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INTRODUCCION

Para fin de esta investigacion, creemos conveniente hacer notar que la Capacitacion no es
un sindnimo de "Curso” y mucho menos algo que debamos compear por estar de moda. Hay que
tomar en cuenta que realmente es algo primordial en este momento, pero lo mds importante es
saber cuales son los beneficios que conlleva el impartir capacitacién en las empresas o industrias.
Es por ello que hay que romper con la idea de no calidad, en la que se encuentra inmerso nuestro
memmmmh&mmmmw y otras que
retienen y pa:udxcannms&apmdimbnomm

Posteriormente, detallamos el modo de iniciar el proceso, comenzando por hacer una
Deteccion de Necesidades de Capacitacion, ya sea en un area especifica o en toda la organizacién,
con ¢l fin de determinar donde se requiere impartir y que personas la necesitan.

La deteccién de Necesidades de Capacitacion es un punto medular en el control de la
misma, ya que una buena determinacién nos llevars a mejorar las condiciones y el desempefio de
cada uno de los trabajadores; por el contratio, de no realizar una buena deteccién de dichas
necesidades, todas las acciones que se emprendan posteriormente serén de poca o nula utilidad. Es
paeﬂoquemm&oob]etwoeselcomcalmnnjmsmtmudemolempuhcwndeh
Capacitacién para que redituen en un mayor nivel de eficiencia de el personal publico, en este
caso, personal de la Delegacion Iztapalapa en el drea de Informatica especificamente.

Esta investigacién la realizamos en la Delegacion Iztapalapa, pero debemos puntualizar
que el drea elegida para analizar fué la de Informética, con base en los resultados obtenidos de la

Deteccién de Necesidades de Capacitacion, exponemos los principales problemas que se tienen en
esta 4rea, en materia de Capacitacion.

IaCapamtacnénesmapaﬂenmpoﬁaﬁeempmscmdlblepuaumlq\mempmsau
mgammMyaqmmbaseaenapodumsmthsemdwmdehmaommhmén,
smembargoenMémwamenstemagmnemﬁmonodescmocmmmdemdohqmmmh
palabra Capacitacion. Estosmdndaesmacausadeahnm,puesnoeopoubleqmmng\ma

empresa, organizacién e institucién se desarrolle y crezea, si no tiene conciencia de como debe
hacerlo.

Analizamos los requisitos que debe cumplir la empresa o institucion para solventar las
necesidades y demanda del mercado; desglozamos como las empresas o institaciones deben
conjugar sus esfuerzos teendlogicos, estructurales, administrativos y humanos para elaborar una
mueva filosofia que prevenga el error'y asi poder cumplir con sus propésitos y objetivos.

El éxito o fracaso de una empresa o institucion depende de la buena o mala conjugacion de
todos los recursos de la misma. Pero el papel mas importante esta a cargo del Recurso Humano,
que ademés de aportar esfuerzo y conocimientos, ha de tener una actitud sensible a la calidad.



Lo anterior implica la necesidad de dar impulso a la capacitacion, la cual tiene que

‘comenzar con los niveles directivos, puesto que a este nivel corresponde iniciar el cambio en los

valores de la organizacién e introducir la filosofia de calidad, asi como también disefiar una nueva
forma de organizacion de los recursos de la empresa. Siguiendo en cascada hasta cubrir todos los
niveles de la organizacion; debe ofrecer conocimientos, habilidades y actitudes que sirvan para

generar los cambios de comportamienio en el personal, para crear en este una consciencia de
itividad y eficiencia.

Un sistema de capacitacién, es una red de procedimientos educativos disefiados de tal
manera que su infegracion cumpla el objetivo de Capacitacion; es una serie de funciones
relacionadas que permiten tener la preparacion necesaria y especializada para lograr altos niveles
de productividad y motivacién en las organizaciones.



MARCO TEORICO

CONCEPTOS GENERALES:

La capacitacién es una parte importante e imprescindible para cualquier empresa u
organizaciéon, ya que en base a ella podemos elevar la productividad y calidad de esta; sin
embargo, en México aim existe, si no es confusion entre los términos, si un total desconocimiento
de éstos. Esta, es una causa de alarma, no es posible que una organizacion crezca y se desarrolle
si no tiene conciencia de como debe hacerse.

Tanto el término Capacitacién como Adiestramiento denotan aprendizaje, sin embargo, tienen
puntos interesantes cada uno de ellos.

Las reformas a 1a Ley Federal del Trabajo sobre Capacitacion y Adiestramiento presentan
una diferenciacion de los términos anteriores, y la Constitucion en su articulo 123, da una
conceptualizacién, pero no los definen, esto es, hace falta una definicién legal que nos lleve a tener
mamésclamvménondeamdeellos,paraesto hicimos una recopilaciéon de términos de
diversos autores.

'En primer lugar, la UCECA (Unidad Coordinadora del Empleo Capacitacién y
Adiestramiento) de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social, plantea:

Capacitacién: Accion destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador, con el propésito
de preparario para desempediar eficienterente una unidad de trabajo especifica e impersonal.

Adiestramiento: Accién destinada a desarrollar las habilidades y destrezas del trabajador
con el propésito de incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo.

Antes de continuar, es importanie hacer notar que la capacitacion es tomada como el
conocimiento que se adquiere para desarrollar las aptitudes, es decir, los atributos que una persona
posee, en cuanto que el adiestramiento va mas enfocado a las habilidades y destrezas del
trabajador; con ello entendemos un mayor énfasis a lo mannal o técnico, esto nos ayudark a ver
mas claras las siguientes definiciones:

? Segtin ARMO:
Capacitacién: Es el proceso de ensefianza-aprendizaje orientada a dotar a una persona de

conocimientos, desarrollarie habilidades y adecuarle actitudes para que pueda alcanzar los
objetivos de un puesto diferente al suyo.

'mmrmmumamawywwm Mixico,1992. Pig.50.
‘ARMOMM:M&M*AMMyMMMI”! Pig2



? Fernando Arias nos dice:

Adiestramiento: Fs proporcionar destreza en una habilidad adquirida, casi siempre mediante la
préctica mas o menos prolongada, de trabajos de caracteristica muscular o motriz.

Capacitacién: Es la adquisicién de conocimientos, principahmente de caricter técnico, creativo y
administrativo.

4 Chiavenato Indalberto:

sefiala que la Capacitacién "es 1a forma técnica ofrecida al trabajador antes de que inicie
una actividad econdmica en el inferior de la empresa, obteniendo con ello la calificacion
correspondiente al puesto que va a ocupar.”

También define Adiestramiento como: "la formaciéon proporcionada, una vez que el
trabajador se encuentra laborando en la empresa en un puesto determinado, lo cual le permitira
realizar de una manera mas eficaz su trabajo."

® Por otro lado, Lourdes Mendiola nos dice:

Capacitacién es el proceso enseflanza-aprendizaje que le permite a una persona adquirir un
criterio general sobre una disciplina determinada, ayudandole a conocer a fondo lo que hace y sus
interrelaciones con otras actividades conexas.

Adiestramiento es el proceso ensefianza-aprendizaje referido a las tareas definidas por un puesto
de trabajo, no se limita al desamrollo exclusivo de destrezas motomas, sino que incluye la
Iquisicidn de - jecnologioos y zacionales do frabaio.

Cada uno de los autores tiene su propia vision acerca de estos términos, cada uno lo enfoca
de diferentes punios, sin embargo, la mayoria coincide en decir que la capacifacién es un concepto
mas general en el que se engloban tanto conocimientos, ensefianzas, habilidades, aptitudes, a
diferencia del adiestramiento, que abarca destrezas motoras adquiridas, por regla general, en el
trabajo preponderantemente fisico.

® Arins G..Fernando Administracién de Recursos Humanos, Edit. Trillas. México, 1996 PP. 319-332.

4 Chiiavenato Tadatberto. Administracidn de Recursos Hurmenos. Minico.1995.

5 Mendiola, Ma. de Lourdes. Criterios para Seleccionnr Cursos y programas de Capacitacién y Adiestramiento.
Edit. CENAPRO. México,1996. pp. 25-34.



- La Capacitacién en el émbito del trabajo se orienta hacia la transmisién de conocimienios que
requiere un trabajador para "saber como hacer”, para desempefiar eficientemente un puesto de
trabajo, provocando cambios en la esfera cognoscitiva del sujeto.

- E] adiestramionto se ocupa del desarrollo de habilidades y destrezas necesarias "para poder
hacer”, afectando primordialmente la esfera psicomotriz de las personas.

Esta recopilacién nos hace ver que al adquirir conocimientos, ya sea por medio de
capacitacién o adiestramiento, llevan al trabajador a elevar sa habilidad para desarrollar su labor,
sea la que actualmente realiza o la que desempediard posteriormente; asi, la capacitacion no es
solamente benéfica para la empresa, sino también para el trabajador, porque le proporciona un
mejor nivel de vida en su empleo, en su hogar y le motiva para desarroliarse més adelante.

La Capacitaciéon es la funcién formativa de una organizacion, por medio de ella se
satisfacen las necesidades presemies y se prevén futuras, respecto a la prepemacién de
conocimientos y habilidades de los colaboradores. No se debe dar capacitacion sin antes detectar
las necesidades de la empresa, y con base en ellas brindar conocimientos al trabajador pera que
dumﬂhmhbmahaaommmﬂmn,mmsﬂoﬁmosqnmmmdmb
sino que debemos considerar que con el desarrolio de la industria, las muevas relaciones
mms,ddelmnodehhenologh,m la empresa tendrk que adaptarse a las nuevas

La Capacitacion, favorece de una manera u otra al no quedarse atras en ¢l manejo de las
nuevas tecnologias asi como los nuevos tipos de relaciones tanto laborales como sociales para
poder asi provocar un cambio favorable dentro de la empresa que se ve reflejado en Ia
productividad, calidad, y eficiencia en el producto o servicio que se brinde.

Por medio de la capacitacién, podrén resolverse los problemas tanto de comunicacion como
de eficiencia en el personal de la empresa. Esto puede solucionarse llevando un buen control de la
misma, es decir, una vez detectadas las necesidades de la empresa u organizacion, se le debe de
dar un seguimiento permanente fortaleciendo asi la commmicacién de fodas las 4reas del lugar de
trabajo con el drea de capacitacion creéndose asi una retroalimentacién positiva que ayude a la
toma de futtras decisiones para una mayor productivided, eficiencia e incentivar las relaciones
laborales hacia todos niveles.

La Constitucién en su articulo 123 apartado A, fraccién X1, especifica que es obligacién
de la empresa proporcionar capacitacién o adiestramiento al trabejador, pero 1a mayoria de los
empresarios no cuentan con informacién y conocimientos sobre esto y mucho menos se tiene la
confianza necesaria de desarrollar nuevas habilidades y aptitudes a los trabejadores. Esto lo
afirmamos debido a que en muchas empresas, los patrones prefieren no armriesgar Tecursos
capacitando al personal por que existe la incertidumbre de que el trabajador una vez capacitado,
pueda abandonar la empresa o porque Hega a ser muy caro el costo de la capacitacion.




Abora bien, dentro del campo de accion que establece el Plan Nacional de Capacitacion, se
disponen dos tipos de capacitacién: distinguiendo la capacitacion para el trabajo, de la
capacitacion en el trabajo:

- Capacitacién en el trabajo: Se imparte en los centros de trabajo y persigue el proposito
de desarrollar los conocimientos, habilidades, actitudes vy destrezas de los trabajadores para
incrementar su desempefio en un puesto o en una iree de trabejo especifica.

-Capacﬁaciﬁnpanclmbajo' es de caricter escolarizado y se refiere al aprendizaje de
los conocimientos, habilidades, actitudes y destrezas que requiere el individuo para incorporarse al
sistema productivo en una ocupacién especifica. Esta capaciiacion se le asigna a los trabajadores
de nuevo ingreso para poder ocupar el puesto.

Véase (ART.153-LFT).

El entrenamiento afectivo de la fuerza de trabajo debe desarrollarse sobre la base de la
educaciéon formal que han recibido los sujetos para identificar lo que saben y lo que necesitan saber
(esto lo veremos mas ampliamente en necesidades de capacitacién). Del mismo modo, se deben
considerarlas costumbres, valores, hibitos y creencias que determinan el comportamiento de las
personas dentro y fuera de la empresa, con el objeto de dirigir adecuadamente los procesos de
cambio de conducta, evitando enfrentamientos entre la cultura de la empresa y la de los
trabajadores.

Si bien es cierto que la capecitacién es uno de los medios més efectivos para generar en los
miembros de la organizacion los cambios de conducta requeridos para el logro de los objetivos de
la empresa, es importante distinguir sus posibilidades y sus limites para evitar desviaciones y
falsas interpretaciones respecto a su alcance.

