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Aptitud

Capacidad

CCO

Decreto

Descripcién del puesto

Destrezas

Diagndéstico

GLOSARIO

Capacidad de una persona para hacer
correctamente una labor o actividad; don natural

para aprender cierta disciplina, materia o arte.

Aptitud o habilidad que se requiere para ejercer

una profesion, oficio o empleo.

Centro de Capacitacion Ocupacional

Resolucién aprobada por el Congreso de la

Republica o el Ejecutivo.

Actividades, deberes y responsabilidades de un

puesto.

Habilidad, agilidad, arte, propiedad con que se

hace una cosa.

Etapa en la cual se describe, la situacion actual
de una organizacion, de un grupo o de una

persona.



DIGEEX

Direccion

Discapacidad

Entorno

Estandar

Estrategia

Estudio de Mercado

FODA

INTECAP

Direccion General de Educaciéon Extraescolar.

Proceso de dirigir e influir en las actividades de
los miembros de la organizacion relacionadas

con las tareas.

Es la consecuencia de una deficiencia, sobre las
actividades fisicas, intelectuales, afectivo-
emocionales y sociales.

Conjunto de elementos que rodean a una
organizacion. Instituciones o fuerzas externas a
la organizacion que tienen potencial para afectar

su rendimiento.

Unidad de medida adoptada y aceptada

comunmente como criterio.

Esquema que contiene la determinacion de los
objetivos o propésitos de largo plazo de la

empresay los cursos de accion a seguir.

Disefio, recoleccion y andlisis sisteméatico de
informacion con relacion a las caracteristicas de

un mercado especifico.

Facilita la realizacion de un andlisis integral, que
identifica la presencia de factores en una
organizacion.

Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad.



Mercado de Trabajo

Misidn

Organigrama

Plan

SBS

Valores

Visién

Area geografica en la cual se reclutan los

empleados para un puesto.

Propésito, finalidad que persigue en forma
permanente una organizacion. Razon de ser de

una organizacion.

Gréfico de la estructura formal de una
organizacion, sefiala los diferentes cargos,
departamentos, jerarquia y relaciones de apoyo y

dependencia que existe entre ellos.

Detalla qué tareas se deben llevar a cabo para
alcanzar un objetivo, para lo cual se establece

metas y tiempo de ejecucion.

Secretaria de Bienestar Social

Conjunto de convicciones perdurables que posee
una persona; el tipo de conducta que les
acompanfa, y la importancia de las convicciones

para esa persona.

Un conocimiento claro del futuro de una

organizacion.
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RESUMEN

El Centro de Capacitacién Ocupacional (CCO) se dedica a la capacitacion laboral
de jovenes con discapacidad intelectual leve y moderado, esta entidad esta bajo el

cargo de la Direccion de Discapacidad de la Secretaria de Bienestar Social.

El trabajo presenta una breve descripcion del CCO, asi como el perfil a quienes
va dirigido las capacitaciones, y las caracteristicas de la poblacién con que se trabaja;
igualmente se incluyen los fundamentos de la administracion, capacitacion y otros
temas que son necesarios para la implementacibn de un manual de puestos y

funciones.

Se analiza la forma en que esta funcionando el sistema administrativo y las
metodologias empleadas para las capacitaciones de los jévenes con discapacidad
intelectual leve y moderada. También se realizaran analisis estructural, funcional,
procedimental de los diferentes talleres con que se trabaja, las relaciones institucionales

y empresariales. Se determina el diagnéstico institucional por medio de un FODA.

Luego, se presenta las posibles alternativas de solucibn generadas por el
diagnéstico, también se proponen las estrategias de la institucion como un instrumento
de soluciones a las debilidades encontradas. Se presenta la propuesta del manual de
puestos y funciones de la institucion como una herramienta que pueda ser utilizada para
darle una solucién a la situacion actual, asi optimizar las funciones y la seleccién de

personal.
Seguidamente se describe la metodologia empleada en el proceso de

implementacion con las autoridades de la Secretaria de Bienestar Social y la Direccion
de Discapacidad.

X1



Por ultimo, se desarrolla un programa de seguimiento con el objetivo de que el
sistema tenga una operacién continua y optima en el transcurso del tiempo, por medio
de la induccion y capacitacion al personal encargado de realizar las evaluaciones,

correcciones, actualizaciones.
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OBJETIVOS

General:

Realizar el diagnostico y manual de puestos y funciones del Centro de

Capacitacion Ocupacional CCO.

Especificos:

Efectuar un analisis y establecer la forma en que funciona el Centro de

Capacitacion Ocupacional actualmente a nivel administrativo.

Analizar el clima organizacional de la institucion.

Establecer las funciones del personal para definir responsabilidades, evitar

duplicaciones y detectar omisiones.

Detectar por medio de informacidn y observacion la ausencia de personal

profesional calificado, para el funcionamiento eficaz del centro.

Generar una herramienta administrativa que ayude a la correcta realizacién de

actividades de todo el personal.

Dar a conocer los beneficios del manual de puestos y funciones.

Crear estrategias de solucion para que inicie la reestructuracion del centro de

capacitacion ocupacional.
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INTRODUCCION

Las iniciativas de equidad, inclusion e igualdad hace la creacion de un centro de
capacitacion dirigido a una poblacion marginada y sin oportunidades de poder ejercer
un trabajo digno; por lo tanto, el “Centro de Capacitaciéon Ocupacional (CCQO)", es una
entidad que pertenece a la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de La

Republica, atiende a jovenes con discapacidad intelectual leve y moderado.

Para que la institucion sea funcional y se acople a los cambios que surgen a su
entorno, es necesario que ésta, esté al dia con todas las documentaciones
administrativas necesarias para que las areas que lo integran estén en la misma

sintonia.

En la actualidad el centro presenta debilidades en su funcionamiento por
diversas circunstancias que pueden ser: politicas, de direccion, de personal,
administrativas, cambios en el mercado laboral, tecnoldgicos etc.; de acuerdo a todas
estas circunstancias se realiza el diagndéstico y propuesta de mejoramiento para que el

centro encuentre la direccion de su funcionalidad para el cual fue disefiado.
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1. GENERALIDADES

1.1.Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia

La creacion de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica se dio con el Acuerdo Gubernativo de fecha 1° de julio del afio 1977
en el gobierno de Kjell Eugenio Laugerud Garcia (1974 -1978).

La Secretaria de Bienestar Social es el 6rgano administrativo que tiene a su
cargo velar por la proteccion integral y el bienestar social de la nifiez, la
adolescencia, la mujer, la familia, la comunidad y los grupos vulnerables, a
través de la formulacién, coordinacion y ejecucion de planes, proyectos y
programas que impulsen el cumplimiento de las politicas publicas de

prevencion, proteccién y reinsercion.

1.1.1. Base legal

Acuerdo Gubernativo Numero 18-2006, donde se acuerda emitir el
reglamento organico interno de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica, el cual se aprobo el 23 de enero de 2006, y fue

publicado en el diario de Centro América el miércoles 25 de enero de 2006.

Un afio después se emite el Acuerdo Gubernativo numero 506-2007, en
donde se realizan las reformas al Acuerdo Gubernativo No. 18-2006 de fecha
23 de enero de 2006.



1.1.2. Finalidad?

= Promover, ejecutar y evaluar los programas dirigidos a la poblacion en
riesgo social.

= Ejecutar acciones preventivas para la atencién y proteccion integral ante
situaciones que pongan en riesgo el desarrollo de la nifiez y adolescencia.

= Desarrollar acciones destinadas a fortalecer a la familia y brindar proteccién
a nifos, niflas, adolescentes, mujeres, personas con discapacidad y adulto
mayor, dentro de un marco de desarrollo integral de la persona.

