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“2022, Afio del Nuevo Sistema de Justicia
Laboral en el Estado de Quintana Roo”

TEMA: 1.4 CAPACITACION

1.4.1 Programa anual de capacitacién para servidores piblicos municipales
(revision anual).

1 i a) Mecanismos para la deteccidn de necesidades en las unidades
administratfivas.

Nota: El mecanismo de defeccidon de necesidades en las unidades
administrativas para el gjercicio fiscal 2021 fue mediante encuestas digitales
dirigidos a las dreas’ administrativas, el cual por tema de pandemia la
instruccidon para el llenado de tal encuesta de deteccidn de necesidades fue
via whats app. Mismo que grupo de whats app es inexistente. Sin embargo,
durante el mes de diciembre 2021 se dirigié una circular de manera fisica a
o las dependencias del ayuntamiento de solidaridad para la deteccidn de
necesidades en temas relacionados a capacitacién del servidor pUblico.

1 | b} Reporte con la identificacion de necesidades de capacitacion por unidad
administrativa.

1 | c) Objetivos de la capacitacion (temas prioritarios).

o~

1 | d) Calendarizacién de las acciones de capacitacion.

1 | e) Mecanismos para brindar o facilitar acciones de capacitacion a servndores
pUblicos. e

Resultado] 5

Direccidn de Capacitacion Miro. Jésé lgndcio Moreno Alpuche
Oficial Mayor

Direccidén: Avenida ¢TM $/¥ MZ 0l LT 22 entre 115, Av. Norte vy
125 Av. Norte, Frage La Gran Plaza de la Rivera,

Playaz del Carmen, Solidaridad, Quintana Roo

Teléfonc: 984 877 3050 — Ext 10140

Correo: splaneacion.evaluacion@gebierncdesolidaridad.gob.mx
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#2022, Afo del Nuevo Sistema de Justicia
Laboral en el Estado de Quintana Roo”

a) Mecanismos para la deteccidon de necesidades en las unidades

administrativas.

Nota: Ef mecanismo de deteccidn de necesidades en las unidades

administrativas para el ejercicio fiscal 2021 fue mediante encuestas digitales
dirigidos a las dreas administrativas, el cual por tema de pandemia la
instruccidon para el llenado de tal encuesta de deteccidn de necesidades fue
via whats app. Mismo que grupo de whats app es inexistente. Sin embargo,
durante el mes de diciembre 2021 se dirigié una circular de manera fisica a
las dependencias del ayuntamiento de solidaridad para la deteccion de
necesidades en tfemas relacionados a capacitaciéon del servidor pUblico.

FHOIALIA MAYY
PLAYADEL CARMEN, Q. RLO ‘
2021 -2024

Direccién de Capacitacion “Mtro. José Ignacio Moreno Alpuche
Cficial Mayor

Direceidn: Avenida CTM 3/¥ MZ 01 LE 22 entre 118, RPv, Norte y
125 Av. Norte, Fracc La Gran Plaza de la Rivera,

Playa del Carmen, Solidaridad, Quintana Roo

Teléfone: 984 877 3050 — Ext 10140

Correo: splaneacion.evaluacion@gobiernodesolidaridad.gob.mx
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Encuesta de deteccidn de Necesidades 2021

Encuesta de Deteccion de Necesidadesde -+ °
Capacitacion 2021
' La prasents Caduts DNE 2027 tisne s propasite te tblener mf«'..:macmn res"pe:t:rs by nevesidadeg i an
“maeria e qnpacﬂtﬂ&:m tiene si direceitin £on 19 Enalidad de "ermmcr el deswrrolle do songaimientas ¥
handiidadés ol persorial, Lo'que permitind lntegrar &f Progreme Anual de-Capaciiacin 2027,
Titdo daimagen
| Soil liﬁmli ﬂlﬂl 11
] ﬂﬂ'ﬂﬂi’ i Hin ! HPEIFIZI J' wnm
DIRECCION DE CAPACITACION
- Director de Capa;'i:t':_ici_t_")_ti';_ ‘Ffltro ]ose Ignacxo Moreno Alpuche
Y S R Oﬁt:lalMayor

- Da.racc:.on Avenida CTM 8/N: M2:01:LT 22 entre 115, Av. Norte ¥
: 125 A Norta, F::acc La’, Gran Plaza de la Rivera,
1 Carmen’ iSolidaridad, Quintama Roo
‘L T'aléfono 9848773050 - Ext 10140
" - chrao splaneac:.on evaluac:.cn@gob:.ez‘n desol'da.r:.dad gob mx




o



RENOVAMOS PARA CRECER

~) 20
B 2 S 2 SOLIDARIDAD

61*& GOBIERNO MUNICIPAL - 2021 - 2024
Direccién de Capacitacion
%2021, Ano de la Independencia”™.

