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INTRODUCCION.

Esta investigacion tiene como principal objetivo establecer una propuesta de un departamento
de capacitacion para el Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora. De este modo,
todo el planteamiento y desarrollo de esta tesina se fundamenta en la necesidad de contar con

dicho departamento que dé sentido a las necesidades generadas hasta la fecha.

Desde el punto de vista pedagogico y basada en mi experiencia laboral, me interes6é un tema
que considero fundamental para poder realizar la revision y reestructuracion de los perfiles de
puestos en particular de la Subdireccion de Publicaciones del Instituto, con el fin de demostrar
que el area puede tener mayor funcionalidad y operatividad. Con lo anterior se estaria
configurando un esquema laboral correcto y organizado para el desempefio de las actividades,

ademas de que se daria impulso a la competitividad interna buscando un escalafon profesional.

Una de las funciones primordiales de los Pedagogos es atender y solucionar algunos
fendmenos educativos tales como planes y programas de estudio, capacitacion, imparticion de
clases, desarrollo profesional, organizacion de puestos en la estructura de una institucién, etc.,
mediante diversas estrategias que le permitan evaluar los resultados. En este sentido, el area
de capacitacion sera el tema de mi investigacion y analisis en el Instituto Mora; la finalidad sera
identificar los fendbmenos o problemas para una mejora laboral, recabar informacién relevante
sobre los perfiles de puesto entre otros datos, hacer recomendaciones respecto a las acciones
que se deben implementar enfocadas a la capacitacion y desarrollo de personal que también

constituye un area de accién del pedagogo.

Como pedagoga y empleada del Instituto Mora, considero necesario reforzar la educacion y la
capacitacion en cada uno de los puestos, en sus diferentes niveles y areas asi como ofrecer
cursos adecuados a las necesidades actuales. En este caso, la capacitacion para los
empleados debera ser enfocada al fortalecimiento de habilidades y conocimientos ya adquiridos

para alcanzar ciertas metas preestablecidas.



Es importante tener claro que la capacitacion no es solo para los nuevos integrantes de una
organizacion, es también para los que ya forman parte de ella considerando el puesto y las
tareas que realizan, pues implica una actualizacién de informacion, conocimiento de nuevos

procedimientos y refuerza actitudes positivas en los empleados experimentados.

El Instituto Mora brinda servicio a alumnos de licenciatura, posgrado, investigadores y publico
en general y realiza una serie de actividades encaminadas fundamentalmente a la educacion,
la investigacion y la difusién del conocimiento, por lo que sus empleados deben contar con
informacion actualizada. En este sentido también debe ofrecer dicha informacién en su pagina
de internet, en los diferentes libros y revistas que publica asi como en las Ferias en las que

participa.

Por lo anterior, el hecho de que el Instituto Mora capacite a sus empleados, constituye una de
las mejores inversiones que puede realizar, no es un gasto innecesario, por el contrario, se vera

reflejado en un alto desempefio del personal y en favorables resultados para la organizacion.

Desde mi experiencia como colaboradora en la Subdireccion de Publicaciones del Instituto Mora
durante mas de cuatro anos, he observado una serie de necesidades en términos de
capacitaciéon y desarrollo profesional asi como actualizacion en los perfiles de puestos.
Mediante esta propuesta basada en mi aporte como pedagoga, se podran enfocar las distintas
actividades de desarrollo del capital humano, asi como la creacion de las mismas que permitan
en un futuro de manera ordenada y estructurada un avance y formalizacion del cumplimiento
legal en materia de capacitacion y en particular, en la restructura de perfiles de puesto de la

Subdireccién de Publicaciones.

El trabajo y analisis que realicé, fue mediante la revisiéon de los documentos actuales que
definen la estructura organica del Instituto y los perfiles de puesto especificamente de la

Subdireccion de publicaciones.



El trabajo se divide en cinco capitulos, en el primer capitulo se detalla al Instituto Mora, su
mision, vision y perspectiva educativa y de investigacion, lo anterior para dejar un panorama
claro para el lector de las actividades y prioridades de la institucion asi como las areas que lo

conforman.

En el segundo capitulo, describo los conceptos basicos de la educaciéon asi como la educacion
para adultos y su vinculacion con la capacitacion, también sefalo las bases legales que rigen
la capacitacién en México para tener un panorama mas claro de los derechos y obligaciones de
las instituciones y de los empleados. Este marco normativo da la pauta para entrar al analisis

de la capacitacion profesional en el ambito laboral.

En el tercer capitulo, se exponen las etapas mas importantes para el analisis de los perfiles de
puestos y restructuracion de los mismos. Lo anterior como consideracion para el desarrollo de
metas en el desempefio de cada puesto, el disefio de entrevistas apropiadas para los
candidatos a nuevos cargos, determinar si un candidato esta calificado para realizar las
actividades descritas en el puesto y por ultimo, evaluar los perfiles de puesto actuales. De igual
forma, realicé el analisis de la estructura organica y los perfiles de puestos de la Subdireccion
de Publicaciones del Instituto Mora asi como la restructuracion de los mismos en atencion a las

funciones actuales.

Por supuesto que es importante estar monitoreando de manera permanente el desempeio y la
necesidad de adquirir nuevos conocimientos, técnicas y habilidades, que permitan un
desempefio mas productivo, una actitud mas positiva y colaboradora ademas de la aplicacién
en el dia a dia laboral. Es por ello que, en el cuarto y ultimo capitulo expongo la necesidad de
la creacién de un departamento de capacitacién y desarrollo de personal del Instituto que
atienda a todas sus areas y cubra las necesidades actuales, haciéndose cargo desde la
restructuracion en perfiles de puestos hasta los programas anuales de capacitacion, pasando
por la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) y los informes institucionales
requeridos. Lo anterior con el fin de aportar una vision clara de su importancia, sus funciones,

objetivos y el beneficio de su operacion para el Instituto.



CAPITULO | ANTECEDENTES DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DR. JOSE MARIA
LUIS MORA.

Como mencione anteriormente, desde hace mas de cuatro afios formo parte del equipo de la
Subdireccion de publicaciones del Instituto Mora, conocer alguna de sus carencias o
necesidades fue lo que generd mi interés para considerarlo como caso especifico para este
trabajo, por lo que a continuacion, y para mejor entendimiento del tema, expongo algunos de

sus antecedentes, su organizacion y areas que lo conforman.

1.1 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y ANTECEDENTES.

El Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora es uno de los Centros de Investigacion
del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT), fue creado por decreto presidencial
el 24 de septiembre de 1981 y se encuentra organizado en torno a dos areas sustantivas
basicas que son la investigacion y la docencia. Cuenta con varias areas operativas de apoyo
como la biblioteca, la Subdireccién de publicaciones, informatica, vinculacién y difusion. Es
reconocido en el mundo académico nacional e internacional por la excelencia en la investigacion
en historia y ciencias sociales y por la calidad de las maestrias que imparte, asi mismo, por la

riqueza de su biblioteca y por la diversidad e interés de sus publicaciones.

Se ha especializado sobre todo en historia y estudios politicos, econémicos, sociales y
culturales de México, historia y estudios urbanos, regionales e internacionales, ciencias sociales
y cooperacion internacional. El principal objetivo es contribuir a la produccion del conocimiento
cientifico nacional y ponerlo al servicio de la sociedad mexicana. Cuenta con una especializada
planta de profesores-investigadores, formados en posgrados a nivel de maestria y doctorado
en México y el extranjero, y con una amplia experiencia docente nacional e internacional en

numerosas universidades.

En paralelo a sus actividades docentes y de investigacion, los profesores-investigadores
publican de manera permanente con el sello del Instituto Mora y con Universidades e
instituciones coeditoras, dan conferencias, organizan catedras y seminarios. También se

preocupan por divulgar sus conocimientos en prensa, radio, televisién e internet. Asimismo, en



forma regular imparten cursos, talleres y diplomados en la modalidad presencial o a distancia
desde donde se promueven proyectos de formacion, capacitacién, educacién y actualizacion

en diversas materias de la historia y las ciencias sociales para publico general y especializado.

Son miembros de varios grupos de vanguardia entre ellos el Sistema Nacional de
Investigadores (SNI), 23 investigadores pertenecen al Sistema en nivel 1y 14 en nivel 2, otros
grupos son la Academia Mexicana de Ciencias, el Comité Mexicano de Ciencias Histéricas, la
Asociacion Mexicana de Historia Econdmica, la Asociacion Mexicana de Estudios del Caribe y

la Asociacioén Internacional de Historia Oral.

La diversidad en los temas de estudio e investigacion de sus publicaciones igualmente tienen
una representacion importante en el ambito académico y de investigacion. El Instituto contribuye
actualmente de manera destacada al conocimiento del pasado y el presente de México. Sus
publicaciones no sélo son una muestra de la produccion cientifica que se realiza al interior del
Instituto Mora, sino que ademas recogen contribuciones internacionales y traducciones de

importantes obras al espafiol.

El Instituto se ha consolidado como una institucion académica de alto nivel y une esfuerzos con
otras instituciones de investigacion y educacion superior en el pais. Como parte del Sistema de
Centros Publicos de Investigacion CONACYT, obtiene apoyos especiales para sus actividades

sustantivas de investigacion y docencia.

Fue reconocido como Centro Publico de Investigacién en el aino 2000 y desde entonces, su
normatividad es mas adecuada a las necesidades de una institucion académica. Desde 2002
es miembro de la Asociacion de Universidades e Instituciones de Educacion Superior (ANUIES),
con quien comparte la mision de contribuir a la integracion del sistema de educacién superior y
al mejoramiento integral y permanente de las instituciones afiliadas. También desde 2002
pertenece formalmente a la Red de Colegios constituida entre otros por El Colegio de México,
El Colegio de Michoacan, El Colegio de la Frontera Norte, El Colegio de |la Frontera Sur y El

Colegio de San Luis Potosi con el objetivo de sumar esfuerzos y apoyos en favor de la



excelencia académica y la integracion nacional. (Instituo de Investigaciones Dr. José Maria Luis
Mora, 2014d).

Por la calidad de sus proyectos, el Instituto ha sido reconocido con apoyos financieros de
diversos organismos nacionales e internacionales. El sello editorial del Instituto Mora se imprime
en colecciones propias y en coediciones internacionales, ademas de participar con sus revistas
en los indices de calidad del CONACYT.

El Instituto Mora ha fortalecido y diversificado sus actividades de investigacion y sus resultados
son publicados de forma escrita, audiovisual, museografica, digital y en linea. En algunos
campos de estudio destaca como una institucion pionera, y cuenta con un Observatorio de

Cooperacion Internacional y un Laboratorio Audiovisual de Investigacién Social.

1.1.1 ORGANIGRAMA
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El Departamento de Recursos Humanos, perteneciente a la Direccion de Administracion y
Finanzas, se encarga de la administracién de los recursos humanos para que dentro de los
lineamientos juridicos y administrativos establecidos, se logre generar y mantener las

condiciones humanas necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

1.1.2 ORGANOS COLEGIADOS

Junta de Gobierno.

La Junta de Gobierno es el 6rgano de mayor jerarquia del Instituto Mora. Esta integrada por
representantes de diversas dependencias del gobierno federal, por directores de renombradas
instituciones académicas y por académicos de prestigio. Sus miembros son:

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Secretaria de Educacion Publica

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo

El Colegio de México

El Colegio de Michoacan

Instituto de Investigaciones Histéricas de la UNAM

Instituto de Investigaciones Sociales de la UNAM

Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social

Dos investigadores invitados por méritos personales

Comité Externo de Evaluacion.

Como Centro Publico de Investigacion, el desempeno del Instituto es valorado por un Comité
Externo de Evaluacion integrado exclusivamente por académicos de reconocido prestigio. La
opinion de este Comité es factor central en la toma de decisiones de la Junta de Gobierno y del
Director General.

Consejo Técnico Consultivo.
El Consejo Técnico Consultivo, formado por investigadores y autoridades académicas del
Instituto, es el 6érgano colegiado encargado de opinar sobre todos los asuntos académicos de

la institucion y hace recomendaciones sobre el plan general de investigacion, docencia,



organizacion del trabajo académico y publicaciones. En él se discuten los planes e informes de
trabajo de los profesores-investigadores y sus resultados, asi como su ingreso y permanencia

en el Instituto.

Consejo Editorial.

Este Consejo emite opiniones respecto a lineamientos y politicas de normas editoriales del
Instituto y aprueba o rechaza las propuestas para publicacion que se presentan para la edicion
de obras con el sello editorial del Instituto. El cargo de Presidente del Consejo, corresponde a
la Direccion General del Instituto, y el cargo de Secretario Técnico corresponde a la

Subdireccion de publicaciones.

Comision Dictaminadora.

La Comisién Dictaminadora realiza las evaluaciones para la asignacion de categorias y
estimulos a los profesores-investigadores en funcion de su nivel académico, superacion
profesional, pertenencia al SNI, productividad cientifica, formacién de recursos humanos y
participacion en proyectos colectivos de investigacion con financiamiento externo. La comisién
esta integrada por cuatro académicos: dos designados por la Direccion General del Instituto y
dos representantes de los profesores-investigadores. (Instituto de Investigaciones Dr. José
Maria Luis Mora, 2014b)

1.1.3 PROGRAMA CULTURAL.

Las actividades culturales en el Instituto son ya una tradicion, desde 1985 los jardines, el
auditorio y las aulas han sido sede de cursos, talleres y conciertos de alta calidad, como el
Festival Bach y los Concertistas de Bellas Artes, asi como exposiciones plasticas de artistas de

renombre nacional e internacional.

Los eventos que comunmente se realizan son conferencias, seminarios, presentaciones de
libros, exposiciones de escultura, ciclos de cine, conciertos, exposiciones de fotografia, teatro
de titeres, musica popular y apreciacion de pintura. Su programa cultural le permite acercar al
publico a las actividades de investigacion, docencia y publicaciones. Sus eventos culturales son

disefiados para llegar a diversos publicos, desde el infantil hasta el de la tercera edad.



1.1.4 VINCULACION INTERINSTITUCIONAL.
Es necesario apoyar la educacion como base esencial del desarrollo del pais y en este sentido,
el trabajo de los académicos del Instituto, contribuye a fortalecer la identidad histérica de los

mexicanos y a preservar nuestro patrimonio cultural.

Para fortalecer las actividades sustantivas, se fomentan las relaciones con otras instituciones y
con la sociedad en general, es por ello que el area de Vinculacion realiza actividades como
ordenar, impulsar y evaluar los convenios de colaboracion, reforzar la difusion académica y
cultural, promover y dar seguimiento a proyectos especiales del Instituto, establecer campanas

de recaudaciéon de fondos o donaciones y edita la pagina de Internet e Intranet.

Los proyectos especiales alientan el avance de la historia y las ciencias sociales, desarrollan
investigacion y productos utiles a la sociedad, y son una fuente de recursos adicionales para el
Instituto. También se procura impulsar programas interinstitucionales en ciencias sociales,
redes bibliotecarias, en la edicion, coedicidn y distribucion de publicaciones, realizar intercambio

académico nacional e internacional y fomentar programas culturales.

Uno de los retos mas grandes de los proyectos de vinculacion es encontrar formas para que el
conocimiento que se genera en el Instituto llegue a la sociedad en su conjunto y no sélo a grupos

especializados.

En los ultimos tres anos, la Direccion de Vinculacion ha apoyado la suscripcion de mas de treinta
convenios generales y especificos de colaboracién con diversas instituciones tales como la
UNAM, la Benemérita Universidad de Puebla, la Universidad Auténoma Metropolitana,
Universidad Auténoma del Estado de Morelos, Universidad Autonoma de Querétaro. Dichos
convenios derivan en proyectos y actividades de indole académica, de investigacion o

culturales. (Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, 2014Q)



1.1.5 BIBLIOTECA.

Desde la creacién del Instituto Mora, la Biblioteca Ernesto de la Torre Villar fue proyectada como
un organo especializado de apoyo a la docencia e investigacion histérica y social, mediante la
liga que presento a continuacion, se hace del conocimiento de sus usuarios, los objetivos,
organizacion, colecciones y servicios que proporciona:

http://www.mora.edu.mx/BibliotecalnstitutoMora/SitePages/Inicio.aspx

El objetivo fundamental de la biblioteca es realizar con excelencia, calidad y compromiso las
actividades de integrar, resguardar, preservar y difundir un acervo especializado, con recursos
de informacion relativos a la historia y las ciencias sociales que contribuyan al desarrollo de la
sociedad y en particular a la comunidad que participa en los programas académicos, de

docencia y de investigacion que se desarrollan en el Instituto Mora.

Es actualmente, una de las mejores bibliotecas especializadas en historia y ciencias sociales,
que ha incorporado los avances tecnolégicos en almacenamiento, recuperacion y difusion de la
informacion, asi como un referente en el ambito académico nacional e internacional. En el 2008
se liberd la venta por internet de libros, revistas, DVD’s y CD’s mediante el portal de la Libreria
Virtual.

1.1.6 LABORATORIO AUDIOVISUAL DE INVESTIGACION SOCIAL.

El Laboratorio Audiovisual de Investigacion Social (LAIS) fue creado en 2002, es un espacio
colectivo e interdisciplinario dedicado a la investigacion social con imagenes, el LAIS realiza
estudios que incorporan imagenes, tanto fijas como en movimiento, de diferentes maneras.
Como parte de este trabajo, el laboratorio lleva a cabo diversas actividades, entre ellas construir
propuestas tedricas, metodoldgicas, técnicas y sociales relacionadas con estos modos de
incorporacion de las imagenes a la investigacion, fomentar el analisis del ambiente audiovisual
en el cual estamos inmersos, desarrollar mecanismos de acceso libre al patrimonio de imagenes

y de procesamiento de datos catalograficos.

Las publicaciones del LAIS incluyen libros, capitulos de libros, articulos, documentales,

interactivos, exposiciones y sitios Web. Se han producido documentales sobre temas como la

10


http://www.mora.edu.mx/BibliotecaInstitutoMora/SitePages/Inicio.aspx

historia del pueblo de Mixcoac, la vida de un ferrocarrilero mexicano, los problemas de la

investigacion social con imagenes entre otros.

Sitio Huellas de luz.

Inaugurado por el LAIS en 2012, el sitio web Huellas de Luz presenta alrededor de 1.700
imagenes, sobre todo fotografias, procedentes de archivos publicos y particulares de América
Latina, Europa y Estados Unidos. Las imagenes estan acompafnadas de documentacion basada
en la norma catalografica ISAD(G) que es la Norma Internacional General de Descripcion

Archivistica, y ensayos con los resultados de las investigaciones que las integran.

Las propuestas del LAIS sobre la incorporacion de imagenes como fuentes primarias confluyen
en el sitio de diversas maneras. Asimismo, el sitio busca transformar las practicas de

investigacion y acceso a la informacién para hacerlas mas abiertas, horizontales e interactivas.

El sitio funciona mediante un sistema informatico desarrollado por el mismo Laboratorio, el cual
se difunde como software libre. Las imagenes y datos que presenta fueron reunidos por
investigaciones sobre temas tan diversos como el trabajo fotografico de migrantes europeos en
América Latina, los ferrocarriles de la Ciudad de México y sus alrededores, la ciudad de Orizaba
en el siglo XIX y a inicios del XX, entre otros. Los integrantes del LAIS cuentan con formaciones
en diversos campos, incluyendo comunicacién, historia, antropologia, ciencias de la

computacion y estudios latinoamericanos.

1.1.7 OFERTA EDUCATIVA.

Los programas docentes del Instituto Mora (licenciatura, maestrias y doctorado) cuentan con
un gran prestigio en el mundo académico y se encuentran respaldados por la calidad de su
planta de profesores y de directores de tesis, investigadores del Instituto y profesores invitados

de instituciones de alto prestigio.

Los jovenes que terminan el bachillerato y la licenciatura en humanidades y ciencias sociales,
encuentran en el Instituto opciones de excelencia para realizar estudios superiores. Por otra

parte, los alumnos inscritos a los programas de posgrado del Instituto podran solicitar becas del

11



CONACYT, para dedicarse de tiempo completo a sus estudios. Cuando deciden continuar su
preparacion académica, son aceptados en posgrados de alto nivel de instituciones nacionales
y del extranjero. Es importante sefialar que la tasa de graduacion del Instituto es superior al
90%. Los alumnos del Instituto, al tener como profesores a investigadores de alto nivel, son
preparados con un sentido humanista, ético y de amplia responsabilidad en el ambito

profesional en el que se desarrollaran.

En el 2007 se creo la licenciatura en Historia y en el 2008 obtuvo su registro oficial por parte de
la Secretaria de Educacion Publica. Las Maestrias que se imparten son en Sociologia Politica
creada en 1982 y Estudios Regionales creada en 1985, ambas inscritas en 1992 al Programa
Nacional de Posgrados de Calidad del CONACYT, la Maestria en Historia moderna y
Contemporanea creada en 1994, Maestria en Cooperacién Internacional para el Desarrollo y
en el 2004 se cred el Doctorado en Historia Moderna y Contemporanea. (Instituto de

Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, 2014c)

Departamento de Servicios Escolares.

El Departamento de Servicios Escolares tiene como principal funcion, la atencién personalizada
a la comunidad académica del Instituto Mora, alumnos, aspirantes, egresados, profesores y las
coordinaciones de programas académicos. Entre sus principales funciones, se encuentran,
mantener una comunicacion efectiva con los responsables de las coordinaciones académicas
o departamentos con los que se encuentra vinculada su operatividad, con el fin de mejorar su
funcion; emitir de manera anual el “Calendario Escolar” que indica las actividades generales de
docencia; recibir, registrar, digitalizar, organizar, conservar y mantener seguros los documentos
que integran el expediente escolar de los alumnos, asi como también el registro de los
resultados de las evaluaciones finales de los alumnos al término de cada semestre y en cada

ciclo escolar. (Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, 2014f)

1.1.8 SUBDIRECCION DE PUBLICACIONES.

La funcién de esta Subdireccion, es publicar los resultados de la investigacion de los profesores
del Instituto asi como obras de otros autores externos e incluso exalumnos, todos ellos con

previo dictamen y autorizacion del Consejo Editorial. Se presentan las propuestas que
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posteriormente ingresan al proceso de produccion editorial en donde se realizan paso a paso la
correccion de estilo, lectura de paginas, correcciones del autor entre otros y a su vez se van
solicitando las autorizaciones de uso y reproduccion de imagenes, traduccion de textos o segun

sea el caso.