Como hemos venido viendo, la capacitacion no es sinénimo de educacion. La capacitacion
0 entrenamiento en las empresas forma parte de Ia educacién integral (experiencia y prictica) de
las personas. En las organizaciones de trabajo, el entrenamiento de los trabajadores debe
vincularse y complementarse con otras actividades que contribuyan a su formacién, asi el
aprendizaje es un cambio de conducta; por lo tanto, los cambios que se produzcan en los
trabajadores deben ser producto de necesidades previamente diagnosticadas y reforzadas en la
linea de trabajo.

La Capacitacién constituye un insumo de la productividad; por lo tanio, los programas de
entrenamiento que se dirijan a acrecentaria deben formar parte de mejoramiento organizacional,
que enlacen y conecien los cambios de conducta con los cambios de estructura, sistemas, normas,
filosofia, procedimientos y tecnologia del trabajo;, cuando se da un efectivo adiestramiento se
modifica, de alguna forma, a las personas en su forma de pensar, de actuar y de semtir, se
desarrollan habilidades, incrementan conocimientos y se modifican actitudes, segim el rumbo que
marquen los objetivos que se disefian para cada caso particular, cualquier conocimiento que no
modifique al individuo se puede considerar como buena emsefianza, pero no como efectiva
capacitacién.



La capacitacion enfocada a la productividad debe orientarse a contrarrestar problemas
organizacionales, y sus resultados deben apreciarse en la medida en que esos problemas han sido
superados y en razon del costo-beneficio logrado en su aplicacion. No debemos cerrarnos y decir
que la capacitacion es lo mejor para aliviar a nuestra organizacién, ya que, al igual que las
medicinas, puede ser peligrosa; un curso de calidad mal dirigido puede provocar malestar en la
empresa, al propiciar cambios de conducta no deseados; por su parte, el sobrecapacitar puede
despertar falsas expectativas en los trabajadores, para ello debe conocerse el malestar o diagnéstico
de necesidades de capacitacion, posteriormente elaborar un disefio didéctico, metodologia, técnicas
y materiales de apoyo, conducir y dosificar el aprendizaje, ver cudles han sido los cambios, la
evolucion en la conducta y en los resultados; pero ahi no termina el tratamiento, sino que hay que
darle un seguimiento continuo para evitar que remazca el malestar, esto es, reforzamiento,
modificacién de factores organizacionales etc. La capacitacion, al igual que las medicinas, debe ser
diagnosticada, administrada y controlada por un conocedor, que ademas transmita credibilidad.

Precisando, el proceso de capacitacion que se conduce en la entidad productiva se orienia a
determinar las necesidades que se tienen; los niveles o grupos de trabajadores a que se dirigira; las
formas particulares de capacitar a su personal (como capacitar); la referencia normativa en que se
sustenta; objetivos, politicas y alcances de esta funcion especializada, definir, coordinar y
administrar los diversos recursos que le apoyvan; conocer sus avances o limitaciones, mediante
programas de seguimiento, en el trabajo de facto (que se puede hacer).

En este sentido le es indispensable recurrir a la aplicacién del proceso administrativo, al
conocimiento basico de la pedagogia y la psicologia quienes con sus aportaciones de la conducta y
el aprendizaje permiten entender el desarrollo formativo del trabajador.

A. EL ANALISIS DE SISTEMA ENFOCADO A LA ORGANIZACION MODERNA.

No hay un modo unico de conceptualizar la funcién de capacitacién y adiestramiento
dentro de una organizacién. Cada orientacién tedrica plantea una serie de problemas diferentes,
hace hincapié en aspectos diversos y, en consecuencia, posibilita que teorias altemnativas y, aun
ogmpeﬁﬁvas,pmﬁmsinnﬁﬁmaypuejauﬁlidsimqnamﬂopmﬁmsmme

La orientacién conceptual que se hace parte de una “Teoria General de Sistemas™. Es decir,
enmarcar a la capacitacién y adiestramiento como un conjunio de elementos que trabaejan
armonicamente para el objetivo general de una organizacion.

Para nuestros objetivos solo queremos enfatizar sobre cinco elementos constitutivos de un
sistema, con el fin de clarificar su fancién y evitar equivocos:

1. Insumeos: Es todo lo que ingresa a un sistema productivo, como materiales, energia o
mfomambnqmbnhnnﬁm,yqndcombmaneyhnmfamdmpmmhadopmdmﬁuy/o
servicios.




2. Procesos: Constituyen las acciones ordenadas y sistematizadas para convertir los insumos en
productos y/o sesvicios.

3. Productos y/o servicies: Son los resultados que se producen de procesar los insumos, tales
como bienes, comportamiento, informacion, etc.

4. Retroalimentacién y contrel: Es el recurso que tiene el sisiemna para regular sus acciones y

efectuar los ajustes correspondientes para facilitar el alcance de sus objetivos. Es la informacion
que el sistema tiene de los resultados de su accitn en el exterior.

5. Contexto: Lo constituyen las fronteras o limites de un sistema y su entorno, mismos que lo
deﬁnmydehmtan.Unmtemuupmdedutmgxmddamhuﬁeenqnmsbyuﬁab:uba
influencias procedentes de é1.

Lamgmizacibnnwdampmdeemsidunmwﬁnmmmlmdmnlﬁeminmmy
produce bienes o servicios para la satisfaccion de las necesidades que le dieron origen.

B. EL SUBSISTEMA DE CAPACITACION.

El subsistema de Capacitacién forma parte del Sistema de Administracion de Recursos
Humanos. En ese sentido, guarda una estrecha relacion con los siguientes subsistemas: Planeacién
y osganizacién; empleo, remuneraciones; relaciones laborales; prestaciones y servicios
comportamientos humanos; e informacién.

En este marco, el subsistema de capacitacion va a recibir insumos del ambiente

organizacional, formado por los anteriores subsisternas y la organizacion en general, y del
ambiente extraorganizacional, constituido por las entidades normativas en esta materia.

Del ambiente extraorganizacional ingresan lineamientos normativos, tecnologia e
informacion; y del ambienie organizacional, necesidades de capacitacion, planes y programas

La conversion de los insumos en productos se lleva a cabo mediante el proceso de
adnnnimmdebspogmsdemmm&dem por medio de la determinacién de

de capacitacion de la empresa; la elaboracién y operaciém de los progmamas; y su
control, evaluacion y seguimiento.

. Los productos van a ser los resultados de la conversion de los insumos. Estos van a

tanto al ambiente extraorganizacional como al organizacional. Hacia el primero irin

aqneﬂasaccmmsquedenamplnmanoeonhamqmmnmnmuvuyde

La organizacion tendrd como resultado del subsistema, un personal mejor capacitado

enel desempefiado y para 1a futura tarea, asi como satisfechas las necesidades generales y
por drea de trabajo.




Al concebir sisteméticamente a la funcién de capacitacion permite enfocarla como una
serie sistematizada de actividades encaminadas a dotar al individuo de comocimientos,
desarrollarie habilidades y mejorar sus actitudes para el logro de los objetivos organizacionales,
del drea del trabajo y el desarrollo integral del individuo. De esta forma, la capacitacion queda
integrada a la empresa, y especificamente al desarrollo del recurso més importante de ella: el
hombre,

C. LAS FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACION.

Con el fin de tasformar los insumos en productos, la unidad administrativa dedicada a las
actividades de capacitacion lleva una sesie de funciones que engloban el proceso administrativo de
la capecitacion. Esta division parte fundamentalmente de una concepcion prictica de la
administracion de la capacitacién.

Dentro del proceso administrativo de 1a capacitacion podemos identificar las siguientes
fases:

1. Presemtacién del proyecto: Es 1a primera fase en el proceso administrativo de la capacitacion,
consisiente en la presentacion del planteamiento general del problema y las acciones a desarrollar
para resolverio. Es esta fase se establece un compromiso formal enire el érea usuaria y la Unidad
de Capacitacién y Desarrollo (UCD) para la consecucién de un programa.

2. Presentacién del programa: Se inicia con la investigacion de necesidades de capacitacion y
culmina con la exposicion sistemdtica de un conjunto de actividades que tienen orden y un objetivo
determinado. En el programa se establecen las condiciones a las que deben sujetarse las
actividades, asi como su descripcién, duracién, recursos asignados y sefialamientos de
responsables.

3. Operacitn de los programas: Esia fase la conforman las actividades que permiten la
aplicacion de loa programas y el logro de los objetivos del mismo.

4. Control del programa: Contiene una serie de acciones evaluatorias que coadyuvan a eliminar,
al mAximo, los problemas de 1a operacién de los programas.

5. Evaluacién: Es la fase en la que se disefian los medios idéneos para establecer hasta que punto
los capacitados alcanzan los objetivos prefijados.

6. Seguimiento: Es la wltima fase del proceso, que permite evaluar el grado de permanencia de la
accion capacitadora y detectar acciones futuras. Esta etapa culmina con el informe de resultados
del programa.




DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA DE CAPACITACION Y

ADIESTRAMIENTO
REFERENCIA

OBJETIVO DE LA CAPACITACION

ARTICULO
(LFT ART. 153-F)

LA CAPACITACION COMO OBLIGACION Y COMO DERECHO (ART.123 CONST.)

(PATRON-TRABAJADOR)

DONDE Y QUIEN DEBE IMPARTIR LA CAPACITACION

HORARIO EN QUE SE DEBE DAR LA CAPACITACION

CONDICIONES A TRABAJADORES DE NUEVO INGRESO
PARA CAPACITAR AL PUESTO.

OBLIGACIONES DE LOS CAPACITADOS

FORMACION Y FUNCIONES DE LAS COMISIONES
MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

FUNCIONES DE LAS AUTORIDADES LABORALES
EN LO QUE RESPECTA A LAS COMISIONES MIXTAS
Y APROBACIONES DE PLANES Y PROGRAMAS DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

REQUISITOS DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE
CAPACITACION
SANCIONES Y MULTAS EN LO REFERENTE A LA
CAPACITACION.

RECONOCIMIENTO A LA CAPACITACION

ART. = Articulo
Ll"l‘ = Ley Federal del Trabajo

(ART.132 LFT)
(ART.153-A LFT)

(ART.153-B LFT)

(ART.153-ELFT)
(ART.153-G LFT)

(ART.153-HLFT)

(ART.153-1LFT)
(ART.153-V LFT)

(ART.153-JLFT)
(ART.153-N LFT)

(ART.153-S LFT)
(ART.153-R LFT)
(ART.153-S LFT)
(ART.994 LFT)

(ART.153-T LFT)

(ART.153-U LFT)

(ART.153-V LFT)
(ART.539 LFT).
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ANALISIS DEL SISTEMA DE LA DELEGACION IZTAPALAPA.

OBJETIVO DE LA DELEGACION:

Prestacion de mejores servicios a la commmidad, mediante recursos materiales, buenos
servicios ptiblicos ( por medio de los empleados ) y maquinaria y equipo de trabajo.
Expeditar y eficientar la atencion de 1as necesidades y demandas sociales.

OBJETIVO GENERAL DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

Capacitar y proveer de recursos humanos a las diferenies dreas segin las necesidades
especificas y atender el cumplimienio de los derechos laborales.

OBJETIVO CENTRAL DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y DESARROLLO DE
PERSONAL:

Nommar, coordinar y proporcionar los mejores y mas productivos servicios de capacitacion,
adiestramiento, educacién abierta y formacion profesional que favorezcan el desamvllo de los
trabajadores del gobiemo del Distrito Federal, para proporcionar servicios de calidad.

FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

Supervisar el camplimiento de las condiciones generales de trabajo.

Representa al D.D.F. ante la subcomision mixta de escalafon.
. Establecer y mantener comunicacién con la Subdireccién de Recursos Financieros para los
asuntos presupuestales relativos de Recursos Humanos.
. Organizar las “reuniones regionales“ de los subdirectores de Recursos Humanos con la
D.G.ADZP. cuando le comresponda.
. Coordinar los trabajos relativos a la operacién de sistemas de premios, estimmlos y
recompensas al personal.
. Dirigir y controlar la administracion y desarrollo del personal de 1a Delegacién.

ESTRUCTURA DE LA DELEGACION IZTAPALAPA: (Ver organigrama anexado en Is
pégina 72).




FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y DESARROLLO DE
PERSONAL.

Controlar el registro de asistencia del personal
. GmdeddMumFMLm;mﬁmmddm&odev«
asistencia, estimulos, recompensas y sanciones de los trabajadores. ‘
. Actualizar la plantilla de personal base y eventual.
. Tramitar la documentacion que se genera por accidentes de trabajo ocusridos a trabajadores
de la delegacion.
. Elaborar y tramitar ante el Departamento del Distrito Federal 1as credenciales del personal.
. Controlar y registrar al personal que es puesto a disposicion de la Subdireccion de
Recursos Humanos para su readscripcion o renunciacion.
. Coordinar y ejecutar programas de capacitacién y desarrollo, asi como la promocion y
difusion de los programas de educacion para adultos.
. Desarrollo profesional de algunos pasantes que realicen su servicio social.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AREA DE CAPACITACION:

Elaborar un programa anual de cursos. (Se entrega en octubre de cada afio).
. Proveerse de instructores de acuerdo a las necesidades del curso. Estos pueden ser internos
o provenientes de una empresa especifica.
. Evaluar los cursos por medio de la aplicacién de exAmenes a los capacitados, después de
un tiempo de impartido el curso.

