Integral de la Famllla de Tula de Allende, Hitlalgo (SMDIF Tulir de Allende). Como componente del
proceso de desarrollo de los Recursos Humanos, la capacitacién implica, por un lado, una suceslén
definida de condiclones y etapas orientadas a lograr 'a integracién del colaborador a su puesto en
la administracién piblica, €l Incrementa y manten|miento de su eficlencia, asl como su progreso
personal y laboral en la administraclén. Y, por otro un conjunta de métodos técnicas y recursas para
el desarrollo de los planes y la implantacién de acclones de |a adminlstracdién pdblica municipal para
su normal desarrollo.

PROGRAMA DE CAPACITACION DE SISTEMA MUNICIPA_L PARA EL DESARROLLD
INTEGRAL DE CAPACITACION 2024 :
El Programa de Capacitacién del Desarrollo del Recursos Humanos, es un instrumento que determina
las prioridades de capacitacién de los .co]aburadot_e‘gs del .Sistema Municipal para_el Desarrollo

ALCANCE

El presente programa de capacitaclén es de aplicacién para todo el personal que trabaja en el .
SMDIF. '
METAS

Capacitar a 79 servidores piblicos adscritos al SMDIF Tyla de Allende, promoviendo la mejora-
continua medlante la imparticién de cursos y capacitaciones, que optimicen y potencialicen las
habliidades y conocimientos del personal al serviclo del Sistema.

JUSTIFICACION

El recurso mds valioso del SMDIF de Tula de Allende son los colaboradares, debldo a que estos
poseen habilidades y capacidades fundamentales para el funcionamlento correcto del sistema y
para garantizar la atencién prioritaria a las personas en estado de vulnerabilidad. Estas capacidades
vy habilidades deben estar en constante actualizacién y adquisicién de conocimlentos, y una forma
de cansegulr esto es mediante la capacitaclén dal personal. La capaditacion constante garantiza el
aprovechamiento de las capacidades de las calaboradores, tenlendo tamblén un Impacto positivo
en |a mativacién y rendimianto. La aplicacién de capacitaciones. debe ser usada como una estrategia
clave para el alcance de objetivos y metas del SMDIF de Tula'de Allende.

ESTRATEGIAS

Para |a elaboracién del Programa Anual de Capacltaciones se aplicarén estrateglas con base a la
Misién y Visién y Objetivos del SMDIF de Tula de Allende, en coordinacién con las dreas
relaclonadas:

» Promover la participacldn activa de I:os servidores pUblicos.

o Elaboracién de un Diagnéstico de Necesidades de Capacitacldn que permita proponer la
programacitin y elecucién de las acclones de capacitaclén.

s Preparacién de acclones y eventos con base a las printidades de la situacién del sistema, asi
como los recursos disponibles y los beneficios esperada
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e Comunlcacldn contlnta con los organismos piiblicos, para dar seguimlento a las acclones de
capaditacidn, asl como la Identificacién de dreas de oportunidad que permitan establecer
mecanismos de mejora.

o Retroalimentaclén de cursos impartidos mediante la evaluacién y seguimiente de las
acciones de capacitacidn, para proponer nuevas y mejores alternativas metodolégicas.

EJES RECTORES

El Programa contaré con cuatro ejes rectores, que le proporcionan una direccién, su estructura y
sobre los cuales est4 sustentado el desarrollo por medio de procesos estructurados y programados.
Estos son los siguientes:

s Los planes, proyectos, programas y estrategias impulsadas por el Slstema.

e Las descripciones de puestos y los perfiles de los cargos que integran la estructura
organlzacional de la institucidn.

e La Identificacién de las competenclas requeridas para desarrallar las responsabilidades y
deberes de los puestos en farma eficlente y eficaz.

» La deteccitn de las necesldades de capacitacién de los colaboradores y la brecha con las

competencias requeridas.

