechos humanos para
el ejercicio del servidor publico.

Las emergencias y sus efectos
psicologicos.

Prevencion de riesgos en tu escuela.
Elaboracion de programas internos de
proteccion civil para las escuelas de
educacion basica.

Tecnologias de la informacién para servidor
publico.

Trabajo en equipo.

¢ Coémo mejorar la productividad?
Administracion del tiempo

Calidad total

Académica.mx
Mexico X
Aprende
Fundacion
Carlos Slim
[CATHI
INAFED
INDEMUN

ﬁ___,,.—-
'f‘ 4 f’i 8

Educacion y

Competencias Directivas

Académica.ﬁ'g @l 8 '

Cultura - Aprender a aprender, alternativas para una | México X |\ fi\¢ ﬁj D)
mejor calidad de vida. Aprende  \&NE@MML/ o/
« Mi encuentro con la diversidad. Fundacion o ﬁif
» Creatividad e innovacion didactica Carlos Slim = - g m "
»  Introduccion a los derechos humanos para | ICATHI ?@“‘%‘% é‘j}fﬁ
el ejercicio del servidor publico. INAFED  © P qHeaUa s
« Centro de Innovacién digital INDEMUN
» Bibliotecas Digitales TELMEX. CULTURA
« Aldea Digital.
| = El poder de la comunicacién consciente. 1?:
« s Como mejorar la productividad? R s
«  Administracion del tiempo Qs
» (Calidad total e
»  Promotor en activacion fisica. ) \)
+ Experiencias formativas en Salud &“\
Financiera (\\
Instancia »  Género y juventud México X o
Municipal de la « Las violencias. Un abordaje desde la salud. | Aprende
Mujer « Prevencién del embarazo en adolescentes. | Fundacion
« Violencia politica contra las mujeres en Carlos Slim
razon de género. ICATHI
« Introduccién a los derechos humanos para | INAFED
el ejercicio del servidor publico. INDEMUN
« Las relaciones laborales desde una BIENESTAR

perspectiva de género.
Deteccion y prevencién de acoso escolar.
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Equidad, igualdad e inclusion para fomentar
la no discriminacion.

Seguridad publica

Competencias Directivas

Académica.mx

O EL PUE

e Tecnovigilancia. Mexico X
» Tecnologias de la informacion para servidor | Aprende
publico. Fundacion
«  Pilotos por la seguridad vial. Carlos Slim
« Trabajo en equipo. ICATHI
¢ Calidad total INAFED
» Deteccién y prevencién de acoso escolar INDEMUN
Transparencia « Competencias Directivas Académica.mx
» Gobernanza de datos personales en laera | ICATHI
digital. Coursera
« Trabajo en equipo. INAFED
¢ ¢ Como mejorar la productividad? INDEMUN
» Ley de proteccion de datos conoce tus
derechos.
» Calidad total | Y
Registro del » Tecnologias de la informacion para servidor | Aprende ;f“: .
estado familiar publico. Fundacién 5*%‘2 S SNA
«  Ortografia y redaccion. Carlos Sli f/ 5 AR
« Trabajo en equipo. ICATHI  § @3 A8 Ve
+ ¢ Coémo mejorar la productividad? INAFED c';}&g o7/
+ Administracion del tiempo INDEMUN -v%i?' g
» _Calidad total R L
Normatividad y - Introduccion a la gestién y resolucion de Aprende P ERIDDO
juridico conflictos. La mediacion. Fundacion® 0 24~2027
«  Argumentacion juridica. Carlos Slim
«  Tecnologias de la informacién para servidor | ICATHI
publico. INAFED =
« i Cbémo mejorar la productividad? INDEMUN ey
«  Administracion del tiempo Suprema Corte = |
« Calidad total de Justicia de la -
e Cursos SCJN Nacion 340
Juez conciliador » Introduccién a la gestion y resolucién de Aprende \-:‘Q)
conflictos. La mediacidn. Fundacion =
»  Argumentacion juridica. Carlos Slim i
« Violencia Domestica; psicologia, ICATHI
comunicacion y base legal. INAFED
. Fianzas sociales INDEMUN

Programa de prevencion de la violencia.
Cursos SCJN

Suprema Corte
de Justicia de la
Nacion
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Esquema de coordinacion y vinculacion (convenios con gobierno federal y/o estatal
en materia de capacitacion del personal de la administracién publica municipal)

En este rubro, se trabaja en Coordinacion con el Instituto para el Desarrollo Municipal de
Estado de Hidalgo (INDEMUN), asi como el Instituto Nacional para el Federalismo y el
Desarrollo Municipal (INAFED) con el firme propésito de contribuir a la profesionalizacién
del personal en funciones dentro de las unidades administrativas de este gobierno
municipal. Asimismo, se concretd la coordinacion de esfuerzos con la Direccion General de
Bienestar y Cohesion Social de la Secretaria de Bienestar para formar parte de su programa
de capacitaciones a servidores publicos con temas vinculados al trato con la ciudadania.

