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l. OBJETIVOS

I.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer criterios de capacitacion, especializacidn y actualizacion que
permitan la efectividad de las habilidades laborales y el desarrollo
profesional de lo/las servidores/as publicos de OOMAPAS CABORCAE Y
GRIEGA.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Proporcionar conocimientos y desarrollar habilidades que cubran la
totalidad de requerimientos para el desempefio de puestos especificos.

» Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y
rendimiento colectivo.

 Actualizar y ampliar los conocimientos requeridos en las areas que se
requiera.

e Ayudar en lapreparacion de personal calificado, acorde con los
propositos, objetivos y requerimientos del organismo.

Il ALCANCE

Los lineamientos establecidos en este procedimiento involucran a todo el
personal que labora en el Organismo Operador Municipal de Agua Potable
A yS.

Ml FINES DEL PLAN DE CAPACITACION

» Mejorar la interaccion entre los trabajadores y, con ello elevar el interés
por el aseguramiento de la calidad en el servicio.

 Satisfacer mas facilmente requerimientos futuros de la empresa en

materia de personal. /g 7
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Generar conductas positivas y mejoras en el clima de trabajo y fomentar
el trabajo en equipo.

Mantener la salud fisica y mental y un ambiente seguro para que permita

mejorar el rendimiento de los equipos y optimizar las relaciones sociales
dentro de los departamentos.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del departamento de recursos humanos realizar
actividades de capacitacion y adiestramiento impulsando la participacion
de hombres y mujeres, con la finalidad de mejorar las aptitudes y
habilidades con las que labora.
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Vi PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

El siguiente esquema muestra la forma de obtencién del programa y
ejecucion de la capacitacion para el personal de OOMAPAS.
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Localizacion de necesidades de capacitacion
Se realiza la deteccién de necesidades de capacitacién y propuestas para
la preparacion del procedimiento a realizar.

Reuniones con coordinadores de cada area
Se reunen de forma catorcenal a los coordinadores de cada area para tratar
puntos acerca del ambiente laboral, cursos y demas temas de capacitacion.

Elaboracion del programa de capacitacion
El departamento de Recursos Humanos elabora el programa anual de
capacitacion de acuerdo con las diferentes necesidades.

Desarrollo de la capacitacion

Se da seguimiento al cumplimiento del Programa de Capacitacién anual y
se encargara de informar al personal para asistir a los cursos de
capacitacion programados por medio de oficios.

Para cada curso o taller se cuenta con los siguientes requisitos:
La capacitacion se llevara a cabo de preferencia en las mismas
instalaciones del organismo en dias habiles dentro o después del horario

laboral dependiendo a lo que el curso o taller requiera.

Para cada curso de capacitacion se elabora una lista de asistencia para
llevar un control.

En algunos cursos se entrega constancia de participacion al personal que
asistié.