La meta anual del 2015 fue de 25 publicaciones y se editaron 41, se pretende este afio también
superar la meta establecida. De 1985 a la fecha mas de 800 titulos, componen el sello editorial

del Instituto.

Hay dos grandes colecciones que son las mas representativas de la institucion, una es la de
Historia y la otra la de Contemporanea. Otras cinco colecciones pensadas en lo que se hace
internamente son: Testimonios, orientada a la historia oral; Universitarios, dirigida a profesores
de enseflanza media superior y estudiantes universitarios, con fines didacticos; Itinerarios, que
publica traducciones de autores de gran relevancia para la historia y las ciencias sociales que
representen un aporte innovador; y Magistrales, pensada para difundir las conferencias que se
realizan en el Instituto en el marco de las tres catedras que tienen: Marcel Bataillon, Elisée
Reclus y Sergio Warke de Holanda, y por ultimo Cuadernos de Trabajo de Posgrado en la que

se publican avances de investigacion de los estudiantes.

Se publican ademas dos revistas cientificas: Secuencia. Revista de historia y ciencias sociales
y América Latina en la Historia Econdmica; ademas de una de divulgacion: Bicentenario. El ayer

y hoy de México.

La difusion y distribucion de las publicaciones del Instituto Mora se desarrolla a través de las
librerias del Fondo de Cultura Econémica: José Maria Luis Mora, Alfonso Reyes, Rosario
Castellanos, Victor L. Urquidi, Elsa Cecilia Frost, Juan José Arreola, y Daniel Cosio Villegas;
asi como en las librerias de Educal, en EI Colegio Mexiquense, A. C., en la Universidad
Auténoma de Aguascalientes, en la Universidad Juarez del Estado de Durango (UJED) y en El

Colegio de Jalisco, A. C. (Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, 2014a)
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Un acervo importante que ya ha sido digitalizado, se concentra el Laboratorio Audiovisual de
Investigacion Social que acaba de cumplir 13 afios y que se ha propuesto hacer investigacion

con imagenes de cara a la historia y a las ciencias sociales.

1.2 MISION Y VISION.
A continuacion expongo la Misién y Vision del Instituto Mora, lo anterior como referencia de su
razon de ser, de los objetivos que debe cumplir a partir de su creacion asi como lineas de las

decisiones y acciones a seguir.

MISION
Realizar y fomentar actividades de investigacion cientifica y de formacion especializada de
capital humano en el campo de la historia, las ciencias sociales y la cooperacion internacional,

asi como difundir los resultados de sus investigaciones.

Como integrante del Sistema de Centros Publicos CONACYT, al apoyar la investigacion
cientifica de calidad e impulsar la formacion de Recursos Humanos de alto nivel, el Instituto
Mora cumple la parte que le corresponde en el fomento al desarrollo del pais, que es la mision

del Programa Especial de Ciencia y Tecnologia (PECYT).

VISION

Como resultado de un ejercicio participativo de planeacién estratégica, concebimos el futuro del
Mora en el mediano plazo, como la consolidacion de una de las instituciones mas importantes
de investigacion, docencia y difusidon de la historia, las ciencias sociales y la cooperacion
internacional en México; punto necesario de referencia para los interesados en el acontecer del
México moderno y contemporaneo, asi como en el pasado y presente de las naciones del
continente americano, vistas de nuestra perspectiva nacional. (Instituto de Investigaciones Dr.
José Maria Luis Mora, 2014).
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1.3 SEDES DEL INSTITUTO.

El Instituto tiene su sede principal en la casa que habitdé el destacado politico y reformista
Valentin Gomez Farias, mientras que el nombre que se adoptd para la institucidn fue el del Dr.
José Maria Luis Mora, distinguido politico y escritor del siglo XIX. Esta sede se encuentra
ubicada en Plaza Valentin Gomez Farias #12 Col. San Juan Mixcoac C.P. 03730 México, D.F.
Conmutador: 5598 3777 Fax: 55637162, aqui se encuentran la mayoria de los salones de
clases, el Auditorio, las oficinas de la Direccion General, la Direccion de Investigacion y la

Direccion de Docencia, la Biblioteca y algunas oficinas de los profesores-investigadores.

Tiene otra sede en la calle Madrid No. 82, Col. del Carmen Coyoacan, 04100 México, D.F.
Conmutador: 5554-8946 y 5659 6648, donde se encuentran ubicadas actualmente las oficinas
de la Subdireccion de publicaciones, las oficinas del Observatorio de Cooperacion Internacional
para el Desarrollo, el LAIS y las revistas de Secuencia y América Latina en la Historia

Econdémica, entre otras.

Y su tercer sede esta ubicada en la calle de Bufalo No. 172, Barrio Actipan, Col. Del Valle,
C.P.03100 Meéxico, D.F. Conmutador: 5534-2783, donde se encuentra toda el area

administrativa del Instituto, la caja, el Organo Interno de Control y el almacén.

Un nuevo inmueble fue adquirido en diciembre de 2013 y se encuentra ubicado en la calle de
Poussin 45, Col. Mixcoac, C.P. 03730, México, D.F. pero se encuentra actualmente en
remodelacion para realizar el cambio de sedes en proximas fechas. (Instituto de Investigaciones
Dr. José Maria Luis Mora, 2014e)

En resumen, el Instituto ofrece a la comunidad tanto de investigacion como académica una gran
oportunidad de desarrollo y de creacion de proyectos especificos asi como una importante
riqueza y diversidad en sus publicaciones. Senalado lo anterior, ahora me enfocaré en los temas
fundamentales que son la base de la presente propuesta, es decir, la educaciéon y la

capacitacion.
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CAPITULO Il LA CAPACITACION EN MEXICO Y SU VINCULACION CON LA EDUCACION.

La educacion y la capacitacion son temas muy extensos y con mucho potencial para analizar y
discutir, sin embargo, es necesario aterrizar estos conceptos para guiar el presente trabajo.
Después de abordar estos dos grandes temas, sefalaré algunas bases legales en particular de

la capacitacion, con el fin de exponer su regulacion en nuestro pais.

2.1 Educacion.

Para Emile Durkheim (1975), es la sociedad quien determina los fines de la educacién, es ella
la que busca a través de la educacién cultivar lo mejor del ser humano, €l concibe a la educacion
como el proceso generacional y el medio por el cual le permitira al hombre encajar en cierto tipo
de estructura social. Considera que el poder de la educacion es la formacién y transformacion

que se realiza por el actuar de la propia familia y el docente.

La educacion puede definirse como el proceso de socializacion de los individuos en el cual se
adquieren y asimilan conocimientos, se van materializando una serie de habilidades y valores
que producen cambios intelectuales, emocionales y sociales. Es también un proceso mediante
el cual se transfieren conocimientos, valores, costumbres y hasta formas de actuar. El individuo
en este proceso, comienza a adentrarse en el aprendizaje y conocimiento de las bases sociales
y personales que le permitiran, posteriormente, interrelacionarse en todos los aspectos de su

vida.

El resultado de este proceso se materializa en el individuo mediante los cambios que va
tendiendo a lo largo de su vida en los ambitos de caracter social, intelectual y emocional, por lo
tanto, la educacion es un factor fundamental para la formacion del tejido familiar, el desarrollo
social, la conexién cultural y por supuesto, el crecimiento personal, y es mediante ella que se
van creando los lazos que le permiten al individuo interactuar desde la parte moral, cultural y

conductual, generando con ello un razonamiento y crecimiento tanto intelectual como racional.
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Citando nuevamente a Durkheim (1975), él considera que la sociedad, para poder subsistir,
necesita que el trabajo se reparta entre sus miembros y se preocupa por preparar a través de
la educacion a los trabajadores especializados que requiere, permitiendo asi el desarrollo de

sus potencialidades.

Sin embargo, la sociedad no puede alejarse de la vida econdmica que la acompafia, en este
sentido la producciéon y la educacion van de la mano y es a través de esta ultima que se
considera a las personas como capital humano. La estructura de las relaciones sociales ayuda
a generar una disciplina personal, formas de presentacion, imagen de si mismo e
identificaciones de clases sociales que son elementos de apoyo para determinado puesto
laboral, esto bajo el entendido de que el capital humano es un medio de produccion que requiere

conocimientos y destrezas.

Una de las definiciones mas interesantes de educacion la propuso uno de los mas grandes
pedagogos, John Dewey: "La educacién es la suma total de procesos por medio de los cuales
una comunidad o un grupo social pequefo o grande transmite su capacidad adquirida y sus
propdsitos con el fin de asegurar la continuidad de su propia existencia y desarrollo". Existen
otras definiciones bastante congruentes como la del gran pensador, Aristoteles: "La educacion
consiste en dirigir los sentimientos de placer y dolor hacia el orden ético.", la de Platén: "Educar
es dar al cuerpo y al alma toda la belleza y perfeccion de que son capaces" y la de Debesse:

"La educacion no crea al hombre, le ayuda a crearse a si mismo". (Sapere Aude, 2009)
Los principales objetivos de la educacion son incentivar la estructura del pensamiento, constituir
y vincular la comunicacion grafica y verbal, favorecer el crecimiento socio-afectivo y valores

éticos, estimular los habitos de integracion social y desarrollar la creatividad del individuo.

Con estos preceptos basicos de educacién, sefialaré a continuacién los tres grandes rubros de

educacion que existen, unicamente con el objetivo de diferenciar y comprender mejor:
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v' Educacion formal: hace referencia a los ambitos de las escuelas, institutos,
universidades, médulos donde se reconoce la participacién por medio de certificados de
estudios y existe un curriculo oficial con calendarios y horarios establecidos.

v' Educacion no formal: se refiere a los cursos e instituciones que no se rigen por un
particular curriculo de estudios, tienen la intencidon de educar pero no siempre se
reconoce por medio de certificados, es expresamente para satisfacer determinados
objetivos tales como crear programas de capacitacion que amplien las oportunidades de
empleo, mejora en el ingreso familiar y modificacion de condiciones de vida asi como
programas de transmision de conocimientos basicos y habilidades dirigidos a personas
de distintas edades, género, estatus social, raza, etc. y creacion de programas
educativos que propicien actitudes, valores, competencias y formas de organizacion
social con el fin de atender las necesidades existentes.

v' Educacion informal: es aquella que fundamentalmente se recibe en los ambitos sociales,
pues es la educacidon que se adquiere progresivamente a lo largo de toda la vida, se da
sin ninguna intencidn educativa, es decir, es la interaccion del individuo con el ambiente,
con la familia, amigos y todo lo que lo rodea, se van adquiriendo y acumulando

conocimientos, habilidades y actitudes mediante la experiencia.

Tenemos claro entonces que existen distintas formas de ofrecer y de recibir educacion, depende
del objetivo para la que se requiera, de la edad a la que reciba, del espacio fisico e incluso del

contexto social.

Existen diversos conceptos que yo podria considerar como que “dirigen” la estructura de
aplicacién de la educacion, tales como educacion permanente, educacién continua y la
Andragogia o educacién para adultos, todos tienen aspectos comunes pero también matices
importantes que los diferencian y enriquecen. En la sociedad moderna se otorga particular
importancia al concepto de educacion permanente o continua, que establece que el proceso
educativo no se limita a la nifiez y juventud, sino que, el ser humano debe adquirir conocimientos

a lo largo de toda su vida.
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Teniendo claro lo anterior, muestro a continuacion las dos corrientes educativas segun el tipo
de estudiantes y sobre todo las edades en las que se enfocan, estas son la pedagogia dirigida
para los nifios y jovenes, y la Andragogia cuyo objeto de estudio son los adultos. Es necesario
tomar en cuenta que los adultos aprenden mas por conviccion e incluso por necesidad ya que
pueden requerir los conocimientos para su trabajo, o para alguna actividad en especifico por
ello es que aprenden mas eficientemente de sus errores, y saben perfectamente que el

aprendizaje es responsabilidad suya.

En este sentido y como referencia, en nuestro pais el Plan Nacional de desarrollo 2013-2018

de México, en su Introduccion y vision general, apartado 2 Titulo Capital humano para un México

con Educacion de Calidad indica textualmente:
“‘Un México con Educacion de Calidad requiere robustecer el capital humano y formar
mujeres y hombres comprometidos con una sociedad mas justa y mas prospera. El Sistema
Educativo Mexicano debe fortalecerse para estar a la altura de las necesidades que un
mundo globalizado demanda. Los resultados de las pruebas estandarizadas de logro
académico muestran avances que, sin embargo, no son suficientes. La falta de educacién
es una barrera para el desarrollo productivo del pais ya que limita la capacidad de la
poblacién para comunicarse de una manera eficiente, trabajar en equipo, resolver
problemas, usar efectivamente las tecnologias de la informacion para adoptar procesos y
tecnologias superiores, asi como para comprender el entorno en el que vivimos y poder
innovar. La falta de capital humano no es sélo un reflejo de un sistema de educacion
deficiente, también es el resultado de una vinculacidon inadecuada entre los sectores
educativo, empresarial y social. Los trabajadores mexicanos en el extranjero pueden y
alcanzan niveles de productividad sobresalientes bajo cualquier medida. Por ello, en México
se debe proveer a nuestra poblacién con la mas alta plataforma para el desarrollo de sus
habilidades. A diferencia de otras generaciones, los jovenes tienen a la mano el acceso a
una gran cantidad de informacion. Sin embargo, en ocasiones carecen de las herramientas
o de las habilidades para procesarla de manera efectiva y extraer lo que sera util o
importante. Nuestros jovenes requieren un camino claro para insertarse en la vida
productiva. Los mexicanos de hoy deberan responder a un nuevo paradigma donde
las oportunidades de trabajo no sdélo se buscan sino que en ocasiones deben inventarse. La
dinamica de avance tecnolégico y la globalizacion demandan jévenes capaces de innovar.

Ante esta coyuntura, la educacion debera estar en estrecha vinculacion con la investigacion
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y con la vida productiva del pais. La nacién en su conjunto debe invertir en actividades y
servicios que generen valor agregado de una forma sostenible. En este sentido, se debe
incrementar el nivel de inversion publica y privada en ciencia y tecnologia, asi como su
efectividad. El reto es hacer de México una dinamica y fortalecida Sociedad del

Conocimiento.” (Gobierno de la Republica, 2013)

De igual forma en el apartado de las cinco Metas nacionales, se indica en la meta tres que:
“Un México con Educacion de Calidad para garantizar un desarrollo integral de todos los
mexicanos y asi contar con un capital humano preparado, que sea fuente de innovacion y
lleve a todos los estudiantes a su mayor potencial humano. Esta meta busca incrementar la
calidad de la educacion para que la poblacion tenga las herramientas y escriba su propia
historia de éxito. El enfoque, en este sentido, sera promover politicas que cierren la brecha
entre lo que se ensefia en las escuelas y las habilidades que el mundo de hoy demanda
desarrollar para un aprendizaje a lo largo de la vida. En la misma linea, se buscara incentivar
una mayor y mas efectiva inversién en ciencia y tecnologia que alimente el desarrollo del
capital humano nacional, asi como nuestra capacidad para generar productos y servicios

con un alto valor agregado.” (Gobierno de la Republica, 2013)

De los dos senalamientos nacionales anteriores, se desprende que por lo menos existe un
conocimiento de las necesidades actuales de educacion tomando en cuenta el desarrollo
tecnolégico existente, asi como la necesidad de proporcionar a la poblacién mayores facilidades
para el desarrollo de sus habilidades y la necesidad de tener un aprendizaje a lo largo de

nuestras vidas.

A continuacion, me enfocaré particularmente en la educacion para adultos bajo el criterio de la
influencia que recibe el ser humano de normas y valores sociales, vigentes y aceptados, que
regulan su comportamiento y que en momento dado, son un factor importante en su desempefio

laboral.
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2.2 Educacion para adultos.

La educacion se ha enfrentado al prejuicio de creer que ésta es para la etapa infantil y la
juventud, en sus inicios, la educacion para adultos partié del derecho de saber leer y escribir,
es ahi cuando se empiezan a impartir cursos nocturnos a adultos y por ello se le considero
como formacién especializada en resolucién de problemas que presentaban los obreros en sus
trabajos y para ensefarles artesanias, se crearon centros de capacitacion técnica para
indigenas con la finalidad de promover el desarrollo econémico, social y cultural, posteriormente
con el crecimiento econdmico, se extendio a los jovenes para ayudarlos a conseguir empleo o

desempenar mejor sus actividades.

En la gubernatura de Lépez Mateos (1958-1964) se dio especial atencion al combate del
analfabetismo y entre otras cosas, se fortalecieron las lecciones de radio que se impartian. Sin
embargo, eso no era suficiente, también era necesario ensefiar conocimientos practicos y utiles
a las personas adultas y sus comunidades. Era necesario persuadir a los recién alfabetizados
a la lectura y a mejorar su calidad de vida. Del mismo modo se crearon otros centros de
capacitacién que no solo otorgaban practicas agricolas, también daban educacién primaria a

jévenes que por su edad ya no podian cursar los estudios de manera regular.

Para 1965 los Centros de alfabetizacion para adultos impartian cursos intensivos sin division de
grados escolares asi como cursos para el desarrollo de habilidades especificas (belleza, corte

y confeccion, electricidad). De igual forma continuaron las salas de lectura y las aulas moviles.

En 1966 el gobierno se enfocd en capacitar a la poblacién rural con nuevas técnicas agricolas
para aprovechar mejor las tierras y evitar con ello la migracion, el objetivo era motivar a la

poblacién para adoptar esos cambios y capacitarse en otros oficios.
Para 1973 se concreta la Ley Federal de Educacion que estipula sus principios en “la formacién

de conciencia critica, popularizacion del conocimiento e igualdad de oportunidades,

flexibilizacién y actualizacion permanente del sistema educativo” (Solana, 1981, pag. 373).
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La educacion es entendida entonces como un proceso permanente de desarrollo y
transformacion tanto del individuo como de la sociedad y se estipula la educacién extraescolar

como medio de instruccidén elemental o superior.

En 1975 surge el Plan Nacional de Educacion para Adultos que atendié alfabetizacion de
primaria y secundaria abierta, destinado a personas mayores de 15 afos que no habian cursado
o terminado sus estudios, también como parte de la educacién extraescolar. La ensefanza para

adultos se daba en tres niveles:

¢ Nivel Introductorio o alfabetizacion
¢ Nivel Primario, para los que ya sabian leer y escribir

e Nivel Secundario, para aquellos que querian continuar preparandose.

En 1981 se crea el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA) el cual tenia el
objetivo de promover la investigacion de campo de la educacion para adultos ademas de

capacitar a quienes iban a otorgar estos servicios y elaborar los materiales que se utilizarian.

Para 1983, el campo de la educacién para adultos se concentra en alfabetizacion, educacion
basica, educacién comunitaria y educacion permanente asi como capacitacion no formal para

el trabajo.

De lo anterior es que surge la consideracion de que la educacion sea constante como un
proceso de aprendizaje que permite el desarrollo pleno del individuo y que abarca diferentes
etapas de su vida. En este entendido, le educacién busca basicamente que el individuo aprenda
y la capitaciéon busca que mejore su productividad y eficiencia. Entonces, la capacitacion como
educacion, se enfoca en transmitir conocimientos especificos bien definidos de acuerdo a las

necesidades de la institucion.

Ahora bien, a manera de puntualizar las diferencias entre la Educacion Permanente (EP) y la
Ensefianza de Adultos (EA) sefialo lo siguiente:
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La Educacion Permanente (EP) es un prototipo educativo abierto a cualquier etapa de
aprendizaje de la vida de una persona, pretende llevar a todos los niveles y estados de la vida
del ser humano hacia un aprendizaje continuo, para que a cada persona le sea posible tanto
recibirla como llevarla a cabo y mejorar conocimientos, competencias y actitudes. Podemos
entender este movimiento como una de las revoluciones mas importantes de nuestra época en

el plano pedagogico.

Es importante considerar que para establecer una definicibn adecuada para la EP, debemos
tener presente que no estamos hablando de un sinbnimo de Ensefianza de Adultos (EA).
Aunque ambas disciplinas ofertan una educacion posterior a la edad escolar, mientras que la
EA se centra en una determinada etapa de la vida, la edad adulta, la EP lo que pretende es la
adquisicién de conocimientos y destreza de forma continua a lo largo de la vida de la persona
para que pueda adaptarse a los cambios que a su alrededor se vayan ocasionando, dandose,

de este modo, un desarrollo integral de la persona y una mayor calidad de vida.

Dicho de otra manera y desde una perspectiva historica, se pueden distinguir tres fases que

generan el concepto de Educacion Permanente:

e En la primera fase se pone énfasis a la Educacion de Adultos, en el entendido de que
nada de lo que procede de la educacion de la escuela o de la pedagogia tradicional,

puede servir para la Educacion de Adultos si no hay una adaptacion radical.

e En una segunda fase, tanto tedricos como practicos toman conciencia del hecho de que
entre educacion de jévenes y educacién de adultos no hay una barrera, mas bien hay

continuidad entre una y otra.

e En la tercera fase, el concepto de Educacion Permanente adquiere un sentido mas
amplio y se considera a la educacion como extensiva a toda la duracion de la vida
humana, es decir, el final de una etapa de escolaridad obligatoria no es el final de la

educacion.
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Una vez expuesto lo anterior y en vinculacién con la capacitacion, podemos entender a esta
ultima como una modalidad educativa que se ubica hoy dentro del marco de los sistemas
educativos no formales, como una forma de educacion de adultos, se le conceptualiza como
una forma educativa cuyo propodsito fundamental es provocar cambios en las habilidades
intelectuales, las destrezas manuales, los conocimientos, las aptitudes y las actitudes de las

personas que ya ocupan un puesto de trabajo o que piensan ingresar en él.