PRESUPUESTO DISPONIBLE PARA EL AREA DE CAPACITACION Y
DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS.

El presupuesto global asignado a la Delegacion Iztapalapa es de $ 486,000,000 anuales,
de los cuales se asignan $ 450,000 al édrea de capacitacion para distribuirios equitativamente en
cursos descritos en el programa anual de capacitacion

Para 1997 se tienen contemplados un total de 86 cursos que abarcan categorias que van
desde generales, especificas y para mandos medios.

POLITICAS DE OPERACION DEL AREA DE CAPACITACION.

Los cursos son impartidos dentro de las instalaciones de la delegacion.
. Los cursos normalmente tienen una duraciéon de dos horas diarias durante treinia dias,
haciendo un total de sesenta horas por curso.
. Se manejan (en teoria ) tres o cuatro cursos de la misma temdtica para obtener mejores
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La funcién es ensefiarles a trabajar y darles las técnicas en todas lag éreas.
. Se toma el curso y al mes y medio se evaltia al personal a través de supervisores para
observar si la capacitaciéon proporciona los resultados esperados.
. La capacitacién es permaneate.

Los cursos se imparten a un méximo de 20 trabajadores y un minimo de 15.

Se reporta una plantilia de 1800 trabajadores entre los cuales se deben hacer 1a distribucion
de cursos.

Se le da prioridad al personal de base.

Los cursos se imparten por solicitud de las 4reas y se dan dentro del horario de trabajo.

ANALISIS DE LA PLANTILLA DE PERSONAL

TRABAJADORES DE BASE: Son aquellos que laboran por tiempo indeterminado bejo
contrato,

TRABAJADORES EVENTUALES: Son aquellos que laboran por tiempo determinado o por
obra determinada.

EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVICIO: Son trabajos especializados otorgados a través
de concurso para su realizacién.

FUNCIONARIOS: Son aquellos que laboran por honorarios.

TRAmJADORES DE BASE:

En la Delegacion Iztapalapa se tienen en némina 6571 trabajadores de base, entre los
cuales existe una variacion por diversas circunstancias que son :
Vacaciones, licencias, suspenciones, eic.

No existen politicas para ser trabajador de base, ya que normalmente se obtiene la plaza
por medio de recomendaciones de personas incorporadas al sindicato. Cuando no es asi, el
trabajador debe laborar por lo menos 2 afios como trabajador eventual para tener derecho a ser
considerado como un trabajador de base.

TRABAJADORES EVENTUALES.

El mimero de trabajadores es variable segin las necesidades de las diferentes 4reas,
actualmente se cuenta con 250 personas que efectian diversos oficios y estos fueron reclutados por
medio de convocatorias, mediante contratos maximos de 5 meses con el fin de que no obtengan Ia
categoria de trabajadores de base que por Ley se otorga después de laborar 6 meses
- 4 .
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ANALISIS DEL PROGRAMA ANUAL DE CA.PACITAL}ION 1995 - 96,

PORCENTAJF CAPITAL
DE ~ ASIGNADO

'SUBDELEGACION DE A N$ 35,000.00
JDESARROLLO CURSOS

SOCIAL :

SUBDELEGACION 1

JURIDICA Y DE CURSO . N$ 5,000.00

DBIERNO ‘
BDELEGACION DE 2 , .

OBRAS Y CURSO . N$ 10,000.00
DESARROLLO

URBANO

SUBDELEGACIONDE. =~ 9 _ . _ .39 _ NS 45,000.00
ADMINISTRACION
SUBDELEGACION DE . N8 15,000.00
SERVICIOS URBANOS
DIFERENTES AREAS

DE LA DELEGACION ; . N$ 5,000.00
Y OFICINA DE

N$ O

Los cursos son impartidos por organismos externos a la delegacion, pero siempre
dentro de las instalaciones de ésta.

Los cursos de capacitacién otorgados a los diferentes sectores de 1a Delegacién van
de acuerdo al 4rea a la que sc imparten.

Los cursos s¢ le imparten a un méximo de 20 personas durante un periodo de 10 dias
Y con una duracion de dos horas diarias.

ElporcentajemgaadoalareadccapacﬂacténeschOQZS%delmtalwgnadoala
Delegacion.

La cantidad de capital asignada para cada trabajador (1800 trabajadores) es de
$250.00 por concepto de capacitacion.

Los 6571 trabajadores de la Delegacion deberian ser capacitados y no solamente los
1800 mencionados anteriormente.

Lacatmdadrmlqmselcasgnaacadambqadmdcnénmesde%S“

Las conclusiones dadas son en base a datos de 1996.




LO QUEES:

RECURSOS HUMANOS

PROPUESTA:

RECURSOS HUMANOS

CONTRATACION
CONTRATACION ner una planta base,
previamente, mediante un programa de
basificacion tuvieron que laborar como
trabajador eventual minimo 2 afos
para poder ser considerado como
candidato a una planta de base
(programa suspendido en oct. 94)

Reinstalacién del programa de basificacion.

Los candidatos se seleccionan a través

de recomendaciones de delegados
dentro del sindicato. A esto se le lama
pie de rama, donde hay un acuerdo
entre autoridad y sindicato de un 50%
para cada uno.

De acuerdo a las plazas disponibles, elaborar

un concurso para ocupar una plaza segun la
capacidad, habilidad y aptitudes de lo que se
requiera para el puesto,

Se contrata personal sin conocimientos
previos al puesto que se pretende
ocupar.

Contratar a personal por lo menos con
conocimientos minimos al puesto a ocupar o
capacitarlo mediante un curso de induccién
al puesto.

Departamento de capacitacion

Departamento de capacitacion

No cuentan con politicas en forma
escrita.

Las politicas deben estar plasmadas en
forma escrita tomando en cuenta que estas
son lineamientos generales para alcanzar los
objetivos. '

Al momento de capacitar se toma en
cuenta el criterio de prioridad entre el
personal de base al eventual.

Se tendra prioridad del personal de base al
personal eventual en la imparticion de cursos
de capacitacion.

Se lleva a cabo la contratacion de
servicios externos de capacitacion por
el departamento de capacitacion de la
delegacion.

La contratacion de servicios externos para
impartir cursos quedara a cargo def
departamento de capacitacion.

El departamento de acuerdo al
presupuesto con que cuentan
programan “x" namero de cursos. Los
cursos se imparten por solicitud de las
areas y no por detencién de

El ntmero de cursos que se programara sera

de acuerdo al presupuesto asignado
anualmente. Y la capacitacion se dara a las
areas que lo necesiten. Previa evaluacion de
necesidades de capacitacion.
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necesidades de capacitacion.

El departamento de capacitacion
solicita la cooperacién de las areas
que solicitan los cursos para la
elaboracién de los programas.

El area usuaria apoyara las acciones de
capacitacién desarrolladas por el
departamento de capacitacion,
proporcionando la informacion necesaria
para la elaboracién de los programas.

Realizan evaluaciones después de
mes y medio de impartido el curso.
Mas no detectan en forma global a la
delegacidon en sus necesidades de
capacitacién.

Las evaluaciones del personal seran de tipo
confidencial y para fines exclusivos de
capacitacion. :

El presupuesto asignado al
departamento de capacitaciéon es muy
limitado. Corresponde a un .09% del
presupuesto global de |la delegacion.

El presupuesto asignado al departamentode |

capacitacion deberia ser mas amplio para -
cubrir con cursos de capacitacion a la mayor
parte del personal de la delegacion.

(se hara un estimado ideal)

En el programa anual de capacitacion
se especifica que la institucion que
impartira los cursos sera la misma
delegacion, siendo que se reporto que
el departamento de capacitacion sélo
cuenta con un instructor y que los
cursos son realmente impartidos por
instructores externos a la delegacion.

El presupuesto asignado al departamento de
capacitacion deberia ser mas amplio para
cubrir con cursos de capacitacién a la mayor
parte del personal de la delegacion.

(se hara un estimado_ideat)
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INFORME DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES.

La subdireccién de recursos materiales y servicios genemles que tiene a su cargo:
proporcionar los insumos materiales, asi como 1a asistencia a todas las areas de la Delegacion
Iztapalapa, nos reposto las dreas en las cuales existen mayores ordenes de requisicién de insumos y
servicios; analizamos este reporte y llegamos a la conclusion de que las subdirecciones que tienen
mayor demanda son las siguientes:

- Subdireccién de informatica.
- Subdireccién de obras.
- Subdireccién de Desarrollo Urbano.

La subdireccién de informéatica es a nuestro parecer la que mas necesita capacitar a su
personal, ya que, las otras subdirecciones mencionadas debido a la actividad que desarrollan son
justificads en cuanto a la demanda de materiales y servicios. '

Los servicios que solicita ia Subdireccién de Inform#tica a Recurses Materinles y
fenerales son los siguientes:

- Reinstalacién de paqueteria: Woerd,
Excell,
Dbase,
Power Point,
Lotus,
Harvard Graphic,
Mac Pinfo,
Flow,
Corel Draw, etc.

- Reparacién de equipo: Monitores,
Teclados,
Moause,
Impresoras,
Disco dure, (entre otros).

Estas son las requisiciones de reinstalacion y reparacion que se recibieron en esta
subdireccién desde octubre de 1995 a noviembre de 1996, lo cual se puede notar que es bastante
por el periodo relativamente corto, y es de mencionarse la falta de concientizacion o de

En la reinstalacién de paqueteria no es tanto problema, por que al adquirirse tal paquete
este sirve para utilizarlo varias veces, pero existen algunos paquetes que tiene cierto limite de uso.
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En cuanto a las reparaciones, es lo mas cosioso, ya que se coniratan los servicios extemos
de empresas para tales reparaciones; las cuales sus costos son elevados. El costo de reparaciones
para este periodo foeron de $18,000 pesos aproximadamente, capital que se pvede utilizar en otros
proyectos.

INFORMACION OBTENIDA DEL AREA DE INFORMATICA

Después de una entrevista con el subdirector del 4rea de informéatica, Marco Antonio

Navarro Gutiérrez, se detecto lo siguiente:
La estructura del 4rea de informéatica, asi como sus funciones son las mostradas a

continuacién:

- Desarrollar sistemas de computo.

- Elaborar programas de computo

- Capturar y procesar informacién
-Hmdmmdmnymmmelmnejodem&emb

- Coordinar las modificaciones a la estructura orgAnica autorizada

- Participar en la definicién de procedimientos administrativos para el desarrollo de las actividades
de la delegacion.

El total de personal con el que cuenta esta 4rea, tanto en el turno matutino como en el
vespertino se muestra a continuacion;

| PERSONAL TECNICO DEL AREA DE INFORMATICA

ISTAS PROGRAMADORES 4 PERSONAS
OGRAMADORES S PERSONAS
CRETARIAS 2 PERSONAS
MINISTRATIVOS S PERSONAS

CAPTURISTAS 8 PERSONAS
SOPORTE TECNICO 3 PERSONAS
ISENADORES 4 PERSONAS




La Delegacion Iztapalape es la tnica de las Delegaciones que cuenta con un equipo de
computo totalmente actualizado, dejando atras las PC 286 y 386 con capacidad en disco duro de
30 y 60 megas, respectivamente, con las que contaba. Actualmente cuenta con con un sofisticado
equipode computo que consta de computadoras 486 con capacidad de 1.2 GB en disco duro y 16
megas de memoria, ademés cuenta con computadoras Pentivm con capacidad en disco duro de 2

GB y con computadoras multimedia, que al contar con CD simplifican ain mas las actividades de
el 4rea de informatica.

Los usuarios del érea de informética corresponden a todas las ramas que conforman la
Delegacion Iztapalapa, donde se cuenta con un sistema de red con cada una de las 7 distintas
Subdelegaciones Regionales, asi como de paqueteria individualizada para cada equipo que se

Se nos proporciono el dato que de 179 departamentos que conforman la Delegacion, 79 de
ellos cventan con equipo de computo (por lo menos con una computadora, en red o personal), lo
que corresponde a un porcentaje del 44% de departamentos computarizados en la Delegacion.
También se nos informo que fue aprobado un proyecto de inversién por 6 millones de pesos para la
adquisicion de mds equipo de computo como lo son méas computadoras personales con
procesadores Pentium con capacidad de dos gigabyte, impresoras l4ser, paqueteria, etc. para este
aflo, con lo cual se pretende computarizar a la mayoria de los departamentos de la Delegacion.