= Realizar su funcion acorde a las politicas, programas y acciones de
bienestar social.

= Contribuir a que las politicas publicas trasladadas por la comision nacional
de la nifiez y la adolescencia a los distintos sectores y dependencias del
Estado que corresponda sean incorporadas en sus respectivas politicas de
desarrollo.

= Promover la participacion coordinada de todas las entidades publicas y
privadas que brinden servicio de bienestar social o coadyuven a la

prestacion de los mismos.

1.1.3. Organizacion

La estructura organizacional de la Secretaria de Bienestar Social cuenta
con tres subsecretarias: 1. Subsecretaria de Fortalecimiento y Apoyo Familiar y
Comunitario (FAFC), 2. Subsecretaria de Proteccion, Abrigo y rehabilitacion
Familiar, 3. Subsecretaria de Reinsercion de Adolescentes en conflicto con la
Ley Penal; Segun el estudio realizado el Centro de Capacitacion Ocupacional

(CCO) pertenece al programa de atencion especial y ocupacional nifios, nifias

! Secretaria de Bienestar Social SBS.



y adolescentes con discapacidad; mas conocido como Direccién

Discapacidad.

Figura 1. Organigrama de la Secretaria de Bienestar Social de la

Presidencia de la Republica.
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Figura 2. Organigrama de la subsecretaria de fortalecimiento y apoyo
familiar y comunitario (FAFC)
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La Direccion de Discapacidad tiene a bien promover la creacion y

desarrollo de servicios de educacion especial, en los cuales sean atendidos los

nifios, nifias y jovenes con necesidades educativas especiales con o sin

discapacidad, desde la infancia hasta la formacion laboral y una vida digna,

independiente y productiva. Contribuyendo asi a que Guatemala se convierta

en un pais inclusivo en el tema de discapacidad, donde nifios, jovenes, adultos

y mayores tengan la oportunidad de participar en los procesos de salud,

educacion, trabajo, accesibilidad universal, buscando la equidad y equiparacion

en los procesos.



» Se hace referencia al nombre de la Direccion de Discapacidad, legalmente
establecido: Direccion del Programa de Atencion Especial y Ocupacional
Para Nifios, Niflas y Adolescentes Con Discapacidad Mental. Acuerdo
gubernativo 18-2006 reglamento organico interno de la secretaria de

bienestar social de la presidencia de la republica.

1.2.Centro de Capacitacion Ocupacional (CCO)

1.2.1. Resefia histoérica

El Palacio Nacional, el 31 de agosto de 1978, por el Presidente de la
Republica Kjell Eugenio Laugerud Garcia, Crea el Centro de Capacitacion
Ocupacional, que dependera jerarquica, legal, administrativa, técnica y
financieramente de la Direccidbn de Asistencia Educativa Especial de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

El Centro de Capacitacidon Ocupacional creado; tendra como finalidad
especifica darles capacitacién ocupacional a los alumnos con discapacidad
intelectual egresados del Centro de Educacion Especial y otros con
discapacidad intelectual que estan en posibilidad de adquirir la capacitacion

ocupacional.

La Direccion de Asistencia Educativa Especial, actualmente la Direccion
de Discapacidad, tendra a su cargo determinar la politica educativa del centro,
con funciones de coordinacion, supervision, control y evaluacion y aprobacion
del trabajo a desarrollar.

El Centro de Capacitacibn Ocupacional tendra a su cargo la
organizacion, planificacion y ejecucion de programas y proyectos de trabajo, asi



como los planes experimentales de divulgacién, proyeccion, colocacién

ocupacional y seguimiento de los alumnos egresados.

El Centro de Capacitacion Ocupacional inmediatamente dotado de
recurso humano y del presupuesto correspondiente para su debido
funcionamiento que se inaugurd y principia sus labores a partir del mes de

enero del afio 1978.

1.2.2. Obijetivo del centro?®

Objetivo general

Brindar educacién especial integral, y capacitacion en talleres de
carpinteria, panaderia, cocina y conserjeria a adolescentes comprendidos
entre los 14 y 18 afios de edad, con Discapacidad Intelectual leve y moderada,
con el proposito de insertarlos laboralmente e integrarlos en el ambito social, a
través de la capacitacion en los distintos talleres y de la practica en empresas

particulares.

Objetivos especificos

1. Descubrir y estimular las habilidades y destrezas de los jovenes con
discapacidad mental leve y moderada, dando una capacitacion integral
de acuerdo a los niveles mostrados por los mismos a fin de procurar su
insercion laboral.

2. Integrar a la familia de los adolescentes con discapacidad intelectual en

el proceso de ensefianza aprendizaje a fin de que se constituyan en

2 Trifoliar Centro de Capacitacién Ocupacional CCO.
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elementos participativos de la capacitacién y ubicacion de sus hijos,

propiciando su autogestion

3. Estimular en los adolescentes sus habilidades y aptitudes orientando su
independencia personal, de manera que se les brinden elementos
basicos para constituirse en un joven independiente y que pueda

desenvolverse adecuadamente dentro de su entorno.

1.3.Discapacidad

Los términos empleados en la definicion de discapacidad fue
evolucionando quizas los mas comunes fueron “incapacidad”, “minusvalido”,
“invalido” pero estos pueden dar a entender que las personas con discapacidad

son personas “sin habilidad”, “de menor valor” o “sin valor”.

En comparacién con estas acepciones, la discapacidad tiene que ver con
“la disminucion de una capacidad en algun area especifica”, por lo que el uso
de este término reconoce que todos los individuos con discapacidades tienen
mucho que contribuir a nuestra sociedad. Sin embargo se hace necesario

diferenciar los conceptos de:

Deficiencia: “es toda pérdida o anormalidad de una estructura o funcidn
psicologica, fisioldgica o anatomica”. O bien, “es una alteracion anatémica o

funcional que afecta a un individuo en la actividad de sus érganos”.

Discapacidad: es la consecuencia de una deficiencia, sobre las actividades
fisicas, intelectuales, afectivo-emocionales y sociales o también se la puede
definir como toda restriccion o ausencia (debido a una deficiencia) de la



capacidad de realizar una actividad en la forma o dentro del margen que se

considera normal para un ser humano.

Las consecuencias de la discapacidad dependen de la forma vy
profundidad con que alteran la adaptacion del individuo al medio. La
discapacidad puede ser definitiva o recuperable (en tanto susceptible de
mejorar en ciertos aspectos) o en fin, compensable (mediante el uso de proétesis

u otros recu I’SOS) .

Por ello, es importante analizar el grado de la discapacidad (leve,
moderada, severa 0 muy severa, en relacion cuantitativa con la disminucién o
alteracion funcional), su evolutividad (progresiva, estacionaria o regresiva) y si
es congénita o adquirida, puesto que las consecuencias en uno u otro caso han
de ser diferente, como lo seran también las reacciones psicoldgicas del

individuo y su entorno familiar.

1.3.1. Tipos de discapacidad

Existen los siguientes tipos de discapacidad: Fisica, Psiquica, Sensorial e
Intelectual o Mental.

Cada uno de los tipos puede manifestarse en distintos grados de
discapacidad, y una persona puede tener varios tipos de discapacidades al
mismo tiempo, con lo cual encontramos un gran nimero de personas con

discapacidad.



1.3.1.1. Discapacidad fisica

La vision que ha existido de la persona con discapacidad fisica ha
variado con el paso de los afos, anteriormente se veia a las personas eran
relegadas a su hogar, sin posibilidades de socializar y mucho menos opciones
laborales, esta condicion dia a dia va mejorando, y los gobiernos van tomando
mayor conciencia de implementar politicas tendientes a que las ciudades sean
lugares mas amables hacia la persona que vive con una discapacidad.
Encontramos personas con discapacidad ocupando cargos importantes en la

politica, empresarios destacados, musicos, deportistas, artistas etc.