PROCEDIMIENTO '

Procedimiento general para elaborar el Pragrama de Capacitacién del SMDIF de Tula de Allende, se
reallzarin tres fases o etapas, slendo [as siguientes:

. Detecclén de necesidades de Capacitacién a través de entrevista con coordinador de 4rea

que atlende.
Il.  Integracién del Programa.

TIPOS DE CAPACITACION

s Capacitacidén Inductiva: Se orlenta a facllitar la Integrai:lﬂnl del nuevo colaborador a su
ambiente de trabajo, se desarrolla coma parte del proceso integracidn al SMDIF de TULA d
Allende.

s Capacltacién Preventiva: Es aquella orientada a prever los camblas que se producen en el
personal, toda vez que su desempefio puede variar con los aflos y sus destrezas pueden
verse afectadas por los cambics del contexto. Tiene por objeto la preparacidn del personal
para enfrentar con éxito la adopcién de nuevas metodologlas de trabajo, nueva tecnologfa
o la utilizacidn de nueves equipos, llevéndose a cabo en estrecha relaclén al proceso de
desarrollo de las funciones.

e Capacitaciin Correctiva: Estd orientada a solucionar "problemas de desempefio”. En tal
sentldo, su fuente orlginal de infarmaclén es la Evaluaclén de Desempefio reallzada para el
municlpio, se [dentiflcan las necesidades y se determinan cuales son factibles de solucién a
través de acciones de capacitacidn,

¢ Capacitaclén para el Puesto: Se orientan a facllitar que los colaboradores puedan ocupar
una serie de nuevas a diferentes pasiclones en la administracién piblica, que Impllquen
mayores exlgenclas y responsabilidades.
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MODALIDADES DE CAPACITACI ON

ACCIONES

Los tipos de capacitacién enunciados pueden desarroliarse a través de las sigulentes modalidades: __;B\‘ \
Formaclén: Su propésito es Impartir conocimientos bisicos orlentados a proparcionar una . -1:'-” !
visldn general y amplia con relacién al contexto de desenvolvimiento. Sy }

Actualizaclén: Se orienta a proparcionar conocimientos y experienclas derivades de R
reclentes avances que puedan facllitar desarrolio en una determinada actividad.

Especlalizacidn: Se orienta a la profundizacidn y dominic de conocimlentos y experiencias

o al desarrollo de habilidades, respecto a un drea determinada de actividad. | {|
perfeccionamlento! Se propong completar, ampliar o desarrollar el nivel de conocimlentos
y experiendias, a fin de potenciar el desempefio de funclones técnicas, profesionales, f¥]1
directivas o de gestidn. [ ‘
Complementaclén: Su propdsito es reforzar la formacién de un colabarador que manela, }
parte de los conocimientos o habilldades demandados por su puestoy requlere alcanzar el
nivel que éste exige.

TEMA MES 2024
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| Orlentaciény Educacion Allmentaria

Programa de Jornadas Médicas de | |
Subespecialidad _‘ |

Operatividad de Espacios de Alimentos Encuentro : | =

y Desarrollo _ |

~Operatividad del Programa de Desayunios Frios

'B:ﬂ\'ﬂ :L'ﬂ :ﬂl'ﬂﬂ'ﬂ

Procedimlentos para la solicitud y ejecucion de

Transferencia

Dictimenes de Baja Documental  y/o :::

Cédula de Alineacién de Funciones & Inventarlos
Documentales Prellminares

"Operatividad del Programa de Atencién | F
Alimentaria a Grupos Prloritarios, Adultos
Mayores. ‘

SEEEE

_it

Operatividad Desayunos Escolares Calientes

Manejo de automéviles

| Transparencia

Entrega Recepcién

Usa de Extintares
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Responsabilidad de los servidores publicos

Auditoria Superior del Estado
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Manuales de Organizacldn, procedimientos y
control interna

Primer Respondiente en Atencién Hospitalaria P H
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