- Honorable Ayuntamiento de Solidaridad
: Oficialia Mayor

Direccion de Capacitacion -
No. de Oficio: OMMDC/0242/2021

Asunto: El que se indica.

o Sindico, Regidores (as), Secretarios (as), Tescrero, Oficial Mayor,

Contralor,Organismos desentralizados, Directores (as) de Area,

Jefes de Unidad.

Presentes.

Por medio de la presente, le informo que la Direccion a mi digne cargo, tiene el
compromiso de dar cumplimiento a las necesidades de capacitacion a todas las dreas de
-este Honorable Ayuntamiento.

Asi mismo, me permiio solicitarle el apoyo en informamos las cinco capacitaciones
primordiales que su area asi lo requiera, teniendo en cuenta que es de suma importancia
ser especifico en su solicitud. _

Esperando su pronta respuesta por este medio a la brevedad posible y sin mas por el

- ™ momento, le envio un cordial saludo. N

o Agradeciendo de antemano su atencioén al presente, reciba un cordial saludo.
?@% RENOYAMOS ZAzL CESIER [
@%ﬁ&i%}éﬁg%&,# frRaty Respetuo samente
%%D D“W“F-ﬁ*ir’i{\?h~ ~ Playa del Carmen, Municipio de Solidarid
D i ? g z I~ nQuintana Roo, a 10 de Diciembre del 2021
i s

13 DIC 01 4
L! CJUDU@

DIRECCH}E DE 20HA FEPER \ . -
e TERREST - d "“'WWDDESDLBAR}D .
PARITING TERs 7 & OFICIALIAMAYOR
. PLAYA DEL CARMEN, Q. ROO ,
Mtro, José. ig pacio Moreno ARSUcCh+ Mtra. Cynthia Rgmero Ramirez
Oficial Mayor Directora de Capacitacién

3 : . i
@ Direccién: Av. CTM entre Av. TI5 y 125 Norte, Playa del Carmen Quintana Roo CR77712)
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“2022, Afio del Nuevo Sistema de Justicia
Laboral en el Estado de Quintana Roo”
b) Reporte con la identificacién de necesidades de capacitacion por unidad
administrativa.

HONORAELE AYLINTA
o

Direccién de Capacitacién “Miro. José i‘gn'dcio Moreno Alpuche
Oficial Mayor .

Dixeccidn: Avenida CTM S/N MZ 01 LT 22 entre 115, av., Norte v
125 Av, Worte, Fraco La Gran Plaza de la Riversa,

Playa del Carmen, Sclidaridad, Quintanz Roo

Teléfono: 984 B77 3050 — Ext 10140

Correo: splaneacion.evaluacionigobiernodesclidaridad.gob . mx
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Encuesta de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion 2021

1,236 respuestas

Publicar analisis

ATOS GENERALES. @ e

Dependencia:

1,236 respuestas

& Presidencia Municipal.

€ Sindicatura y Regldurias.

£ Secretaria General def Ayunt...
€ Tosoreria Municipal.

@ Contraloria Municipal.

€ Secretaria de Seguridad Publ. ..
& Oficialia Mayor.