Existen diversas causas por las cuales se presenta la discapacidad
fisica; factores congénitos, hereditarios, cromosémicos, por accidentes o
enfermedades degenerativas, neuromusculares, infecciosas 0 metabdlicas

entre muchas.

La discapacidad fisica se puede definir como una desventaja, resultante
de una imposibilidad que limita o impide el desempefio motor de la persona
afectada. Esto significa que las partes afectadas son los brazos y/o las piernas.

Discapacidad psiquica
Se considera que una persona tiene discapacidad psiquica cuando

presenta trastornos en el comportamiento adaptativo, previsiblemente

permanentes.



1.3.1.2. Discapacidad sensorial

Corresponde a las personas con deficiencias visuales, auditivas y a

quienes presentan problemas en la comunicacion y el lenguaje.

1.3.1.3. Discapacidad intelectual

Es una "funcion intelectual significativamente por debajo del promedio.
Se caracteriza por una disminucion de las funciones mentales superiores
(inteligencia, lenguaje, aprendizaje, entre otros), asi como de las funciones
motoras. Esta discapacidad abarca toda una serie de enfermedades y
trastornos, dentro de los cuales se encuentra el retraso mental, el sindrome

Down y la paralisis cerebral. Se manifiesta antes de los dieciocho afios de edad.

1.3.2. Marco juridico que protege a las personas con discapacidad

Las disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos que protege a las

personas con discapacidad, mas conocidos en nuestro pais son las siguientes:

= Constitucién politicas de la Republica de Guatemala

» Ley de desarrollo social, DECRETO No. 42-2001

= Ley de proteccion Integral de la nifiez y la adolescencia DECRETO
No. 27-2003

» Ley de Atencidn a las personas con discapacidad, DECRETO No. 135-96

» Ley de educacidon especial para las personas con capacidades especiales
DECRETO No. 58-2007

» Reglamento sobre proteccién relativa a Invalidez, vejez y sobre vivencia.
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1.3.3. Instrumentos politicos para personas con discapacidad

La Convencion sobre los derechos de las personas con discapacidad y su
protocolo facultativo fue aprobada por la Asamblea General de las Naciones
Unidas el 13 de diciembre de 2006, y quedaron abiertos a la firma el 30 de
marzo de 2007.

El pais que ratifique la convencion sobre los derechos de las personas
con discapacidad aceptara estar obligado legalmente a tratar a las personas
con discapacidad como sujetos de derecho, que tienen derechos claramente
definidos al igual que cualquier otra persona. Los paises que lo ratifiquen
tendran que adaptar su legislacion a las normas internacionales que se
planteen en el tratado. Hasta ahora, 25 paises ya han ratificado la convencion,
mientras que mas de 120 ya lo firmaron, lo cual indica que en un futuro tienen la
intencién de ratificarlo. La convencién y su protocolo facultativo entraron en
vigor el 3 de mayo de 2008. Guatemala es uno de los paises que firmo el

convenio y el protocolo, pero aun le falta ratificarlo.

Convenciéon Interamericana sobre discapacidad, adoptada por la
asamblea general de la Organizacion de Estados Americanos (OEA) el 8 de
junio de 1999, cuyos objetivos son la prevencion y la eliminacion de todas las
formas de discriminacion contra las personas con discapacidad y propiciar su
plena integracion en la sociedad.

Adoptado en: ciudad de Guatemala, 06/07/99

Entrada en vigor: 09/14/01 trigésimo dia a partir de la fecha de deposito
del sexto instrumento de ratificacidbn por un estado miembro de la OEA.
Guatemala deposito el instrumento de ratificacion el 28 de enero de 2003, y lo

publicé en el diario oficial el 27 de febrero de 2003.
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Otros instrumentos de los derechos de las persona especiales.

= Convencion sobre los Derechos del Nifio. Adoptada y abierta a la firma y
ratificacion por la Asamblea General en su resolucion 44/25, de 20 de
noviembre de 1989. Entré6 en vigencia en Guatemala el 02 de
Septiembre de 1990

= Declaracion de los derechos del Retrasado Mental

= Declaracion de los Derechos de los Impedidos

= La proteccidn de los enfermos mentales y el mejoramiento de la atencion
de la salud mental

= Normas Uniformes sobre la igualdad de oportunidades para las personas

con discapacidad

Debido a la proteccién que requieren las personas con discapacidades
por su particular condicion de vulnerabilidad, impotencia y abandono, distintos
organismos internacionales y regionales han establecido estandares especiales
para la promocion y proteccidon de los derechos humanos bésicos y las
libertades fundamentales de las personas especiales. Tales estandares o si se
quiere lineamientos, también pertenecen al ambito del derecho internacional y
son, en su gran mayoria, declaraciones, recomendaciones e informes
promulgados por organismos tales como la Asamblea General y la Comision de
Derechos Humanos de las Naciones Unidas, la Organizacion Panamericana de
la Salud (OPS), la Organizacion Mundial de la Salud (OMS), la Comisién
Interamericana de Derechos Humanos (CIDH), entre otros.
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1.4.Fundamentos de capacitacién

1.4.1. Definicion de la capacitacion

Es la adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que van
a contribuir al desarrollo del individuo en el desempefio de una actividad, que
busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de las

personas.

1.4.2. Donde aplicar la capacitacion

La capacitacion se puede utilizar en todas las organizaciones e
instituciones y en los diferentes niveles empresariales; a nivel interno en todos
los niveles jerarquicos de la estructura organizacional.

Para determinar en que areas, departamentos, niveles jerarquicos aplicar la
capacitacion es necesario realizar un diagnostico y determinar las necesidades

a mejorar.

Los campos de aplicacion de la capacitacion son muchos, pero en general

entran en las siguientes areas:

= Desarrollo del personal

Busca el crecimiento integral de la persona y la expansion total de sus
aptitudes y habilidades, todo esto con una vision de largo plazo. El desarrollo

incluye la capacitacion, asimismo busca la formacién integral del individuo.

Para que los objetivos de una empresa se logren plenamente, es

necesaria la funcién de capacitacion que permite que el personal desempefie
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correctamente sus funciones, ademas de prever necesidades futuras respecto a

la preparacion y habilidad de los empleados.

Se debe considerar a los empleados como el recurso mas valioso de la
organizacibn e invertir en ellos, proporcionandoles continuamente
oportunidades para mejorar sus habilidades. Esto se conoce como desarrollo de
personal e incluye aquellas actividades designadas a capacitar y motivar al

empleado para ampliar sus responsabilidades dentro de la institucion.

Desarrollar las capacidades del trabajador, proporciona beneficios para los
empleados y para la organizacion. Ayuda a los trabajadores aumentando sus
habilidades y cualidades y beneficia a la organizacion incrementando las
habilidades del personal de una manera costo-efectivo. La capacitacion hara
que el trabajador sea mas competente y habil. Ademas, al utilizar y desarrollar
las habilidades del trabajador, la organizacién entera se vuelve mas fuerte,

productiva y rentable.

» Capacitacion para el trabajo

Va dirigida al trabajador que va a desempefiar una nueva actividad, ya sea
por ser de reciente ingreso o por haber sido promovido o reubicado dentro de la

misma empresa. Se divide a su vez en:

Capacitacion de preingreso: Se hace con fines de seleccién y busca
brindar al nuevo personal los conocimientos, habilidades o destrezas que

necesita para el desempefo de su puesto.