2.3 Capacitacion.
Para abordar de una manera mas clara la capacitacion, a continuacion sefalo algunos

conceptos de diversos autores:

e Chiavenato (1993) la considera como un proceso educativo a corto plazo, aplicado de
manera sistematica y organizada, mediante el cual las personas aprenden
conocimientos, actitudes y habilidades, en funcidon de objetivos definidos.

e Blake (1997) sostiene que es un proceso para incorporar conocimientos, habilidades y
actitudes en los miembros de una organizacion, como parte de su natural proceso de
cambio, crecimiento y adaptacion a nuevas circunstancias internas y externas.

e Para Gary Dessler (2009) la capacitacion consiste en proporcionar a los empleados,
nuevos o actuales, las habilidades necesarias para desempefar su trabajo. La considera
como un proceso de ensefianza de las aptitudes basicas que los nuevos empleados
necesitan para realizar su trabajo.

e Garcia Colina (2004) opina que la capacitacién es un proceso sistematico que se basa
en las necesidades actuales y perspectivas de una entidad cualquiera, o de un grupo de
individuos o incluso una sola persona, el cual esta orientado hacia un cambio en los
conocimientos, habilidades y actitudes del capacitado, que posibilite su desarrollo
integral y dirigido a elevar la efectividad de su trabajo.

e Williams y Davis (1991) consideran que es una actividad que se ensefa a los empleados

como forma de desempenar su puesto actual.

Todas estas definiciones, aportan elementos importantes y debemos considerar que todos ellos

son generados desde el aprendizaje, por lo anterior yo retomo el concepto de capacitacion
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desde la perspectiva de la teoria cognitivista con el objeto de sefalar la influencia que tiene el

aprendizaje en el desarrollo de habilidades y competencias laborales del ser humano.

El aprendizaje del ser humano puede verse descrito en distintas teorias, una de ellas es el
cognitivismo que centra su estudio en las actividades mentales y se fundamenta en que el
individuo realiza una la interaccion de conocimientos e informacién para procesarlos y
convertirlos en aprendizaje. La capacitacion como proceso de ensefianza — aprendizaje, esta
directamente vinculada con el cognitivismo debido a su enfoque en el estudio de los procesos

internos que conducen al aprendizaje.

En lo personal, comprendo a la capacitacion como un conjunto de estrategias educativas
orientadas al desarrollo de conocimientos, habilidades y por supuesto actitudes de las personas
con el fin de alcanzar las metas establecidas, tanto en el ambito personal como profesional y
laboral. Si nos enfocamos unicamente en el tema laboral, es indudable y necesario seguir
generando mayor satisfaccion en el ofrecimiento de servicios, realizar correctamente cada paso
del proceso de produccién o bien mantener un estatus de calidad en el servicio. Por lo anterior,
es importante seleccionar y utilizar las herramientas necesarias que le permitan al individuo

desarrollar dichas habilidades y aplicarlas en todos los ambientes de su vida.

La capacitacion también permite elevar el grado de desempefio del capital humano, hago un
paréntesis para especificar la consideracién del economista estadounidense Gary Becker
respecto al capital humano como un aumento de la capacidad de produccién de los individuos
dentro de la organizacion, es decir, una mejora en la calidad de los habitos del trabajo, es el uso

de lo intangible, es la mezcla de las aptitudes y habilidades del individuo. (Garrido, 2007)

El capital humano se trata de un valor diferenciado de cada persona, es la posibilidad que tiene
cada individuo para enriquecer mediante aportaciones, conocimientos y experiencia su

capacidad productiva.

Pensando en esta interrelacion de la educacion y la capacitacion con el capital humano, esta

ultima es una inversién que genera utilidad en el futuro y que favorece de diversas formas al
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crecimiento tanto econdmico como laboral y personal. Entonces el papel del aprendizaje y la
educacion desde este enfoque, es importante en la generacion de conocimiento (Monrroy,
2009)

En general, la capacitacién nos permite generar trabajadores eficientes, desarrollar aptitudes y
lograr comportamientos diferentes, por ello, como formacion permanente respecto a las
funciones laborales del puesto de trabajo, coloca al individuo en circunstancias de competencia

y mejora su desempefio.

Es importante considerar que la sociedad actual requiere de nuevos conocimientos, apoyo de
las tecnologias, aplicar nuevos métodos de productividad, individuos mas preparados y bien
capacitados. Todo lo anterior encaminado correctamente se vera reflejado en todos los sectores
tanto social como econdmico, politico, cultural y hasta individual, pues si bien la capacitacion
favorece a los miembros de una organizacién para desempenar sus funciones de mejor forma,
sus beneficios pueden prolongarse toda su vida laboral y personal incluso para futuras
responsabilidades ya que se genera un impulso en su potencial reflejando un impacto positivo

a la institucion.

Mediante la capacitacién, los individuos elevan sus habilidades e impulsan su potencial,
reflejando un impacto positivo a la institucion. Entonces, actualizarse de esa forma, significa
avanzar en la busqueda de un crecimiento personal, fortalecer la forma de adaptarse a los
cambios de nuestro ambiente laboral y evita rezagarse en procesos que no permiten ser

competitivos y productivos.

La capacitacion es una de las principales herramientas para obtener resultados eficientes en el
capital humano, por lo que es importante tener claro que no es solo para los nuevos integrantes
de una organizacion, es también para los que ya forman parte de ella considerando el puesto y
las tareas que realizan, pues implica una actualizacion de informacion, conocimiento de nuevos

procedimientos y ayuda a reforzar actitudes positivas en los empleados experimentados.
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Actualmente, la globalizacién ha generado necesidades de innovacién tanto en tecnologia como
en procesos administrativos que permitan organizar, guiar y controlar con éxito el conjunto de
nuevas tareas encaminadas a la mejora en distintos ambitos. Es aqui donde la capitacion
demuestra su importancia como medida administrativa pues prepara a los individuos con
capacidades especificas a fin de desarrollar eficaz y eficientemente los nuevos trabajos.

El factor humano es cimiento y motor de toda empresa o institucion, por ello es sumamente
importante su identificacidon con la misma asi como la influencia que tenga en ella, estos
aspectos son decisivos en el desarrollo, evolucion y futuro de la institucion, esto es la base que
permite el cambio permanente y evita en lo posible, un avance de la competencia. (Aguilar,
2003, pag. 7)

En resumen, la importancia de la capacitacion repercute en temas como productividad, calidad
de servicio o productos, planeacion de recursos humanos, desarrollo personal, motivacion,

reorganizacion institucional, ente otros.

Ahora, por lo que se refiere a los objetivos de la capacitacién, algunos que me parecen

importantes sefalar en particular para este trabajo del Instituto Mora son los siguientes:

1. Preparar al personal para la ejecucion inmediata de las diversas tareas de su cargo.

2. Proporcionar oportunidades para el desarrollo personal continuo, no solo en su cargo
actual, sino también en otras funciones en las cuales puede ser considerada la persona.

3. Aumentar la motivacion de los empleados o hacerlos mas receptivos a las técnicas de
supervision.

4. Desarrollar el sentido de responsabilidad mediante conocimientos apropiados.
Lograr cambios de comportamiento con el fin de mejorar las relaciones interpersonales.
Proporcionar a la empresa recursos humanos altamente calificados en términos de
conocimiento, habilidades y actitudes para un mejor desempefio de su trabajo.

7. Mantener a todo el personal permanentemente actualizados frente a los cambios

cientificos y tecnolégicos que se generen.
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En este momento es importante recordar que el Instituto Mora pertenece al CONACYT y por lo
tanto es una institucion publica y debemos entonces ubicarnos ahora en este sector, el cual se
amplié cuantitativa y cualitativamente al mismo tiempo que crecio la banca impulsada por las
actividades financieras, generando asi una demanda de recursos humanos calificados que el
pais intenté resolver de acuerdo con su grado de desarrollo y requerimientos especificos.
Evidentemente los objetivos varian segun las funciones de cada institucién y del sector
productivo o de servicios en donde se pretenda dar la capacitacion. (Instituto Nacional de
Estudios del Trabajo, 1980)

Cada dia y de manera constante, las empresas y las instituciones de gobierno comprueban que
el capital humano, es decir, la destreza intelectual o conocimientos de su personal, son la base
de la organizacion, son quienes pueden incrementarles ventas, mejorar en la calidad del servicio
y obtener asi mejores resultados en la opinion publica, son el centro de la ventaja competitiva y
por supuesto, todo ello basado en la busqueda de crecimiento. Lo anterior significa que con el
tiempo habra mayor inversién en la capacitacion y con los cambios generados dentro de las
organizaciones, se haran exigibles los compromisos de ambas partes, tanto de la institucion

como del recurso humano.

Quiero puntualizar que la capacitacion de los empleados debe también contribuir a lograr la
modernizacién de la organizacion, en el caso de las instituciones publicas de la misma manera,
fortalecer la capacidad de gestion. A continuacién y con las referencias anteriores, me enfocaré
en la capacitacion especificamente en el Sector Publico, que es el sector del que depende el

Instituto Mora.

2.3.1 Capacitacion en el Sector Publico.

Como un breve antecedente, consideremos que en los inicios de la administracion publica, no
se tenia una clasificacién de puestos, los trabajadores desempefaban diversas funciones para
la seleccion de cualquier servidor publico, los aspectos que se consideraban eran, como
requisito indispensable, ser espanol de nacimiento, para los puestos mas importantes (virrey,
alcalde, delegado), el criollo s6lo tenia acceso a los puestos de menor importancia dentro del

gobierno. El aprendizaje o capacitaciéon de los servidores publicos de la Colonia se daba dentro
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de la administracion publica en forma empirica, por no estar sistematizada la capacitacion como
tal (Chavez, 1988, pag. 50).

Uno de los objetivos principales de la capacitacién en la administracion publica es mejorar la
calidad de la presentacion de los servicios a cargo del Estado. En este sentido, el sector publico
debe ser una representacion de ejemplo y direccion en programas innovadores y tendencias
que permitan beneficiar a la mayoria de la poblacion. Es por lo anterior que sus parametros de
evaluacion, van en funcion de la produccidn de bienes y servicios que generan, es decir, el bien

social que produce.

Es importante sefialar que la capacitacién en el sector publico, es comunmente entendida como
el proceso de ensefianza-aprendizaje que favorece el desarrollo de aptitudes en lo que se
refiere al conocimiento y habilidades, favorece también el cambio de actitudes para transformar

positivamente la conducta del personal con respecto a su trabajo. (Saeb, 1980, pag. 28)

Vale la pena destacar que paulatinamente se ha ido poniendo énfasis en la capacitacion del
personal de este sector para incrementar los niveles de productividad, considerando su impacto

en diversos ambitos tales como:

e Econdmico, para incrementar la eficiencia, honradez y control del gasto publico.

e Social, para lograr la promocion del trabajador, ascensos en escalafon, incremento
salarias y por ende, un mejor nivel de vida.

e Politico, para lograr una mayor participacion de los trabajadores en su area o bien unidad
productiva, sensibilizar hacia las politicas concretas de la organizacion y fomentar el
servicio publico de carrera.

e Educativo, generar un cambio del personal en cuanto a la concepcién de la burocracia,
capacitar al personal de nuevo ingreso con médulos de induccion y relaciones humanas,
actualizacion del personal en su puesto actual de trabajo, desarrollar habilidades y

destrezas para puestos especificos.
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Actualmente, el contar con una administracién publica dinamica y eficiente requiere que sus
areas operativas, administrativas y ejecutivas se encuentren permanentemente en un proceso
de aprendizaje para innovar y establecer cambios en los procedimientos de trabajo y en su
accionar en su conjunto. En este mismo sentido, la capacitacion permite la promocion
profesional y social de los trabajadores y favorece la adaptacién a los cambios que se pueden

generar en las simplificaciones administrativas y restructuras de la organizacion.

Es importante tomar en cuenta que la formacién profesional, es decir, la capacitacion y el
adestramiento son herramientas fundamentales para permitir ya sea el ingreso a una vida

laboral, la permanencia en el mismo o incluso, la evolucién a otras actividades laborales.

Dado el contexto econémico nacional e internacional, es evidente la necesidad de reorientar el
enfoque de la capacitacion y el adestramiento; las economias globales actualmente se enfocan
en la calidad y competitividad y estos dos aspectos se atienden considerando como base la
capacitacién, pues se requiere de personas calificadas, capaces de mejorar los conocimientos

adquiridos y a su vez producir nuevos conocimientos y aplicarlos (Castafeda, 2007).

En cuanto a la parte de organizacién, procedimientos y costumbres, depende de cada
dependencia, de su administracién, de la disponibilidad de recursos, de la infraestructura y
negociacion con los sindicatos, todo ello se expresa en las Comisiones Mixtas de cada una.
También es necesario que la dependencia cumpla con los requisitos de Ley establecidos para

el tema.

Sin embargo, es importante sefalar que en muchas ocasiones, los sujetos que recibiran la
capacitacién no tienen injerencia en lo que respecta al disefo, programacidén, promocion,
evaluacion y acreditacion de ella. Estas decisiones son tomadas por los Departamentos de
capacitacién correspondientes (en caso de que exista) o por la institucion externa contratada
para ello. Esto genera que no se consideren las necesidades reales de capacitacion y

aspiraciones de los trabajadores.
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En este trabajo enfocado al Instituto Mora, es necesario sefialar que no se cuenta aun con un
Departamento que se haga cargo de todas las funciones relacionadas a la capacitacién por lo
que las decisiones son tomadas con base en consultas breves a los titulares de las areas
sustantivas y operativas del Instituto, existiendo una alta propension a destinar esfuerzos y
recursos de acuerdo al juicio del jefe inmediato superior, aunado a lo anterior, no hay quien
ejerza los mecanismos para promover y vigilar el cumplimento legal de dichas funciones por lo
que la operacion es parcial. Lo anterior sera basado en la consideracion de las prioridades
reales del Instituto, el reconocimiento de los particulares problemas de la gestion de la

capacitacion y la limitacion y restriccion de recursos publicos.

La capacitaciéon de los empleados publicos no debe ser un catalogo de cursos hecho con el fin
de cumplir necesidades unicamente institucionales o legales, debe dar respuesta también a la
formacion personal considerando las multiples interrelaciones que tiene la capacitacion con
problemas sociales, econdmicos, culturales y politicos de las poblaciones productivas en donde
se imparte. Lo anterior sin perder de vista que los procesos de servicios y productos son para
usuarios ciudadanos y por ende, este manejo de herramientas y técnicas de calidad deberan
ser aplicadas en la labor cotidiana del servidor publico. Sin embargo, se requiere concientizar a
los empleados publicos frente a su responsabilidad en estos procesos de aprendizaje con el fin
de adaptarse a los cambios, mejorar los servicios y atender las exigencias del desempefio

laboral.

Asi, las competencias laborales deben estar presentes cuando se disefen los perfiles de
puestos, en la aplicacion de la seleccién de personal, la evaluacién del desempefio y por

supuesto la programacién anual de capacitacion.

Puedo afirmar que la administracion publica requiere tener organismos funcionando con calidad
y cumpliendo con las responsabilidades y compromisos gubernamentales, estableciendo las
estrategias necesarias para impulsar la modernizacién de la administracion publica, asi como
generar procesos de mejora continua y modelos de calidad en los ambitos federal, estatal y

municipal.
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En resumen, fueron muchas las causas que originaron el establecimiento sistematico de la
capacitacion para los trabajadores, entre ellas las relaciones obrero-patronales, el impacto de
la automatizacion y mecanizacion de los procesos productivos, y por supuesto, el auge de los
proyectos que relacionaban capacitacion con desarrollo. Bajo este entendido, se pueden
identificar entonces diversas modalidades como la capacitacion en el sector rural, la
capacitacion industrial, capacitacion obrera y capacitacion en el sector publico que es la
consideré para el presente trabajo, pero para tener claridad del tema, es necesario establecer

en primera instancia las bases legales que la regulan.

2.4 Bases legales y antecedentes de la capacitacion del siglo XXI en México.

Con respecto a los antecedentes de la capacitacién, es importante tomar en cuenta que en las
sociedades antiguas, no existia un proceso formal de ensefianza en el trabajo o para el trabajo,
todo el conocimiento era trasmitido de manera directa, las personas mas experimentadas,
ensefaban todo a aquellos que se encargarian posteriormente de dicho trabajo. Esta capacidad
para reproducir y asimilar conocimientos y al mismo tiempo generar destreza, habilidades y

modificacion de actitudes, impulso la civilizaciéon y cultura del pais.

Posteriormente, en México se implemento el sistema de aprendices quienes bajo la supervision
de un maestro, tenian la oportunidad de aprender un oficio y recibir como pago comida y
alojamiento, una vez que ya tenian los conocimientos necesarios, se convertian en oficiales y

recibian un pago por su trabajo.

Este sistema de aprendices sobrevivio mucho tiempo ya que la industrializacién y el desarrollo
tecnologico en México no evolucionaron con la misma rapidez que en otros paises. Sin
embargo, paulatinamente se fueron implementando los procesos productivos y con el
perfeccionamiento tecnoldgico, se hizo necesario reemplazar el sistema de aprendices por uno
capaz de satisfacer una mayor demanda, a partir de entonces es que la capacitacion para el

trabajo adquiere un caracter mas formal y complejo. (Reynoso, 2007)
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Las causas historicas que originaron las acciones iniciales sobre capacitacion y su
establecimiento para los trabajadores fueron la creciente industrializacién y a su vez el

crecimiento de la economia.

Con el paso del tiempo, se han ido generando grandes cambios como requerimientos de
competitividad y modernizacion de la sociedad, lo que ha hecho que la capacitacion se vuelva
vital para las organizaciones buscando que sus empleados tengan un desarrollo integral, es
decir, que estén mejor preparados para satisfacer las necesidades de la organizacién y el

cumplimiento de sus metas.

En México existe un marco legal que regula todos los temas relacionados a la capacitacion, sin
embargo, en un principio estaba orientado hacia aspectos técnicos y de procesos productivos
mas que a los recursos humanos, éstos estaban en segundo plano. Por supuesto no existian

condiciones adecuadas para el trabajo y mucho menos lineamientos especificos a seguir.

Solo como referencia sefialo que fue en 1917 cuando se promulgé la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos que en su articulo 123 decreté los derechos de los trabajadores,
a su vez, la Comisién de Constitucion del Congreso Constituyente aceptd agregar el proyecto
del articulo 5° que contenia el principio de libertad de trabajo y la jornada maxima de ocho horas,
descanso semanal y la prohibicion de trabajo nocturno para nifios y mujeres, sin embargo, esta
propuesta dividio la opinion de la Comision, por una parte la de evitar establecer algun precepto
reglamentario y por la otra la de sacrificar la estructura de la Constitucion y no al individuo, esta
ultima fue la que obtuvo mayor consenso. De aqui parte la idea de que entonces todos los
principios del aspecto laboral, se trataran en un capitulo o titulo de la Constitucién y el articulo

123 fue aprobado por unanimidad. (Reynoso, Notas sobre la Capacitacion en México, 2007).

El derecho de los trabajadores a recibir capacitacion, se origind en la Reforma a la Constitucién
publicada en el Diario oficial de la federacion del 9 de enero de 1978 del cual se deriva la fraccidn
Xl del articulo 123, apartado A, el cual establece que:

“Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a proporcionar a sus

trabajadores, capacitacion o adestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria establecera los
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sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con

dicha obligacion”.

La capacitacion a los trabajadores, debera impartirse durante las horas de su jornada laboral a

menos que se establezca un acuerdo previo entre el patron y el trabajador.

Las acciones iniciales sobre capacitacion se enmarcan dentro de lo que se ha conocido en toda
Ameérica Latina como la etapa de "sustitucion de importaciones"; es decir, el crecimiento hacia
afuera y una creciente industrializacion, en consecuencia, las nuevas técnicas exigian mano de
obra calificada, capaz de hacer funcionar eficientemente las nuevas empresas industriales. El
proceso de industrializacion comenzé a generarse en las grandes ciudades y la gran masa de
poblacién rural inici6 su migracion hacia ellas en busca de oportunidades de empleo.
Paralelamente, el desarrollo de la industria comenz6 a fortalecer una infraestructura de
comercio y servicio que venia a apoyar el crecimiento del sector secundario de la economia.
(Pinedo, 1990)

Nada es estatico en la vida, todo cambia y de una forma muy rapida incluyendo los
conocimientos, principalmente en ésta era de cambios y tecnologia que tanto nos exige, por lo
tanto, es necesario estar acorde con dichos cambios y aceptarlos reconociendo su importancia

en nuestro desarrollo presente y futuro.

Cada cambio y experiencia por mas traumatica que parezca, deben significar una motivacion y
una ensefanza para ser mejores cada dia, y para ello es necesario adquirir conocimientos a
través de la capacitacion ya que esto generara mejores resultados en todo lo que se haga y

ayudara a hacerle frente a todos los retos que nos impone el fendbmeno global en el que vivimos.
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2.4.1 La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos sefala la importancia de la

capacitaciéon en diferentes aparatados, por ejemplo se sefiala que:

1. La Federacion, los Estados y los Municipios tienen la obligacién de garantizar e incrementar
la capacitacion productiva destinada a los pueblos indigenas. (Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Art. 2 Apartado B Fraccion 1)

2. La Federacién y los estados deben proporcionar capacitacién para el trabajo como un medio

de readaptacion social (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art.18)

Con mayor detenimiento expongo ahora algunos fragmentos del Articulo 123, apartado "A", del
TITULO SEXTO, Del Trabajo y de la Previsién Social:

Articulo 123. Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente util; al efecto, se
promoveran la creacion de empleos y la organizacién social para el trabajo, conforme a la ley.
El Congreso de la Unidn, sin contravenir a las bases siguientes, debera expedir leyes sobre el
trabajo, las cuales regiran:

A. Entre los obreros, jornaleros, empleados, domésticos, artesanos, y de una manera general,
todo contrato de trabajo:

|. La duracién de la jornada maxima sera de ocho horas;

Il. La jornada maxima de trabajo nocturno sera de siete horas. Quedan prohibidas: las labores
insalubres o peligrosas, el trabajo nocturno industrial y todo otro trabajo después de las diez de
la noche, de los menores de dieciséis anos;

lll. Queda prohibida la utilizacién del trabajo de los menores de catorce afos. Los mayores de
esta edad y menores de dieciséis tendran como jornada maxima la de seis horas;

IV. Por cada seis dias de trabajo debera disfrutar el operario de un dia de descanso, cuando
menos;

XIIl. Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a proporcionar a sus
trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria determinara
los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir

con dicha obligacion (Aguilar M. J., 2010)
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Otra regulacion juridica del tema la encontramos en la Ley Federal del Trabajo que explico a

continuacion.