€ Socretaria de Justicia Sociat. ..
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DIRECCION DE COBRANZA Y FISCALIZACION

HONORABLE AYUNTAMIENTC DE SOLIDARIDAD
_ TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE COBRANZA Y FISCALIZACION
-No. de Oficio TM/DCYF/039/2022

Asunto: Seguimiento a solicitud de capacitacién,

— . Playa Del Carmen, Solidaridad a 21 de enero de 2022.
L RENOV&MDS PARA CRECER
LIC. JOSE: IGNACIO MORENO ALPUCHE %’f SO&Q@&IDAD
OFICIAL MAYOR CACAMEST
' PRESENTE sl
e MTRA. CYNTHIA ROMERO RAMIREZ |
o~ DIRECTORA DE CAPACITACION
PRESENTE

DIRECCION DE CAPACITACIGN

En atencién y seguimiento a su similar con ndmero de folio OM/DC/030/2022, de fecha 07 de enero de
2022, mismo que hace referencia a oficios nimero OM7/006/2021 y OM/DC/0242/2021 con fechas 13
de octubre de 2021 y 10 de diciembre de 2021, en los cuales solicita se informe de 5 (cinco) temas
primordiales de conocimiento que requiera el personal a cargo de esta Direccion de Cobranza y
Fiscalizacién; con el objeto de impulsar la formacioén de Servidores Publicos mediante cursos llevando
a cabo capacitaciones y certificaciones en temas administrativos, juridicos, técnicos y en desarrolia
humano.

En raz6n a los antes solicitado, me permito informar los 5 (temas) primordiales, que se requieren para
el personal adscrito a esta Direccién de Cobranza y Fiscalizacién, mismos que detalio:

-+~ Proceso Administrativo de Ejecucion -
-~ Los Principios Constitucionales de Derechos Humanos en el Servicio Publico « ) D.H-
-+ Derechos Humanos y Compeatencias Socivemocionales. <

- " Tramites y Servicios que brinda el Municipio, relacionado a Licencias comerciales.
) ~+ Ortografia y gramatica.
o Manejo de conflictos y toma de decisiones. S,

_»~ Resolucién de conflictos y toma de decisiones,

Sin otro particular, le envié un cordial saludo. .

H. AYUNTAMIENTO DE SOLIDARIDAD
DIRECCIGH DE COBRARZA
Y FiSCALIZACION
PLAYA DEL CARMEN, CUINTANA ROD
2021 - 2024

LIC. REYNALDO RIZOS GARCIA
DIRECTOR DE COBRANZA Y FISCALIZACION

Av. CIM, entre Avenidas 215 ¥ 125, Mza, ~ D, lte, — 022, Plantg Alta,
Fracc. La Gran Plaza de la Riviers, Solidaridsd,

Quintana Roo. C.P. 77710,

Taléfann: (ORALRTT-ORO f Fyr 1AORS
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c) Objetivos de la capacitacion (temas prioritarios).

Direccién de Capacitacién

Thtro. José "I‘gnacio Moreno Alpuche
Oficial Mayor

Direccidn: Avenida CTM S/N MZ 0L LT 22 entre 115, 3Av. Norte v
125 »wv. Norte, Fracc La Gran Plaza de la Rivera,

Playa del Carmen, Solidaridad, Quintanz Roo

Teléfono: 984 B77 3050 — Ext 10140

Correo: splaneacion.evaluacion@gobiernodesolidaridad.gob.mx
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Objetivos de la capacitacion derivado al diagnostico 2021

Tema

Obietivo

Calidad en el ge.rvicio

ldentificar y establecer mecanismos que garanticen la

-Lcalidad en-el servicio a2l ciudadanc {mejora continua).

Motivacion en el
trabajo

Al término del curso los participantes tendran actitud
positiva para continuar [as actividades diarias con
armonia.

Cémo tratar con
gente dificil

Proporcionar a los participantes, técnicas que le permitan
un buen trato con personas complejas, permitiéndole
resolver la situacién.

Andlisis de
problemas

Facilitar al participante la identificacién de problemas,
valorar su importancia, alcance, causas y consecuencias
para enconfrar soluciones.

Liderazgo y toma de
decisiones

Dotar a los participantes de las herramientas necesarias
para asumir cotrectamente el manejo de personal a su
cargo.

Derechos humanos y
laborales

Los participantes conoceran la perspectiva de derechos
humanos, afinando su labor diaria con pleno cumplimiento
de los derechos humanos y laborales.

Administracion eficaz
del tiempo y

| productividad

El participante identificara y valorara la necesidad del uso
racional y productivo del tiempo, mediante el analisis de
sus implicaciones de costo-beneficio y de la aplicacién de
métodos que conduzcan a la optimizacién de ese recurso
en actividades tanto personales como organizacionales.