Capacitacion promocional: Busca otorgar al trabajador la oportunidad de

alcanzar puestos de mayor nivel jerarquico.
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1.4.3. Como aplicar la capacitacién

Capacitacién basada en la competencia

Los programas de capacitacion cuyo propdsito consiste en mejorar las
habilidades relacionadas con las tareas especificas de los miembros del
personal, deben basarse en la competencia. Los empleados han de patrticipar
activamente en el proceso de formacion. En una capacitacion que se base en la

competencia.

La clave del éxito para una capacitacion basada en la competencia, es la
participacion activa de los empleados. Para asegurar esto, deben elegirse
capacitadores que utilicen la demostraciéon y la practica en vez de la charla o la
conferencia. Estos educadores se basan en las experiencias de trabajo de los
empleados y los comprometen activamente en el proceso de instruccion. El
papel del capacitador, en este caso, consiste en ayudar a los empleados a
dominar habilidades que les permitiran desempefiar sus trabajos de una

manera mas efectiva.

Métodos tradicionales de capacitacion

Los conocimientos también pueden impartirse mediante métodos
tradicionales tales como: charlas, lecturas, videos o un caso real. Con los
métodos tradicionales la retencion de la informacion se mejora mediante
ejercicios repetitivos, ejercicios escritos y discusiones. Sin embargo, las
habilidades so6lo pueden transmitirse mediante la demostracion, ejercicios
estructurados y la practica actual. Las actitudes se ensefian mejor (0 se crea
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conciencia) mediante discusiones de grupo, ejercicios de retroalimentacion y

practicas seguidas de retroalimentacion.

Los buenos capacitadores, seleccionan y utilizan una variedad de
técnicas apropiadas para cada habilidad que los empleados deben dominar.
Esas técnicas los ayudan a adquirir conocimientos, desarrollar y fortalecer

nuevas habilidades y conocimientos.

1.4.4. Beneficios y ventajas de la capacitacion

Beneficios de la Capacitacion

Como beneficia la capacitacion a las organizaciones:

= Conduce a rentabilidad mas alta y a actitudes mas positivas.

= Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

= Eleva la moral de la fuerza de trabajo.

= Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion.
= Crea mejor imagen.

= Mejora la relacion jefes-subordinados.

= Es un auxiliar para la comprensién y adopcion de politicas.

= Se agiliza la toma de decisiones y la solucion de problemas.

= Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes.

= Incrementa la productividad y calidad del trabajo.

= Ayuda a mantener bajos los costos.

Beneficios para el Trabajador que repercuten favorablemente en la

organizacion:
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Ayuda al colaborador en la solucion de problemas y en la toma de decisiones.

= Aumenta la confianza y el desarrollo.

= Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas.
= Sube el nivel de satisfaccion con el puesto.

=  Permite el logro de metas individuales.

= Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.

Beneficios en relaciones humanas, relaciones internas y externas.

= Mejora la comunicacién entre grupos y entre individuos.
= Ayuda en la orientacion de nuevos trabajadores.

= Hace viables las politicas de la organizacion.

= Alienta la cohesién de grupos.

= Proporciona una buena atmdsfera para el aprendizaje.

= Convierte ala empresa en un entorno de mejor calidad para trabajar.
Ventajas de la Capacitacion
a.-  Para la Institucion:

» Trabaja mas organizada internamente

= Conlleva a maximizar los resultados

= Fortalece su administracion

= Mayores niveles de rentabilidad
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b.- Para el Trabajador

» Los trabajadores se sienten mas a gusto
= Da mayor seguridad, evitando accidentes
» Posibilita desarrollarse personal y profesionalmente

= Mayores habilidades y destrezas para el desempeiio

1.5.Procesos administrativos y herramientas

1.5.1. Definicién de la administracion

La administracion se define como el proceso de disefiar y mantener un
ambiente en el que las personas trabajando en grupo, alcance con eficiencia
metas seleccionadas. Esta se aplica a todo tipo de organizaciones bien sean
pequefias o0 grandes empresas lucrativas y no lucrativas, a las industrias

manufactureras y a las de servicio.

El fin de la administracibn consiste en darle forma, de manera

consistente y constante a las organizaciones.

La administracion es el proceso de planificar, organizar, integrar, dirigir y
controlar el uso de los recursos y las actividades de trabajo con el propoésito de

lograr los objetivos 0 metas de la organizacion de manera eficiente y eficaz.

Proceso administrativo

Son las fases que se deben realizar en el proceso de la
administracion. Se le conoce asi, a aquellas funciones que debe llevar a cabo

una persona que dirige un ente institucional puesto a su disposicion.
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Este proceso constituye el eje principal de la administracion y para el
caso particular de la presente tesis se mencionan las fases de: planeacion,

organizacion, direccion y control.

Planeacioén:

Es la funcién que tiene por objetivo fijar el curso concreto de accién que
ha de seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo, la
secuencia de operaciones para realizarlo y las determinaciones de tiempo y

nameros necesarios para su realizacion.

En esta fase se identifican y fijan aquellos planes, tanto operativos
como estratégicos, que se implementaran para el buen funcionamiento de la
empresa, a lavez contribuirdn a mejorar la toma de decisiones, asi como tener
una vision clara y objetiva de hacia donde se dirige la institucion; determinar

las actividades a realizarse para lograrlo.

Organizacién:

Consiste en crear la estructura necesaria para distribuir racionalmente
los recursos, mediante la determinacion de jerarquias y agrupacion de

actividades.

Integracion:

La funcion de la integracion consiste en dotar el organismo social de los
diversos recursos que requiere para eficienciar el desempefio, al planear y

organizar. Deben tenerse en cuenta los recursos financieros, materiales,
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técnicos, y humanos como podran contarse; por consiguiente, la integracion se

encuentra estrechamente relacionada con la planeacion y la organizacion.

e Seleccién técnica para encontrar y escoger los elementos necesarios.

e Introduccién, la mejor manera para lograr que los nuevos elementos se
articulen lo mejor y mas rapidamente que sea posible al organismo
social.

e Desarrollo, todo elemento en un organismo social busca y necesita

progresar, y mejorar.
Direccion:

Consiste en ejecutar los planes de acuerdo con la estructura
organizacional, guiando los esfuerzos de los individuos, a través de la
motivacion, la comunicacién y la supervision.

Control:

Permite realizar la evaluacion y medicion de la ejecucién de los planes,
con el fin de detectar y prever desviaciones, para establecer las medidas
correctivas necesarias.

1.5.2. Fases de organizacion

Para disefiar la estructura formal de una institucién, es necesario aplicar

los siguientes elementos:
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Funciones:

Conjunto de tareas que suponen una porcion significativa del trabajo total
que implica el puesto. Hace referencia a una actividad o al conjunto de
actividades genéricas, que desempefia uno o varios elementos, de forma

complementaria para conseguir un objetivo concreto y definido.

Jerarquias:

La organizacibn como estructura, origina la necesidad de establecer
niveles de autoridad y responsabilidad dentro de la empresa. La jerarquizacion
implica la definicion de la estructura de la empresa por medio del
establecimiento de centros de autoridad que se relacionen entre si con

precision.

También, el término jerarquia, es utilizado en el lenguaje de la gestion de
las organizaciones para hacer alusion de la cadena de mando que
generalmente observan estas y que van en orden descendente desde los
puestos mas altos jerarquicos, en los que encontramos al presidente, directores
y gerentes, siguiendo por intermedios, como puede ser un empleado profesional
calificado pero que no ostenta un grado de decision tan alto como los jerarcas
recién nombrados y por ultimo a los subordinados o empleados que no ostentan
ningun tipos de posibilidad de gestion. En las empresas, entonces sea la
jerarquia la que establecera las relaciones de autoridad entre jefe y empleados

y sobre la cual se determinara la estructura organizacional de la misma.
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Puestos de trabajo:

Una o mas funciones que se organiza construyendo una nueva unidad de

orden superior y adopta una posicion jerarquica en la organizacion.