Dentro del software que se utiliza se cuenta con paqueteria especializada tanto para la
programacién y captura de datos asi como de disefio. Entre estos se encuentran: DBase, Excell,
Word, Word Perfec, Power Point, Freelance, Corel y Grafics; para disefio y cartografia el Mac
Pinfo; y para el desarrollo de sistemas el Fox-pro para Windows y el Red Novell, entre otros.

(Cemo manejan la capacitacién en el &rea de informética?

Antecedentes:

En este afio no se contd con un programa de capacitacion, los cursos se foerén dando sobre
la marcha, con tematicas desde lo mds basico hasta la aplicacién de paqueteria especializada,
segin problemas detectados por los jefes de 4rea, tales cursos fueron impartidos mediante
instructores externos. Los empleados del 4rea de informética manifestarén que los cursos fueron
malos y sin interés por parte del instructor . Todos los cursos foerén impartidos por s6lo instructor,
por lo cual el Departamento de informatica decidié que para este afio los cursos no serian
impartidos por esa empresa externa y se buscarian nuevas opciones, siendo la principal la de
utilizar instructores internos.

Hoy en dia debido a la importancia del 4rea de informética para la Delegacion y por la ya
planeada adquisicion de méas equipo de computo, se asignard para este afio un presupuesto de
$300,000 para capacitacion en el drea de informética, para lo cual el subdirector de dicha 4rea
deberd presentar un programa de capacitacion para el afio proximo.
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DIAGNOSTICO DEL SISTEMA
Fallas detectadas en el funcionamiente del Departamento de Capacitacitn.
-No realiza evaluaciones para la deteccién de necesidades por departamento.

-Los cursos son impartidos por instructores externos que desconocen la problematica real
de los departamentos. y de instituciones no especializadas

-Los cursos impartidos no corresponden a la verdadera problematica de los departamentos
por no estar enfocados.

-El tmico instructor interno con el que cuentan solo imparte cursos de alfabetizacién y

-La capacitacion se solicita por politica y no por las necesidades del departamento.
-No existe una verdadera conexion con los departamentos a capacitar.

DIAGNOSTICO DEL SISTEMA

IEPerﬂ'eﬂcos | Derramar liquidos, uso rudo.

C:P:U: Reformatear,virus en memoria.conectar el equipo por
medio de un switch general, mala utilizacion de programas
( personas que experimentan ).

Manitor Por fundirlo debido al encendido y apagado en exceso

J.&nw-re | Por teclear mal las instrucciones o por falta de

[Dafios Generales Por no proteger el equipo contra factores externos como
son : polvo, variaciones de corriente , malirato y constan-
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Todo lo anterior nos permite observar que es necesaria la capacitacion en esta érea, puesto
que el equipo de computo debe estar siempre en Optimas condiciones ya que es el instrumento que
mas facilita los trabajos en cualquier rea de trabajo. Es por ello que nosotros proponemos un plan
de capacitacién con el firme propoésito de adiestrar, concientizar, familiarizar y optimizar el
desempeiio de los empleados del departamento de informética y asi poder prestar un mejor servicio
al piblico en general; debido a que en la actualidad todas las operaciones administrativas giran en
torno a la amplia gama de tecnologia de las computadoras.
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1.- SENALE 3 PROBLEMAS IMPORTANTES PARA DESARROLLAR SUS FUNCIONES EN
EL TRABAJO.

()FALTA DE COOPERACION DE OTROS DEPARTAMENTOS

()FALTA DE INSUMOS
a)PAPEL )
b)CINTAS O TONNER ()
¢)OTROS MENCIONELOS ()
()FALTA DE CONOCIMIENTO DE LO QUE SE HACE
(JOTROS ;CUALES?

2.- ]HAY RETRASOS FRECUENTES EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS TAREAS?.
SI NO (CUANTO TIEMPO?

(OMENOSDE 1 DIA ()ENTRE2 Y 5DIAS ()MAS DE 6 DIAS

3.- {CONSIDERA QUE HAY DESPERDICIOS MATERIAL A LA SEMANA?.
SI NO (CUALES?

()POCO ()REGULAR ()MUCHO

4.- (SCONSIDERA QUE EL TRABAJO UN SUS FUNCIONES ES EXCESIVO?
SI NO ___ ;QUE TANTO?

()POCO ()REGULAR ()MUCHO

5.- ADEMAS DE LOS ESTUDIOS QUE TIENE ;PIENSA QUE NECESITA OTROS PARA EL
BUEN DESEMPERO DE SU PUESTO?
SI NO ___ ;CUALES?

()PROGRAMACION ()ADMINISTRACION ()INFORMATICA
(JARQUITECTURA ()DISENO ()OTROS

(CUALES?
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6.- (\CREE QUE ES CONVENIENTE TOMAR CURSOS DE CAPACITACION?
SI NO (CUALES?

()DBASE  ()EXCELL ()FOXPRO ()POWER POINT
()FREELANCE ()WORD ()WORD PERFECT ()OTROS
(CUALES?

7.- (QUE PERSONAS DE LA DELEGACION CONSIDERA USTED QUE PODRIAN
IMPARTIR LOS CURSOS QUE MENCIONO EN EL INCISO ANTERIOS?

NOMBRE: CURSOS:
NOMBRE: CURSOS:
NOMBRE: CURSOS:
NOMBRE: CURSOS:

8.- EN CASO DE NO HABER DENTRO DE LA DELEGACION GENTE PREPARADA.
(SABE USTED DE ALGUNA INSTITUCION EXTERNA QUE IMPARTA CURSOS SOBRE
LOS TEMAS QUE USTED NECESITA? MENCIONELA.

9.- JUSTED CREE QUE PODRIA IMPARTIR UN CURSO DE CAPACITACION CON UN
BUEN NIVEL? ;CUAL?

10.- ESCRIBA LAS IDEAS Y SUGERENCIAS QUE CONSIDERE ADECUADAS PARA LA
IMPLANTACION Y MEJOR DESARROLLO DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION.

11.- SI USTED HA RECIBIDO CURSOS DE CAPACITACION. ;CREE QUE HAN ESTADO
BIEN ENFOCADOS? SI NO (POR QUE?
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12.- ;CON QUE FRECUENCIA SE DESCOMPONE EL EQUIPO?
()MENOS DE 3 MESES ()ENTRE 3 Y 9 MESES ()MAS DE 9 MESES
13.- (CREE USTED QUE SABE CUIDAR EL EQUIPO EN LO REFERENTE AL SOFWARE

Y AL HARDWARE?
SI NO (POR QUE?

14.- ;CON QUE DEPARTAMENTOS HA TENIDO DIFICULTADES PARA TRABAJAR?

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:

PUESTO:

DEPARTAMENTO:

ANTIGUEDAD:

ESTUDIOS:

CUSOS QUE HA RECIBIDO:

FECHA DE ELABORACION DEL CUESTIONARIO:
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Sefiale tres probiemas importantes pnra desarrollar sus funciones en el trabajo.

Faita de cooperacién

Falta de insumos

Falta de conocimientos

W=

Otros

Falta de insumos

Faita de cooperacién

En esta pregunta que se formuld es para sacar un tipo de indicador que nos diga los problemas

con los que tiene que lidiar mas el trabajador para un buen cumplimiento de sus funciones,

arrojando los cuestionarios que el principal. problema es la falta de insumos, ya que no se les

proporciona oportunamente para su trabajo, y es con el departamento de recursos materiales

donde hay que establecer mas control. | [ |

Por otra parte, el rengion de otros se dislumbran problemas tales como:

* Tardanza en el arregio del equipo;

* Equipo mas nuevo

* Carga de trabajo

*trabajos rel

* Faita de paqueteria para determinadas areas para un mejor desempefio.

Péagina 1




¢ Hay retrasos frecuentes en el cumplimiento de sus tareas?

Si 13

No 7

|

En la presente gréfica se ve que existen problemas, ya sea por aspectos técnicos, de

abastecimiento o por falta de destreza de los trabajadores y por falta de cooperacién con otros

departamentos.
1Endre dos y cinco 10
Més de seis 3

B Mis de seis

8 Entre dos y cinco

El tiempo de retrasas es en cierto modo preocupante, ya que entre 2 y 5 dfas nos muestra gue

el personal no esta debidamente preparado 0 que no se cuenta con la paqueteria adecuada para

las diversas funciones del departamento.

Pé&gina 2
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¢ Considerda que hay desperdicios de material a la semana?

Si 9

No 11

En lo referente a esta grdfica se puede visualizar como el 45% del personal entrevistado opina

que existe desperdicio de material, ya sea por impresiones no necesarias el tonner se

desperdicia y por consecuencia el papel

Poco

Regular

21|

Mucho

1%

La siguiente informacién nos dice que el desperdicio por lo regular es

POCO pero es necesario

por medio de la capacitacidn que sea minimo.

Péagina 3
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¢ Considera que el trabajo en sus funciones es excesivo?
Si. 10
No 10

La mitad de los encuestados opinan que existen demasiadas funciones para el puesto, pero

revisando las encuestas son solo una muestra muy pequefia de cada puesto son los que dicen
que es excesivo | [ | |
Lo que podria ser que no se les distribuye las cargas de trabajo equitativamente.
Poco 5
- {Regular 3
Mucho 2
El gréfico nos indica que del 50% de los encuestados el 50% considera que es poco 10 que se

excede de las funciones siendo representativo como lo muestra la encuesta

l l I L I

Pagina 4
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l

l

| |

l"?idte.vrmsdelclso@etudiosquf

e tiene ¢ Piensa que necesita otros para el buen desempefio del

puesto?
Si 10
No 10

l

[

| I

La mitad de los empleados encuestados se sienten preparados para el desarrolio de su

puestos, siendo de algun modo renuentes a adquirir nuevos conocimientos.

Program.

Arquitectura

Admon,

Disefio

informética

Otros

IR OIN

“27%

13%

|

|

l

l

| I

La mayor parte de ios encuestados que dijeron, que si les gustaria adqurir estudios sobre el

area de trabajo donde Iaboran, asi como la misma proporcién dijeron

@ otros estudios les

gustaria tomar, tales como:

Cursos sobre multimedia.

Manejo de redes e internet

Cursos de:

acion avanzados y actuales

Los cuales tambien estan relacionados con su drea de trabajo.

|

l

I

l

Péagina 5
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¢ Cree que es conveniente tomar cursos de capacitacion?

Si 13

No 7

I | | I |

|La mayor parte de los encuestados les gustaria tomar cursos de capacitacidn, pero les gustaria

que fueran con valer curricular.

DBase

Freelance

Excel

Word

Foxpro

wpP

P.Point

O HIN|W WD

Otros

Los empleados encuestados que dijerén que si, quieren snriquecer sus conocimientos acerca

del manejo de paqueteria y sistemas, |0 cual es bueno para la capacitacion ya que hay deseos
de aprender. | I l l | [

Siendo word, freelance, dbase y power poim los que mas quieren dominar asi como los cursos

ya antes mencionados

|

Pé4gina 6
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T
ISi Ud. ha recibido cursos de capacitacién ¢ Cree que han estado bien enfocados?

Bien 3
Mal 13
Regular 4

Los cursos de capacitacién que se han dado, segun como la mayoria de los encuestados

menciono que fuerén malos, no estuvierorn bien enfocados y les falto aplicarios a sus funciones

I l l

¢ Con qué frecuencia se descompone el equipo?

|

4Entre 3 y 9 meses 3

Més de 9 meses 17

BMis de 9 meses

B Entre 3y 9 meses

7 T

0 2 4 6 8 10 12 14 16 18

En este rubro existen contradiciones acerca de la frecuencia con la que se descompone el

equipo, ya que por una parte, el departamento de recursos materiales informo que fueron

constantes las requisiciones para el arreglo de equipo e instalacién de paqueteria |

Mientras que los encuestados dijerdn que el equipo se descomponia en un lapso de mds de

nueve meses

Pagina 7
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¢ Cree Ud. que sabe cuidar el equipo en lo referente al hardware y software?