Calendario de actividades

rg)‘.'-‘q. 2
durante el ario, por lo que, de acuerdo con el siguiente calendario, se pretende que Io&‘{‘z.,“
procesos de capacitacion se realicen durante 10 meses del afio, culminando en octubre. (@

El periodo propuesto es tentativo, pues se prevee que varie en funcion de los periodos dé. 3\
implementacion de los cursos en plataformas on line o asincrénicas, dependiendo de los %%
temas a tratar y los cargos y unidades participantes.

Responsables

Este programa tiene como responsables a las areas de: ‘ E\

e Planeacién Municipal. Dr. Ismael Barrientos Hernandez (Titular)
e Organo Interno de Control. Mtra. Brianda Cadena Lora (Titdlar)

Presupuesto estimado para la operacion del programa (2(325) por fondo.

Se plantea que el personal tome cursos a través del uso de las tecnologias de la informacion
y comunicacién en plataformas en linea y a distancia, sincronicas y asincronicas, y solo en
el caso de los presenciales que imparte el Gobierno del Estado:se emplee el uso de
vehiculos oficiales del Gobierno Municipal, por lo cual se tiene el siguiente presupuesto
tentativo para la operacién del Programa Anual de Capacitacion 2025:

Fondo de formento municipal $30,000.00
FORTAMUN $50,000.00
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Indicadores de seguimiento y cumplimiento

FICHA TECNICA

Porcentaje de Direcciones, Coordinaciones y Subcoordinaciones de las unidades administrativas
del Ayuntamiento de Chapantongo que toman al menos un curso de capacitacion en su area de
_competencia cada seis meses.

Medir el porcentaje de unidades administrativas de las cuales su personal realiza minimamente
un curso de capacitacion cada seis meses, sea presencial o a distancia.

Contribuir a incrementar las capacidades y habilidades socio afectivas, sociales, cognitivas
operativas, logisticas y administrativas de los servidores ptblicos con la finalidad de brindar ur
mejor servicio a la cnudadania / al municipio.

H. Ayuntamiento Mummpal 2024- 2027 Arch|vo deIOrgano Interno de Controi/Archlvo de | #.2 E} il
vk D|recc:|on de Planeacion Municipal N i 43

# Unidades administrativas que toman curso= se (# Unidades administrativas que toman = -
refiere a la cantidad de Directivos, subdirectivos, curso / # total de unidades VY : .5
coordinadores y subcoordinadores de |as unidades administrativas) * 100 ;-;}_Q)
administrativas que han tomado al menos un curso 4 )

de capacitacién en su drea de competencia a la ~
fecha de corte. # Total de unidades administrativas = o G
se refiere al total de unidades admlnlstratlvas que ! b
conforman el oblerno mumma[ ; j

_7___ : EI!iE!EI— s “7_ o MLInICI_ 7 5

Determivacion de Metas: 0 0 f '
Meta programada= 50% i Vaior: 12%
_ Afio: 2024
Verde = 20%

Amarillo=10%
Rojo = 5%
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Informe de avances y resultados firmados por el responsable.

Se entregara cada trimestre por el area que ha realizado alguin proceso de capacitacion. En
este formato libre, el director de area informara acerca del nimero de funcionarios bajo su
responsabilidad que han tomado algun curso,.llevara una portada con el logotipo del
gobierno municipal, el nombre del area correspondiente y el titulo “Informe de avances en
el Programa Anual de Capacitacion”, mencionando el nombre del o los servidores publicos
que tomaron algun curso, la institucién que lo imparte, la duracién, si es a distancia o
presencial, asi como el documento obtenido. Ademas, debera anexar una copia del
documento expedido por la institucidn que impartié el curso.

Este informe sera firmado conjuntamente por la Titular del Organo Interno de Control y el
Director de Planeacién Municipal. '

El mismo procedimiento se observara para la redaccién del Informe Final, que se entregara
los primeros dias del siguiente afio en curso.

. Por las areas responsables del Programa Anual de Capacitacion 2025

Dr. © lsmael Bamenﬁa@’ﬁé?na?ﬂei Mtra. Brianda Cadena Lora
Director de Planeacion Municipal Titular del Organo Interno de Control

Vo. Bo.

Mtro. Eligio Figuetoa Chav “ e
Presidente Munici Constlmm Dﬂi
de Chapantongo Hidalgo 2024020277 17"
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