En toda organizacién existen dos estructuras que deben ser ajustadas, la
estructura de lo que se hace y la estructura quien lo hace.

La definicion de cada puesto de trabajo es el nexo de unidn entre estas
dos estructuras. En funcion de aquello que hay que hacer, debemos determinar
gué competencia profesional es exigible a la persona que ocupe el puesto de

trabajo.

1.5.3. Estructuras organizacionales

Es la representacion formal de las relaciones laborales, define las tareas
por puesto, unidad y sefiala como deben coordinarse.

Permite conocer como estan distribuidos los puestos de trabajo, las
tareas de cada miembro de la empresa, la jerarquia entre los puestos, la
autoridad y responsabilidad que conlleva cada uno de ellos.

Las relaciones se consideran importantes para la elaboracion de los
manuales administrativos, ya que a través de ellos se norman y regulan las
mismas, logrando una mejor consecucién de los objetivos de la entidad.
Asimismo se necesitan distintas facultades para la toma de decisiones y el

alcance de los objetivos especificos.
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1.5.4. Instrumentos administrativos

Son herramientas que contribuyen a realizar de manera eficiente la
funcidbn de organizacion y de control. Estos instrumentos pueden ser

organigramas y manuales administrativos, entre otros.

1.5.4.1. Manuales administrativos

Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion
gue permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacién
de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, etcétera), asi como las instrucciones y lineamientos

gue se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.

La efectividad de los manuales administrativos radica en el analisis de
cada proceso, actividad, funcion o tarea para el cual sea elaborado, logrando
que el usuario encuentre la solucion a su problema sin necesidad de consultar a

los niveles superiores.

Proceso de elaboracion del manual:

Recomendaciones a considerarse antes de la elaboracion:

Tomar en cuenta los aspectos particulares de cada manual antes de realizar
la planeacién de las actividades a desarrollar, con el fin de evitar desfases de
tiempo y desperdicio de recursos.

Solicitar por escrito el apoyo y cooperacion del personal, a los directivos de la
empresa, para la elaboracion de los manuales y asi obtener una mayor

colaboracion del organismo.
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Pasos o etapas para la elaboracion:

1. Realizar un diagnostico de la situacion actual de la empresa.

2. Recolectar la informacidon mediante:

Investigacion documental recopilando leyes, instructivos, escritos,
graficas y reportes que proporcionen informacion de la unidad en
estudio, circulares, oficios y memorandas donde se instruya sobre
asuntos de la organizacién, funciones, lineas de autoridad vy
nombramientos.

Observacion directa o indirecta de la realizacién de las actividades de
cada persona, para complementar la informacion que se obtenga de la
aplicacion de cuestionarios.

Entrevistas y opiniones de las personas que realizan las actividades.

3. Procesar la informacién: mediante depuracién, clasificacién y analisis.

4. Redactar el manual: de tal forma que sea de facil y rapida comprension,

tomando en cuenta la frecuencia de uso que tendray el personal que lo

consultara. Es recomendable contratar a un especialista en correccién de

estilo, que se encargue de la revision final de la redaccion de los manuales,

permitiendo lograr un lenguaje sencillo claro y preciso.

5. Disefiar graficas: para facilitar la comprensién

Organigramas

Diagramas de flujo
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6. Dar formato y comprension: que contenga las caracteristicas siguientes:

» Facilidad de lectura'y consulta.
» Rapidez y precision de referencias.

» Confiabilidad en su apariencia y orden.

Al disefar el formato de los manuales administrativos es recomendable, el
uso del encabezado de paginas que contenga informacion basica como:
tipo, titulo del procedimiento, fecha de publicacion, numero de pagina,
nombre del responsable de elaborarlos y del revisor. Especialmente en la

descripcion de puestos y procedimientos.

Revisar y aprobar: es conveniente efectuar reuniones con los analistas,
directivos y usuarios, para realizar una revisién previa del contenido de los

manuales y una final a cargo del analista y directivos de la empresa.

La aprobacion indica la finalizacion del proceso previo a la impresion y
distribucion del manual, es otorgada por los niveles directivos de la
organizacién, por medio de una nota de autorizacibn o agregando una
casilla en cada una de las hojas del manual en la que se coloca la firma

correspondiente.

Implantar o instrumentar: una vez aprobado el manual se procede a la
etapa de la implantacion; para ello es necesario convocar y llevar a cabo
reuniones internas con el propdésito principal de dar a conocerlo al personal

implicado en la ejecucién y operacion de su contenido.

Distribuir:  después de la validacion, se debera imprimir el manual en
tantos ejemplares como lo determine el titular del &rea administrativa de

aplicacion.
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10. Actualizar: es necesario realizar esta fase por lo menos una vez al afio. La
mayoria de los organismos no planean la distribucion y actualizacién de los
manuales, éstas se efectian conforme surgen sus necesidades por
ejemplo: cambio de politicas, nuevos procedimientos, creacion de plazas,
etcétera. Se recomienda usar hojas intercambiables numeradas, para

facilitar este proceso y realizarlo por lo menos cada seis meses.

Es importante recordar que cuando existen cambios, adiciones vy
supresiones en alguna seccién, se debe modificar el manual e

inmediatamente notificar a los usuarios para su mejor manejo.

1.5.4.2. Manual de puestos y funciones

Son documentos que contienen las responsabilidades y obligaciones
especificas de los diferentes espacios que integran la estructura organizacional,
a través de la descripcion de las funciones rutinarias de trabajo; informacion
general y especifica indispensable de cada puesto de trabajo dentro de la

organizacion.

1.5.4.2.1. Uso y aplicaciones

Los usos y aplicaciones frecuentes del manual de puestos y funciones se

describen a continuacion:

Provee informacién en la induccion de personal.
2. Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.
Suministrar informacion necesaria del perfil de la mano de obra

necesaria para el reclutamiento de personal.
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4. Determinacion ideal del perfil del ocupante del cargo, a través del cual se
aplicara la seleccion adecuada del test, como bases para la seleccion del
personal.

5. Son instrumentos utiles en la capacitacion del personal.

6. Guia para la supervision en el trabajo con sus subordinados y guia para

el empleado en el desempefio de sus funciones.

1.5.4.2.2. Ventajas y desventajas

Las ventajas y desventajas que se generan al elaborar un manual de

puestos y funciones son:

Ventajas

Un manual tiene, entre otras, las siguientes ventajas:

» Se fija una meta de operaciones satisfactoria y cada funcionario puede
comparar su actuacion con los requisitos del puesto.

» Aumenta la eficiencia en la realizacion de las actividades

» Establecido claramente por escrito, existe una mayor tendencia por
parte del personal a asumir su tarea con mas responsabilidad

» Las normas no descritas son en general de dificil institucionalizacion, en
cambio, no ocurre lo mismo si estan incluidas en el manual ya que nadie
puede aducir desconocimiento.

» Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los
demas de la organizacion.

= Pone en claro las fuentes de aprobacién y el grado de autoridad de los

diversos niveles.
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= La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del progreso de
cada quien.

= Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

Desventajas

Entre los inconvenientes que presentar los manuales se encuentran los

siguientes:

= Muchas organizaciones consideran que son demasiado pequeiias para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por todos
sus integrantes.

= Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso
preparar un manual y conservarlo al dia.

» Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y
rigidez.

» El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

» Sino se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

* Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los
informales, cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

» Una redaccion deficiente puede causar dificultad en su uso.

= Son en general poco flexibles.