Si 19
No 1

En este aspecta ia mayor parte de los encuestados dijerdn que si saben cuidar el equipo, siendo q

siendo que la mayor parte de ellos solamente saben cuidar el equipo tapandolo contra el

poivo y el sol, Mopwoslosquemasmentesabencualesson!osmmmdesqueseles

tienen que dar al equipo. | | ] | 1

Pégina 8
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PERSONAL TECNICO DEL AREA DE INFORMATICA

PERFIL Y PUESTO DE LOS ENCUESTADOS

ANALISTAS PROGRAMADORES

NOMBRE: MARTHA CARRILLO SOLORZANO
ESTUDIOS: 5 SEMESTRE DE PROGRAMADOR ANALISTA
ANO DE INGRESO: 1989

EDAD: 29

NOMBRE: MIGUEL A. SANCHEZ
ESTUDIOS:

ANO DE INGRESO:

EDAD:

NOMBRE: ENRIQUE RAMIREZ SOTO

ESTUDIOS: BACHILLERATO TECNICO EN CONTABILIDAD
ANO DE INGRESO: 1990

EDAD: 25

NOMBRE: ALEJANDRO GARCIA VACA
ESTUDIOS: PREPARATORIA

ANO DE INGRESO: 1989

EDAD: 30

PROGRAMADORES

NOMBRE: FRANCISCO MORENO JAIMES
ESTUDIOS: INFORMATICA

ANO DE INGRESO: 1990

EDAD: 30

NOMBRE: JOSE LUIS SUCAR
ESTUDIOS:

ANO DE INGRESO:

EDAD:

NOMBRE: ANDREA GONZALEZ SOSA

ESTUDIOS: SECRETARIA EJECUTIVA EN COMPUTACION
ANO DE INGRESO: 1995

EDAD: 23
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NOMBRE: SILVIA GUTIERREZ
ESTUDIOS:

ANO DE INGRESO:

EDAD:

NOMBRE: MARTHA M. VAZQUEZ GAMBOA
ESTUDIOS: TECNICO ANALISTA

ANO DE INGRESO: 1988

EDAD: 32

SECRETARIAS

NOMBRE: PATRICIA OROZCO
ESTUDIOS:
ANO DE INGRESO: --—--——--
EDAD:

NOMBRE: ROSA MARIA GOMEZ MENDEZ
ESTUDIOS: SECRETARIA EJECUTIVA
ANO DE INGRESO: 1991

EDAD: 30

ADMINISTRATIVOS

NOMBRE: SOCORRO TORRES MALDONADO
ESTUDIOS: LIC.ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ANO DE INGRESO: 1986

EDAD: 35

NOMBRE: RICARDO LUCAS ALFARO
ESTUDIOS: INGENIERO EN SISTEMAS
ANO DE INGRESO: 1992

EDAD: 24

NOMBRE: MA. GUADALUOE CHAVEZ LOPEZ
ESTUDIOS:

ANO DE INGRESO:

EDAD:

NOMBRE: MONICA YARGAS GALINDO
ESTUDIOS: PREPARATORIA

ANO DE INGRESO: 1995

EDAD: 27
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NOMBRE: MA. ELENA SANCHEZ
ESTUDIOS:

ANO DE INGRESO:

EDAD:

CAPTURISTAS

NOMBRE: VIRGINIA DIAZ CERVANTES
ESTUDIOS: PREPARATORIA

ANO DE INGRESO: 1991

EDAD: 23

NOMBRE: CARMEN ESCUDERO AGUAYO
ESTUDIOS: ler TRIMESTRE DE ARQUITECTURA
ANO DE INGRESO: 1996

EDAD: 21

NOMBRE: GUADALUPE GOMEZ FLORES
ESTUDIOS:PREFPARATORIA

ANO DE INGRESO: 1992

EDAD: 25

NOMBRE: GABRIEL ALONSO MENDIETA
ESTUDIOS: TECNICO PROGRAMADOR
ANO DE INGRESO: 1994

EDAD: 25

NOMBRE: ISSAC DE LA LUZ
ESTUDIOS:
ANO DE INGRESO:
EDAD:

NOMBRE: CATALINA LUNA
ESTUDIOS:

ANO DE INGRESO:

EDAD:

NOMBRE: NORMA HERNANDEZ SALDIVAR
ESTUDIOS: PREPARATORIA

ANO DE INGRESO: 1992

EDAD: 32
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NOMBRE: CELIA AGREDA
ESTUDIOS:

ANO DE INGRESO:

EDAD:

SOPORTE TECNICO

NOMBRE: LICET VALVERDE GUILLEN
ESTUDIOS:

ARNO DE INGRESO:

EDAD:

NOMBRE: HUGO ALFONSO BLANCAS DOMINGUEZ

ESTUDIOS: PROGRAMADOR ANALISTA
ANO DE INGRESO: 19987
EDAD: 36

NOMBRE: JULIO ESCOBAR CADENA
ESTUDIOS: INGENIERO EN ELECTRONICA
ANO DE INGRESO: 1994

EDAD: 31

DISENADORES

NOMBRE: RICARDO FLORES
ESTUDIOS:
ANO DE INGRESO: ~—-remeeme
EDAD:

NOMBRE: IRMA ARROYO ALDAMA
ESTUDIOS: DISENO INDUSTRIAL
ANO DE INGRESO: 1995

EDAD:25

NOMBRE: LETICIA CERVANTES PANTOJA
ESTUDIOS: ARQUITECTURA

ANO DE INGRESO: 1991

EDAD: 28

NOMBRE: JAQUELINE MENDOZA MENDOZA
ESTUDIOS: DISENO GRAFICO

ANO DE INGRESO: 1994

EDAD: 30
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RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO DEL SISTEMA

- Los cursos son impartidos por organismos externos a la Delegacitn, pero siempre dentro de las
instalaciones de ésta. Siendo el valor de cada curso de N$5,000.00

- Los cursos de capecitacion otorgados a los diferentes sectores de la Delegacién, van de acuerdo
al drea en la que se imparten..

- Los cursos se le imparten a un mAximo de 20 personas durante un periodo de 10 dias y con una
duracién de dos horas diarias.

- El porcentaje asignado al drea de capacitacion es de 0.0925% del total asignado a 1a Delegaciém.

- La cantidad de capital asignada para cada trabajador (1800 trabajadores) es de $250.00 por
concepto de capacitacion.

- Los 6571 trabajadores de la Delegacion deberian ser capacitados y no solamente los 1800

- La cantidad real que se asigna a cada trabajador de némina es de $68.48
- Las observaciones dadas son en base a los datos regisirados en 1996.

ALTERNATIVA DE SOLUCION PROPUESTA.

Es finalidad del presente material exponer en un enfoque administrativo miegral una de las
funciones mas importantes en nuestra época econdémica y en el ambito de la Administracién de los
Recursos Humanos, nos referimos a la capacitacién.

La capacitacién corresponde a un nivel de educacion que debe ser desarrollada por el sector
productivo en coordinacién con algunas instituciones del Estado, pero fundamentalmente radica en
1a entidad productiva que conoce inmediata y especificamente los requerimientos que tiene.

El proceso de capecitacién se orienta hacia el trabajo y requiere que se le conduzca en
forma ordenada y sistematizada, para poder formar al recurso humano, es decir, requiere de
objetivos, de planeacion, de definicién en las formas en que se impartird, de una evaluacién y de
un mejoramiento constante.

Al considerar que las entidades productivas (empresas, industria, instituciones...) tienen la
obligacion de capacitar, en un primer momento ésta se llevrd a efecto para la produccién, para
proveer a los trabajadores de una formacion especializada al desempefio acertado de las funciones
del puesto presente, y en un segundo momento no se debe pasar por alto la formacion necesaria del
desarrollo futuro del trabajador en la organizacion para generar el crecimiento de la empresa.
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PERFIL DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
EN:

"LA DELEGACION IZTAPALAPA".
El érea de informética de la Delegacion, cuenta con los puestos de trabajo que se indican a

contimiacién, y en base a ellos hemos establecido los siguientes requisitos para optimizar el
desempedio de todo el personal que conforma dicho departamento.

CARACTERISTICAS ( PERFIL ).

FUNCION:

Sugieren llevar a cabo un sistema de informacion Son las personas que analizan el
sistema, ademss de adecuario y disefiario; ademas de que puede elaborar el programa para que
trabaje.

ESTUDIOS: Ingeniero en computacion.
HABILIDADES: Ser capaz de detectar las necesidades o requerimientos de la empresa u

organizaciéon en que labore en cuanto estas surjan, asi como tener la habilidad de crear un
programa para solucionarlas, sin tener que recurrir a fuentes externas.

IDIOMAS: Generalmente la programacién avanzada se realiza en idioma ingles por lo que es
necesario que el programador analista lo domine en un 80% por lo menos; esto es con el fin de
facilitar y darle rapidez a la programacion que realice.

EXPERIENCIA: Por lo menos 2 afios de haberse desempetiado en este puesto.

EDAD: En la actualidad es necesario rodearse de gente joven con deseos de superacién para que
se obtengan beneficios por ambas partes y la relacion laboral sea por un periodo de tiempo largo; a

reserva de el desempefio de este. Con esta finalidad, la Delegacién Iztapalapa ha fijado un limite
de edad para poder ingresar a laborar en ella.( 22 a 35 afios ).
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FUNCION:

Realizar los programas que le sean requeridos por la institucién o por los mismos
programadores analistas cuando estos no puedan por algin motivo realizarios. El programador
debe ser capaz de encontrar la ruta mas rapida y fécil para conseguir los objetivos de la
Delegacion.

ESTUDIOS: Progamador analista , camrera trunca de programacién o de Ingenieria en
computacion.

HABILIDADES: Dominar la programacién en por lo menos 4 lenguajes de programacion.

IDIOMAS: Lo mismo que el programador analista, debe dominar el ingles por lo menos en un
80%.

EXPERIENCIA: 1 afio de haber desempefiado el puesto, aunque se puede pasar por alto este
requisito si se comprueba que domina la programacion.

EDAD: 22 a 35 afios.

CARTOGRAFO
FUNCION:

Disefiar, crear y operar mapas, sistemas de servicios publicos a gran escala, la division
geografica de la Delegacién y todo la que se relacione con la interpretacion de planos.

ESTUDIOS: Cartografia, geografia. topografia y arquitectura.

HABILIDADES: Pleno dominio en todo lo referente a planos y mapas, (interpretacion, creaciéon y
operacitm), asi como la capacidad de asesorar a los programadores y analistas de sistemas cuando
lleguen a enfrentarse a problemas de este tipo.

IDIOMAS: Ingles (80%).

EXPERIENCIA: 5 afios desempefiando algin o algunos de los puestos mencionados
anterionmente.

Edad: 22 a 35 afios.
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FUNCION:

Operar la paqueteria y programas que sean requeridos por la Delegacion, asi como
introducir y conservar informacion que sea de utilidad para la institucién, con el fin de que cuando
sea requerido pueda proporcionar un informe. Son los encargados de Ilevar al dia las actividades
de 1a Delegacion, aai como de registrarias.

ESTUDIOS: Capturista, programador analista o cualquier actividad relacionada con la
computacién, ya que esta actividad no representa gran dificultad.
HABILIDADES: Mecanografia y conocimientos de paqueteria.

IDIOMAS: Ingles en un 80% para el buen manejo de 1a pagueteria.

EDAD: 22 a 35 afios.

DISENADOR GRAFICO

FUNCION:

Crear y manejar todo lo referente a el disefio (dibujos, logotipos, graficos, presentaciones y
todo tipo de originales mecénicos que le sean requeridos.

ESTUDIOS: Disefio gréfico , dibujo téenico y manejo de paquetes de computo..
HABILIDADES: Las mismas que se mencionaron en la funciéon.
IDIOMAS: No necesariamente.

EDAD: 22 a 35 afios.

42




SUBDIRECCION DE INFORMATICA:

- Desarrollar sistemas de computo.

- Elaborar programas de computo.

- Capturar y procesar informacion.

- Proporcionar capacitacion y asistencia técaica en el manejo de paguetes de computo.
- Coordinar las modificaciones a la estructura orgAnica autorizada.

- Participar en la definicién de los procedimientos administrativos para el desarrollo de las
actividades de la delegacion.

- Coordinar, supervisar, adminisirar y controlar todos los recursos destinados a esta area con el fin
de conseguir los objetivos planeados.

- Llevar un control o inventario de los insumos destinados a cada departamento, con el fin de poder
detectar las necesidades de capacitaciéon prioritarias.

UNIDAD DE DESARROLLO DE SISTEMAS:

- Desarrollar y mantener sistemas y equipos de computo, ademas de supervisar su implantacion.

-Administrar el banco de programas de sistema y proporcionar copia, procedimientos e
mstructivos al srea de operacién.

- Dirigir y controlar los servicios de procesamiento de datos.

- Establecer y vigilar que se cumpla con los criterios técnicos en los sistemas de computo.
- Supervisar y administrar los sistemas de computo.

-Desarrollar ¢ implementar las aplicaciones computarizadas
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APOYO TECNICO:

- Contratar personal para dar mantenimiento al software y al hardware.

- Dar mantenimiento preventivo mensuailmente al equipo de computo.

- Proporcionar asistencia técnica, soporte y asesoria a usuarios.

- Elaborar y actualizar el programa de cartografia de la delegacién

- Realizar controles continuos del fancionamiento del equipo.

- Aceptar sugerencias

ENLACE DE ASISTENCIA TECNICA:

- Desarrollar, dirigir, controlar y mantener los distintos sistemas de computo cada vez que la
direccion del departamento de informética lo considere conveniente.

- Llevar un control de captura e impresion de informacién mediante un sistema de red.
- Administrar los sistemas de computo.

- Actualizar los sistemas de computo cada seis meses.

- Brindar capacitacion semestralmente a todas las personas que laboren en el departamento de
computo e informética.

- Destinar los recursos econdémicos a lo que en realidad deben destinarse dejando fuera intereses
personales.