2.4.2 Ley Federal de Trabajo.

En México actualmente se encuentran por separado a los trabajadores al servicio del estado y
los empleados del sector privado, en este sentido es importante sefalar que la Constitucion de
1917 no establecia originalmente esta diferenciacion ni establecia tampoco una disposicion
especifica para tipificar a los empleados publicos, fue hasta 1931 que la Ley Federal del Trabajo,
en su articulo 2°, establecié que las relaciones entre el estado y sus servidores se regirian por
las leyes del servicio civil que se expidieran (Camarena, 2013)
La Ley Reglamentaria a la que hace referencia el articulo 123 de la Constitucion, es la Ley
Federal del Trabajo que retoma lo plasmado en su contenido y establece en el Capitulo Il Bis
Art.153-A lo siguiente sobre la capacitacion y el adiestramiento:
“Los patrones tienen la obligacion de proporcionar a todos los trabajadores, y éstos a recibir,
la capacitacion o el adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida, su
competencia laboral y su productividad, conforme a los planes y programas formulados, de
comun acuerdo, por el patron y el sindicato o la mayoria de sus trabajadores. Para dar
cumplimiento a la obligacién que, conforme al parrafo anterior les corresponde, los patrones
podran convenir con los trabajadores en que la capacitacion o adiestramiento se proporcione
a éstos dentro de la misma empresa o fuera de ella, por conducto de personal propio,
instructores especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos especializados,
0 bien mediante adhesion a los sistemas generales que se establezcan.
Las instituciones, escuelas u organismos especializados, asi como los instructores
independientes que deseen impartir formacion, capacitacion o adiestramiento, asi como su
personal docente, deberan estar autorizados y registrados por la secretaria del trabajo y
prevision social.
Los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento, asi como los programas para elevar
la productividad de la empresa, podran formularse respecto de cada establecimiento, una
empresa, varias de ellas o respecto a una rama industrial o actividad determinada.
La capacitacion o adiestramiento a que se refiere este articulo y demas relativos, debera
impartirse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a la
naturaleza de los servicios, patron y trabajador convengan que podra impartirse de otra

manera; asi como en el caso en que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta
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a la de la ocupacion que desempefie, en cuyo supuesto, la capacitaciéon se realizara fuera de

la jornada de trabajo.” (Ley Federal del Trabajo, 2015).

En esta Ley se estable que todo trabajador tiene el derecho a que su patron le proporcione
capacitacibn o adiestramiento, los mandatos constitucionales antes senalados, fueron
retomados por la legislacion y fue asi como en 1978, se reforma la Ley Federal del Trabajo
estableciendo en su articulo 30 lo siguiente:
“El trabajo es un derecho y un deber social. No es articulo de comercio, exige respeto para las
libertades y dignidad de quien lo presta y debe efectuarse en condiciones que aseguren la vida, la
salud y un nivel economico decoroso. Asi mismo, es de interés social promover y vigilar la

capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores.”

Su articulo 25 constituye que el escrito en que consten las condiciones de trabajo, debera
establecer la indicacién de que el trabajador sera capacitado o adiestrado en los términos de
los planes y programas establecidos o que se establezcan en la empresa, confirma lo dispuesto
en esta Ley. Otro articulo relacionado al tema es el 132, mismo que sefala que son obligaciones

de los patrones proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores.

En el mismo ano se adiciona el Capitulo Ill Bis con su articulo 153-A hasta la fraccion 153-X
que tratan también sobre la capacitacidon y el adiestramiento para los trabajadores y es aqui
donde se establece la obligacion de todo patron para proporcionarla, obteniendo el trabajador
este beneficio que le permitiria elevar su nivel de productividad y nivel de vida conforme a los
planes y programas formulados por el patron y aprobados por la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social (STPS). Dicha capacitacion se puede proporcionar dentro o fuera de la
empresa e impartirla personal propio o instructores, instituciones y escuelas externas

especializados, mismos que deberan estar autorizados y registrados por la STPS.

Actualmente los objetivos de la capacitacidon y el adestramiento se encuentran determinados en

el mismo Articulo 153, fraccion C de la Ley Federal del Trabajo, los cuales son:

I.  Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de los trabajadores

y proporcionarles informacién para que puedan aplicar en sus actividades las
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nuevas tecnologias que los empresarios deben implementar para incrementar
la productividad en las empresas;

II.  Hacer del conocimiento de los trabajadores sobre los riesgos y peligros a que
estan expuestos durante el desempefio de sus labores, asi como las
disposiciones contenidas en el reglamento y las normas oficiales mexicanas
en materia de seguridad, salud y medio ambiente de trabajo que les son
aplicables, para prevenir riesgos de trabajo;

lll.  Incrementar la productividad;

IV.  En general mejorar el nivel educativo, la competencia laboral y las habilidades
de los trabajadores.
(Ley Federal del Trabajo, 2015, pag. 36)

Es importante sefalar que para el personal de nuevo ingreso que reciba capacitacion inicial
para el empleo que va a desempenar, prestara sus servicios conforme a las condiciones
generales de trabajo que rijan en la empresa o0 a lo que se estipule respecto a ella en los

contratos colectivos.

En dichos contratos, cada empresa debera incluir clausulas relativas a la obligacion patronal de
proporcionar capacitacion y adiestramiento a los trabajadores y establecer en los propios
contratos el procedimiento conforme al cual el patrén capacitara y adiestrara a quienes
pretendan ingresar a laborar a la misma, tomando en cuenta, en su caso, la clausula de

admision.

Cuando por alguna razén el patréon no de cumplimiento a la obligacién de presentar ante la
STPS los planes y programas de capacitacion y adiestramiento dentro del plazo que
corresponda, o bien cuando a pesar de presentarlos no los lleve a cabo, sera sancionado
conforme al titulo dieciséis, articulos 992 y 1002 que establece con precision las sanciones
como por ejemplo que se impondra al infractor una multa tomando como base de calculo la
cuota diaria de salario minimo general vigente, que puede ser de 3 a 315 veces el salario
minimo, en el lugar y tiempo en que se cometa la violacidn consideracion la gravedad de la falta

y las circunstancias del caso.
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Las obligaciones de quienes asistan a los cursos, también estipuladas en el Art. 153 fraccion H
son:
1. Asistir puntualmente a las actividades que formen parte del proceso de capacitacién o
adiestramiento
Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacion o adiestramiento
Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud que sean

requeridos.

La Ley Federal del Trabajo también sefala que en cada empresa se debe constituir una
Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, integrada por igual numero de
representantes de los trabajadores y del patrén, esta Comision vigilara la instrumentacion y
operacion del sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion y
el adiestramiento de los trabajadores, todo conforme a las necesidades de los trabajadores y

de las empresas.

Otra obligacién de las empresas, es que dentro de los quince dias siguientes a la celebracion,
revision o prorroga del contrato colectivo, deberan presentar para su aprobacion ante la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, los planes y programas de capacitacion y

adiestramiento que se haya acordado llevar a cabo.

Las empresas en las que no rija el contrato colectivo de trabajo, deberan someter a la
aprobacion de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, dentro de los primeros sesenta dias
de los anos impares, los planes y programas de capacitacién o adiestramiento que, de comun
acuerdo con los trabajadores, hayan decidido implantar. De la misma forma, deberan informar
respecto a la constitucion y bases generales a que se sujetara el funcionamiento de las

Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento.

De acuerdo con la Ley Federal del Trabajo, los planes y programas de capacitacion deberan
cumplir los siguientes requisitos:
e Referirse a periodos no mayores de cuatro afos.

e Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa.
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e Precisar las etapas durante las cuales se impartira la capacitacion y el adiestramiento al
total de los trabajadores de la empresa.

e Senfalar el procedimiento de seleccion, a través del cual se establecera el orden en que
seran capacitados los trabajadores de un mismo puesto y categoria.

e Especificar el nombre y nUmero de registro en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

de las entidades instructoras.

Otras especificaciones del Art. 153 en su fraccidon V son que en el caso de que exista un
programa de capacitacion y un trabajador se niegue a recibir ésta, porque considere que tiene
los conocimientos necesarios para el desempefo de su puesto, debera acreditar con
documentos dicha capacidad o bien presentarse ante la entidad instructora y aprobar el examen
de suficiencia que senale la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social. En este ultimo caso, se
extendera a dicho trabajador la constancia de habilidades laborales que corresponda. Las
empresas estan obligadas a enviar a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para su registro
y control, listas de las constancias que se hayan expedido a sus trabajadores. Las constancias
de que se trata surtiran plenos efectos, para fines de ascenso, dentro de la empresa en que se

haya proporcionado la capacitacion o adiestramiento.

El derecho a la capacitacion de los trabajadores, ha generado la existencia de diversas
instituciones que de una u otra manera se ocupan del tema, tales como la Procuraduria Federal
de defensa del Trabajo, la Junta de Conciliacion y Arbitraje y por supuesto la Secretaria del
Trabajo y Previsiéon Social, misma que es regulada por la Ley organica de la Administracion

Publica Federal que en su articulo 40 establece las atribuciones que le corresponden.

Para llevar a cabo dichas atribuciones, la Secretaria cuenta con algunas Subsecretarias,
Oficialia Mayor, Direcciones Generales y Direcciones de area, a continuacién haré mencién de
la Direccion encargada particularmente de la Capacitacion, el adestramiento y la productividad

laboral.

40



2.4.3 Intervencién de la Direccion General de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad Laboral de la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social.

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social, tiene a su cargo la Subsecretaria de empleo y
productividad Laboral, de ella depende la Direccién General de Capacitacidon, Adiestramiento y
Productividad Laboral (DGAPL) misma que realiza los registros de las obligaciones legales de
capacitacion, adiestramiento y productividad en el pais. La Ley Federal del Trabajo y sus
respectivas reformas que entraron en vigor el 01 de diciembre de 2012, impactaron de forma

directa a las obligaciones legales que tienen en materia de capacitacion las empresas.

STPS [ Secretaria del Trabajo y Prevision Social ]
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Su misién es promover el incremento y democratizacion de la productividad laboral, a través del
disefio y operacion de programas y acciones de capacitacion y adiestramiento, asi como la
integracion y difusion de informacion en materia de competencias y habilidades laborales.
(Secretaria del Trabajo y Prevision Social, 2015)

Lo anterior con el fin de contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de los

trabajadores, mejor desempeno de los centros de trabajo e incrementar la productividad. Para
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entender con mayor claridad los objetivos y funciones de la DGAPL, me permito mencionar a

continuacion los objetivos y responsabilidades.

Sus Objetivos son:

Contribuir al incremento de la productividad laboral y su democratizacion mediante el
disefo y ejecucion de programas y acciones en materia de capacitacion y adiestramiento.
Disefiar y coordinar estrategias y acciones en materia de capacitacién y adiestramiento,
para promover el desarrollo y mejoramiento de las competencias laborales de los
trabajadores en los centros de trabajo.

Integrar y difundir informacién que contribuya a la definicion de politicas publicas en materia
de capacitacion, competencias laborales y vinculacion entre la oferta educativa y los
requerimientos de los sectores productivos.

Sus atribuciones y responsabilidades son las siguientes:

Promover el incremento de la productividad laboral con beneficios compartidos;

Apoyar en los trabajos del Comité Nacional de Productividad y, a solicitud expresa,
asesorar a las Comisiones Estatales de Productividad;

Elaborar y proponer al superior jerarquico el anteproyecto de reglas o lineamientos de
operacién e indicadores de evaluacién y gestion de los programas de la Secretaria en
materia de capacitacion, adiestramiento y productividad de los trabajadores;

Promover, en los contratos colectivos de trabajo, la inclusion de clausulas relativas a la
obligacion patronal de proporcionar capacitacion y adiestramiento a los trabajadores,
conforme a los planes y programas establecidos;

Coordinar con las autoridades competentes el régimen de normalizacién y certificacion de
competencias laborales, con el fin de:

Determinar los lineamientos generales aplicables en toda la Republica para la definicion de
aquellos conocimientos, habilidades o destrezas susceptibles de certificacion, asi como de
los procedimientos de evaluacién correspondientes. Para la fijacion de dichos lineamientos,
se estableceran procedimientos que permitan considerar las necesidades, propuestas y
opiniones de los diversos sectores productivos y

Establecer un régimen de certificacion, aplicable a toda la Republica, conforme al cual sea
posible acreditar conocimientos, habilidades o destrezas, intermedios o terminales, de
manera parcial y acumulativa, que requiere un individuo para la ejecucion de una actividad
productiva, independientemente de la forma en que hayan sido adquiridos.

Disefiar y actualizar mecanismos y herramientas para observar el comportamiento,
tendencias y prospectivas en materia de capacitacion, adiestramiento y productividad
laboral;

Disefiar y poner a disposicion de los sectores productivos herramientas e informacion atil
para contribuir al incremento de la productividad con beneficios compartidos;

Promover el desarrollo de la capacitacion y el adiestramiento en y para el trabajo en las
modalidades presencial y a distancia y prestar servicios de asesoria que, para incrementar
la productividad en el trabajo, requieran los sectores productivos del pais;

Establecer los criterios generales y requisitos, asi como definir los procedimientos que
deban observar los patrones y trabajadores, para acreditar el cumplimiento de las
obligaciones que sefala la Ley Federal del Trabajo, en materia de capacitacion,
adiestramiento y productividad;

Establecer los criterios y requisitos que deben cumplir las instituciones, escuelas u
organismos especializados, asi como su personal docente y los instructores
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independientes que deseen impartir formacion, capacitacion o adiestramiento; supervisar
su correcto desempefo, expedir las autorizaciones conforme a las disposiciones juridicas
aplicables y realizar los registros correspondientes para su operacion y, en su caso,
cancelacion;

Promover y proporcionar asistencia técnica para facilitar la oportuna constitucién y el
correcto funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad en los centros de trabajo;

Registrar y sistematizar las constancias de competencias o de habilidades laborales que
acrediten la capacitacion y el adiestramiento recibidos por los trabajadores en las
empresas, asi como los certificados, diplomas, titulos o grados de estudio, expedido por
autoridad facultada para ello o por particulares con reconocimiento de validez oficial, a favor
de quienes hayan concluido un tipo de educacién con caracter terminal, cuando el puesto
y categoria correspondientes figuren o sean similares a los incluidos en el Catalogo
Nacional de Ocupaciones;

Proponer al superior jerarquico la emisién de convocatorias, dirigidas a los sectores
productivos, para formar Comités Nacionales de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad en las ramas industriales o actividades en que se juzgue conveniente, asi
como fijar las bases relativas a la integracion y el funcionamiento de dichos Comités;
Estudiar y, en su caso, sugerir, en relacién con cada rama industrial o actividad, la
expedicién de criterios generales idéneos para los planes y programas de capacitacion y
adiestramiento, considerando la opinion del Comité Nacional de Capacitacion,
Adiestramiento y Productividad que corresponda;

Estudiar sistemas generales que permitan capacitar o adiestrar a los trabajadores,
conforme al procedimiento de adhesién convencional a que se refiere el articulo 153-A de
la Ley Federal del Trabajo y, en su caso, sugerir a los patrones el establecimiento de los
sistemas generales que estime mas apropiados;

Coordinar acciones con la Secretaria de Educacién Publica para sugerir, promover y
organizar planes o programas sobre capacitacion y adiestramiento en el trabajo y, en su
caso, para la expedicion de certificados, conforme a lo dispuesto en la Ley Federal del
Trabajo, Ley General de Educacion y demas disposiciones en vigor;

Integrar y mantener actualizado el Padron de Trabajadores Capacitados, con base en las
constancias de competencias o de habilidades laborales expedidas a los trabajadores;
Establecer los lineamientos generales para la practica de examenes de suficiencia a los
trabajadores, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Coordinar y administrar el acervo documental y la prestacion del servicio de informacion
bibliografica y audiovisual en materia de capacitacién, adiestramiento y productividad en el
trabajo;

Implementar, difundir y actualizar de forma permanente el diagndstico ocupacional y el
sistema de informacién por competencias laborales, en coordinacién con las autoridades
educativas competentes, con el propésito de apoyar la vinculacion entre la oferta educativa
y la demanda laboral;

Proponer al superior jerarquico estudios para vincular la formacion profesional con aquellas
areas prioritarias para el desarrollo regional y nacional;

Realizar estudios e investigaciones que permitan orientar los procesos educativos a las
necesidades del sector productivo en materia de capital humano, en coordinacion con las
autoridades correspondientes y las universidades e instituciones de educacién técnica y
superior;

Promover la articulacion de politicas educativas y laborales, a fin de que los modelos
educativos, planes y programas de estudio respondan a las necesidades de los sectores
productivos;

43



e Desarrollar y proponer a las organizaciones empresariales, a las universidades e
instituciones de educacion técnica y superior modelos de vinculacion que faciliten la
insercion laboral de sus egresados y

e Promover, coordinar y organizar acciones relativas al estudio, identificacion y
reconocimiento de las mejores practicas laborales del sector productivo.

(Manual de Organizacién General de la Secretaria del Trabajo y Previsién Socia, 2015)

Una vez sefialados los objetivos y responsabilidades anteriores, puedo concluir que esa
Direccion apoya y facilita la integraciéon y funcionamiento, tanto de documentos como
procedimientos relacionados a la elaboracion de planes y programas de capacitacion, asi como
el debido cumplimiento legal de los interesados, ya sean instituciones o empleados.
Evidentemente, el Instituto Mora debera considerar su acercamiento a esta Direccidn para todos

los tramites y asesoria necesaria en el tema de capacitacion.

Esta Direccién General sefialada anteriormente, emitié el “Acuerdo por el que se dan a conocer
los criterios administrativos, requisitos y formatos para realizar los tramites y solicitar los
servicios en materia de capacitacion, adiestramiento y productividad de los trabajadores”,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de junio de 2013. En dicho Acuerdo se
establece que para los patrones cuyas relaciones de trabajo se rigen por las disposiciones del
Articulo 123, Apartado “A” de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y con
el propésito de dar cumplimiento a las obligaciones en materia de capacitacién, adiestramiento

y productividad, deberan realizar los siguientes tramites:

1. Constitucidén de la Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad para
empresas que tengan mas de 50 trabajadores, (registros internos de la empresa) formato
DC-1

2. Elaboracion del Plan y Programas de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad,
(registros internos de la empresa) formato DC-2

3. Expedicién de Constancias de Competencias o de Habilidades Laborales, formato DC-3
(registros internos de la empresa)

4. Presentacion de Lista de Constancias de Competencias o de Habilidades Laborales,
formato DC-4 (registro ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, de forma

impresa o por internet, segun corresponda).
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5. Agentes capacitadores externos, formato DC-5
A. Instituciones, escuelas u organismos de capacitacion
B. Instructores Independientes
(Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos para
realizar los tramites y solicitar los servicios en materia de capacitacion, adiestramiento y

productividad de los trabajadores, 2015)

Los documentos soporte de estos tramites, los debe resguardar cada empresa ya que la
Secretaria del Trabajo y Previsidén Social se los podra solicitar en cualquier momento asumiendo

sus facultades de inspeccion.

Por otra parte, las personas morales y fisicas con actividades empresariales como instituciones,
escuelas u organismos especializados de capacitacidon y los instructores independientes que
impartan servicios de capacitacion y adiestramiento, deberan realizar, los siguientes tramites

segun sea el caso:

1. Registro inicial, formato DC-5 (registro ante la Secretaria del Trabajo y Previsiéon
Social); y en su momento
2. Modificacion de cursos o programas y/o modificacion de plantilla docente, formato

DC-5 (registro ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social).

Para realizar estos tramites, deben presentarse en la Delegacion Federal del Trabajo o en el
modulo de Registro de la Direccidn General de Capacitacidén segun corresponda de acuerdo al
domicilio de la empresa. Para el caso del Distrito Federal existen 2 instancias de atencion de

acuerdo a la delegacién politica del domicilio de la empresa:
Mdédulo de Registro de la Direccién General de Capacitacion

Carretera Picacho al Ajusco #714 Edificio “A” Mezanine Col. Torres de Padierna Tlalpan C. P.
14209 Tel. 3000 2700 ext. 5382 o0 5288
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Las Delegaciones que se atienden son Alvaro Obregén, Benito Juarez, Coyoacan, Cuajimalpa,
|ztapalapa, Magdalena Contreras, Milpa Alta, Tlahuac, Tlapan, Xochimilco, Estado de México y

toda la Republica.

Delegacion Federal del Trabajo en el Distrito Federal

Azcapotzalco la Villa#311, segundo piso, Col. Barrio de Santo Tomas Azcapotzalco C. P. 02020
Metro ferreria Tel. 5003 1000 ext. 1950 o 1952

Las Delegaciones que se atienden son Azcapotzalco, Cuauhtémoc, Gustavo A. Madero,
Iztacalco, Miguel Hidalgo, Venustiano Carranza.

(Secretaria del Trabajo y Previsién Social, 2012)

En sintesis y retomando los dos temas fundamentales de este capitulo que son la educacion y
la capacitacién, es necesario considerar que las distintas realidades formativas del individuo, es
decir su educacion vinculada con la generacion de aprendizaje mediante la capacitacion, y la
injerencia de esta ultima en la organizacién, la normatividad que la rige y los beneficios que
ofrece, todo en conjunto, forman un eslabdn fundamental en el desarrollo del Instituto por lo que

debe ser considerada con una mayor importancia.
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CAPITULO Il ETAPAS DE ANALISIS DE PUESTO, PERFIL DE PUESTO Y
REESTRUCTURACION DE PERFILES ADECUADOS AL INSTITUTO MORA.