28



1.5.5. Andlisis Foda

El analisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro
de la situacion actual de una organizacion, permitiendo de esta manera obtener
un diagndstico preciso que permita en funcion de ello tomar decisiones acordes

con los objetivos formulados.

El término FODA es una sigla conformada por las primeras letras de las
palabras Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. De entre estas
cuatro variables, tanto fortalezas como debilidades son internas de la
organizacion, por lo que es posible actuar directamente sobre ellas. En cambio
las oportunidades y las amenazas son externas, por o que en general resulta

muy dificil poder modificarlas.

Este instrumento, facilitara la realizacion de un andlisis integral, que
identificara la presencia de factores dentro de la organizacion que intervengan
negativamente (debilidades), o el andlisis de las capacidades y potencialidades
gue existen dentro de la misma (fortaleza), facilitando ademas, la realizacién
del andlisis sobre los factores externos que contribuyen en la solucion de
problemas (oportunidades), o en el caso de no ser resuelto eficientemente
afectaria la organizacion (amenaza). Las organizaciones deben adquirir las
habilidades de convertir las Amenazas en Oportunidades y las Debilidades en

Fortalezas.

Para comprende y facilitar mas el uso de esta herramienta, se puede

utilizar la siguiente matriz como guia.

29



Tabla |. Matriz FODA

Matriz FODA Corresponde al analisis de| Corresponde al analisis de
elementos o factores internos | elementos o factores externos
que beneficien o afectan a la | que benefician o afectaran a

organizacion. una organizacion
Positivo Fortalezas Oportunidades
_
Negativo Debilidades Amenazas
Fortalezas:

Son las capacidades especiales con que cuenta la organizacion, recursos
que se controlan, habilidades y conocimientos que se poseen, actividades que
se desarrollan positivamente, etc. y por los que cuenta con una posicion

privilegiada frente a la competencia.
Oportunidades:

Son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables, que
se deben descubrir en el entorno en el que actia la empresa, y que permiten
obtener ventajas competitivas.

Debilidades:

Son aquellos factores que provocan una posicion desfavorable frente a la

competencia. Recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen,

actividades que no se desarrollan positivamente, etc.; son factores internos de

la organizacion.
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Amenazas:

Son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar
a atentar incluso contra la permanencia de la organizacion; son las situaciones

que representan un peligro, que pueden originar eventos y resultados
potencialmente dafiinos para la institucion.
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2. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

2.1.Metodologia

El diagnostico del Centro de Capacitacion Ocupacional (CCO) se

determiné utilizando la siguiente metodologia de trabajo:

= Realizacion de entrevistas a todo el personal del CCO, obteniendo
informacion sobre la  situacion del clima organizacional, metas
alcanzadas, objetivo de cada uno de los talleres, plan estratégico
institucional y la situacion de los jovenes en proceso de ensefianza-
aprendizaje.

= Ademds se consultd sobre los planes de trabajo de cada uno de los
talleres de capacitacién, curricula empleada, métodos de evaluacion,
otros.

= Recopilacion de memorias de labores, planes operativos de trabajo,
reglamentos, entre otros documentos.

= Observacion directa en el desarrollo de los talleres y de las diferentes
areas que integran el Centro de Capacitacion Ocupacional.

2.2. Centro de Capacitacion Ocupacional (CCO)

2.2.1. Antecedentes

De acuerdo a los archivos, el CCO ha beneficiado a la poblaciéon con
discapacidad intelectual leve y moderado en el desarrollo de sus habilidades,
destrezas, conocimientos técnicos y practicos, que ayudd al estudiante
egresado en el desempefio de una actividad, permitiendo colocarse o integrarse

al campo laboral; existen casos en donde alumnos egresados del Centro crean
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su propio taller y generan empleo, por la falta de compromiso o visién no existe
un plan de seguimiento de todos los alumnos graduados del CCO. Las
debilidades se fueron desarrollando en los cambios de gobiernos que no tenian
compromiso social asimismo no creen que la poblacion con discapacidad
intelectual leve y moderado pueda tener capacidad de adquirir un trabajo u
oficio, o ser independiente. Todo fue agravandose a partir del afio 2,000 a la
fecha, solo en el ultimo gobierno el Centro de Capacitacion Ocupacional sufrid
una inestabilidad en la direcciébn que tuvo que tolerar constantes cambios de
director, el cual fue de cuatro directores en el periodo del 2004-2008, que seria
un director por afio; cada director que se asignaba desde la SBS y Direccion de
Discapacidad, llega con diferentes visiones y metodologias de trabajo, cada uno
tomaba la direccion del Centro subjetivamente; por lo mismo no existen
manuales administrativos en donde guiarse para que los objetivos y las metas
no sean alterados, y siguieran las que se establecieron desde la creaciéon del
CCO, tomando en cuenta las actualizaciones, ya que el entorno es cambiante.

El clima organizacional estd muy fraccionado y no existe armonia dentro
del personal. Cuando existen propuestas de una mejora para encontrar un
equilibrio del clima organizacional la mayor parte del personal se resiste al
cambio, esto hace dificil a que se logre un cambio positivo para una mejora, el
cual, la poblacion estudianti es la afectada al no proporcionarle una
capacitacion de nivel. Actualmente el Centro de Capacitacion Ocupacional no

cuenta con personal calificado de apoyo que contribuya con un servicio optimo.
El personal no cuenta con servicios basicos que ayuden a tener un

ambiente de trabajo en condiciones adecuadas, ejemplo: microondas, cafetera,

agua pura, azucar, etc.
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2.2.2. Plano del centro

Figura 3. Plano del Centro de Capacitacion Ocupacional
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2.2.3. Planeacion estratégica
2.2.3.1. Objetivos
En una institucion es esencial que se manejen los mismos objetivos y
estar involucrados explicitamente en el rol, en este caso el personal del Centro
no domina un objetivo comin como institucién, cada trabajador formula un

objetivo a criterio personal de acuerdo al trabajo que realiza; estos son:

= Capacitar a jévenes con discapacidad para una insercién laboral.
= Capacitar a los jévenes para que sean independientes.

2.2.3.2. Mision

No se maneja una misién dentro de la institucion a nivel del personal, al

realizar la entrevista de campo, se determino que el personal no esta

comprometido con el trabajo social en desarrollo.

2.2.3.3. Vision

No se maneja una vision dentro del centro a nivel del personal.

2.2.4. Estructura organizacional

En el proceso de investigacion observo el organigrama institucional

diagramado de la siguiente manera.
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Figura 4. Organigrama actual del Centro De Capacitacion Ocupacional

DIRECCION TECNICA
ADMINISTRATIVA CCO

. . . Taller de Terapia
Conserjeria Psicologia p .
) 9 Panaderia y Ocupacional
Reposteria
; Taller de - p
Cocina Carpinteria y Fonoaudiologia
Mantenimiento

Taller de Psicopedagogia
Cocina

Taller de
Conserjeria

Fuente: Direccién CCO, junio de 2008.

La representacion grafica de la ubicacion de puestos, no concuerda con
la préactica, en el CCO el Jefe inmediato superior de todos los puestos de
trabajo es el director(a), por ende la estructura esta incorrectamente
diagramado, por ejemplo conserjeria no es el jefe inmediato del area de cocina,
como lo indica en el organigrama, taller de panaderia no es jefe de todos los

talleres de capacitacion.
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2.3. Situacion actual del centro
2.3.1. Analisis estructural
2.3.1.1. Direccion
La autoridad que se practica en el CCO es de tipo vertical con
supervision directa, la direccion es la Unica autoridad inmediata de todos los
capacitadores y las unidades de apoyo, esta a su vez depende directamente de
la Direccién del Programa de Discapacidad
2.3.1.2. Talleres
2.3.1.2.1. Taller de conserjeria
De acuerdo al organigrama actual conserjeria depende directamente del
director (jefe inmediato), aunque en la grafica se logra observar a conserjeria
como jefe inmediato de cocina, en realidad no funciona de esta manera.