- Fijarse 1a meta de efientizar los servicios piblicos.
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En base a los resultados obtenidos de los cuestionarios aplicados en el 4rea de informética,
hemos propuesto un Plan de Capacitacion, mediante el cual pretendemos dar sohicion a los
diversos problemas que han podido ser detectados a lo largo de nuestra investigacion.

PROPUESTA DE PLAN DE CAPACITACION:

ESTRATEGIAS PARA OBTENER OBJETIVOS DE CAPACITACION

1.-Pﬁnnumde,u&bmhnpuﬁrmmdehﬂmd¢ndmmdodehwmpmd¢n(hiﬂmiad;l
computacion). ,

2.- Familiatizar a los empleados con el equipo, ensefiandoles el modo de opersario y cuidario.

3.- impartir peridicamente cursos de diagramacién, programacién, informética, paqueteria,etc.
EsegmhsmeesidadeapmpiasdelDepuhmmto.

Ememmsme&bmmmﬁdupmmmﬂajmoahMyaqm

la misma muchas veces se encuentran personas que debido a el tiempo que llevan trabajando
Departamento de Informética han desarroliado habilidades para obtener los resultados que la
institucion necesita con facilidad y por lo mismo es capaz de preparar a ofras personss mas
jdirectamente puesto que conoce los requerimientos de la Delegacion.
5.-EnmmdeqmmncdemﬁodehDeWempasaﬂcapudeﬁm&mm
capaeﬁmiénmelhmdehformﬁﬁcn,udebu&mﬂirainsmm,shmpmﬂ
estos provengan de agencias o instituciones especializadas en la materia.

.~ Considerar la opinién y sugerencias de los empleados para un mejor funcionamiento del

.~ Aplicar constantemente cuestionarios exploratorios de conocimientos a fin de evaluar detectar vi
bicar las necesidades de capacitacion; no s6lo en el area de informatica, sino en cualquier lugar
que sea requerido.
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OBJETIVOS

- Que el personal tenga los conocimientos basicos sobre el funcionamiento y manejo de las PC.

-Actuﬂimdpaumdmmaﬁoahsmodiﬁmcimymejmdepaq&hmdiaﬁemmdq
cnalizacid

Que el personal este bien capacitado para logmr que los cursos sean impartidos por instructores]
i con el enfoque que se requiere por ser estos empleados de la misma institucion.

- Minimizar la contratacién de instructores externos por los altos costos que esto implica.

Promovuhparhmpnméndelpawmltommdoenmtamoplmonuywmel
iento del sistema.

-Redimraammeadeapﬁhﬂesycmwﬁniaﬂmdelﬁmaﬂndemmhnimrymejirhsh
i de capacitacion.

- Conjuntar fodas 1as dreas del departamento de informética para que logren todas sus objetivos
mmmﬁnmmdeMdmdetham&odeh

ALCANCES DE LA PROPUESTA DE CAPACITACION

- El personal tendré los conocimientos basicos para hacer frente a problemas commnes que
a presentar durante el desempello de sus funciones.

- El personal estard actualizado en la pagueteria que utiliza para sacrle mayor provecho y asi

- El personal estart capacitado para impartir cursos de capacitacién a sus compafieros, asi
aplicar los mismos a las necesidades del sistema.

- El personal se sentird con mayor perticipacién en el sistema ya que se le tomarin en cuenta sus|




COTIZACION DE LA ALTERNATIVA DE SOLUCION

ESTIMACION DEL COSTO DEL PROGRAMA PROPUESTO

El costo del programa propuesto es de 68,000.00 pesos, los cuales se dividen en lo siguiente:

DESCRIPCION COSTO  CANTIDAD TOTAL
UNITARIO

mmpartidos por personal externo £20,000.00 3 $£60,000.00

impartidos por personal interno $ 1,000.00 8 $ 8,000.00

TOTAL $21,000.00 $68,000.00

En nuestra propuesta la mayor parte de los cursos son impartidos por personal interno del
departamento de informatica, por lo cual, como no se trata de personal especializado para impartir
cursos, pero no por eso incapaz de darlos, la cantidad que proponemos darles por concepto de
hnmmuuudeSl,OO0.00pempacmo,ynqnpampam,upumdqmmimpuﬁrlos
cursos dentro de su horario de trabajo y va percibir su sueldo normal, como tambien se les va a
proporcionar un diploma con valor curricular dandoles el grado de instructores del curso que
impartiran, expedido por la delegacion, por otra parte los cursos aproximadamente serin de 8 dias,
que equivalen a 16 horas por curso, lo cual no serian muy fatigantes, ni molestos a sus actividades
normales. y una situacion importante es el hecho de como son trabsjadores de Ia propia institucion
de una manera u oira conocen la problematica del departamento de informatica, lo cual es un factor
importante para darle un mejor enfoque.

Los cursos impartidos por personal externo es para apoyar a las areas mencionadas en el
programa ya que se detecto que una gran parte de los empleados del departamento de informatica,
tienen un nivel de estudios de preparatoria y se encuentran en puestos de programadores 1o cual no
es logico y por ende no es optimo al departamento, es por eso que se contrataria a personal
especializado en programacion y los cursos son de mayor tiempo, asi como de mas complejidad.

El presupuesto estimado para el departamento de informatica del afio pasado fue de 5
cursos con un valor aproximado de $25,000.00 pesos por concepto de capeciiacion, con el
programa propuesio es de $68,000.00 pesos pero son cursos mas encaminados para una mayor
eficacia del departamento ya que son mas integrales.

En este afio se le aprobo un presupuesto de $300,000.00 pesos por el mismo concepto, por

lo cual se pueden impertir un mayor numero de cursos, pero lo importante es que sean enfocados al
area a que van destinados y tener un buen stock de insumos para cuando sea necesario.
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CARTERA DE CURSOS

Los cursos que a continuacion se manejan se dividirian en 3 niveles cada uno, los cuales
irian de lo mas sencillo a los mas complicado por lo cual le llamaremos a cada nivel : INICIAL,
INTERMEDIO Y AVANZADO respectivamente, el porque de esta division es que dentro de la
delegacion se han impartido cursos los cuales suponemos que fueron del nivel inicial, como
tambien con la practica que cada uno de los empleados a adquirido a lo largo de su tiempo en la
delegacion, por lo cual propondriamos comenzar con los cursos desde el nivel intermedio hacia el
avanzado.

Los cursos que se impartirian serian:

WORD. Curso sobre las propiedades del paquete, asi como de los alcances que puede tener en la
maximizacion de las fanciones dentro de la delegacion:

- Vinculacion de archivos.
- Aplicaciones de los menus
- Manejo de las diversas formas de revision antes de imprimir

POWER POINT. Cmmmheptemﬂnmowmﬂasmeomodeptmmde
proyectos con maxima calidad.

- Aplicacionnes de los menus
- Manejo de las posibles opciones de presentacion
- Manejo de impresiones simultaneas

DBASE. Curso sobre bases de datos y formas de presentacion de los mismos segin los
requerimientos de la delegacion

- Creacitn de bases de datos
- Creacion de reportes.
- Manejo de los menus y tips para una mayor eficiencia a favor de la delegacion en base a ]a

WINDOWS. Curso para un manejo eficaz del ambiente windows y aprovechar todas las
aplicaciones para un mejor desenvolvimiento de la paqueteria que trabaja sobre este.
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EXCELL. Curso sobre hojas de calculo para agilizar los datos numericos, graficar

- Creacion de graficos

- Creacién de macros

- Manejo de archivos y menus

- Modificacién de la presentacion de la hoja de calculo.

MC-PINFO. Curso para optimizar el disefio de los proyectos de construccién, asi como de la
cartografia que se utiliza en la delegacion

- Disefio en computadora
- Vinculacion de archivos

MANTENIMIENTO DE PC. Este curso sera uno de los mas importantes, ya que servira para
que haya menos dafios al equipo y a la paqueteria

- Causas por las que se dafia el equipo y formas de evitarlos.
- Manejo de programas antivirus para una mayor seguridad de los paquetes e informacion y el
equipo

PROGRAMACION: BASIC, PASCAL. Cursos para creacion de programas que faciliten el
manejo de determinada informacion.

En la delegacion se manejan paqueteria que a nuestro parecer se duplica, como es el caso
dewmdcmmdpufeﬁmlomﬁnﬁeapmcuad«udetaﬁo,dbmemfm-pmmb&mde
datos, power point con freelance, por lo que proponemos unificar la paqueteria existente en los
mostrados en la cartera de cursos.

Los presentes cursos a nuestro parecer serian los propicios a la delegacion, ya que los
nﬁmmﬁhnpamwhdonuhumbhnumdstuﬂumbmhstndm:mmde
trabajos, la descompostura de equipo, el desperdicio de insumos, asi como cubrir la necesidad de
falta de paqueteria, optimizando el desempefio de la ya existente.

Con estos cursos se espera alcanzar:

- Min . .
i d.“p. udm. ude’ e ia utilizad

_ll'h’ﬁ .m_nphmtzmm’ on lpaqndeaﬁum‘ y de reinstalacion de I
- Evitar la supuesta falta de cooperacion con otros departamentos.

- Evitar retrasos en los trabajos

- Que los cursos sean enfocados a las Areas a las que va dirigidos los cursos




Minimizar desperdicios: con los cursos que se aplicaran se debera dar las formas de revision por
los cuales se pueden evitar desperdicios al imprimir en borrador.

Optimizacion de Ia paqueteria utiliznda: en la imparticion de los cursos se procurara dar la
mayor parte de las utilerias con la que cuenta cada programa, asi tratar que se utilice al maximo.

Minimizar Ias descompesturas del equipo y de reistalacion de paqueteria: con los cursos se
pondra enfasis en las causas por las que el equipo se descompone, asi como, el dafio que pueden
ocasionar los programas de virus, también, las principales instrucciones de la paqueteria que se
utiliza, que pueden ocasiopar fallas en los programas.

Evitar Ia supuesta falta de cooperacion con otros departamentes: en esto nos referimos al
punto anterior, ya que la supuesta falta de cooperacion la mayoria corresponde al depariamento de
recursos materiales, asi evitando descomposturas al mismo tiempo evitaremos problemas con
recursos materiales.

Evitar retrasos en la entrega de trabajos: con la optimizacion de la paqueteria se cubriria en
gran patte este punto.

Que los curses sean enfocados a Ias areas s dende van dirigides los curses: en lo referente a
esto, es el porque de la mayona de los cursos queremos que sean impartidos por personal interno
de la delegacion, ya que por el hecho de que este personal sabe 1a problematica con la que se
enfrentan mas seguido, saben hacia donde deben poner mayor enfasis y donde no es necesario.

RESPONSABLES DE ACTIVIDADES

Los responsables de las actividades se especifican en la propuesta de programa de
capacitacién, ya que la mayor parte de los cursos son impertidos por personal interno de la
delegacion, especificamente del departamento de informatica, 1os cuales su vez, senrin supervisados
por el subdirecior de informatica LIC. MARCO A. NAVARRO GUTIERREZ quien junio con
el departamento de desarrollio de personal (capacitacion), serén los responsables directos de los
cursos de capacitacién. Siendo estos ultimos los que en un momento dado daran la validez de los
cursos. Otorgandoles 1a valor curricular si asi lo estiman pertinente.
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IMPLANTACION

Ademas de la imparticién de los cursos de capacitaciéon ya expuestos, se debe elaborar un
buen plan de reclutamiento y seleccién de personal, en base a los perfiles que cada puesto de este
departamento requiera con el fin de incrementar la calidad y eficiencia de el departamento de
informatica en general. Entre los factores a considerar para incluirlos en dicho plan tenemos los
siguientes:

- Escolaridad

Deben tener los aspirantes a ocupar determinado puesto en ese departamento, la
especialidad en la materia que se solicite o en su defecto un periodo no menor de fres afios
desempefiandose en carreras afines.

- Experiencia: ( siempre necesaria ).

- Idiomas: Es necesario que las personas que se van a desempediar como programadores analistas,
programadores y hasta cierto punio los capturistas manejen el idioma ingles en un 80%como
minino, puesto que es el lenguaje universal en cuanto a computacion se refiere.

- Edad: También es fundamental rodearse de gente joven que tenga aspiraciones de crecer a la par
de la empresa o institucion, pues sblo asi saldrdn beneficiadas ambas partes. La edad ideal
establecida por 1a Delegacién y con la cual estamos de acuaerdo es entre 22 y 35 afios.(pama

ingresar).

Una mejor programa de seleccién de personal es la base para que se de el cambio que tanto
urge en el departamento de informética, seguido de una constante capacitaciéon conforma se vaya
requiriendo. Pero no sélo esto, sino, que se debe erradicar por completo el contratar a la gente por
instrucciones o recomendaciones de los jefes, pues el compadrazgo en cualquier centro de trabajo
punca va a redundar en beneficios; sino por el contrario, hace a la institucion cada vez més
mediocre y negligente. Mientras se respeten, sigan y perfeccionen estas politicas, podremos aspirar
a tener un departamento de informética 6ptimo.

