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Introduccion

Establecer los requisitos a los que se sujetaran los servidores publicos en las accionesn: =
de capacitacién, que permitan mejorar sus conocimientos, habilidades y aptitudes par?‘ff : ’

realizar sus funciones con eficiencia, eficacia, honestidad y espiritu de servicio, con

base en los derechos y obligaciones establecidos por Ley.
Definiciones

Articulo 1. Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:
L Accion de Capacitacion: A la actividad derivada de capacitacion que podra
consistir en: cursos, talleres presenciales y virtuales, certificaciones, y demas
mecanismos de aprendizaje que permitan obtener, enriquecer y actualizar las
competencias de las personas servidoras publicas, para un desempefio eficiente de su
empleo, cargo o comision.

1. Capacitacion: A la adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicos
gue van a contribuir al desarrollo de las personas en el desempefio de una actividad, a

través de cursos, talleres, seminarios, certificaciones, etcétera.

cursos, talleres, seminarios, certificaciones etcétera.
IV. Capacitacion Virtual: A la modalidad del proceso de ensenanzalaprendlza;p et
que tiene como base la habilidad de las personas para interrelacionarse a través deiés
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC’s), en tiempo real (smcron;gE)Gig '
diferida (asincrona), entre las y los docentes y las y los participantes, que establECER o;(7- -1~

- OC\..T:F:C PUE. 23222027
en un lugar y espacio de estudio fuera de las aulas, haciendo uso de un amplio rango

de recursos; A<BDy
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V. Certificacion: Al documento con validez oficial y valor curricular que comprueﬁa \
gue una persona cumple con los estandares minimos para desempefiar una labor en'

un area determinada.

VI. Competencias: Al conjunto de conocimientos, habilidades, actltudesyaptltude //:’ A
gue devienen en comportamientos observables de las personas, los cuales son
requeridos para lograr los resultados de un puesto y que contribuyan a generar un -
desempefio sobresaliente de las funciones y responsabilidades del personal. i
VIl. Constancia: Al documento de caracter probatorio (reconocimiento, diploma,

invitacion y reporte fotografico), a través del cual el ayuntamiento y/o la institucion de

procedencia de la persona capacitadora, avala la capacitaciéon de una persona” ™
participante. debe contener logotipos oficiales, lugar y fecha de emisién del documento,
nombre del curso y de la persona participante, nombre, cargo y firma de las autoridades
gue emiten la constancia, en su caso sello de la o las instituciones remitentes.

VIll. Cursos: Al tipo de educacién formal para profesionalizar a las personas
servidoras publicas, brindandoles herramientas especificas o actualizadas, en apoyo a

su trabajo y desarrollo personal.

IX. Evaluacién: Al proceso de evaluar el rendimiento de la capacitacion lmpartida

el conocimiento y actitud adquirida mediante mecanismos sencillos y determinados. _
X. Habilidades: Al talento basado en conocimientos y actitudes para realizar e 4
trabajo.

Xl. Lineamientos: A los lineamientos para la capacitacion de las personas

servidoras publicas de las dependencias y entidades de la administracion piH
municipal. )
Xll. Personas Servidoras Publicas: A las personas que desempefian un err:fﬁéo
cargo o comision en los entes publicos en los ambitos federal, estatal y muniéi—ﬁé‘ﬁ; PUE gt
conforme lo dispuesto en el articulo 108 de la constitucion politica del estadq,libn

soberano de Puebla.
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Xill. Programa Anual de Capacitacion (PAC): Al instrumento de planeacién de corto )

plazo que detalla los objetivos, tematicas, técnicas, recursos y calendarizacion

Cobertura

Articulo 2. Los presentes lineamientos se aplicaran a la administraciéon municipal de
Ocotepec, Puebla. '
Poblacién Objetivo
Articulo 3. Las personas servidoras publicas adscritas a la administraciéon municipal dé |
Ocotepec, Puebla.
Ambitos De Aplicacién
Articulo 4. Los presentes Lineamientos seran aplicables en el municipio de Ocotepec,
Puebla.