Es necesario pensar que si las organizaciones realizaran un analisis acerca de las veces que
se equivocan sus empleados al ejecutar sus actividades y cuanto les cuesta esta serie de
errores, seguramente verian de otro modo a la capacitacion. Es por ello que los perfiles de
puestos existen para identificar las funciones esenciales y la responsabilidad de cada cargo en
las instituciones. Al mismo tiempo, permite la integracion de recursos humanos asegurando que

los propdsitos y objetivos de la organizacion tengan mayor posibilidad de ser cumplidos.

Debo hacer notar que la descripcion de puestos de trabajo es el conjunto de actividades que
realiza una persona y que ocupa un lugar formal en el organigrama de una institucién, cuando
a este puesto de trabajo se le van poniendo las caracteristicas que debe tener su ocupante, se
convierte en un Perfil de puesto. Este Perfil de puesto, es una recopilacion de requisitos y
cualidades personales exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las actividades de un
empleado tales como nivel de estudios, experiencia, caracteristicas personales, etc. Es también
una herramienta que facilita a la administracion de personal, realizar un analisis y descripcion

para proponer mejoras y solucionar problemas.

Esta definicion de puestos nos permitira desarrollar metas de desempeno para cada puesto,
disefar entrevistas apropiadas para los candidatos a nuevos empleados, determinar si un
candidato esta calificado para realizar las actividades descritas en el puesto asi como calificar

y evaluar la estructura de recursos humanos de la organizacion.

Realizar un analisis de dichos perfiles, nos permite examinar cuales son los requerimientos
basicos de cada uno en funcion de las actividades, conocimientos y habilidades que debe tener
el personal que ocupe determinado puesto. Si este analisis no es el adecuado, pueden existir
inconsistencias e imprecisiones en las actividades generando asi el incumplimiento de los

objetivos planteados por la institucién.
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Si una institucion carece de un sistema adecuado de organizacion, es decir, puestos y
funciones, los responsables de la toma de decisiones tendran dificultades para encontrar
candidatos adecuados que reunan las caracteristicas necesarias para cubrir un puesto,

identificar niveles salariales, asi como la creacién de programas de capacitacion y desarrollo.

Como referencia del concepto, debemos considerar que el anélisis de puestos de trabajo es el
proceso a traves del cual un puesto de trabajo es separado en unidades menores y plenamente
reconocibles, comunmente llamadas tareas. Este proceso implica cuestionar, tomarse el tiempo
de observar y entender cada tarea, sus limitaciones y exigencias, con el fin de evitar duplicidad

y detectar omisiones. (Fernandez, 1995, pag. 57)

Ahora bien, realizar un analisis de perfiles con el fin de restructurarlos, permite identificar tanto
los puntos fuertes como los débiles en los actuales perfiles de puestos de cada area o
departamento y por ende de la institucion completa, en este caso en particular de la
Subdireccion de Publicaciones del Instituto Mora, esta identificacion ayuda a separar las
posibles amenazas de cara al futuro para minimizarlas asi como aprovechar las oportunidades
que se pueden presentar con las modificaciones necesarias. Asi pues, el analisis y descripcion
de puestos de trabajo es el proceso basico que debe llevarse a cabo para obtener, de manera

ordenada y sistematizada, toda la informacién requerida para estructurar un perfil de puesto.

Lo mas importante de la herramienta de analisis y diagndstico es determinar el valor que cada
persona o bien eslabdn operativo de la cadena de Recursos Humanos proporciona a la
institucion, por lo que si alguno de ellos no logra aportar lo necesario, se debe incorporar a otras
funciones donde si aporte. Esto se debe hacer como inicio en un departamento especifico hasta
lograr atender la institucion completamente. Con lo anterior, se puede determinar qué personas
0 qué areas no estan aportando valor alguno a la institucion e incluso, en caso extremo, si estan

dafiando su imagen o sus resultados.

Las principales utilidades al realizar el analisis de puestos es que nos ayuda a reclutar y
seleccionar de manera correcta al personal, nos ayuda al proceso de valoracién de puestos de

trabajo, nos aporta informacion necesaria para la correcta planificacion de la promocion del
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personal, permite evaluar el rendimiento del personal, y ayuda a establecer la politica salarial

asi como un plan de retribuciones, si es el caso.

El objetivo principal de todo lo anterior, es optimizar los recursos y hacer viable las actividades
sin que exista empalme de funciones, potencializando asi la calidad de los servicios y sobre

todo, mejorando la productividad de los recursos humanos.

Es importante sefalar que para tener mas claridad en las caracteristicas que debe reunir un
perfil de puesto, es necesario también conocer los procedimientos que desarrolla cada uno. Las
bases para poder realizar el diagnéstico son, entre otras, identificar qué conocimientos
necesarios debe cumplir, si ha tenido experiencia en un puesto similar anteriormente, qué
capacidades y habilidades requiere el puesto, si es necesario que exista personal a su cargo y
si ya ha tenido esta experiencia, si es necesario un idioma, qué autoridad y responsabilidad se

demanda, si el puesto requiere interrelacion con otras areas, etc.

Actualmente en el Instituto Mora, no existe un departamento de capacitacion que tenga a su
cargo realizar, por ejemplo, este tipo de analisis y diagndsticos que permitan en un mediano o
largo plazo, realizar una reestructura de los perfiles de puestos y que cumplan asi cada uno de

ellos con las actividades reales asignadas de acuerdo a cada area de trabajo.

Es por ello que me intereso realizar esta propuesta con el fin de dejar en el Instituto algunas
bases que sirvan de apoyo para la ejecucion de mi sugerencia y sobre todo, aportar desde mis

conocimientos una contribucion necesaria para lograrlo.

3.1 Analisis de puestos de la Subdireccion de Publicaciones del Instituto Mora.

El analisis de puestos es una herramienta metodoldgica que ordena y describe la actividad de
la institucién y debe responder a diversas preocupaciones como identificar su utilidad para el
trabajo de la institucién, aportar informacion para describir los elementos externos (materiales,
ambientales y organizacionales), responsabilidades exigidas a su ocupante, entre otros. Lo
anterior con el fin de procesar mediante la observacion y el estudio de cada puesto aspectos

como la carga de trabajo, la responsabilidad del cargo, toma de decisiones, etc.
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En este sentido y considerando que el Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora es
una organizacion gubernamental dirigida a metas, disefiada con una estructura organizacional
y con sistemas de actividades coordinados y vinculados con otras instituciones externas,

permite que se pueda llevar a cabo dicho analisis.

Es importante recordar que la estructura de la organizacion es la que establece las relaciones
entre los puestos, su jerarquia (cadena de mando), coordinacion, funcionamiento, etc. en tanto
el organigrama, es el esquema que simboliza un sistema de reglas, funciones y procesos de los
servidores publicos que conforman la institucidén, nos permite también identificar los perfiles de

puestos que se requieren en cada caso.

Para cada estructura de organizacion es necesario considerar la division del trabajo, la
especializacion de las tareas encomendadas, la jerarquia, es decir la autoridad y
responsabilidad del puesto, el tramo de control, es decir, las unidades administrativas (areas)
asi como los puestos subordinados que tendra bajo su control y la linea de autoridad, que es la
linea de relacion directa como comunicacion y reporte entre superiores y subordinados. Ver

Anexo 1

En este sentido, tomaré como objeto de revisidon unicamente a la Subdireccion de publicaciones
pero de inicio expongo algunas descripciones que apoyan al mejor entendimiento de la
organizacion del Instituto Mora y que aportan un ejemplo mas claro también para la propuesta

que presentaré posteriormente:

% Creacion de Unidades Administrativas: Formalizacion en el organigrama de nuevas
unidades administrativas, que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y metas

institucionales de la dependencia, 6rgano desconcentrado u organismo auxiliar.
% Tramo de Control: Principio administrativo que determina el flujo de autoridad en la

organizacion, a través del numero de unidades administrativas o personal subordinado

qgue reportan directamente a un superior. Es conocido también como ambito de control.
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¢ Linea de Autoridad: Linea que establece la relacidn directa y continua de autoridad entre
superiores y subordinados dentro de una organizacion formal. Representa las relaciones

de comunicacioén, subordinacion y reporte.

7
L X4

Descripcidon de funciones. Establecimiento claro y preciso de las actividades y deberes
que una unidad administrativa o puesto de trabajo debe desarrollar a partir de su
agrupamiento por afinidad, complementariedad, o similitud de naturaleza. En el disefio
de estructuras de organizacion, se considera trascendental definir las funciones de lo
que una organizacion o unidad administrativa debe hacer antes de establecer una
estructura ejecutora.

(Amoros, Comportamiento Organizacional. En busca del Desarrollo de ventajas Competitivas,
2007)

Explicado lo anterior, retomo la actualidad del Instituto en referencia al desajuste que presenta
en términos de perfiles del capital humano y de plazas en la organizacién estructural, asi como
la observancia legal en cuanto a capacitacion se refiere. Para dejar claro en primer término,
explicaré a qué me refiero con la situacion de la observancia legal, y posteriormente como en

la actualidad se lleva a cabo la Deteccién de Necesidades de Capacitacién (DNC) en el Instituto.

Para Reza Trosino (2006) un Diagnostico de Necesidades de Capacitacion es una estrategia
que permite conocer las carencias del personal en cuanto a conocimientos, aptitudes, actitudes
y habitos, y que requieren satisfacer para desempenarse efectivamente en su puesto. Aunque
este diagndstico no garantiza al 100% el éxito del programa, si aumenta considerablemente la
certeza de estar lo mas cercano a la realidad de la institucion, al fin y al cabo el diagndstico es
una fotografia de una situacion dada en un momento determinado, esto ayuda a la organizacion

a disefar y ejecutar programas y esfuerzos de aprendizaje.

Ahora bien, actualmente en el Instituto Mora esa DNC se realiza mediante un comunicado via
correo electronico a todas las areas estructurales, en el cual se solicitan las necesidades de
capacitacion anuales que se requieran. Las areas entregan la informacion y se genera un

concentrado de temas o cursos para que posteriormente se le asigne un presupuesto anual.
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Cuando existe algun recorte presupuestal, se eligen los cursos de acuerdo a los costos, es
decir, para lo que alcance el recurso y no por la importancia o necesidad de ellos. No se realiza
una consulta previa con las areas para definir dicha eleccion, lo cual es incorrecto ya que cada

area sabe especificamente cuales son las necesidades de su personal.

Por el momento, no existe un area especifica que atienda las necesidades inmediatas y exactas
de capacitacion, unicamente personal del area de Recursos Humanos es quien apoya y se hace
cargo de dichas actividades, sin embargo, al no existir un departamento especifico de
capacitacién, unicamente se genera, como lo comente anteriormente, un listado de cursos y en

ocasiones se comete el error de capacitar por capacitar.

Tampoco existe una revision permanente ni un seguimiento puntual de los perfiles de puestos
que permita identificar de manera ordenada la informacion para determinar los programas de
capacitacidn necesarios para el personal que cubre estos puestos de trabajo y las capacidades

idoneas del mismo.

Aunado a lo anterior, las plazas que se han otorgado al paso del tiempo, no corresponden con
las personas que las ocupan, es decir, un empleado que cumple con actividades mas operativas
o administrativas, puede tener una plaza académica o de investigacion. Este es uno de los
aspectos mas relevantes a considerar en la reestructura de puestos, pues habria que realizar

diversos tramites administrativos que permitan la organizacidn y adecuacion de los mismos.

De igual forma, en este momento los perfiles de puestos del Instituto, delimitan algunas de las
actividades que debe realizar la persona a cargo, sin embargo no estipulan con exactitud las
actividades de cada puesto, lo cual genera que el personal en ocasiones realice funciones y
actividades que no estan claramente delimitadas en dicho perfil. Como ejemplo de ello,
consideré unicamente los puestos de la Subdireccién de Publicaciones, pues esto sera como la
muestra que permitira posteriormente considerar el analisis y diagnéstico de todos los puestos

del Instituto.
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3.2 Diagnostico de la estructura organica de la Subdireccion de Publicaciones del
Instituto Mora.

Dado que mi actividad laboral actualmente es como parte del equipo de la Subdireccion de
Publicaciones del Instituto, ésta fue mi punto de partida para la realizacion de un ejercicio de
reflexion sobre la situacién que guardan las areas que conforman dicha Subdireccién. Para este
analisis, es necesario establecer las funciones asignadas asi como las lineas de autoridad y
responsabilidad de los puestos que participan en el cumplimiento de los objetivos y metas de la
Unidad.

De inicio, consideré las areas operativas en las que se divide tales como:
1. Jefatura de produccién editorial (puesto de estructura)
2. Area de disefio
3. Area de correccion de estilo
4. Area de permisos y autorizaciones juridicas, informes y coordinacién de entrega de
ejemplares

5. Secretaria de la Subdireccion

La Subdireccion de publicaciones del Instituto requiere de mas puestos con el objeto de distribuir
las funciones equitativamente asi como ordenar las funciones correspondientes a las
actividades del area. Sin embargo, como estas modificaciones estructurales estan sujetas a las
disposiciones de recursos economicos y autorizaciones de las autoridades superiores, lo
primero que se debe hacer es revisar y adecuar los perfiles de puestos que se encuentran

actualmente en operacién en la Subdireccion.
Derivado de lo anterior, el presente trabajo lo realicé primero haciendo la revision de los perfiles

actuales de puestos para determinar si hay vacios y en qué areas estan y posteriormente generé

una propuesta de creacion de los puestos necesarios.
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Como primer paso expongo los nombres de los puestos que conforman la Subdireccién y las

funciones reales que se desempenan.

No. NOMBRE DEL PUESTO FUNCIONES REALES

1 Subdirector de area Subdireccion de Publicaciones

2 Jefatura de Departamento Jefe de departamento de produccion editorial

3 Técnico titular "B" Disefiador

4 Técnico asociado "A" Disefiador

5 Técnico asociado "A" Tramites y gestiones para autorizaciones de
derechos de autor y tramites de libros y revistas
ante INDAUTOR.

6 Asistente de investigaciéon "C" Tramites y gestiones para autorizaciones de
derechos de autor, control de entrega de
ejemplares a coeditores y autores, informes
anuales de publicaciones, entre otros.

Técnico titular "A" Corrector de estilo
Técnico asociado "C" Corrector de estilo
Técnico asociado "C" Corrector de estilo
10 | Secretaria Bilingue Secretaria de la Subdireccion

*Elaboracién propia

A continuacion, presento la estructura de la Subdireccion de Publicaciones como se encuentra
actualmente autorizada y a su vez la propuesta de estructura que elaboré con los nombres de
los perfiles de puestos de acuerdo a las actividades reales que desempefia el personal. Es
importante sefialar que unicamente hay dos puestos de estructura, es decir, de confianza, los

otros puestos son con plazas fiscales. Ver Anexo 2

3.3 Descripcidon de los Perfiles de puestos.

Las relaciones humanas casi siempre han presentado algunos inconvenientes para coordinarse
de la mejor manera, es aqui donde la distribucidén de actividades y responsabilidades sociales

y laborales toman un papel fundamental y ayudan a garantizar que cada persona asuma
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voluntaria o contractualmente tareas o funciones para las que esta especialmente dotado. Este
es el origen de la descripcion de puestos de trabajo, se trata de determinar qué es lo que hacen
las personas, cdmo lo hacen, cuales son las caracteristicas de sus actividades, que procesos
tienen lugar y cuales son las cualidades y requisitos que necesitan para el desarrollo del puesto.
(Carrasco, 2009)

Un Perfil de puesto, es la recopilacion de la informacidén necesaria para definir e identificar las
actividades y funciones de un empleado en una organizacién y definir claramente lo que la
empresa espera del empleado o cualquier persona que pretenda ocupar su puesto. Lo anterior
con el objeto de lograr un cumplimiento satisfactorio de las funciones y actividades de cada

empleado segun su cargo en una institucion.

En un analisis general para la descripcidn de un cargo, es necesario considerar como base

algunos elementos como por ejemplo:

v Titulo del puesto: Este tiene un peso e importancia psicoldgica para el empleado, debe
de indicar los deberes del trabajo e indicar en qué nivel dentro de la empresa este se va

a desempeniar.

v' Capacidades Gerenciales y Técnicas: estas nos ayudan a puntualizar aspectos como

vision estratégica, orientacion de resultados, trabajo en equipo entre otros.

v Identificacion del puesto: basicamente es la ubicacién del departamento en que se
encuentra, fecha en la cual se revisé por ultima vez su descripcion, numero identificador
en la ndmina o cdédigo, numero de empleados que llevan ese trabajo y numero de

empleados del departamento en el cual se encuentra el puesto.

v" Objetivos especificos: Estos con el fin de puntualizar todas y cada una de las metas a

cumplir en dicho cargo.
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v' Deberes o funciones del puesto: Estos deben aparecer en orden de importancia, a veces
se puede medir el peso o valor de un deber con el porcentaje de tiempo que se dedica,
se debe indicar las herramientas y equipo de apoyo que utilizara el empleado y por ultimo

se debe realzar las responsabilidades, deberes y metas que se busca lograr.

v Especificacion del puesto: La intencién es hacer referencia a los habitos, conocimientos
y capacidades personales que debe poseer la persona para cumplir los deberes y

responsabilidades necesarias.

v" Requerimientos fisicos: Se debe considerar ademas la habilidad que se requiere para el

trabajo y las exigencias fisicas que va a realizar el empleado.

v' La percepciéon econdémica: Es decir, el sueldo que percibira la persona en funcion del

valor que tenga para el logro de los objetivos de la institucion.

v' Experiencia previa: donde se pueden incluir todos los empleos anteriores, esta
informacion permite considerar la experiencia que se tiene para el empleo actual.
(Pereda, 2012, pags. 44-51)

Otros elementos a considerar son nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto,
requisitos de instruccion, conocimientos asi como las aptitudes y caracteristicas de

personalidad requeridas.

Considerando lo anterior, se pueden desarrollar planes de capacitacién para el empleado,
enfocados a fortalecer sus areas débiles de acuerdo al puesto que ocupa. Esto le permitira al
empleado incrementar su desarrollo y desempenar su puesto de manera éptima. De igual forma,
este analisis apoya para el estudio de los salarios, las nuevas designaciones y la planificacion

organizacional.
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Los perfiles de puesto son tan importantes en las instituciones, que representan una de las
bases para el desarrollo de manuales de operacion y procedimientos, pues con ellos es posible
estandarizar o normalizar las actividades de los empleados. Son también un parametro muy util
en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, pues usando como base un perfil de
puesto, es posible seleccionar al candidato ideal para ocuparlo. Entonces, con la persona
adecuada en el puesto adecuado, los propositos y objetivos de la organizacion tienen mayor

posibilidad de ser cumplidos.

3.3.1 Presentacion de los perfiles de puestos de la Subdireccion de Publicaciones del
Instituto Mora.

A continuacion, presento los perfiles de puestos actuales de la Subdireccion de Publicaciones,
con el fin de realizar una breve revision de su contenido y observar si en efecto, cumplen con la
descripcion del puesto con informacion concisa y objetiva que identifique la tarea por cumplir y

la responsabilidad que implica el puesto.

La forma en como evalué los perfiles de puestos de la Subdireccion fue mediante un cotejo de
los formatos institucionales que incluyen entre otros rubros, los nombres, objetivos y funciones
de cada miembro del equipo y que comprueban si es congruente la informacion ahi plasmada,
es decir que hacen, como lo hacen y para que lo hacen, en comparacion con la realidad de las

actividades del puesto revisado.

Es importante sefialar que este analisis y actualizacion de puestos no se ha realizado desde el
2010 y de ese momento a la fecha, el trabajo ha exigido cambios que se realizan en lo cotidiano

pero que no se han estipulado en los formatos de descripcidn y perfiles de puestos.

De igual forma, es necesario recalcar que la descripcion del puesto debe basarse mas en la
naturaleza del trabajo, y no especificamente en el individuo que lo desempefa, con ello a lo que
me refiero es que en el caso particular de la Subdireccién de Publicaciones del Instituto, los
perfiles de puestos no corresponden a las funciones y cargos reales que cada empleado lleva
a cabo.
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http://es.wikipedia.org/wiki/Selecci%C3%B3n_de_personal

Como referencia de ello, existe el Estatuto de Personal Académico del Instituto de
Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, autorizado con fecha 30 de abril del 2010 y en el cual
se establecen los derechos y obligaciones del personal estipulado con nombramientos en
dichas suposiciones. El mencionado estatuto se puede localizar en la siguiente liga:
http://www.mora.edu.mx/Investigacion/Documentos%20Normatividad/Estatuto_del Personal
Acad%C3%A9mico.pdf

Como muestra de la discrepancia anteriormente sefialada, expongo algunos ejemplos:

Nombramiento: Técnico Asociado “A”
Area de adscripcion en el Estatuto del Instituto: Personal Académico
Funciones Reales: Disefiador Grafico

Area de adscripcion: Subdireccion de Publicaciones

Nombramiento: Técnico Titular “B”
Area de adscripcién en el Estatuto del Instituto: Personal Académico
Funciones Reales: Disenador Grafico

Area de adscripcion: Subdireccion de Publicaciones

Nombramiento: Técnico Asociado “C”

Area de adscripcién en el Estatuto del Instituto: Personal Académico

Funciones Reales: Corrector de estilo

Area de adscripcion: Subdireccion de Publicaciones / Jefatura de departamento de produccién

editorial

Nombramiento: Técnico Titular “A”

Area de adscripcion en el Estatuto del Instituto: Personal Académico

Funciones Reales: Corrector de estilo

Area de adscripcion: Subdireccion de Publicaciones / Jefatura de departamento de produccion

editorial

58
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http://www.mora.edu.mx/Investigacion/Documentos%20Normatividad/Estatuto_del_Personal_Acad%C3%A9mico.pdf

Nombramiento: Técnico Asociado “A”
Area de adscripcion en el Estatuto del Instituto: Personal Académico
Funciones Reales: Asistente ejecutivo administrativo

Area de adscripcién: Subdireccion de Publicaciones

Nombramiento: Asistente de Investigacion “C”

Area de adscripcion en el Estatuto del Instituto: Personal Académico
Funciones Reales: Asistente ejecutivo administrativo

Area de adscripcion: Subdireccion de Publicaciones

(Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora, 2010)

Con lo anterior, es perceptible que no corresponden los nombramientos de puestos con las
actividades reales, hay correctores de estilo que realizan las mismas funciones, sin embargo,
tienen puestos distintos, lo mismo sucede con los dos disefiadores y los dos asistentes de

investigacion.