Primeros auxilios

Determinar las acciones basicas para brindar primeros
auxilios a las personas que lo requieran en las areas de
trabajo municipal.

Superacion personal

Determinar los aspectos que comprenden la superacién
personal y los beneficios reflejados en la calidad de vida.

Cdédige de ética y
‘conducta

Los servidores publicos del municipio de solidaridad
conoceran valores y principios, para el correcto
desempefio de su funcién.

Trabajo
organizacional

El participante descubrira los procesos grupales, la
variedad de opiniones y las diversas posiciones como
fuerzas que impulsan la solucién de los problemas,
mediante la resolucidén de casos practicos.

Atencién al publico y
eficiencia en el
manejo de quejas

Definir un protocolo de atencién al publico y los pasos a
seguir para la gestidn de quejas de manera eficiente.

Métodos para
mejorar el clima
laboral

Mejorar el ambiente de trabajo toda vez que los
participantes tomaran conciencia de la influencia que ellos
gjercen en éste con sus actitudes, conductas vy
personalidad, ademas se estableceran, en un plan de
accidn, compromisos de cambio personal con base en sus
motivaciones personales que beneficiaran a cada uno de

ellos y al ambiente de trabajo.




Los 7 habitos de la

Identificar los habitos que permitan alcanzar la pro
actividad, tener un fin en mente, pensar en ganar - ganar,

gente altamente I : .
. ograr sinergias y prepararse constantemente para
efectiva 7
mantener la efectividad.
Organizacion y | ldentificar la estructura del area de trabajo y sus

control administrativo

procedimientos.

Comunicacion
asertiva y efectiva

Los participantes podran conocer fa importancia de la
comunicacion asertiva en el trabajo y ponerla en practica
para que las labores se realicen con eficacia.

Responsabilidades
de los servidores
publicos

Que las y los servidores publicos conozcan a los
diferentes tipos de responsabilidad en que pueden incurrir
en caso de no observar y/o cumplir plenamente con sus
funciones y obligaciones, asi como las sanciones a las
gue se harian acreedores.

Planeacion
estratégica

Identificar los elementos que debe tener toda planeacién
estratégica que permita identificar el probiema a resolver,
lo que se busca mejorar, el estado deseado que queremos
alcanzar con acciones especificas, medibles y
alcanzables en un periodo de tiempo determinado.

Relaciones humanas
exitosas y manejo de
conflictos

Detallar la importancia de tener buenas relaciones
humanas y las habilidades que deben tenerse para
manejar conflictos.

Inteligencia
emocional en la
comunicacion y el
trabajo

Identificar el origen de las emociones en uno mismo y en
los demas, gestiéon de las mismas para poder aprender,
comprender y aportar lo mejor de si en el trabajo.

Salud, higiene vy
prevencion de
accidentes

Dar a los servidores pablicos las medidas necesarias para
evitar o minimizar los riesgos en el trabajo y promover la
salud entre los trabajadores.

Autoestima "vivir sin
miedo"

Los participantes identificaran los principales factores que
influyen en la construccion de autoestima y lo apliquen en
su vida.
Que los participantes identifiquen los principales factores
gue influyen en la construccion de autoestima y lo
apliquen en su vida.
Que los participantes identifiquen los principales factores
gque influyen en la construccidén de autoestima y lo
apliguen en su vida.
Que los participantes identifiquen los principales factores
que influyen en la construccion de autoestma y lo
apliquen en su vida.

Desarrollo de los
recursos humanos

Los participantes comprenderan las areas potencxales de
desarrollo en el trabajo, de motivacion y mejoramiento del
desempefo de los servicios a la ciudadania.

Evita el rencor ,
rechaza el odio

Que las y los servidores publicos aprendan a manejar y
controlar estas emociones negativas que dia a dia se

e



encuentran en lo laboral, social y familiar, dandoles
herramientas para aplicar en nuestra vida cotidiana.

Al finalizar_ el _curso_el _alumno habra desarrollado. la

Inglés basico

capacidad de comprension y expresion, a nivel oral y |

escrito, del idioma inglés, familiarizar al alumno con el
lenguaje basico de uso mas frecuente.