Nos basto con encuestar a 25 personas de este departamento para damoemmdeq\wno
cuentan con la preparacion o conocimientos adecuados para desempefiar la mayoria de los puestos
en que se desempefian. Es por esto, que lo propuesto anteriorments no dudamos que sea la mejor
alternativa para darle una solucién que repercuta en beneficios para todos los que de algin modo
tengan alg\in interés de por medio en este departamento.

Por otra parte serd necesario que los jefes de area entablen mayor comunicacién con sus

empleados y con las diversas éreas con las que trata, con los primeros pam detectar y conocer sus
inquietudes y problemas, asi como los problemas laborales con los que se enfrentan en el
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desempefio de sus funciones. y con los segundos pera coordinarse para que se resuelvan
problematicas de trabajo, tales como, entrega de trabajo, programacion de tareas, etc.

Sibienesdahthupwibciénesmdelmmdimmﬁsd’ecﬁmmmmlos
m‘&hammhmm&mmmmdm&hobjeﬁmde
hhsﬁhniémeshmmhnhdﬁﬁnmﬁrmponbiﬁdadnymknﬁhsmwﬂuduﬁadmy
falsas interpretaciones respecto a su alcance.

Comeo bemos venido viendo, la capacitacion no es sindnimo de educacién. La capacitacién
0 entrenamiento en las empresas forma parte de la educacion integral ( jenci
y préctica) de las personas. En las organizaciones de trabajo, el entrenamiento de los trabajadores
debe vincularse y complementarse con otras actividades que contribuyan a su formacién, asi el
aprendizaje es un cambio de conducta;, por lo tanio, los cambios que se produzcan en los
trabajadores deben ser producto de necesidades previamente diagnosticadas y reforzadas en la
linea de trabajo.

La Capacitacién constitaye un insumo de la productividad; por lo tanio, los programas de
entrenamiento que se dirijan a acrecentarla deben formar parte del mejoramiento organizacional,
que enlacen y conecten los cambios de conducta con los cambios de estructura, sistemas, normas,
filosofia, procedimienios y tecaologia del trabsjo; cuando se da un efectivo adiestramiento, se
modifica de alguna manera a las personas en su forma de pensar, de actuar y de sentir; se
dumdhnhabiﬁdadu,inmmmﬂanminﬁm&synmdiﬁmwﬁhﬂuseghdnmboqm
marquen los objetivos que se disefian para cada caso en particular; cualquier conocimiento que no
modifique al individuo se puede considerar como buena ensefianza, pero no como efectiva
capacitacion. _

La capacitacién enfocada a la productividad debe orientarse a contrarrestar problemas
organizacionales y sus resultados deben apreciarse en la medida en que esos problemas han sido
superados y en razon del costo-beneficio logrado en su aplicacién. No debemos cerramos y decir
thcapwihciéneslonnjorpuaaﬁviuammtamgmincibmyaqm,digualths
medicinas puede ser peligrosa; un curso de calidad mal dirigido puede provocar malestar en la
empresa , al propiciar cambios de conducta no deseados; por otra parte, el sobrecapacitar puede
despertar falsas espectativas en los trabajadores, para ello debe conocerse el malestar o diagnéstico
de necesidades de capacitacion, posteriormente elaborar un disefio didactico, metodologia, técnicas
y materiales de apoyo; conducir y dosificar el aprendizaje, ver cuales han sido los cambios, la
evoh)cibnenlaconductayenlosmﬂtndos;puoahimtemimeltuamiento,sinocpehayque
dmbmmguhﬁmoomﬁmnmmevhmqmmmdmdum,mes,mfazmﬁemm
modificacion de factores organizacionales, etc. La capacitacion, al igual que las medicinas, debe
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CONTROL Y EVALUACION DE LA ALTERNATIVA DE SOLUCION

CONTROIL

Las formas en que se llevaran los controles de los cursos de capacitacion pueden ser de
varias maneras, una de las formas serd por parte de del subgerente de informética el LIC: MARCO
A. NAVARRO GUTIERREZ, por medio de la observacion directa, que se observara por el
funcionamiento de la subdireccion, si se alcanzo una mejoria en lo referente a su productividad y

eficiencia por departamentos.

Una segunda forma de evaluar los cursos sera por medio de examenes a los 15 dias de
haberse impartido el curso en cuestion. Dicho examen confendré los puntos que se vieron durante
el curso por medio de una practica. -

Con el fin de controlar y evaluar la utilidad y Calidad de los cursos que imparten en la
empresa, creemos conveniente aplicar, después de la capacitacién un cuestionario que nos
proporcione la infonmacion necesaria para evaluar y controlar los cursos. El cuestionario que
proponemos para tal fin es el siguiente:

EVALUACION

Con el fin de Jograr mejores resultados, te rogamos fundamentar y tratar de
ahondar en tus respuestas. :

Fecha el curso De A
Nombre del Instructor
Nombre del Curso

TEMA

1. (Cudl es la wutilidad que tu le das al curso de Capacitacion
impartido?

2. (Crees que la secuencia que se le dio al tema haya sido correcta?

3. {Cémo fue el desarrollo de los temas tratados?

SUGERENCIAS
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INSTRUCTOR

1. El instractor mostré tener conocimientos porque

2. Su comportamiento ante el grupo fue
porque

3. Su ritmo de trabajo

SUGERENCIAS

APOYOS DIDACTICOS
1. ;Consideras que el material de trabajo fue el adecuado?

2. {Crees que los ejercicios utilizados hayan sido los adecuados para la mejor asimilacién
del tema?

SUGERENCIAS

OBJETIVOS

1. ¢Qué fue lo que mds y lo que menos te gusté del curso?

2. {Qué porcentaje de lo que aprendiste crees que puede ser aplicable a tus actividades?

SUGERENCIAS

ELABORO

PARTICIPANTE JEFE SUBGERENTE DE PERSONAL
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ANEXO 1

MARCO LEGAL PARA LA CAPACITACION

DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO

En esta seccién detallaremos algunas disposiciones que en materia de Capecitacion y
 Adiestramiento estdn descritas en la Ley.

En primer término, definiremos algunos conceptos que se mencionan frecuentemente, a fin
de poder entender con mayor precisién y claridad cada disposicion enunciada. Sistema general:
Conjunto de planes y programas generales que determinan las acciones de capecitacién y
adiestramiento de cada rama o actividad econémica y cuya finalidad es satisfacer Ias necesidades
que en la materia presentan la totalidad de las empresas que la integran.

Plan de Capacitacién y Adiestramieuto por empress: Expresion escriia a través de la
cual las empresas presentan, para su auforizacion y registro, la organizacién de las acciones de
capacitacién y adiestramiento de cada una de las 4dreas ocupacionales que la integran, con el objeto
de satisfacer las necesidades en la materia de todos y cada uno de los puestos de trabejo de cada

una de dichas éreas ocupacionales.

Plan de Capacitacién y Adiestramiento: Conjunto de actividades de capacitacién y
adiestramiento refesidas a cada una de las 4reas ocupaciomales que infegran a una empresa

determinada y que agrupadas conforman un sistemna general por rama o actividad econdmica.

Curse: Commodeacnvndadesdldachusqxeued«anuﬂmconbaseenmmnmade
capacitacién y adiestramiento, delimitado en tiempo y recursos determinados.

Programa: Presentacion ordenada y sistematizada de las actividades de instruccién que
satisfacen las necesidades de capacitacion y adiestramientio en un determinado puesto de trabajo.
Programa espectifico: Aquél que responde a un puesto de trabajo y se elabora al interior

de la empresa, que satisface a las necesidades particulares de 1a misma y que puede ser impartido
COnN recursos propios y/o externos.




Area ocupacienal: La division administrativa que hace la empresa para agruper distintos
puestos con un mismo fin productivo, segin las funciones basicas que se desarrollan al interior de
la misma y su estructura organizacional.

La Constitucién sefiala en el articulo 123: "Las empresas, cualquiera que sea su actividad,
estardn obligadas a proporcionar a sus trabajadores capacitacién o adiestramiento para el trabajo.
La ley reglameniana determinari los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los
patrones deberdn cumplir con dicha obligacién.

De esta forma la Ley Federal del Trabajo establece lo siguiente:

ARTICULO 132.
Son obligaciones de los patrones:

- Proporcionar capacitacién y adiestramiento a sus trabajadores.
- Participar en la integracién y funcionamiento de las Comisiones que deban formarse en.
cada centro de trabajo.

Asi mismo, sefiala en el Art.153-A que todo trabejador tiene el derecho a que su patron le
proporcione capacitacion o adiestramiento en su trabajo, que le permiia elevar su nivel de vida y
productividad, conforme a los planes y programas formulados de comtin acuerdo, por el patrén y el
sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Secretaria de Trabajo y Previsién Social.

ARTICULO 153-B

Para dar cumplimiento a la obligacién que conforme al articulo anterior les corresponde,
los patrones podrén convenir con los trabajadores en que la capacitacidn o adiestramiento se
proporcione a éstos dentro de la misma empresa o fuera de ella, por conducto de personal propio,
instructores especiatmente contratados, instituciones, escuelas v organismos especializados, o bien
mediante adhesion a los sistemas generales que se establezcan y que se registren en la STYPS. En
caso de tal adhesion, quedari a cargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas.

ARTICULO 153-E

La capacitacion deberd impartirse al trabajador durante las horas de su jomada de trabajo,
salvo que, atendiendo a 1a naturaleza de los servicios, patrén y trabajador convengan que podran
impartirse de otra manera; asi como en el caso en el trabajador desee capacitarse en una actividad
distinta a la de la ocupacion que desempefia, en cuyo supuesto, la capacitacion se realizara fuera
de la jomada de trabajo.
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ARTICULO 153-F
La capacitacién y el adiestramiento deberan tener por objeto:

I Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabejador en su actividad;
asi como proporcionarie informacion sobre la aplicacién de nueva tecnologia en ella;

11. Preparar al trabajador para ocuper una vwanteopmﬂodemmmbn.

1iL. Prevenir riesgos de trabajo;

1V. Incrementar la productivided, y

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

ARTICULO 153-G

"Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso que requiera capacitacién inicial
para el empleo que va a desempefiar, reciba ésta, prestars sus servicios conforme a las condiciones
generales de trabejo que rijan en la empresa o a lo que se estipule respecto a ella en los contratos
colectivos".

ARTICULO 153-H
"Los trabajadores a quienes se imparia capacitacion o adiestramiento estan obligados a:

1. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demds actividades que formen
perte del proceso de capacitacion o adiestramiento;

1l. Atender las indicaciones de las persomas que impartan la capacitacion o adiestramiento,
y cumplir con los programas respectivos;

lil. Presentar los exdAmenes de evaluaciéon de conocimientos y aptitudes que sean
necesarios".

ARTICULOQO 153-1

"En cada empresa se constituirin Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento,
integradas por igual nimero de representantes de los trabajadores y del patron, las cuales vigilaran
la instrumentacién y operaciéon del sistema y de los procedimientos que se implementen para
mejorar la capecitacion y el adiestramiento de los trabajadores, y sugeririn 1as medidas tendientes
a perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los trabajadores y de las empresas”.

ARTICULO 153J

"Las autoridades laborales cuidarin que las Comisiones Mixtas de Capacitacion de
Adiestramiento se integren y funcionen oportuna y normalmente, vigilando el cumplimiento de la
obligacion patronal de capacitar y adiestrar a los trabajadores”.
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ARTICULO 153-N

*Deantro de los quince dias siguientes a la celebracion, revision o prorroga del contrato
colectivo, los patrones deberin presentsr ante la STyPS, para su aprobacién, los planes y
wawymmummm O en su caso, las
modificaciones que se hayan convenido acerca de los planes y programas ya implantados con
aprobacion de la autoridad 1aboral®.

ARTICULQO 153-Q

"Los planes y programas de que trata el articulo 153-N, deberdn cumplir con los siguientes
requisitos:

1. Referirse a periodos no mayores de cuatro afios.

11. Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa.

111. Precisar las etapas durante las cuales se impartird la capacitacién y el adiestramiento a
los trabajadores de la empresa.

1V. Sefialar el procedimiento de seleccion a través del cual se establecera el orden en que
serén capacitados los trabajadores de un mismo puesto y categoria;

V. Welmym&mmhsmdemmm,y

V1. Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la Styps que se publiquen en el

Diario Oficial de la Federacion.

Dichos planes y programas deberén ser aplicados de imnediato por las empresas”.