Disposiciones Generales

A. La capacitacion debera estar alineada y justificada con base en I_aé-"‘i
responsabilidades, funciones y actividades de acuerdo al perfil de puesto de Ias
Personas Servidoras Publicas.
B. Las Personas servidoras publicas participaran en los siguientes tipos
capacitacion:

e Obligatorias: Son aquellas inherentes a las competencias requeridas para el
puesto, cuando se trate de homogeneizar conocimientos, habilidades o actitudes en

temas de interés o bien se requiera atender brechas especificas para mejorar el

desempenio individual.
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Lineamientos

Articulo 5. Los objetivos de los presentes Lineamientos son:

L Fortalecer la estrategia de capacitaciéon como un medio para incrementajr. 5 /%
. . :2:“/ d
la productividad, mejorar procesos y el desempefio laboral de fas™

personas servidoras publicas, para brindar servicios que satisfagan las .-«

expectativas de la ciudadania.
il Seguimiento con las unidades administrativas que soliciten asistencia en:
materia de capacitacion. D
. Evitar duplicidad en asignacién de recursos humanos, materialeé;‘fy"*- B 22T

financieros para la profesionalizacion de las personas servidoras publicas.

Articulo 6. Las disposiciones generales sobre las Acciones de Capacitacién son:

L El PAC se conformara considerando los siguientes criterios: RECIDURIARE

a) Programar las acciones de capacitacién con base en la disponibilidad presupuestal
b) Las acciones de capacitacién se calificaran de acuerdo con su finalidad de’1a -
siguiente manera.

1. Desarrollo profesional y técnico: Las orientadas a mantener el desarrollo de

conocimientos, habilidades y actitudes.

2. Fortalecimiento institucional: Las dirigidas a reforzar complementar y perfecciongs
el desempefio de las personas servidoras publicas en las funciones del puesto. il
3. Desarrollo humano y superacién personal: Las encaminadas al desarrollo de las
habilidades personales.

4. Induccién: Las requeridas para las personas servidoras publicas de nuevo ingreso.

Podran impartirse en las modalidades presencial y virtual, donde las personas
servidoras publicas se retinen con la o las personas capacitadoras en un espacio fis.ico"""’

determinado a distancia con-apoyo de los sistemas informaticos disponibles.
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Il La capacitacion sera impartida por personas profesionales o instituciones::~ ..
que tengan los conocimientos en el tema. :
. Las acciones de capacitacion, previstas o no dentro del PAC, estaran
sujetas a la disponibilidad presupuestal de cada ejercicio fiscal. % V4

IV.  ElIPAC estara estructurado conforme la informacion disponible.

Articulo 7. Las Personas Servidoras Publicas tendran los siguientes derechos y

obligaciones en materia de capacitacion:
l. Las personas servidoras publicas deberan asistir a las capacitacioneJ ,a O ATy
las que su jefa/e inmediato le haya asignado.

1. Orientar la capacitacion como practica vivencial que genere una mejora
a las personas servidoras publicas, en sus capacidades, desempefio y
competencias laborales, que impacten en su area de trabajoyensuvida -+ -
personal, mediante el desarrollo de habilidades y talentos.

. Conocer el calendario de capacitacién para programar su inscripcion e . -,

conocer el nombre del tema de capacitacion, duracion, el mecanismo‘de
evaluacién, asi como la fecha, lugar y hora del evento. et
IV.  Ser informado oportunamente de la cancelacién o suspension de
acciones de capacitacion donde esté inscrita.
V. Participar en la modalidad de capacitacion a distancia, asi como recibir” '
instruccion para el aprendizaje en ambientes virtuales.
articulo 8. Las personas servidoras publicas que reciban capacitacion estaran sujetag;

a respetar y cumplir lo siguiente:
. En caso de que las personas servidoras publicas no pudieran asistir a-
cursos de capacitacion, el personal que si participe debera transmitir 18

conocimientos adquiridos en la capacitacion.
il. Las personas servidoras publicas--que participen en cursos de

. capacitacion deberan atende "-Iéfs' personas

indicaciones dé-
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instructoras, asi como las recomendaciones de las personas
coordinadoras del curso. '

Ml. Toda persona servidora publica que se inscriba en algin curso. de

se realizard, debera entregar la justificacion a su jefe inmediato. .