Es evidente que deberian estar otorgadas las plazas de acuerdo al perfil de cada persona y de
acuerdo a sus capacidades para el puesto pero en realidad, estan otorgadas por la necesidad
que se presenta en un momento determinado en el Instituto, por cargas de trabajo y falta de
personal, por apoyo institucional debido a la antigiedad que tienen en el Instituto o por los

compromisos adquiridos al paso del tiempo con el personal. Ver Anexo 3

Por secrecia y en cumplimiento a la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Particulares y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, no me es posible especificar nombres de los empleados en cada perfil de
puesto ni el salario, por lo que utilizaré unicamente la informacion general que me es permitida

publicar (Camara de Diputados, 2014).
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3.4 Propuesta de reestructuracion de perfiles.

Con el objeto de contar con un modelo organizacional que mejore el desempenio, incremente la
productividad y calidad del servicio asi como aprovechar de manera Optima los recursos
disponibles y lograr cumplir con las metas y objetivos, es necesario hacer constantemente una

revision de los perfiles de puestos de las areas.

Es por lo anterior que se torna necesario realizar un trabajo extenso que delimite y actualice las
actividades que requiere cada perfil de la Subdireccion de publicaciones para con ello
ejemplificar ante el Instituto la importancia de realizar este trabajo a nivel global. Dicho trabajo
deberia realizarlo el Departamento de capacitacion permitiendo con ello la actualizacion

permanente de los documentos normativos soporte del Instituto.

La propuesta del analisis sefialado anteriormente, podria realizarse en un plazo no mayor de
seis meses considerando que esto seria el inicio de una revision profunda en el Instituto, esta
seria como la primera etapa del proceso de desarrollo organizacional, con ello la restructuracién
de perfiles permitira que los empleados perciban que los ajustes en la organizacion generaran

ventajas y beneficios.

Derivado del analisis realizado a los perfiles de puestos de la Subdireccion, mi propuesta en

general se basa en los siguientes términos:

1. Creacion y designacion de nombres de los puestos, el primer paso sera ejecutar la
creacion de estos nombres, posteriormente debera ser solicitado mediante la Direccion
General del Instituto a las autoridades correspondientes para el cambio del Tabulador
del Instituto.

2. Actualizaciéon y en su caso modificaciéon de las funciones de cada perfil de puesto, esto
con el fin de que la informacién corresponda lo mas certeramente posible a la actualidad
de los documentos.

3. Formalizacion de derechos, funciones, responsabilidades del cargo con el personal que

actualmente los ocupa.
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4. Actualizacion de requerimientos de escolaridad y areas de conocimiento de cada perfil,
lo anterior con el fin de fortalecer la eficiencia del cargo.

5. Revision y actualizacion de capacidades administrativas, operativas y técnicas del
puesto, con el fin de especificar las carencias del personal actual en estos rubros y
generar desde ahi programas de capacitacion que les permita reforzar dichos
requerimientos.

6. Establecimiento claro y especifico de lineas de autoridad y comunicacién del personal
de la Subdireccidn.

7. Actualizaciéon del Organigrama de la Subdireccién para estipular los nuevos perfiles.
En sintesis, el analisis de los puestos asi como la descripcion de los perfiles, me permitio

reflexionar sobre un diagndéstico de la estructura de la Subdireccion de publicaciones, y a su

vez, de la restructura que podria hacerse en base a las necesidades actuales.
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CAPITULO IV PROPUESTA DE CREACION DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y
DESARROLLO DEL INSTITUTO MORA.

A continuacion, expondré el fundamento de mi propuesta considerando la relevancia que tiene
para mi como pedagoga, aportar una solucion a la necesidad evidente que presenta el Instituto
en términos de analisis de puestos, restructuraciéon de perfiles de puestos, deteccion de
necesidades de capacitacion, entre otros aspectos, y que el departamento de capacitacion

puede atender.

La capacitaciéon como todo proceso educativo cumple una funcion fundamental, la formacion y
actualizacion de los recursos humanos, es necesaria para la creacion y desarrollo de personal
calificado y es indispensable para el progreso personal asi como elevar la productividad en

cualquier organizacion.

Una organizacion que lleva a cabo acciones de capacitacion orientadas hacia la renovaciéon de
los conocimientos, habilidades y actitudes del trabajador, no solamente va a mejorar el ambiente

laboral, sino que ademas obtendra un capital humano mas competente.

Derivado de mi experiencia personal y del andlisis realizado dentro del Instituto, es notable que
existe una carencia de un departamento o bien unidad administrativa formal de capacitacion y
desarrollo que se dedique a la deteccion de necesidades, revision de perfiles de puesto, analisis
de resultados, aplicacion de conocimientos adquiridos mediante la capacitacién, cursos de

induccioén, ente otros.

La operacion de este departamento permitira dar atencion a las necesidades y requerimientos
de capacitacion e integracion de los servidores publicos que conforman el Instituto y tener el
pulso exacto de la programacion y resultados de la misma asi como evaluaciones periodicas
del desempeno del personal en un corto y mediano plazo, a fin de que mediante el recurso de
la capacitacion el personal fortalezca sus areas de oportunidad que le faciliten lograr un éptimo
desempenio laboral.
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Todo ello se puede lograr con un sistema que permita conjugar los conocimientos, habilidades
y destrezas del personal y que sea a la medida de las necesidades del Instituto para responder
a los cambios futuros y permitir una actualizacion permanente que promuevan el desarrollo

personal.

Por lo anterior y desde mi experiencia laboral, es que aporto una solucion de cara a la falta del
departamento antes sefalado que dé atencidén especifica a determinadas necesidades del

Instituto, por ejemplo:

» Revision de perfiles de puestos identificando cual es el perfil por el que fueron
contratados, cual es el perfil personal y cual es el que en realidad desarrollan con las
actividades que realizan.

Redefinir puestos de trabajo con documentos soporte para su resguardo y apoyo.
Orientacidon en nuevas contrataciones y recolocacion de personal.

Proponer, si procede, cambios de personal en las unidades administrativas.

Disefar y proponer nuevos parametros de retribuciones para el personal.

Que se dedique especificamente a la Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC).

YV V V V V V

Un programa anual de capacitacién estructurado y previamente presupuestado, pues
este nos puede brindar confianza, nos permite ser mas productivos, fincar mejores
relaciones con instituciones académicas o coeditoras afines o de manera interna con las
distintas areas de la institucion.

» Busqueda de especialistas que cumplan con los temas especificos de capacitacién que
requiere el Instituto.

» Promover la comunicacion entre el personal.

Como parte de la propuesta, el departamento debe tener las bases fundamentales para su
operacion, por lo que podria iniciarse con la creacién de un equipo temporal para el desarrollo
y ejecucién del proyecto, otra opcidn es crearlo con el personal basico interno sin necesidad de
contrataciones nuevas, posteriormente y conforme se dé el desarrollo del departamento, se
podria valorar el aumento de personal en caso necesario. De cualquier forma, este
departamento deberd ser coordinado por la Direccion de Administracién y Finanzas y

directamente por Recursos Humanos.

63


http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/estrategia/capacitacion-dentro-de-la-empresa.htm

Para evitar rumores infundados y favorecer una actitud positiva hacia el proyecto, sera
necesario que se presente su difusion desde Recursos Humanos, presentando los objetivos del
Departamento y que se indique la importancia de la recoleccion de informacion y aclaracion de

dudas necesarias.

Esta unidad administrativa, es decir, el Departamento de Capacitacion, debe tener las lineas de
accion muy claras por lo que a continuacion propongo algunas de sus metas, objetivos y

funciones.

4.1 METAS

Promover, coordinar e incrementar el desarrollo del personal mediante herramientas
metodoldgicas (cursos de capacitacion, reestructuracién de perfiles de puestos, etc.) a fin de
favorecer el logro de los objetivos institucionales como lo es la formacion del capital humano y
satisfacer las expectativas del Instituto mediante la mejora continua, la competitividad y la

productividad laboral de los empleados de todos los niveles.

Contribuir a la formacion y capacitacion del personal, mediante el aprendizaje de nuevos
conocimientos, metodologias y experiencias para maximizar su productividad, reordenarse en
el perfil de puesto necesario, si fuera el caso, y para mejorar la posicion competitiva dentro de

la Institucion.

4.2 OBJETIVOS

1. Realizar un analisis y reestructuracion de perfiles de puestos del personal.

2. Realizar el reclutamiento y seleccion de personal.

3. Promover e impulsar la capacitaciéon de los empleados del Instituto con el fin de actualizar

sSus conocimientos.

4. Influir en la productividad mediante la capacitacion, al tiempo que se satisface la

obligacion legal que tiene la institucion en la materia.
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5. Facilitar al personal experiencias de actualizacién y aprendizaje a fin de enriquecer la

formacion profesional y su aplicacion en la practica laboral.

6. Revisar periédicamente los resultados obtenidos con el fin de procesar la informacién

para nuevos programas de capacitacion.

7. Revision y actualizacion de Manuales de funciones y procedimientos.

4.3 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

1. Elaborar un programa anual de capacitacion.

2. Realizar una Deteccién de Necesidades de Capacitacion anual que permita identificar

fortalezas y debilidades de los empleados.

3. Obtener estadisticas que permitan ajustar resultados y evaluar periédicamente las metas

alcanzadas.

4. Construir metodologias que permitan un seguimiento de retroalimentacion.

5. Desarrollar estrategias internas de publicidad para generar interés en la capacitacion.

6. Coordinar con las distintas areas del Instituto, las prioridades de capacitacion.

7. Generar una relacion con distintas instituciones tanto del sector publico como privado
con el fin de realizar convenios de colaboracién para la imparticion de cursos de

capacitacion.

8. Revisar los perfiles de los puestos con el fin de ajustar las funciones y areas

correspondientes.

9. Elaborar contenidos de los programas, folletos, actividades, entre otros.
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10.Fomentar el intercambio de aprendizaje entre personal de las mismas areas a través de

experiencias compartidas.

11.Realizar jornadas y actividades de integracion de equipos.

12.Puntualizar metas, resultados e indicadores de los cambios en el desempeio del

personal a partir de la capacitacion.

13.Evaluar peridodicamente el desempefio de los empleados.

14.Fomentar medidas que motiven a los colaboradores a mantener y reforzar actitudes de

comunicacion, servicio al trabajo y desempenio eficiente.

Con las metas, objetivos y funciones claramente determinados, el Departamento de
Capacitacion podra comenzar a funcionar cubriendo asi las necesidades mas apremiantes del
Instituto y facilitando aquellos fines de largo plazo. Lo anterior estando siempre alineados a su
mision y vision respecto a la formacidén especializada de capital humano y el fomento al

desarrollo del pais.
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CONCLUSIONES.

El presente trabajo se centrd en la creacidon del departamento de capacion en el Instituto Mora,
con el fin de evidenciar la oportunidad de generar un beneficio en el desarrollo del personal,
reestructurar los perfiles de puestos, realizar una DNC de manera adecuada y mejorar el

ambiente laboral del mismo asi como establecer un orden en las actividades que le competen.

En consecuencia, una vez obtenida y analizada la informacion de los perfiles de la Subdireccién
de Publicaciones del Instituto, puedo concluir que la descripcion de puestos es una herramienta
eficaz que ayuda a generar una buena organizacion y coordinacién en las funciones de una
institucion, podria asegurar que analizando de manera profunda y actualizando los perfiles del

Instituto, se crearan mejores resultados en el capital humano.

El analisis y descripcidon de puestos de trabajo, sirve como punto de partida para posteriormente
disefiar otro tipo de herramienta que permitan mejorar la gestién y desarrollo del capital humano
del Instituto Mora. Por lo anterior, tener un departamento de capacitacion, generara la
posibilidad de cumplir con todos los requerimientos legales y laborales que ofrece la misma,
con el fin de sistematizar los procesos necesarios y permitir una programacion anual de
capacitacién que atienda las necesidades reales del personal y por supuesto realizar un analisis

profundo de los perfiles de puestos.

Luego de la valoraciéon y el analisis realizados, concluyo que la capacitacion por si sola no
garantiza el éxito de la institucién pero si forma parte de actividades encaminadas a conseguirlo,
por ello, es necesario tener bien identificadas las necesidades reales de la institucidon para
generar un programa que cumpla con los objetivos especificos y no sea un mero tramite para

cumplir procesos.
Por lo tanto, la capacitacion debe ser una actividad planeada y programada que ha de realizarse

de manera continua, un programa de capacitacion estructurado requiere de un seguimiento

constante en los empleados. En la medida en que el personal sea capacitado, sera mas
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productivo y mejorara su calidad, adoptara una conducta positiva hacia su trabajo y esto tal vez

se vera reflejado en un ascenso salarial conduciendo a un mejor nivel de vida.

Entonces, es indispensable contar con un departamento de capacitacion que realice diversas
actividades como DNC, cursos de integracion, acercar las herramientas necesarias para un
incremento de su aprendizaje, se haga cargo de las evaluaciones periddicas y de seguimiento

a las actualizaciones de los perfiles de puestos.

Obtuve una experiencia muy satisfactoria a nivel profesional y personal ya que como resultado
de este trabajo, contribui tanto como pedagoga y como trabajadora del Instituto Mora para
detectar algunos de los problemas provocados por las necesidades de capacitacidon no

atendidos que son los siguientes:

1. Relaciones deficientes entre el personal.

Falta de cooperacion y trabajo en equipo.

Comunicacion defectuosa, es decir, problemas para el entendimiento de los jefes con los
empleados.

Problemas de tiempos en la entrega final de la produccion de los materiales de edicion.
Averias frecuentes en equipos e instalaciones.

Exceso de errores en documentos e informes de determinado personal.

Errores en la ejecucion de 6rdenes.

Poco interés por el trabajo.

Falta de responsabilidad en algunos empleados.

= © 0o N o o k&

0.Incoherencia entre los documentos oficiales de los perfiles de puestos de la Subdireccion

de publicaciones y la realidad de la operacién actual.
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En resumen, la relevancia de esta propuesta es que el departamento de capacitacion, podra
hacerse cargo de elementos pedagogicos que solucionen los problemas anteriormente

senalados mediante acciones como:

1. Entrevistas con los jefes inmediatos superiores con el fin de buscar soluciones de
comunicacion y temas de capacitacion que requieran los empleados o incluso ellos

mismos.

2. Evaluacion del desempefio con el objetivo de detectar aquellos empleados que estén
desarrollando sus funciones por debajo del nivel satisfactorio y dar atenciéon inmediata a

las areas o personal que asi lo requieran.

3. Analisis de perfiles de puestos para conocer y definir con exactitud las aptitudes,
conocimientos y capacidades que se deben considerar para preparar programas

adecuados de capacitacion.

4. Formular planes de capacitacion concretos y econdmicos ya que se concentraria el
presupuesto en el departamento en mencion y asi lograr reducir el costo de los cursos

en eventos futuros por el pronto pago a los proveedores.

5. Ejercicios de observacion y retroalimentacién, esto con el fin de verificar donde haya
evidencia de trabajo ineficiente, como excesivo dafo de equipo, atrasos con relacion al
cronograma de entregas de edicibn de materiales, tal vez numero acentuado de

problemas disciplinarios, etc.

6. Cuestionarios que sirvan de apoyo para detectar las necesidades especificas de

capacitacion.

7. Técnicas de sensibilizacién para que el personal comprenda cambios en las formas de
trabajo, cambios de areas si es necesario, beneficios de recibir capacitacion, etc.
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8. Entrevista de salida, es decir, cuando el empleado va a retirarse de la empresa es el
momento mas apropiado para conocer no solo su opinidon sincera acerca de la empresa,
sino también las razones que motivaron su salida. Aunque parece un riesgo, es posible

que salgan a relucir varias diferencias de la organizacién, susceptibles de correcciones.

9. Reuniones interdepartamentales que ayuden a exponer posibles planes de accion para

atender problemas de operacion y otros asuntos del personal.

10.Capacitacion previa para los posibles cambios de trabajo, esto con el fin de los nuevos

metodos o procesos queden establecidos con total claridad.
11. Tener diagnosticos integrales certeros.
Para finalizar, con este trabajo logré dejar un precedente de la necesidad de tener como unidad
administrativa el departamento de capacitacién para el Instituto y sin duda, aspiro a que esta

propuesta sea considerada con el fin de obtener mejoras para el Instituto y para el crecimiento

de cada uno de sus empleados.
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SECRETARIA DE LA FURCIGN PUBI

o s Tavaddid
GUIA DE SERVICIOS
) Instituto
LiEA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS Mora Senvio Profesional de Carrera

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL

PUESTO
CODIGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
El registrado en la estructura

Subdirector de Publicaciones

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catalogos

B. MISION DEL PUESTO:

Elegir del catédlogo de misiones la que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo "su razén de
ser", buscando la congruenciay contribucién con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién, seré con
relacion ala mision de la dependencia u érgano desconcentrado.

Coordinar la aplicacién de las politicas, procedimientos y otras disposiciones para la produccién editorial de publicaciones cientificas y de divulgacion, resultado de las investigaciones

u otras actividades acad
vigente.

émicas del Instituto y de otros materiales especializados en el campo de la historia y las ciencias sociales a fin de asegurar que se cumpla con la normatividad

C. OBJETIVOS ESP!
Y LAS FUNCIONES

ECIFICOS DEL PUESTO
QUE CONTRIUBUYEN A
LOS OBJETIVOS

1. Elegir del catédlogo de objetivos los que contribuyan a la misién seleccionada
2. Elegir del catélogo de funciones las que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para
lograr el objetivo del puesto).

OBJETIVO 1

Participar en la determinacién del programa editorial anual y el presupuesto correspondiente a fin de asegurar que se consideren las relacionadas a Ia
produccioén editorial y publicacion de las obras y materiales definidos para el periodo correspondiente.

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Planear y establecer junto con la Direccién de Investigacién y el Departamento de Produccién Editorial el programa editorial anual y el presupuesto
correspondiente a fin de que se desarrolle la publicaciéon de material cientifico y de divulgacion del conocimiento, resultado de investigaciones u otras
actividades académicas del Instituto, o de creacién nacional y/o extranjera que tenga valor histérico, cientifico, humanistico o bibliografico

FUNCION 2

OBJETIVO 2

Participar activamente en el Consejo Editorial del Instituto asi como asesorar a autores y/o coordinadores de publicaciones.

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Fungir como Secretario Técnico en el Consejo Editorial del Instituto a fin de apoyar la operacién de este 6rgano colegiado a fin de contribuir en el
establecimiento, conduccién y evaluacion de la politica editorial institucional; asi como contribuir a la calidad académica y editorial de las publicaciones del
Instituto.

FUNCION 2

Asesorar en materia editorial a los autores y/o coordinadores de publicaciones para apoyarlos en la publicacién del material cientifico y de divulgacion del
conocimiento, con el propdsito de asegurar que se lleven a cabo de acuerdo a la normatividad vigente.

OBJETIVO 3

Mantener contacto con otras Instituciones de Investigacién Social, a fin de celebrar convenios de coedicién de obras y publicaciones.

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Promover convenios de coedicién con otras Instituciones con el propésito de coadyuvar en la suma de esfuerzos y recursos institucionales para la publicacién y
divulgacion del conocimiento.

FUNCION 2

OBJETIVO 4

Coordinar y supervisar el proceso de Publicacién y Produccion Editorial del Instituto, a fin de asegurar el adecuado control y cumplimiento de la politica y!
normatividad institucional.

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Integrar el expediente Unico de cada publicacion del Instituto a fin de resguardar la documentacién que hace constar derechos de autor, autorizaciones,
convenio, trdmites, registros, depésitos legales, conforme esté establecido en la politica y normatividad de produccién editorial.

FUNCION 2

Supervisar las actividades del Departamento de Produccién Editorial para garantizar y evaluar la concrecion de la edicién o reproduccion de las publicaciones
del Instituto.

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION:|| AMBAS

Elija el tipo de relacion (#)

Explicar la relacidn seleccionada

Al interior.- Con Presidencia del Consejo Editorial para coordinar la operacién del mismo, con el Departamento de Difusién para comunicar el costo de la produccién de
publicaciones, con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para solicitar servicios relacionados con la edicién, impresién o reproduccién de
publicaciones, con Departamento de Contabilidad y Finanzas para solicitar el pago de derechos, bienes y servicios relacionados con las publicaciones, con autores o
coordinadores de libros para asesoria editorial, cesion de derechos patrimoniales de autor, entrega de ejemplares. Con la Direccién de Investigacion, para recibir de ella las
obras que ya fueron dictaminadas y se inicie el proceso de edicién y posterior impresion.
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Al exterior.- Con Instituciones Académicas, organizaciones de la sociedad civil, organismos gubernamentales, Institutos para promover, coordinar convenios de edicién,
realizar gestiones de nimeros ISBN, ISSN, registros de convenios y obras, con Bibliotecas para el depésito legal de publicaciones, con autores o coordinadores externos
de libros para asesoria editorial, cesién de derechos patrimoniales de autor, entrega de ejemplares.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacién (x): . . . ;
LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS (*):

LICENCIATURA O PROFESIONAL ||

Elija el grado de estudios que requiere el puesto

GRADO DE AVANCE (s):" TITULADO ||

Elija el grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo de carreras la (s) carrera (s) genérica (s) que requiera el puesto

CARRERA GENERICA

COMUNICACION DISENO

CIENCIAS SOCIALES ADMINISTRACION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE| 5
EXPERIENCIA (x):
AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de areas de experiencia, la o las area(s) de experiencia (s) que requiera el puesto
AREA GENERAL
ADMINISTRACION PUBLICA
COMUNICACIONES SOCIALES
C. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado
¢SE REQUIERE? NO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (*): Sl FRECUENCIA (x): EN OCASIONES “ CAMBIO DE RESIDENCIA (x)| NO
HORARIO DE TRABAJO (%) :| HORARIO MIXTO || PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:" NO
De contestar S, explique las razones en el recuadro
NO

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO:

¢Es indispensable?
De contestar S, explique las razones en el recuadro

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: (Caracteristicas

fisicas requeridas por el puesto).| N2

¢Es indispensable?

EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES si EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES ¢PONE EN NO
DE ESTRES RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIA?

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanenciay una mas de
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO (*): INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA
1 VISION ESTRATEGICA 4 @ @
> woemazeo N =]
3 ORIENTACION A RESULTADOS @ =N
4 TRABAJO EN EQUIPO @] =0
5 NEGOCIACION [ 5 ] @ =g
CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas que se requieran para el puesto.

PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

NIVEL DE DOMINIO

CAPACIDAD ) INGRESO PERMANENCIA
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UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA UNICO

FEDERAL
2 || PROCESO EDITORIAL DE OBRAS Y PUBLICACIONES || INTERMEDIO ||
3 || ADMINISTRACION DE RECURSOS EDITORIALES || AVANZADO || EI
4 || NORMATIVIDAD EDITORIAL || AVANZADO || EI EI
5 || ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS || AVANZADO || El E
° | | | Bl =]

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algin idioma y/o lengua indigena,
debera especificarse como capacidad técnica y anotar en la siguiente seccion el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
INGLES INTERMEDIO INTERMEDIO INTERMEDIO
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

PARA CUBRIR LAS NECESIDADES DE ESTE PERFIL DE PUESTO EL OCUPANTE DEBE TENER EXPERIENCIA EN FUNCION PUBLICA, PROCESOS EDITORIALES, ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS, TRAMITES Y
REGISTROS, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA:

RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS
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Firmas

DIRECTORA DE INVESTIGACION DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECTORA DE PUBLICACIONES

Fecha: 31/12/2010
Dia/mes/afio.
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I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe del Departamento de Produccién Editorial

El registrado en Ta estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catélogos

B. MISION DEL PUESTO:

Elegir del catadlogo de misiones la que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo "su razén de
ser", buscando la congruenciay contribucién con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién, sera
con relacion a la misién de la dependencia u érgano desconcentrado.

Coordinar el proceso de produccién editorial de las obras autorizadas para su publicacién por el Consejo Editorial, con base en el marco normativo en propiedad intelectual y
conforme ala normatividad Institucional y a la normatividad externa correspondiente, a fin de asegurar la calidad del sello editorial de las publicaciones del Instituto.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIUBUYEN A

1. Elegir del catalogo de objetivos los que contribuyan a la misién seleccionada
2. Elegir del catalogo de funciones las que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para
lograr el objetivo del puesto).

LOS OBJETIVOS

OBJETIVO 1

Coordinar el proceso de produccion editorial de las obras, en las diferentes etapas del trabajo intelectual e industrial, asegurando que se cumpla la normatividad
correspondiente.

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

Fungir como coordinador de la relacién entre los correctores y los autores durante el proceso de produccion editorial de las obras a fin de resolver las dudas que surjan a

FUNCION 1 partir de los manuscritos entregados para edicion.

EUNCION 2 Realizar el cuidado de la ediciéon durante el proceso editorial, a fin de asegurar que el material de cada obra esté completo y debidamente integrado para su envio al taller|
de disefio 0 a la imprenta, seguin corresponda.

EUNCION 3 Aprobar la entrega de la version final de las obras a la imprenta, asimismo dar el visto bueno de las pruebas de los interiores y del forro para la impresién de los tirajes
correspondientes. A fin de que éstas se impriman en tiempo y forma, conforme al programa editorial anual.

FUNCION 4|Supervisar el almacenamiento de los negativos de cada obra impresa, a fin de asegurar el material necesario para su reimpresion o reedicion.

FUNCION 5|Integrar y resguardar el fondo editorial institucional con dos ejemplares de cada publicacion del Instituto..

OBJETIVO 2 Dar seguimiento a los convenios de coedicion, a las licencias o contratos para la publicacion, a fin de cotejar que en las publicaciones se cumplan los

acuerdos celebrados entre las editoriales o las instituciones.

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

Colaborar con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales en la elaboracion del anexo técnico y dictaminacién técnica, para la contratacion de

FUNCION 1 e ; S . M A )
servicios externos relacionados con la edicion, impresion y reproduccion de las publicaciones del Instituto.
EUNCION 2 Supervisar el cumplimiento de los términos establecidos en los convenios, licencias o contratos de las ediciones publicadas por el Instituto, a fin de asegurar su correcta
aplicacién en las obras.
EUNCION 3 Contraprobar que sean impresos los créditos o las leyendas referentes a los permisos de reproduccion, de traduccion y de publicacion, a fin de que en las publicaciones
del Instituto sean visibles las autorizaciones correspondientes a los derechos de autor.
OBJETIVO 3 Determinar los costos de edicién de las obras con base en los costos referidos en el Tarifario para el Pago de Servicios Editoriales del Instituto, para|

asegurar el cumplimiento del presupuesto autorizado para la publicacién de las obras.

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Elaborar conjuntamente con la Direccion de Investigacion y la Subdireccién de Publicaciones, los presupuestos requeridos de acuerdo con el programa editorial anual del
Instituto.

FUNCION 2

Supervisar la elaboracion de la ficha técnica de control de gastos y los cuadros de control de cada libro con el fin de integrar la informacién que permita obtener el costo
de produccion de cada titulo publicado.

OBJETIVO 4

Asegurar el registro en la pagina legal de los libros, los nimeros ISBN; y de las revistas el nimero ISSN en portada y pagina legal, para cumplir con las
normativas internacionales correspondientes.

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION
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Efectuar oportunamente el registro en las obras de los nimeros ISBN (NUmero Internacional Normalizador de Libros), a fin de dar cumplimiento a la normatividad
correspondiente.
Solicitar a la Subdireccion de Publicaciones la gestion de tramites necesarios para las publicaciones del Instituto ante el Instituto Nacional de Derechos de Autor o ante
quien corresponda en materia de registro, derechos patrimoniales y obligaciones legales.

SECRETARIA DE LA FUNCION POBLICA

FUNCION 1

FUNCION 2

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION:" AMBAS "
Elija el tipo de relacion (#)

Explicar la relacién seleccionada

Al interior.- Con la Subdireccion de Publicaciones, con la Direccién de Investigacion, con la Biblioteca del Instituto, con el Laboratorio Audiovisual de Investigacién Social,
con el Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales para participar en los concursos para la contratacion de los servicios de impresion, para conciliar con los
proveedores los costos de los servicios editoriales y los referidos en el Tarifarios de los pagos por servicios editoriales del Instituto.

Al exterior.- Con los proveedores de los servicios editoriales, referidos en el Catalogo Institucional. Con los Departamentos Editoriales de otras Instituciones de Educacion
Superior.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacioén (): .
LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

11. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS (x): LICENCIATURA O PROFESIONAL ||

Elija el grado de estudios que requiere el puesto

GRADO DE AVANCE ([ TITULADO |
Elija el grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catadlogo de carreras la (s) carrera (s) genérica (s) que requiera el puesto
CARRERA GENERICA

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES PUBLICA
FILOSOFIA DISENO
CIENCIAS POLITICAS Y <
ADMINISTRACION PUBLICA COMUNICACION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE| 5
EXPERIENCIA ():

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de areas de experiencia, la o las area(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

AREA GENERAL
ADMINISTRACION PUBLICA PROCESOS TECNOLOGICOS
TECNOLOGIA INDUSTRIAL DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
C. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado
¢ SE REQUIERE? NO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (*): NO FRECUENCIA (#): CAMBIO DE RESIDENCIA ()| NO
HORARIO DE TRABAJO (*) : HORARIO MIXTO || PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:" NO

De contestar S, explique las razones en el recuadro

NO
CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO:

¢Es indispensable?
De contestar S, explique las razones en el recuadro

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: (Caracteristicas NO
fisicas requeridas por el puesto).|

¢Es indispensable?




SECRETARIA DE LA FUNCION POBLICA

ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

oo

Instituto

Mora

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES
DE ESTRES

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

SI

EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES ¢PONE EN
RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIA?

NO

Senvicia Profesional de Carrera

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES

Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanenciay una mas de
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO (»): INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA
1 VISION ESTRATEGICA 2 o]

2 LIDERAZGO =N

3 ORIENTACION A RESULTADOS

4 TRABAJO EN EQUIPO

5 NEGOCIACION [ 3 ] =g

CAPACIDADES TECNICAS

Defina las capacidades técnicas que se requieran para el puesto.

PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

NIVEL DE DOMINIO

PERMANENCIA

CAPACIDAD (x): INGRESO
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA UNICO
FEDERAL

2 || PROCESO EDITORIAL DE OBRAS Y PUBLICACIONES || EXPERTO ||

3 || ADMINISTRACION DE RECURSOS EDITORIALES || EXPERTO ||

4 || TECNOLOGIAS DE IMPRESION || EXPERTO || El

s | || | =
o] || | B

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algin idioma y/o lengua indigena,
debera especificarse como capacidad técnica y anotar en la siguiente seccidn el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA

NIVELA DE DOMINIO

IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
INGLES INTERMEDIO INTERMEDIO INTERMEDIO
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

PARA CUBRIR LAS NECESIDADES DE ESTE PERFIL DE PUESTO EL OCUPANTE DEBE TENER EXCELENTE ORTOGRAFIA, CONOCIMIENTO EN NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA INDUSTRIA EDITORIAL, PROPIEDAD
INTELECTUAL, PATRIMONIO COMO DERECHO CULTURAL, VALORIZACION DEL FONDO ANTIGUO Y SUS MATERIALES COMO RECURSO CULTURAL, FOROS INTERNACIONALES DE EDICION UNIVERSITARIA,

EDICION DIGITAL y METADATOS.




SECRETARIADE LA FUNCION POBLICA

ANEXO 2 ool |
GUIA DE SERVICIOS
Instituto

FORMATO DE DESCR'PC|ON Y PERFIL DE PUESTOS Mora Senvicia Profesionsl de Carrera

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA:

RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas

DIRECTORA DE INVESTIGACION DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Fecha: 31/12/2010
Dia/mes/afio

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION EDITORIAL




ANEXO 2 [ a0
GUIA DE SERVICIOS

8 Instituto
ECRETARRA U 0 FUNEION POBEICA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS o e

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CODIGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO TECNICO TITULAR "A"
El registrado en la estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catalogos

B. MISION DEL PUESTO: Elegir del catadlogo de misiones la que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo "su razén de
ser", buscando la congruenciay contribucién con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién, sera con
relacién ala misién de la dependencia u 6rgano desconcentrado.

Revisar y corregir los documentos originales de las obras que entran en proceso de edicién conforme a lo establecido en el Manual de Criterios Editoriales y Tipograficos del Instituto
Mora, con la finalidad de contar con la versién final para su publicacion.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Elegir del catalogo de objetivos los que contribuyan a la misién seleccionada
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIUBUYEN A |2. Elegir del catdlogo de funciones las que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para
LOS OBJETIVOS|lograr el objetivo del puesto).

Realizar la correccion de estilo de los documentos originales de las obras que entran en proceso de edicién conforme a lo establecido en el Manual de Criterios
OBJETIVO 1 Editoriales y Tipogréaficos del Instituto Mora, con la finalidad de proponer al o los autores los cambios que se requieran.

Funciones que contribuyen al

logro del objetivo CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1|Corregir el estilo a los libros y obras que entran al departamento para su edicién con la finalidad de que la redaccién sea clara y entendible.

FUNCION 2|Integrar las correcciones marcadas en la vuelta de estilo al archivo electrénico del original de la obra.

FUNCION 3|Cotejar las correcciones marcadas en el original contra galeras para checar que las correcciones solicitadas se hayan hecho adecuadamente.

FUNCION 4|Revisar la formacion general del libro para checar que sea la adecuada, y en su caso sugerir al formador otros movimientos de texto.

FUNCION 5|Revisar que los graficos en general del libro estén bien elaborados y acomodados dentro del texto para asegurar su calidad.

FUNCION 6|Hacer una lectura de corrido del libro para detectar errores que no hayan sido marcados y sean elaborados por la imprenta.

FUNCION 7|Cotejar correcciones con la prueba final del libro para verificar que se hayan llevado acabo las mismas.

Corregir el texto y notas a pie de pagina de acuerdo al manual de criterios editoriales del Instituto Mora para que el fondo editorial del Instituto sea uniforme en todas los

FUNCION 8|~
ejemplares.

Elaborar la pagina legal y colofén del libro con todos los datos necesarios de la institucion e imprenta que lo elaboré para que el mismo cuente con los datos legales de toda

FUNCION 9 A
publicacién

TIPO DE RELACION| AMBAS |

Elija el tipo de relacion (%)
Explicar la relacién seleccionada

Relaciones Internas: Direccién Académica para realizar las correcciones junto con los investigadores.

Relaciones Externas: Instituciones externas que coediten con el Instituto para resolver dudas con los autores correspondientes.

Elija en ddnde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacion (*): .
LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS (#):

LICENCIATURA O PROFESIONAL ||

Elija el grado de estudios que requiere el puesto




SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

o0

Instituto

Seviclo Profesional de Carrerz

Mora

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

GRADO DE AVANCE (¥):

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
PASANTE Y CARRERA TERMINADA

Elija el grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo de carreras la (s) carrera

(s) genérica (s) que requiera el puesto

CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES

HUMANIDADES

B. EXPERIENCIA LABORAL

IAREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de areas de experiencia, la o las area(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

MINIMO DE ANOS DE 2
EXPERIENCIA ():

AREA GENERAL

METODOLOGIA

FILOSOFIA GENERAL

ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL

C. CONDICIONES DE TRABAJO

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (#): FRECUENCIA (*): EN OCASIONES “ CAMBIO DE RESIDENCIA ()| NO
HORARIO DE TRABAJO (%) :| HORARIO DIURNO || PERIODOS ESPECIALES DE TRABA.]O:" NO
De contestar Sl, explique las razones en el recuadro
NO

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO:

¢Es indispensable?

De contestar S|, explique las razones en el recuadro

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: (Caracteristicas

fisicas requeridas por el puesto). M

¢Es indispensable?

EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES
DE ESTRES

EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES ¢ PONE EN NO
RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIA?

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES

Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.

Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanenciay una mas de
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO (x): INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA
1 VISION ESTRATEGICA
3 ORIENTACION A RESULTADOS
4 TRABAJO EN EQUIPO
5 NEGOCIACION [m]
CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas que se requieran para el puesto.
PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD
CAPACIDAD NIVEL D;:;)E_’OM'N'O INGRESO PERMANENCIA
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA UNICO
FEDERAL
2 “ REDACCION Y CORRECCION DE ESTILOS “ AVANZADO “
3 || PLANEACION Y EDITORIAL DE PUBLICACIONES || AVANZADO ||
4 || ANALISIS Y SINTESIS DE INFORMACION || AVANZADO ||
5| | |




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

SECRETARIA BE LA FUNCION PUBLIEA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

i

Instituto
Mora Servicio Profesional de Carrere

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algin idioma y/o lengua indigena,

debera especificarse como capacidad técnica y anotar en la siguiente seccidn el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas

DIRECCION DE INVESTIGACION

Fecha:
Dia/mes/afio

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS




SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

o seny WL
GUIA DE SERVICIOS
i Instituto
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS Mora Senvico Profesional de Carere

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
El registrado en la estructura

Técnico Titular "B"

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catalogos

B. MISION DEL PUESTO:

Elegir del catadlogo de misiones la que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo "su razén de
ser", buscando la congruenciay contribucién con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién, sera con
relacién ala misién de la dependencia u 6rgano desconcentrado.

Llevar a cabo el desarrollo y disefio editorial de las obras y publicaciones del Instituto, con la finalidad de asegurar la calidad de las obras, asi como el cumplimiento de la normatividad

vigente para el Instituto

sobre la edicién editorial de obras y publicaciones.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIUBUYEN A

1. Elegir del catalogo de objetivos los que contribuyan a la misién seleccionada
2. Elegir del catalogo de funciones las que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para
lograr el objetivo del puesto).

LOS OBJETIVOS

OBJETIVO 1

Realizar el disefio y revisidn editorial de las obras y publicaciones del Instituto en base a la normatividad vigente.

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Aplicar los criterios editoriales propios de las publicaciones del Instituto e insertar las correcciones a los textos trabajados por los correctores de estilo.

FUNCION 2

Llevar a cabo la metodologia para la generacion de los archivos electrénicos de los textos listos para pre-prensa.

OBJETIVO 2

Preparar y realizar los disefios gréficos originales para imprenta, de acuerdo a la normatividad de la Subdireccién de Biblioteca, para asegurar el cumplimiento
de la misma.

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Generar los documentos electrénicos que la imprenta requiere para iniciar el proceso de pre-prensa e impresion posterior.

FUNCION 2

Contribuir a la produccién editorial, dando seguimiento al proceso de pre-prensa e impresion, para asegurar la calidad de los textos y correccion editorial.

OBJETIVO 3

Desarrollar los trabajos de disefio editorial necesarios, asi como revisar el trabajo con imagenes para dejarlas en estado 6ptimo para impresion, asi como
elaborar gréaficas y cuadros estadisticos, disefiar forros para libros y revistas del Instituto.

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Realizar los trabajos de disefio y revision editorial, de imagenes, graficas, cuadros, forros, etc., que se incluyen en la impresion de los textos y obras.

OBJETIVO 4

Realizar las publicaciones electrénicas de los textos y obras en el portal del Instituto a través de los medios y herramientas disponibles para su publicacién
(ePub).

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Preparar los textos en los medios electrénicos autorizados para su publicacién en ePub, de acuerdo a la normatividad de la Subdireccion de Biblioteca.

FUNCION 2

TIPO DE RELACION:" AMBAS ||

Elija el tipo de relacion ()

Explicar la relacién seleccionada

Relaciones Internas.- Las areas del Instituto que publican textos y obras para el proceso correspondiente.

Relaciones externas.- Entidades y organizaciones que cuentan con bibliotecas virtuales y On-line.; Proveedores de materiales y herramientas para disefio y correcciéon
editorial.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto




SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Caracteristica de la informacion (*):

ANEXO 2 EQQE
GUIA DE SERVICIOS

| Instituto
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS Mora

Seviclo Profesional de Carrerz

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Il. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESTUDIOS (#):

GRADO DE AVANCE (*):"

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

LICENCIATURA O PROFESIONAL ||

Elija el grado de estudios que requiere el puesto

TITULADO |
Elija el grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo de carreras la (s) carrera (s) genérica (s) que requiera el puesto

CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION

DISENO

COMUNICACION

B. EXPERIENCIA LABORAL

IAREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de areas de experiencia, la o las area(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

MINIMO DE ANOS DE 2
EXPERIENCIA ():

AREA GENERAL

ADMINISTRACION PUBLICA

ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL

ESTADISTICA

C. CONDICIONES DE TRABAJO

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (*):

HORARIO DE TRABAJO (*) :

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO:

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: (Caracteristicas
fisicas requeridas por el puesto).

EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES
DE ESTRES

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado

NO FRECUENCIA (t):‘

“ CAMBIO DE RESIDENCIA (*)|

| HORARIO DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:"

NO

De contestar Sl, explique las razones en el recuadro

NO

¢Es indispensable?

De contestar S|, explique las razones en el recuadro

NO

¢ Es indispensable?

EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES ¢ PONE EN “

RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIA? g “

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES

CAPACIDAD

Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.

Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanenciay una mas de

permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

NIVEL DE DOMINIO (x): INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA
1 VISION ESTRATEGICA E E
2 emazo 1 @ o
3 ORIENTACION A RESULTADOS
4 TRABAJO EN EQUIPO
5 NEGOCIACION 1 =5 =
CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas que se requieran para el puesto.
PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD
CAPACIDAD NIVEL D;:;)E:’OM'N'O INGRESO PERMANENCIA
1

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

FEDERAL UNICO

=]




SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

i

Instituto
Mora Servicio Profesional de Carrere

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

2 || DISENO EDITORIAL AVANZADO

3 || ADMINISTRACION DE INFORMACION || INTERMEDIO ||

4 || PRE-PRENSA E IMPRENTA || INTERMEDIO || EI EI
5 || COMUNICACION || INTERMEDIO || El E'
o | || | B ]

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algtn idioma y/o lengua indigena,
debera especificarse como capacidad técnicay anotar en la siguiente seccién el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA

NIVELA DE DOMINIO

IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
INGLES BAsICO BAsICO BAsICO
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES:

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA:

RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas

DIRECTORA DE INVESTIGACION

Fecha:
Dia/mes/afio

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS




SECRETARIA DE LA FURCIGN PUBLICA

DE StRY e
GUIA DE SERVICIOS
. Instituto
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS Mora Seniclo Profesional de Carrere

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
El registrado en la estructura

TECNICO ASOCIADO "A"

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catalogos

B. MISION DEL PUESTO

: Elegir del catadlogo de misiones la que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo "su razén de

ser", buscando la congruenciay contribucién con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién, sera con
relacién ala misién de la dependencia u 6rgano desconcentrado.

Realizar la busqueda de material bibliografico, fotografico y hemerografico que sera utilizado en los libros publicados por el Instituto Mora. Tramitar los permisos ISBN (International
Standard Box Number) e ISSN (International Standard Serial Number) ante INDAUTOR (Instituto Nacional de Derechos de Autor), con la finalidad de que dichas publicaciones cuenten con
el permiso y autorizacién correspondiente para su distribucién y publicacién, con el propdsito de contribuir al cumplimiento de las funciones y obligaciones de la Subdireccién de

Publicaciones.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO

Y LAS FUNCIONES

1. Elegir del catalogo de objetivos los que contribuyan a la misién seleccionada
2. Elegir del catalogo de funciones las que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para
lograr el objetivo del puesto).