2.3.1.2.2. Taller de panaderia

Tiene como a jefe inmediato a la directora del CCO. No tiene

subordinado bajo su cargo, no como lo indica el organigrama.

2.3.1.2.3. Taller de mantenimiento

En la practica depende directamente del director(a) del CCO y no al

instructor de panaderia como lo indica el organigrama.
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2.3.1.2.4. Taller de cocina

Este puesto de trabajo depende directamente del director del CCO y no

del puesto de carpinteria como lo indica el organigrama.

2.3.1.3. Areas de apoyo

2.3.1.3.1. Departamento de terapia ocupacional

Tiene como a jefe inmediato a la direccién del CCO y no es jefe para

otros puestos de trabajo.

2.3.1.3.2. Departamento de psicologia

Este puesto de trabajo tiene como jefe inmediato al director(a) del

Centro.
2.3.1.3.3. Departamento de psicopedagogia
Segun el organigrama es el puesto mas bajo en cuanto a nivel jerarquico,
en realidad este puesto de trabajo no debe de pasar por varios jefes para llegar
a la direccion, sino que su jefe inmediato es el director del CCO.

2.3.1.3.4. Departamento de terapia de lenguaje

No tiene bajo su cargo otro puesto de trabajo y el Unico jefe inmediato

gue posee el director(a) del Centro de Capacitacién Ocupacional.
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2.3.2. Anélisis funcional

2.3.2.1. Direccid6n

De acuerdo a lo observado la direccion del CCO tiene grandes
dificultades en la realizacion de las supervisiones de los talleres, peor aun no
existe supervision de las metodologias de trabajo empleadas en las
capacitaciones, el trabajo administrativo absorbe al director porque no tiene

personal idoneo que lo apoye en esta area.

Tiempo de laborar en el CCO: 1 mes

En la direccidén no existen registros de: planes de trabajo anual, estrategia
institucional, relaciones institucionales y empresariales, ningun tipo de
manuales administrativos; el Unico documento legal que se encontré es
una copia de la ley del servicio civil y un archivo deficiente de registros del
personal y de los alumnos.

El director realizaba el trabajo de secretaria, administrador, trabajador
social y su apoyo a la institucidon es insuficiente por las multiples areas

gue debe abarcar en el momento.

El director no tiene claro sus funciones.
2.3.2.2. Talleres
2.3.2.2.1. Taller de conserjeria
Encargado de capacitar a jévenes con discapacidad intelectual leve y
moderada. De acuerdo a la copia del plan de trabajo obtenido en direccion y por

la entrevista realizada a la instructora, el contenido del plan de trabajo se basa
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en la experiencia de la instructora en otros trabajos, no existe una curricula o un

contenido estructurado con un cronograma de actividades.

Tiempo de laborar en el CCO: 2 afios

En muchas oportunidades se observo que no existe una dinamica en las
actividades de capacitaciones, esto provoca aburrimiento en el proceso de

ensefianza-aprendizaje de los alumnos.

Los alumnos son evaluados mediante pautas de evaluacion que son
criterios propios de la educadora, no existe un estandar de evaluacion

institucional.

La evaluacion de los alumnos se realiza mediante observacion directa

porque en su mayoria no pueden leer ni escribir.

La relacion que tiene la instructora con el resto del equipo de trabajo del
CCO no es huena, porque se han tenido antecedentes de ofensas entre

los trabajadores y no existe una reconciliacion absoluta entre los mismos.
Desconoce la mision vision del centro, solo maneja un obijetivo.

Los alumnos practican la teoria en las instalaciones del Centro.

Area de trabajo sin sefializacién e identificacion.

No tiene informacién sobre sus funciones.

La instructora no ha recibido capacitacion durante los ultimos tres afos.

Salario bajo.
2.3.2.2.2. Taller de panaderia
Brinda capacitacion laboral a jovenes con discapacidad intelectual leve y

moderada en el curso de panaderia.
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Este puesto de trabajo en realidad no funciona como jefe inmediato,

como lo indica el organigrama.

Tiempo laborando en el CCO: 4 afios
Tiene carencia en plan de trabajo como taller de capacitacion.

El pan que se elabora en el taller, es la que consumen los alumnos en el

desayuno.

No tiene una metodologia de capacitacion participativa para todos los

alumnos.
Metas alcanzadas ineficientes.

Objetivos como taller obsoletos (insertar a los jévenes en panaderias de
barrio).

Promociéon de alumnos egresados del taller durante los dltimos cuatro
afios: 1

Metodologias de evaluacion utilizadas es de observacion directa y con
criterios empleados sin estandares especificos.

Falta de maquinaria'y equipo en el taller.

Higiene y seguridad industrial deficiente.

Desconocimiento de funciones.

Capacitacion recibida por parte de las autoridades de las SBS, ninguna

durante los ultimos tres afios.

Sueldo bajo.
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Figura 5. Equipo Taller de Capacitacion de Panaderia

Horno eléctrico

Mesa de amasado de
pan

Mezcladora

Fuente: Propia, agosto de 2008.

2.3.2.2.3. Taller de mantenimiento

Encargado de brindar capacitacion laboral en el area de carpinteria 'y

mantenimiento.

Se determino que no existe una curricula de acuerdo a las capacidades
de los jovenes, de igual forma no existe un cronograma de actividades del plan
de trabajo, solo se especifica los meses que duran las actividades, sin

especificar lo que se trabaja cada dia.

" Tiempo laborando en el CCO: 22 afios

El taller es mas conocido como carpinteria por los trabajos que se

ejecutaron en afos anteriores, con el paso del tiempo el objetivo fue
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cambiando aunque existe una gran variedad de herramientas disponibles
en buen estado que no se le esta dando uso, existe una inversion que no

se aprovecha.
No existe un objetivo definido del taller.

A pesar de que el nombre del taller es carpinteria las funciones que se
ejecutan son de mantenimiento; existen varios tipos de mantenimiento, sin
embargo lo que se esta trabajando en el Centro es un poco de todo
ejemplo: carpinteria, herreria, electricidad, fontaneria, albafileria, pintores,
etc. estos son trabajos de mantenimiento que se hacen directamente al
Centro, esto hace que se pierda el objetivo del Taller de Carpinteria
porque el alumno llega a realizar un trabajo que no tiene nada que ver con
capacitacion laboral sino que se esta llegando a realizar trabajos

directamente a la institucion.

Lo ideal es que la institucion debe crear un rubro sobre gastos de

mantenimiento y que la realicen técnicos especializados.

Falta de compromiso del educador en el area de trabajo.

Capacitacion recibida durante los ultimos tres afios, nula.

El instructor no le interesan las capacitaciones relacionados al tema de
discapacidad.

Se observa poco optimista a que el centro retome sus objetivos como

Centro de Capacitacion Ocupacional.



Figura 6. Herramienta Taller de Capacitacién de Mantenimiento y

Carpinteria

Fuente: Propia, agosto de 2008.

2.3.2.2.4. Taller de cocina

Proporciona capacitacion en el area de cocina dirigido a jévenes con
discapacidad intelectual leve y moderada. La capacitacion que se facilita en
esta area es solamente para que los jovenes se independicen y tengan

capacidad de realizar sus propios alimentos en su hogar.

Tiempo laborando en el CCO: 5 afios.

Los mends que se realizan son caseros, no existe una especializaciéon

especifica sobre algun tipo de menu o reposteria.