Coaching

Los participantes podran identificar las caracteristicas
necesarias para un desarrollo personal y profesional,
mediante la motivacién, reflexién y analisis de nuestra vida

laboral y entorno. _

Factores de riesgo
psicosocial en el
trabajo

El participante conocera los elementos necesarios para
identificar y prevenir los riesgos psicosociales en el
trabajo.

Ortografia y
redaccion basico

El participante aplicara las normas basicas de escritura y
reconocera los principales problemas que se presentan al
redactar un documento.

Inglés intermedio

Al finalizar el curso el alumno habrd desarrollado la
capacidad de comprensién y expresion, a nivel oral y

| escrito, del idioma inglés, familiarizar al alumno con el

lenguaje intermedio de uso mas frecuente.

Ortografia y
redaccion intermedio

Que el participante diferencie las reglas de acentuacion en
las palabras, asi como su aplicacion, de acuerdo a los
ejemplos proporcionados en la primera parte del taller
(nivel basico).

Ortografia y
redaccion avanzado

Los participantes adquirirdn destreza y seguridad al
momento de redactar cualquier tipo de documento, todo
ello siguiendo las reglas gramaticales adecuadas.
Asimismo, desarrollara habilidades de comunicacion
escrita que le permitira expresar correctamente lo que
piensa. Determinara las necesidades de informacién y
comunicacion de sus jefes y subordinados al momento de
redactar desde un memorandum hasta un documento
complejo, ademas de reducir de una forma muy
importante sus errores ortograficos y el tiempo de
redaccion.

Orientacién al togro /
orientacion a
resultados

El participante identificara los criterios de medicién de
desempefio de resultados, desarrollando estrategias para
lograr y superar las metas establecidas por su area o

| departamento, de acuerdo con su funcién profesional

dentro de la organizacion.

Inglés avanzado

Al finalizar el curso el alumno habrd desarrollado la
capacidad de comprension y expresion, a nivel oral y
escrito, del idioma inglés, familiarizar al alumno con el
lenguaje avanzado de uso mas frecuente.

i
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Mapeo de procesos

Los participantes podrén conocer la metodologia para el
mapeo de procesos, diagramas de flujo y descripcion de
procesos para la mejora continua en el trabajo.

Violencia de género
laboral

Saber diferenciar los distintos tipos de conductas que se
dan en cada situacién de acoso en el trabajo, y poder
actuar ante una situacién de acoso y ante un conflicto
laboral.

Integracién y
comunicacion  inter
departamental

Los servidores publicos municipales estaran conscientes
de la importancia de la comunicacién efectiva, unién,
actitud positiva en las interacciones interdepartamentales
para el logro de resultados conjuntos y mejora de los
servicios que se prestan a la ciudadania.

Metodologia de las 5
S’s japonesas

Los participantes podran conocer los fundamentos y las
faces operativas de la metodologia de las 5 S's para
mejorar la organizacién en el trabajo.

Sistema nacional
anticorrupcion

Al término del curso los colaboradores del municipio de
solidaridad podran identificar los elementos y autoridades

gue integran el sistema nacional anticorrupcion y su.

alcance.

Introduccion al 1SO
9001:2015

Al finalizar el curso, el participante conocera los
fundamentos de un sistema de gestion de calidad basado
en la norma 1S5S0 9001:2015.

Burnout {aboral
(insensibilizacion en

Conocer, comprender y analizar esta conducta,
aprendiendo a maneiar las diferentes herramientas para
su prevencion y eliminacion.

el trabajo)



e~

G
@"?fgf RENOVAMOS PARA GREGER

z2e%2 SOLIDARIDA

Gl
GV GOBIERNG MUNIGIPAL» 2021 - 2024

D Oficialia Mavor
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d} Calendarizacién de las acciones de capacitacion.