Derechos Humanos

Articulo 9. El proceso de capacitacion esta basado en igualdad de oportunidades, sm
discriminacién por edad, discapacidad, color de piel, cultura, sexo, condicion
econdmica, apariencia fisica, caracteristicas genéticas, embarazo, lengua, opiniones,
preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil, situacién familiar,
responsabilidades familiares o cualquier otro motivo que atente contra la dignidad
humana, no encuentre sustento objetivo, racional ni proporcional o tenga por objeto

menoscabar los derechos y libertades de las personas.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente manual entrara en vigor a partir del dia siguiente de aprobacién
en el cabildo y su publicacién posterior en el Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Reclutamiento, Seleccién, Ingreso, contratacion,
capacitacion, evaluacién del desempefio, promocién de ascensos y bajas del personal
para recursos humanos de Ocotepec, Puebla aprobado en acta de cabildo de fecha 20— |\
de noviembre de dos mil veintiuno, asi como toda disposicién que se contraponga a I~ ,

establecido en el presente manual.

TERCERO.- Las omisiones o violaciones a cualquiera de las disposiciones contenidas el
presente Cédigo seran remitidas a la autoridad que corresponda para ejecucion de los efectos
legales a que haya lugar. Sammany,
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Anexos

Calendario Del Programa Anual De Capacitacién

PLAN ANUAL DE CAPACITACION
PRQ:ABL MODALIDAD
FINALID TEMA DE PERIODO ESTIMADO | DURACION
AGENTE A LUGAR
AD CAPACITACION CAPACIT p v DE IMPARTICION (HORAS)
ADOR
Conformaciény
segum-'uento de los Gt
Fortalec | Consejos
el s del
imiento | Municipales de " 3 https://meet.google.c
J estado ¥ Primer Cuatrimestre 2 =
instituci | Paz, P om/xom-jibp-hkh
onal Reconstruccién PUEHi
del Tejido Social y
Justicia Civica
Censo nacional de
. Censos
Fortalec | gobienos ;
) . Nacional .
imiento | municipales y y . Sala audiovisual
S . es de X Primer Cuatrimestre 2 . : L.
instituci | demarcaciones SHigG presidencia municipal
onal territoriales de la (gSNIE G)
CDMX 2025
ﬁssarro Dominio pleno de | Consultor
profesi Propledac'l Agraria es_v X Primer Cuatrimestre 15
- a Propiedad Asociado
o Privada s S&G
tecnico
Secretari
Fortalec : a
imiento = e Anticorru Segundo
st Patrimonial y de o X Cuatgrimes s 4 https://forms.gle/QiGd
Intereses P ¥ pW7fBiSTQSIBA £
onal Buen i 1
Gobierno <
Secretari Al
a
Fortalec Gavaghiaciin ?eelcutwa https://us02web.zoom
imiento | P \ Segundo us/i/880063364242p
... |Sistema de Sistema X . 3 :
instituci ——— Eetatal Cuatrimeste wd=kmhZKnlelDiO60E
onal P ; IxxEkFmy2xNwxtE.1
Anticorru
pcidnde |~ .
Puebla ~
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Encuesta De Evolucion Del Curso

Nombre del curso:

Nombre del participante (opcional):

Fecha:

1. Contenido del curso
Pregunta Excelente Bueno Regular
¢ El contenido O O O
del curso fue
claroy
comprensible?
i Los temas O O O
tratados
fueron dtiles
para tu
trabajo?
¢ El curso O O (]
cumplié con
tus

expectativas?

TV
75
v

i
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2. Instruccion y metodologia o

Pregunta Excelente Bueno Regular Malo : GUE

¢ El instructor 0 O O LT e 2l

mostré

dominio del

tema?

¢la | O O o,

metodologia

fue

adecuada y

participativa?

¢Se O O O O

resolvieron

tus dudas de
forma claray

oportuna?
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3. Logistica y organizacion
Pregunta Excelente Bueno Regular
¢ La duracién del O O O
curso fue
adecuada?
¢ El ambiente (sala O O O
virtual/presencial)
fue adecuado para
el aprendizaje?
¢La convocatoria y O O O O

materiales llegaron

con tiempo?

4. Impacto
¢ Aplicaras lo aprendido en tu trabajo?
OSi ONo [O No estoy seguro(a)

¢ Qué parte del curso te resultdé mas Gtil?

¢ Qué sugerencias tienes para mejorar este curso?

T 2 7
‘!’}'mrlrlll-’ T o,
v ; 3