ARTICULO 153-R

"Dentro de los sesenta dias habiles que sigan a la preseniacion de tales planes y programas
ante la STYPS, ésta los aprobard o dispondrs que se les hagan las modificaciones que estime
pertinentes, en la inteligencia de que, aquellos planes y programas que no hayan sido objetados
p«hamaxdadhbaﬂdmtoddtémmmdo,nemenduhdnﬁmmmm

ARTICULO 153-8

*Cuando el patron no dé cumplimiento a la obligacién de presentar ante la STyPS los
planes y programas de capacitacion y adiestramiento dentro del plazo que comesponda en los
términos de los articulos 153-N y 153-O, o cuando preseniados dichos planes y programas no los
lleve a la prictica, serdn sancionados conforme a lo dispuesto en la fraccion IV del articulo 994 de
esta Ley, sin perjuicio de que en cualquiera de los dos casos, la propia Secretaria adopte las
medidas pertinentes para que el patrén cumpla con las obligaciones de que se trata”.
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ARTICULO 153-T

"Los trabsjadores que hayan sido aprobados en los exdmenes de capacitacion y
adiestramiento en los términos de este Capitulo, tendrén derecho a que la entidad instructom les
expida las consiancias respectivas, mismas que, autendificadas por la Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento de la empresa, se harin del conocimiento de la STyPS, por
conductio del correspondiente Comité Nacional o, a falia de éste, a través de las autoridades del
trabejo a fin de que la propia Secretaria las registre y las tome en cuenta al formular el padron de
trabajadores capacitados que comresponda, en los términos de la fraccion IV de articulo 539",

ARTICULO 153-U

"Cuando implantado un programa de capacitacion, un trabajador se niegue a recibir ésta,
argumentando que tiene los comocimientos necesarios pera el desempefio de su puesto y del
mmediato superior, deberd acreditar documentalmente dicha capacidad, o presentar y aprobar ante
la entidad instructora, el examen de suficiencia que sefiale la STyPS".

En este Glimo caso, se extenderd a dicho trabajador la correspondiente constancia de habilidades
laborales":

ARTICULO 153-V

"La constancia de habilidades laborales es el documento expedido por el capacitador con el
cual el trabajador acreditars haber llevado y aprobado un curso de capacitacion”.

"Las empresas estdn obligadas a enviar a la STyPS para su registro y condrol, listas de las
constancias que se hayan expedido a sus trabajadores.".

"Las constancias de que se trata surtirdn plenos efectos para fines de ascenso, dentro de la
empresa en que se haya proporcionado la capacitacién o adiestramiento®. Ahora bien, la STyPS
sefiala algunos criterios sobre la constitucion y funcionamiento de las Comisiones Mixtas, que a
continuacién mencionaremos:

Las Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento se integrardn preferentemente
con el siguiente simero de representantes:

1. Uno por parte de los trabajadores y otro por parte del patrén, cuando la Comisiém Mixta
de Capacitacion y adiesiramiento represente hasta 20 trabajadores.

2. Tres de los trabajadores y tres del patrén cuando la Comisiéon Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento represente a mas de 100 trabajadores.

3. Cinco de los trabajadores y cinco del patrén, cuando la Comisién Mixta de Capacitacion
y Adiestramiento represente a mas de 100 trabajadores.
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S¢ recomicnda que los representantes que integrem Ias Comisiones revdinan Ias
siguientes caracteristicas:

1.Por les trabajadores:

a) Ser trabajador de la empresa;

b) Ser mayor de edad,

¢) Ser reconocido por su buena conducta;

d) Saber leer y escribir;

¢) Ser designado por los trabajadores; en el caso de que exista Sindicato serd conforme a las
disposiciones estatutarias del mismo. A falta de Sindicato ser electo por la mayoria de los
trabajadores de Ia empresa.

2. Por el patrin:

a) Ser mayor de edad;

b) Saber leer y escribir;

c) Ser reconocido por su buena conducta;

d) Poseer conocimientos técnicos sobre las labores y procesos tecnolgicos propios de 1a
empresa,

e) Ser designado por el patrén o su representante logal.

ARTICULO 1.

(DISPOSICIONES GENERALES) "El patron y los tmbaejadores, nombrarin
memﬁmmmmﬁhmmm&
Capacitacion y Adiestramiento por cada una de las partes”.

ARTICULO 2.

La Comisién, conforme a lo dispuesto en la Ley Federal del Trabaijo, tendré las siguientes
funciones :

a) Vigilar la instrumentacion y operacion del sistema interno de capacitacién de 1a empresa,
conforme al Plan y Programas autorizados por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, asi
como los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacién y el adiestramiento de los
trabajadores. Lo anterior, mediante el informe que le solicita la Comisién a los Agentes

Capacitadores y que éstos le rindan de los cursos que se imparten y del personal que recibe la
capacitacion, evaluando semestralmente los resultados.

b)Verificar que los Agentes Capacitadores Exienos que vayan a ser confratados por la empresa,
cuenten con el registro correspondiente ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
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c)S\:guiralosAgunuCapaciudmuhsmedidutaﬂiuuaapafeodowblshmsy
mmwnym,mammmamuoy
entrenamiento que requiera la fuente de trabajo.

QAMMMCW&WMQMMMMJS}T&hM,
mabandopmvimutepmnld‘edodeudamdeluinmmuimanmy/oextmqn
ammelPhnylfmgmmu}Noﬁmdmahmhe«Mdehcmulm

refiere el ordenamiento laboral citado, son independientes de cualquier otro documento de carhctes
simboﬁcoqmlosagMcapacitadmmdemotorgnalosmbajadwucapacimdoso
adiestrados.

e)Prwticaralostmbajadm'eslosexmmdeq\nmdm.lss-v,dehm,mﬂtiendoelfallo
correspondiente,

g)&uhrelapwomsuiomhdeteedéndemidadesdemﬁaciényadiuﬁuﬁuﬁoy
ademas,encasodemcmvmim,coadyuvuemlaemmmmhehbaacimdelﬂmy
ngrmuqmuvayanaimphﬁudewmrdomeldiagnbaﬁwdemceﬁdadea,dmﬁodel
dmneedolmemooinﬁeﬂmqthomisiénungadehswﬁvidadesemduq»wmpm
los puestos de trabajo existentes en la empresa en donde se ha constituido.

h)Ekmmgumhaomeomndadoma,deﬂéNmimﬂdeCapad&ciényadhﬁunMode
hRmindmkialowﬁvidadwmémicaaanhempmudmdeMemsﬁhﬁdah
ConﬁsMaﬁndeomdyuvumhehbmaciéndeaitedmymbhdmimdepmcedimMm
qmbemﬁcimelsistmdemmcﬂmiényadiemamimmumpmgmsmwmmmmase
establezcan.

i)Pmmovuhpuﬁcipwiénacﬁmdelostabajsdmesenlospmeewdeeapwﬂaciony
adiestramiento de la empresa. Asimiamo,amvechnrlaexpuimdayeomcinﬁunoqwel
tabajadatmgaenmmdehabajo,mmﬁﬂomhmhnumdehmpmu,
mediante las sugerencias que en este sentido la comisién haga al patrén.

jEﬂnbhcumm@stonehsacﬁﬁdadesdgthmﬁibnMiﬂaydebsmuﬂmm
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k) Verificar que se expidan las constancias de habilidades laborales y entregandolas al destinatario
debidamente firmadas y autentificadas”

ARTICULO 3.

"San atribuciones de los intograntes de la Comisién Ias siguientes:

a) Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y/o extraordinarias que se convoquen.

b) Hacer uso de la palabra. |

¢) Hacer sugerencias o recomendaciones en relacion a los puntos tratados en la orden del dia.

d) Analizar y discutir los asuntos relativos a la capacitacion..

e) Votar en relacion a las propuestas presentadas en las sesiones.

f) Firmar las actas de reunion de 1a Comision".

"ARTICULO 4.

*Los integrantes de la Comisién, tanto representantes del patrén como de los trabsjadores, durarin
en su cargo, a partir de la integracion de dicha comision, mieniras no renuncien o sean
destituidos”.

ARTICULOS.

"En caso de cambio de alguno de los integrantes, l1a nueva designacién debera hacerse del
conocimiento de la STyPS en un plazo no mayor de 30 dias"

ARTICULO .

"Las sesiones de la Comision podrén ser de cardcter ordinario y/o extraordinario”

ARTICULO 1.

"La Comision deberd levantar acta de cada una de las sesiones, 1as cuales deberan contener cuando
menos la siguiente informacion:

a) Fecha, en que se celebre la sesion.
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b) Mencionar si es ordinaria o extraordinaria.
¢) Orden del dia de 1a sesitn.
d) Acuerdos tomados en 1a sesién.

¢) Firma de los asistentes"

ARTICULO 8.

*La comision deberd llevar un libro de Actas de registro y seguimiento de sus actividades".

INSTITUCIONES QUE NORMAN LA CAPACITACION.
Estas Instituciones tienen como finalidad ayudar a que se imparta la capacitacién y son:

Secretaria de Trabajo y Prevision Social.
. Comités Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento, érganos auxiliares de la Secretaria
de Trabajo y Previsién Social.
‘ Juntas de Conciliacién y Arbitraje.

Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento.
. Direccién de Capacitacion y Productividad (anteriormente llamada Unidad Coordinadora
del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento UCECA.

Las funciones de Ia Secretaria de Trabajo y Previsién Secial son:

Aprobar los planes y programas de capacitacion o modificaciones, elaboradas en comin
acuerdo entre patrén y sindicato.

Autorizar y aprobar las Instituciones especializadas que imparten capecitacion.
. Cuidar la integracién y funcionamiento oportuno de las Comisiones Mixtas de
Capacitacién y Adiestramiento, asi como vigilar el cumplimiento de esta obligacion personal
‘ Convocar a pstrones, sindicatos y trabajadores libres de la misma rama industrial o
actividad a que se integren en comités naciones de capacitacion y adiestramiento.

Fijar las bases para determinar la forma en que debe designarse a los miembros de estos
comités nacionales y sobre su organizacién y funcionamiento
' Dar un mimero de registro a los instructores o instituciones encargadas de impartir la
capacitaciéon.
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La Direccién de Capacitacion y Productividad esth subdividida en dos grandes areas; una
de planeacion y otra de caricter operativo. Dichas dreas est4n a cargo de la Subdireccion Técnica y
de la Subdireccién de Verificacion y Registro, respectivamente.

A través de Ins subdireccienes citadas, se cumplen los siguientes subprogramas:

a) Integracion y Desarrollo de érganos bipartitos de consulta y supervision, para procurar la
integracién y adecuado funcionsmiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacion y
Adi .

.b)Bsﬂndio,mﬁaimdénymgim.dephmsypogmmsespedﬁemdempocﬁaciény
adiumiuno,wyuﬁmﬁdadessmumﬁmhs‘mmdelupmmuyphnm
especificos de cada empresa: orientando las acciones de capacitacion y adiestramiento mediante la
expedicion de criterios generales, y efectuar el registro de los planes y programas especificos que
cubran los requisitos de fondo y de forma que el caso exija.

c) Establecimiento y registro de sistemas generales de capacitacion y adiestramiento, mediante
cuales se estudie y se sugiera la implantacion de sistemas generales de adhesion convencional,
para procurar uniformidad en la capacitacién y adiestramiento por rama industrial o por nivel de
puestos de trabajo, asi como registrar a las empresas que decidan adherirse a tales sistemas
generales.

d) Registro general de capacitadores. Este subprograma tiene las funciones de autorizar y registrar
a las instituciones que pretendan dedicarse a capacitar y adiestrar trabajadores, asi como tomar
nota del personal propio de las empresas, a través del cual se de cumplimiento a los planes y
programas especificos y capacitacion y adiestramiento que se implanten.

¢) El regisiro de constancias de habilidades laborales, el que, como su nombre lo indica, tiene
como objeto registrar las constancias de capacitacion y adiestramiento, las constancias que deriven
dehedmaciénfonmlqwtmgmcmmtmnin&uicomoaq&lhsqmuemﬁmwmo
consecuencia del conocimiento del dominio de habilidades laborales practicamente adquiridas.

DPmﬂﬁm,mﬁdmbpmymademmcibnyﬁgihmﬁadelmmp&niﬂodehobﬁgaeiﬂnde
capacitar y adiestrar a los trabajadores.

Los seis subprogramas referidos se cumplen, segin el organigrama estructural de la Direccién de
Capacitacién y Adiestramiento, a través de ocho departamentos, que son: de Comprobacién de
Habilidades Laborales, de Sistemas Generales, de Planes y Programas Fspecificos, de Verificacion
y mm&n@macmymw,amacmmm,de
Registro de Planes y Programas y de Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento.

Las fimciones de los Comités Nacionales de Capacitacién y Adiestramiento son:

-Participar en la determinacion de requerimientos de capacitacion y adiestramiento.
-Colaborar en la elaboracién de un Catlogo Nacional de Ocupaciones.
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- Intervenir en estudios sobre las caracteristicas de maquinaria y equipo existentes.

- Proponer sistemas de Capacitacion y Adiestramiento.
- Formular recomendaciones para la elaboracion de planes y programas.
- Evaluar sus repercusiones en la productividad.

- Gestionar el registro en la productividad de conocimientos o habilidades de los trabajadores que
se hayan capacitado.
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