Direccidon de Capacitacién

~Kro. José Ignacio Moreno Alpuche
Oficial Mayor

Direccién: Avenida CTM §/N MZ 01 LT 22 entre 113, Av. Norte v
125 &Zv. Norte, Fracc La Gran Plaza de lz Rivera,

Playa del Carmen, Sclidaridad, Quintana Roo

Teléfono: $84 877 3050 - Ext L0140

Correc: splaneacion.evaluacion@gobiernodesolidaridad.gob.mx
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H AYONTANIENTO BE

SOLIDARIDAD

w=winis Programa de Capacitacion
del 01/01/2021 al 31/12/2021

FECHA EVENTO DIRIGIDO A | DURACION | HORARIO
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L AYSNTANIENTD DE

SOLIDARIDAD

£ THIIGIUS CFF NIER ¥ SSHRNL / INEZRY

del 01/01/2021 al 31/12/2021

S Comunicacion Asertiva :
16/02/2021- - Todas las areas

Todas las areas




i AYONTANIENTD DE

SOLIDARIDAD

P TAABKIANS COR 40EIR T ESHEALLL / HH-HIL

del 01/01/2021 al 31/12/2021

| DIRIGIDO A | DURACION | HORARIO |
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SOLIDARIDAD

7 TRARIONNY $03 DADED Y ESHEMAREA / HOVG-UN

del 01/01/2021 al 31/12/2021

- EVENTO DIRIGIDO A | DURACION | HORARIO LUGAR

10 Habilidades Directivas

9200412021




H AYONTARIENTD OE

| SOLIDARIDAD

===i=i= Programa de Capacitacion
del 01/01/2021 al 31/12/2021

FECHA EVENTO | DIRIGIDO A | DURACION | HORARIO ~ LUGAR
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del 01/01/2021 al 31/12/2021

' FECHA EVENTO DIRIGIDO A | DURACION | HORARIO LUGAR
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L AYURTANIENTD DE

SOLIDARIDAD £l

i Programa de Capacitacion
del 01/01/2021 al 31/12/2021

F.ECH EVENT DIRIGIDO A | DURACION | HORARIO - LUGAR

odas las areas
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2D Programa de Capacitacion

del 01/01/2021 al 31/12/2021
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SOLIDARIDAD

THADALKNNS SO0 HR3EN ¥ ISHEMN 7 28002000

EVENTO

Programa de Capacitacion
del 0101/2021 | 31/12/2021

DIRIGIDO A | DURACION | HORARIO

Todas las areas

odas las areas

2 horas.




il AYUNTARIENTD BE o

DY programa de Capacitacion

del 01/01/2021 al 31/12/2021

EVENT DIRIGIDO A | DURACION | HORARIO | LUGAR |

odas lasa
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===wwis Programa de Capacitacion
del 01/01/2021 al 31/12/2021

VENT DIRIGIDO A | DURACION | HORARIO




K AYUNTAMEENT] DE

| SOLIDARIDAD

==wiwite Programa de Capacitacion
del 01/01/2021 al 31/12/2021

FECHA EVENTO DIRIGIDO A | DURACION | HORARIO LUGAR

ching (Desarrollode
abilidades Directivas)

lodas |as areas
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“2022, Ao del Nuevo Sistema de Justicia
Laboral en el Estado de Quintana Roo”

e} Mecanismos para brindar o facilitar acciones de capacitacién a servidores

pUblicos.

HOMORARLE AYUNT!

Direccién de Capacitacién MﬁoJosé Ignacio Moreno Alpuche

Oficial Mayor

Direceidén: Avenida CTM S/N MZ 01 LT 22 entre 115, Av. Norte y
125 Av, Norte, Frace La Gran Plazaz de 1z Rivera,

Playa del Carmen, Solidaridad, Quintana Roo

Teléfono: 984 877 3050 — Ext 10140

Correo: gplaneacion.evaluacion@gobierncdesolidaridad.gob,mx







RENOVAMOS PARA CRECER
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Direccion de
Capacitacién

“3022, Afo del Nusvo Sistema de Justicia
Laboral en ol Estado de Quintona Roo”

Mecanismos para brindar o facilitar acciones de capacitacion a
servidores publicos.

Uno de los mecanismos que se realiza en esta Direccion de Capacitacion, para la
facilitacion en cuestiones de capacitaciones especificas de las diferentes areas que
conforman este H. Ayuntamiento, es que si alguna area administrativa requiere de
un servicio de capacitacién especifico y no esté dentro de la programacion anual
de la Direccién de Capacitacion, io pueden esté solicitar mediante un oficio en el
cual tendra que venir el nombre de la capacitacion requerid. La cual posteriormente
se dara la tarea a seguir los mecanismos pertinentes para que se lleve acabo ia
capacitacion requerida por la Unidad Administrativa requirente.