QUE CONTRIUBUYEN A
LOS OBJETIVOS

OBJETIVO 1

Realizar la busqueda de informacién e imagenes, acudiendo a los archivos y catalogos de las principales bibliotecas y acervos mexicanos o través de internet,
con la finalidad de verificar la procedencia del material bibliografico y fotografico que sera publicado en los del Instituto Mora.

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

Contactar y gestionar con el duefio y titular de los derechos del material a utilizar, mediante oficio personalizado o correo electrénico, solicitando el uso y la reproduccion de

FUNCION 1 dicho material, con la finalidad de que el autor de la publicacién cuente con lo necesario para realizar su trabajo.
Verificar y vigilar que se cumplan con los requisitos que el duefio o titular ha establecido en la carta compromiso firmada con el Instituto Mora, para el uso adecuado del
FUNCION 2|material en préstamo, cuidando que sea utilizado y conservado en optimas condiciones, con la finalidad de verificar la salvaguarda y buen uso del material y el total apego a
los requisitos de su duefio. Asimismo entregar al duefio del material en préstamo un ejemplar de la obra publicada..
Analizar la informacién de los contenidos de las obras editadas por el Instituto, clasificando las publicaciones dentro de los apartados que se encuentran en los
OBJETIVO 2 formatos de solicitud de ISBN (International Standard Box Number), con la finalidad de requerir en tiempo y forma la solicitud de nimeros ISBN que se utilizaran

en dichas publicaciones.

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Recibir por parte de su jefe inmediato la informacion y datos generales de la obra que se va a publicar, obteniendo las caracteristicas particulares de dicha obra, con la
finalidad de solicitar mediante formato a INDAUTOR (Instituto Nacional de Derechos de Autor) el nimero de ISBN (Internacional Standard Box Number) que correspondera
a la obra que se publicara.

FUNCION 2

Elaborar el reporte semestral con el detalle de los tramites que se realizan ante INDAUTOR, con el propésito de que dicha informacién sea incluida en el expediente de
cada obra.

OBJETIVO 3

Analizar la informacién de los contenidos de revistas editadas por el Instituto, con la finalidad de gestionar ante INDAUTOR (Instituto Nacional de Derechos de
Autor) la comprobacion de los nimero e ISSN (International Standard Serial Number).

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

Recibir por parte de su jefe inmediato la informacion y datos generales de la revista que se va a publicar, obteniendo las caracteristicas particulares de dicho ejemplar, con
la finalidad de solicitar mediante formato a INDAUTOR (Instituto Nacional de Derechos de Autor) el nimero de ISSN (International Standard Serial Number), que permitira

FUNCION 1 identificar de manera Unica la publicacién, permitiendo normalizar las clasificaciones utilizadas en las bibliotecas. Asi mismo, ingresar un un ejemplar de la revista ante la
agencia de nacional de ISSN.
FUNCION 2 Elaborar el reporte semestral con el detalle de los tramites que se realizan ante INDAUTOR, con el propdsito de que dicha informacién sea incluida en el expediente de|
cada obra.
Tramitar y gestionar ante INDAUTOR (Instituto Nacional de Derechos de Autor) las reservas para uso exclusivo de publicaciones periddicas impresas o
OBJETIVO 4 electrénicas, mediante un proceso de renovacién al uso exclusivo, a través del llenado del formato en cual se especifican los datos de la obra, con la finalidad de|
que el Instituto Mora cuente con los permisos correspondientes para las publicaciones continuas de las obras.
OBJETIVO 5 Entregar un porcentaje de ejemplares por concepto de regalias de autores externos e internos, verificando que firmen de recibido por la entrega de dichos

ejemplares, con la finalidad de cumplir con lo dispuesto y guardar evidencia de dicha entrega en el expediente de la obra.

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

OBJETIVO 6

Apoyar, emitir y sugerir adecuaciones, cambios o modificaciones en la elaboracién de reconocimientos patrimoniales (que hace el autor de la obra a favor del
Instituto Mora, respecto a los derechos patrimoniales del texto o de la obra) y convenios de coedicién, de acuerdo a las caracteristicas particulares de cada|
caso. Investigar, programar y realizar mediante un andlisis de las caracteristicas de la obray las exigencias de los autores.
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OBJETIVO 7

Realizar y apoyar en diversas labores que le asigne su jefe inmediato, tales como archivo de documentacién, gestion de diversos tramites ante INDAUTOR,
consulta de fuentes bibliogréaficas, distribucion de ejemplares a otras instituciones educativas o usuarios de las obras publicadas.

Caracteristica de la informacion (x):

TIPO DE RELAClON:" AMBAS ||

Elija el tipo de relacion ()

Explicar la relacién seleccionada

Relaciones Internas: Todas la areas del Instituto para obtener informacidn que sea de utilidad para realizar las gestiones correspondientes para la publicacién de libros y]
revistas por parte del Instituto Mora. Asimismo para la atencién de requerimientos por parte de otras areas en materia de Publicaciones.

Relaciones Externas: Con diversas Instituciones para realizar trdmites y gestionar los permisos para la publicacién de libros y revistas que edita el Instituto Mora. Asi como
con personas externas al Instituto que proporcionan el material necesario que serd incorporado en las obras que publica.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS (x):

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo de carreras la (s) carrera (s) genérica (s) que requiera el puesto

CARRERA TECNICA O COMERCIAL ||

Elija el grado de estudios que requiere el puesto

GRADO DE AVANCE (+);] PASANTE Y CARRERA TERMINADA |

Elija el grado de avance en su caso

CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES

HUMANIDADES

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de areas de experiencia, la o las area(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE
EXPERIENCIA (»):

AREA GENERAL

METODOLOGIA

ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL

C. CONDICIONES DE TRABAJO

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (x):

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO:

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo Ilene el siguiente apartado

FRECUENCIA (*): EN OCASIONES “ CAMBIO DE RESIDENCIA (#)| NO
HORARIO DE TRABAJO (*) :| HORARIO DIURNO || PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJOZ" NO
De contestar S, explique las razones en el recuadro
NO

¢Es indispensable?

De contestar Sl, explique las razones en el recuadro

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: (Caracteristicas

fisicas requeridas por el puesto). MO

¢Es indispensable?

EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES
DE ESTRES

EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES ¢PONE EN
RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIA?

No ||
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D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES

Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanenciay una mas de
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO (s): INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA

1 VISION ESTRATEGICA

2 LIDERAZGO ]

3 ORIENTACION A RESULTADOS

4 TRABAJO EN EQUIPO

5 NEGOCIACION [ ] =m
CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas que se requieran para el puesto.

PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD NIVEL DE)E:’OM'N'O INGRESO PERMANENCIA

1

FEDERAL

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

UNICO

PUBLICACION DE LIBROS Y REVISTAS

3 || ARCHIVO

|| BASICO ||

2 “ NOCIONES EN EL PROCESO DE TRAMITE PARA PERMISOS DE “ INTERMEDIO “

g ]

| N =]

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algtn idioma y/o lengua indigena,

debera especificarse como capacidad técnicay anotar en la siguiente seccién el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA

NIVELA DE DOMINIO

IDIOMA

LEER HABLAR

ESCRIBIR

LENGUA INDIGENA

LEER HABLAR

ESCRIBIR

OBSERVACIONES:

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA:

RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas

DIRECTORA DE INVESTIGACION

Fecha: 31/12/2010
Dia/mes/afio

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CODIGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO TECNICO ASOCIADO "C"
El registrado en la estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catalogos

B. MISION DEL PUESTO: Elegir del catadlogo de misiones la que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo "su razén de
ser", buscando la congruenciay contribucién con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién, sera con
relacién ala misién de la dependencia u 6rgano desconcentrado.

Revisar y corregir los documentos originales de las obras que entran en proceso de ediciéon conforme a lo establecido en el Manual de Criterios Editoriales y Tipograficos del Instituto
Mora, con la finalidad de contar con la versién final para su publicacion.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Elegir del catalogo de objetivos los que contribuyan a la misién seleccionada
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIUBUYEN A (2. Elegir del catdlogo de funciones las que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para
LOS OBJETIVOS|lograr el objetivo del puesto).

Realizar la correccion de estilo de los documentos originales de las obras que entran en proceso de ediciéon conforme a lo establecido en el Manual de Criterios
OBJETIVO 1 Editoriales y Tipogréficos del Instituto Mora, con la finalidad de proponer al o los autores los cambios que se requieran.

Funciones que contribuyen al

logro del objetivo CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1|Corregir el estilo a los libros y obras que entran al departamento para su edicién con la finalidad de que la redaccién sea clara y entendible.

FUNCION 2|Integrar las correcciones marcadas en la vuelta de estilo al archivo electrénico del original de la obra.

FUNCION 3|Cotejar las correcciones marcadas en el original contra galeras para checar que las correcciones solicitadas se hayan hecho adecuadamente.

FUNCION 4|Revisar la formacion general del libro para checar que sea la adecuada, y en su caso sugerir al formador otros movimientos de texto.

FUNCION 5|Revisar que los graficos en general del libro estén bien elaborados y acomodados dentro del texto para asegurar su calidad.

FUNCION 6|Hacer una lectura de corrido del libro para detectar errores que no hayan sido marcados y sean elaborados por la imprenta.

FUNCION 7|Cotejar correcciones con la prueba final del libro para verificar que se hayan llevado acabo las mismas.

Corregir el texto y notas a pie de pagina de acuerdo al manual de criterios editoriales del Instituto Mora para que el fondo editorial del Instituto sea uniforme en todas los

FUNCION 8|~
ejemplares.

Elaborar la pagina legal y colofén del libro con todos los datos necesarios de la institucion e imprenta que lo elaboré para que el mismo cuente con los datos legales de toda

FUNCION 9 A
publicacién

TIPO DE RELACION| AMBAS |

Elija el tipo de relacion (%)
Explicar la relacién seleccionada

Relaciones Internas: Direccién Académica para realizar las correcciones junto con los investigadores.

Relaciones Externas: Instituciones externas que coediten con el Instituto para resolver dudas con los autores correspondientes.

Elija en ddnde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacion (*): .
LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS (#):

LICENCIATURA O PROFESIONAL ||

Elija el grado de estudios que requiere el puesto
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GRADO DE AVANCE (#):

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
PASANTE Y CARRERA TERMINADA

Elija el grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo de carreras la (s) carrera

(s) genérica (s) que requiera el puesto

CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES

HUMANIDADES

B. EXPERIENCIA LABORAL

IAREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de areas de experiencia, la o las area(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

MINIMO DE ANOS DE 2
EXPERIENCIA ():

AREA GENERAL

METODOLOGIA

FILOSOFIA GENERAL

ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL

C. CONDICIONES DE TRABAJO

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (#): FRECUENCIA (*): EN OCASIONES “ CAMBIO DE RESIDENCIA ()| NO
HORARIO DE TRABAJO (%) :| HORARIO DIURNO || PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:" NO
De contestar Sl, explique las razones en el recuadro
NO

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO:

¢Es indispensable?

De contestar S|, explique las razones en el recuadro

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: (Caracteristicas

fisicas requeridas por el puesto). Mo

¢Es indispensable?

EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES
DE ESTRES

EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES ¢ PONE EN NO
RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIA?

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES

Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.

Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanenciay una mas de
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO (x): INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA
1 VISION ESTRATEGICA
3 ORIENTACION A RESULTADOS
4 TRABAJO EN EQUIPO
5 NEGOCIACION [m]
CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas que se requieran para el puesto.
PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD
CAPACIDAD NIVEL D;:;)E_’OM'N'O INGRESO PERMANENCIA
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA UNICO
FEDERAL
2 “ REDACCION Y CORRECCION DE ESTILOS “ AVANZADO “
3 || PLANEACION Y EDITORIAL DE PUBLICACIONES || AVANZADO ||
4 || ANALISIS Y SINTESIS DE INFORMACION || AVANZADO ||
5| | |
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En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algin idioma y/o lengua indigena,

debera especificarse como capacidad técnica y anotar en la siguiente seccidn el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas

DIRECCION DE INVESTIGACION

Fecha:
Dia/mes/afio

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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sccul;tm'(inn;gu FUNCION PUBLICA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
CODIGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE INV. "C"
El registrado en la estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catalogos

B. MISION DEL PUESTO: Elegir del catdlogo de misiones la que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo "su razén de
ser", buscando la congruenciay contribucién con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién, sera con
relacién ala misién de la dependencia u 6rgano desconcentrado.

Colaborar en las gestiones del Instituto Mora en el procesos de editorial, derechos patrimoniales, coparticipacion, distribucion de publicaciones y difusién editorial, con la finalidad de garantizar el
cumplimiento de los requisitos de autorizacion, reproduccion, cesiones y permisos de los autores.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Elegir del catalogo de objetivos los que contribuyan a la misién seleccionada
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIUBUYEN A |2. Elegir del catdlogo de funciones las que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para
LOS OBJETIVOS|lograr el objetivo del puesto).

Gestionar en representacién del Instituto Mora los derechos patrimoniales, coparticipacion, distribucién de publicaciones y difusién editorial, con la finalidad de|

OBJETIVO 1 . - L R - ; ;
garantizar el cumplimiento de los requisitos de autorizacién, reproduccién, cesiones y permisos de los autores.

Funciones que contribuyen al

logro del objetivo CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION
FUNCION 1 Realizar las gestiones ante diversas instituciones y/o personas para conseguir permisos para la reproduccion de fotografias e imagenes que seran publicadas en los libros
del Instituto Mora, con la finalidad de dar cumplimiento en lo establecido en la normatividad interna y en la Ley Federal de Derechos de Autor.
- Llenar los formatos de Reconocimiento de Cesién de Derechos y Recibo de Entrega de Ejemplares, para recabar las firmas de los autores, coordinadores e instituciones
FUNCION 2 X L S .
coeditoras, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Federal del Derecho de Autor.
FUNCION 3 Integrar los documentos que forman parte de la carpeta del Consejo Editorial, tomar nota de los acuerdos y elaborar las actas, para ser entregados a los miembros del
Comité para su firma.
FUNCION 4 Realizar la entrega de ejemplares de las publicaciones a los autores e instituciones coeditoras. Asimismo llevar un control de los ejemplares solicitados al Almacén de
libros, con la finalidad de contar con un control interno.
OBJETIVO 2 Realizar funciones y actividades de apoyo administrativo con la finalidad de contribuir con la Subdireccién de Publicaciones.

Funciones que contribuyen al - - - .
logro del objetivo CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

Elaborar memoranda, circulares, solicitudes de pago y notificaciones relativas al departamento, para apoyar al subdirector del departamento en el cumplimiento de sus

FUNCION 1| -5~ "
objetivos.

Apoyar a la Comision Auxiliar de Seguridad e Higiene de la sede Madrid, realizando las funciones secretariales para convocar a los integrantes a las reuniones, organizar y
verificar el cumplimiento de los acuerdos, integrar las carpetas del Comité, actas de cada sesion y el programa anual de capacitacion de los integrantes de la comision,
enviar la agenda de trabajo a los integrantes de la Comisién, con el objeto de dar cumplimiento a lo indicado en el Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en
el trabajo del Sector Publico Federal.

FUNCION 2

TIPO DE RELACION:" AMBAS ||

Elija el tipo de relacion (%)
Explicar la relacién seleccionada

Relaciones Internas: La Direccién de Investigacion, Administracion pararealizar las gestiones administrativas.

Relaciones Externas: El Instituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR) y el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI), investigadores, coeditores e
Instituciones interesadas en las publicaciones del Instituto.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacion (x): )
LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS (x):

LICENCIATURA O PROFESIONAL ||

Elija el grado de estudios que requiere el puesto

GRADO DE AVANCE (*):" PASANTE Y CARRERA TERMINADA ||
Elija el grado de avance en su caso
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AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo de carreras la (s) carrera (s) genérica (s) que requiera el puesto

CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION

FILOSOFIA

CIENCIAS SOCIALES

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE| 1
EXPERIENCIA (*):
AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de areas de experiencia, la o las area(s) de experiencia (s) que requiera el puesto
AREA GENERAL
ANTROPOLOGIA SOCIAL
CIENCIAS AUXILIARES DE LA HISTORIA
HISTORIA GENERAL
C. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado
¢SE REQUIERE? NO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (#): NO FRECUENCIA (*): “ CAMBIO DE RESIDENCIA (#)| NO
HORARIO DE TRABAJO () :| HORARIO DIURNO || PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:" NO
De contestar S, explique las razones en el recuadro
NO

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO:

¢Es indispensable?

De contestar Sl, explique las razones en el recuadro

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: (Caracteristicas

fisicas requeridas por el puesto). O

¢Es indispensable?

EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES

EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES ¢PONE EN
DE ESTRES

RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIA? — ||

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanenciay una méas de
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO (#): INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA

1 VISION ESTRATEGICA E

2 upERAZO C— R

3 ORIENTACION A RESULTADOS [=H]

4 TRABAJO EN EQUIPO [=H|

5 NEGOCIACION O
CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas que se requieran para el puesto.

PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD NIVEL D(E’)L?OMINIO INGRESO PERMANENCIA

1

NOCIONES GENERALES DE ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL UNICO

2 || REDACCION DE DOCUMENTOS Y EDITORIAL DE PUBLICACIONES || BASICO ||

3 || MANEJO DE PAQUETERIA DE OFFICE || BASICO ||

o | || |

s | | | El

s | || | [ o

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algtn idioma y/o lengua indigena,
debera especificarse como capacidad técnicay anotar en la siguiente seccién el detalle de su nivel de dominio.




sgcaﬁrmn:umu POBLIEA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
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i

Instituto
Mora Servicio Profesional de Carrere

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA

NIVELA DE DOMINIO

IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
INGLES INTERMEDIO INTERMEDIO INTERMEDIO
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

[EL OCUPANTE DEL PUESTO REQUIERE:

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas

DIRECTORA DE INVESTIGACION

Fecha: 01/01/2012
Dia/mes/afio

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Instituto
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS Mora e Fofsonlde Carere

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria Ejecutiva Bilingle
El registrado en la estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO:

Elegir del catdlogo de misiones la que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo "su razén
de ser”, buscando la congruenciay contribucién con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién,
serd con relacién alamisiéon de la dependencia u 6rgano desconcentrado.

Brindar asistencia tanto en las actividades secretariales como administrativas, mediante herramientas como computadora, maquina de escribir, teléfono, etc. Para tener una|
mayor organizacion dentro del area.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO(1. Elegir del catalogo de objetivos los que contribuyan a la misién seleccionada.
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIUBUYEN A|2. Elegir del catdlogo de funciones las que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para

LOS OBJETIVOS|lograr el objetivo del puesto).

OBJETIVO 1 Realizar las diferentes funciones secretariales y tareas administrativas, de acuerdo a instrucciones de jefe inmediato, con el fin de tener una mayor
organizacion en los documentos y correspondencia que se maneja en la dependencia.

Funciones que contribuyen
al logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 Redactar y transcribir cartas, documentos e informes, para contar con la informacion y esté pueda ser enviada a las areas involucradas e instancias externas que la
solicitan.

FUNCION 2|Recibir y realizar llamadas telefénicas, a fin de atender a los contactos internos y externos, relacionados con el area.

OBJETIVO 2 Llevar un control sobre lainformacién, agenda de trabajo y asuntos generales del &rea correspondiente.

FUNCION 1|Registrar asuntos, citas y reuniones pendientes del jefe inmediato con el fin de tener una mayor organizacién sobre la agenda de trabajo.

FUNCION 2|Archivar la documentacion recibida en el area, a fin de mantener la informacion bajo control.

E. ENTORNO OPERATIVO

Explicar la relacién seleccionada

s

Areas del Instituto para intercambio de informacion.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Elija el tipo de relacién (#)

Caracteristica de la informacion (x):

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

“LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

1l. PERFIL DEL PUESTO

/A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS (*):

GRADO DE AVANCE (x):

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo de carreras la (s) carrera (s) genérica (s) que requiera el puesto

CARRERA TECNICA O COMERCIAL ||

Elija el grado de estudios que requiere el puesto

PASANTE Y CARRERA TERMINADA |
Elija el grado de avance en su caso

CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION

B. EXPERIENCIA LABORAL

IAREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de areas de experiencia, la o las area(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

MINIMO DE ANOS DE| 1
EXPERIENCIA (%):

AREA GENERAL
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SECRETARIA BE LA FUNEIGN PUBLICA FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS Mora Sanica Profesional de Canere

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO:

IC. CONDICIONES DE TRABAJO En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado
¢SE REQUIERE? NO
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (x): NO FRECUENCIA (x): || CAMBIO DE RESIDENCIA (x)| NO
HORARIO DE TRABAJO (*) : | HORARIO DIURNO || PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:" NO
De contestar SI, expligue las razones en el recuadro
NO

¢Es indispensable?

De contestar S|, explique las razones en el recuadro

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: (Caracteristicas

fisicas requeridas por el puesto). e

¢Es indispensable?

EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES

DE ESTRES &

EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES (PONE EN

RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIA? e

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES

Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanenciay una mas de
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO (+): INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA
1 VISION ESTRATEGICA E @
2 wpenazoo 1 m =
3 ORIENTACION A RESULTADOS o]
4 TRABAJO EN EQUIPO =l @
5 NEGOCIACION O 5]
CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas que se requieran para el puesto.
PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD
CAPACIDAD NIVEL D(E.)POM‘N‘O INGRESO PERMANENCIA
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA oNICO
FEDERAL
2 || OFFICE || INTERMEDIO || EI EI
3 || REDACCION Y ORTOGRAFIA || INTERMEDIO || EI EI
« | || | E] Cll
5| || | E] =]
| || | [ o

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algin idioma y/o lengua
indigena, debera especificarse como capacidad técnicay anotar en la siguiente seccién el detalle de su nivel de dominio.

NIVELA DE DOMINIO

IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Para cubrir el perfil de puesto el ocupante debe tener experiencia laboral en las areas de Secretaria y Asistente




SECRETARIA BE LA FUNEIGN POBLICA

ANEXO 2 [a[n)
GUIA DE SERVICIOS HE S
i Instituto
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS Mora sanics ot e e

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA:

RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas

DIRECTORA DE INVESTIGACION JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Fecha:

Dia/mes/afio.
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