Direccién: Av. CTM entre Av. 115 y 125 norte, Sup. Mz. 053, Lte. 022, Fracc. La CGran Plaza de la Riviera
Teléfono: 984 877 30 50 Ext. 10137
Correo: dir.capacitacion@gobiernodesolidaridad.gob.mx
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No. de Oficio:

MSOL / SDSPM /DG 1071272020

LIC. YAZMIN JANETTE DIAZ OJEDA

OFICIAL MAYOR
PRESENTE

SECRETARIA DE SERVICIOS PUEUCOS MUNICIPALES
2020, Afio de Leona Vicario, Benemirita Madre de lz Patria”

ASUNTO: SOLICITUD DE CURSOS

AT'N: LIC.D. BELINDA DEL S. PACHECO CASARES

Por medio de la presente y de la manera més

DIRECTC RA Dk CAPACITACION MUNICIPAL

tenta, me permito solicitar su valioso apoyo en la

I
programacion e imparticion de cursos a todo el personal adminisifavo de esta Secretaria General, no omito mencionar

gue la capacitacion solicitada seria en nuestras oficinas en &l hordrio y fecha que usted considere pertinente, el cuat

relaciono a continuacion:

s Taller de Ortografia y Redaccion para oficiog, circulares y diversos escritos.

e  Excelt intermedip

Seguro de su atencion y esperando una respuesia favorable a mi peticién, aprovecho la ocasion para

enviarle un cordiat saludo reiterando mi compromiso de trabajar codrc inadamente por un municipio con orden y esperanza.

Cep. Expediente MMAP // JCSE

: Juzin: Captos.
— Sec fanod,ef tvicios Piblicos Municipales

Atentamen’ge

ura Espadas

RIRECTION BE
SAPM..WM}MN

Regién 30 $mza. 75 Mza. 4 L1. 01 Avenida Mayapan entre calle Zapote y Cedm C.P. 77720 (atrés de Seguridad Piblca y Trénsito) Soldaridad, Quintana Roo, Teléfonos: 884 87 7 30 50 Ext, 10662 ~ 10663
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wwwi.gobiernodesclidaridad.gob.mx
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Direccion de Finanzas

“2021, ANO DE LA INDEPENDENCIA”

H. AYUNTAMIENTO DE SOLIDARIDAD

N° de Oficio: TM/DF/061/2021

Asunto: Respuesia a oficic OM/DC/0006/2021

MTRA. CYNTHIA ROMERO RAMIREZ
DIRECTORA DE CAPACITACION
PRESENTE

Por medio del presente y en respuesta a su oficio OM/DC/0006/2021, recibido el 14
de octubre del afio en curso, en el cual solicita cinco capacitaciones primordiales det
drea a mi cargo, al respecto, le informo de nuestra propuesta:

RENOVAMOS PARA CRECER

> Calidad en el servicio. 852 sOLIDARIDAD
. . - E%“g MUNICIPAL - 202 - 2026

» Atencién al cliente/ contribuyente. e rs-;\vr?'.““h

> Paqueteria office a1y

> Archivo de documentacién. 8 éﬂﬁ(\ zi@

> Nuevags plataformas tecnoldgicas. 220

> Publicidad y redes sociales. oL

S

Manejo de estrés.

BIRECCIGN DE CAPACITACION

Sin otro particular, aprovecho la ocasidn para enviarte un afectucso saludo.

i

Playa del Carmen, Quintap@ Ro,l :

LIC. JOSE ARNU(FO CA

£ SOLIDARIDAD

DIRECTOR DE FIN AN CCION DE FINANZAS

CARMEN, GUINTANA ROD
2071 - 2024
C.C.P- LC.y MDF. José Rubén Tamay Hzé.- Tesorero Municipd o

C.C.P. ARCHIVO
JACD/RGM/ems

Direccion: Av. 20 Mza 101 s/n Col. Centro entre calle 8 y 10 norte Playa del Carmen Quintang Roo C.P, 77710

Telefono 984 877 30 50 ext. 10226
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