Realizan cortes de verduras para cocina (comedor), el cual es funcién de
la encarga realizarlas. Es decir existe una duplicacion de funciones.

La seleccion para el proceso de pre-practica y practica se realiza por
medio de observacién visual porque no se encontraron registros de la
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metodologia de seleccién, se indica la utilizacion de pautas de evaluacion,

pero no existe un estandar que se maneje como institucion.

Los padres de familia son de escasos recursos, lo cual no permite costear

un curso de cocina (insumos y utensilios).

Una de las dificultades de los alumnos es no saber leer ni escribir.
Falta de equipo de trabajo para el area.

No ha adquirido capacitacion durante los ultimos tres afios.

Sueldo percibido muy bajo.

Figura 7. Equipo Taller de Capacitacion de Cocina

Fuente: Propia, agosto de 2008.
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2.3.2.3. Areas de apoyo

2.3.2.3.1. Departamento de terapia ocupacional

Atiende a los adolescentes con discapacidad leve y moderada para
descubrir, estimular las habilidades y destrezas, evaludndolos en un
determinado periodo para su incorporacion a los talleres de panaderia,

conserjeria, carpinteria y cocina.

Desarrolla el siguiente Contenido:
Formacién de hébitos
Habilidades y destrezas
Actitudes

Higiene personal

Resultados de la investigacion efectuada.

" Tiempo laborando en el CCO: 14 afios

" El equipo empleado para desarrollar habilidades psicomotrices y
destrezas no es el adecuado; ejemplo, las pesas utlizadas para
desarrollar fuerza en los brazos, son botellas llenas de arena, el cual no
es ergondmico para los alumnos y puede generar dafios en las manos y
mufiecas de los alumnos. Al realizar la observacion del equipo empleado
en el desarrollo de las habilidades psicomotrices de obtener el equipo
adecuado, la educadora menciona sentirse comoda en la utilizacion de las

botellas con arena.

Existe mucho conformismo y acomodamiento por parte la educadora.
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Las pautas empleadas en la evaluacion de los alumnos son criterios

personales y no técnicos.

No existe supervision en esta area de apoyo sobre evaluacion de

desempeiio y cumplimiento de metas.

No existe informes sobre el coeficiente intelectual (1Q) de los alumnos de

esta area.
El nivel de compromiso social de la educadora es muy bajo.

La educadora desconoce la mayor parte de sus funciones.

Figura 8. Equipo Area de Terapia Ocupacional

Botellas llenas de arena

Fuente: Propia, agosto de 2008

Mueble en mal
estado
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2.3.2.3.2. Departamento de psicologia

Esta area es indispensable en mantener la salud mental en equilibrio de

los jovenes en proceso de capacitacion del centro.

Tiempo laborando en el CCO: 1 afo.

La encargada de esta area asiste al centro dos dias a la semana el cual
es insuficiente para dar seguimiento a casos especiales que suscitan en
el centro. Cuando un alumno padece de desequilibrio conductual debe
seguir un tratamiento apropiado que debe de ir corrigiéndose y tratando
dia a dia, pero en este caso la visita de la psicéloga son solo los dias
martes y jueves, el seguimiento del tratamiento se distorsiona y no se
tiene observacion los dias en que no asiste al centro; todo esto pasa
porque la persona encargada de esta area debe de cubrir dos centros de
la Direccion de Discapacidad, es decir no existe alguien encargado que
este a tiempo completo en el CCO.

El area de psicologia no cuenta con el apoyo de los compafieros
educadores de los talleres, el clima organizacional esta deteriorado y es
dificil contar con ellos en las observaciones de los casos, esto no afecta a
psicologia sino el dafo al final lo sufren los alumnos por no adquirir un

tratamiento adecuado.

No lleva ningun registro de las evaluaciones realizadas a la poblacion
atendida esto interviene a tener expedientes incompletos y muy

generalizado.
No estan actualizados sus funciones.

Sueldo bajo.
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2.3.2.3.3. Departamento de psicopedagogia

Encargada de brindar apoyo pedagdgico en el proceso ensefianza

aprendizaje de los jovenes con discapacidad leve y moderado.

Tiempo laborando en el CCO: 6 afos.

Del los 32 alumnos que asisten al centro el 5% saben leer y escribir la
mayoria no, esta es una de las dificultades que sufre esta area de trabajo.

No se maneja una curricula de trabajo, ya que los temas que se imparten
son contenidos de interés de parte de los talleres de capacitacion.

Cuando no existe dinamica en el desarrollo de los temas los alumnos se
aburren, en ocasiones algunos alumnos se han quedado dormidos.

En psicopedagia también se imparten cursos de computacion a los
jovenes, pero no cuenta con programas especificos para jovenes con
discapacidad intelectual, y se ve la falta de computadoras actualizadas y
métodos practicas de adiestramiento.

No esta actualizado sus funciones.

No maneja el plan estratégico del CCO.

Sueldo bajo.
2.3.2.3.4. Departamento de terapia de lenguaje
Area de apoyo que ayuda a la estimulacion del lenguaje con el fin de

optimizar la capacidad de comunicacion de los adolescentes con discapacidad

intelectual leve y moderada.
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El funcionamiento actual encontrado se describe a continuacion:

Tiempo laborando en el CCO: 5 afios.

El proceso de estimulacion se realiza en grupo y existen casos

especiales que se deberian manejar individualmente.
Planificacién de trabajo nulo.

Maneja un 50% de los objetivos de la institucion, la misién y la visién

no la maneja.
Sueldo bajo.

Sus funciones no estan actualizadas.

2.3.3. Analisis procedimental

2.3.3.1. Direcci6n

No existe manual de procedimientos a seguir en la realizacién de las

actividades de la direccion.

2.3.3.2. Talleres

2.3.3.2.1. Taller de conserjeria

No existe registro de procedimientos.

2.3.3.2.2. Taller de panaderia

Sin registros de procedimientos, el cual no se le puede solicitar ya que

gran parte de sus funciones no las conoce.
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2.3.3.2.3. Taller de mantenimiento

Se evidencia el desconocimiento de sus funciones, al mismo tiempo no

existe ningun registro sobre procedimientos de trabajo.
2.3.3.2.4. Taller de cocina
No existen procedimientos establecidos.
2.3.3.3. Areas de apoyo
2.3.3.3.1. Departamento de terapia ocupacional
Los procesos empleados en el desarrollo de la formacién de los alumnos
no tienen lineamiento especificos proporcionado por las autoridades, realiza sus
actividades como considera conveniente en el momento.
Los alumnos de nuevo ingreso y de los de reingreso que aun les falta
ciertas habilidades y destrezas se encuentran en el area de terapia ocupacional
para ser distribuidos en los talleres; los criterios empleados en la evaluacion y

seleccién son subjetivos.

No existe un manual de procedimiento que indique los lineamientos a

seguir en la toma de decisiones.
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2.3.3.3.2. Departamento de psicologia

No cuenta con procedimientos especificos para los tratamientos de los
alumnos que padecen de desequilibrios conductuales, mentales o de salud. Si
bien la encargada del area conoce los procedimientos a seguir en los casos, los
educadores encargados de los talleres no colaboran para que estas se
desarrollen con éxito. La psicologa aplica algunas pruebas para establecer el
diagnostico de los alumnos, sin embargo no se cuentan con la pruebas

necesarias.

2.3.3.3.3. Departamento de psicopedagogia

Los procedimientos empleados son subjetivos y no existen
procedimientos establecidos para desarrollar las diferentes actividades de esta

area.

2.3.3.3.4. Departamento de terapia de lenguaje

De acuerdo a las necesidades que surgen en los talleres se remiten los
estudiantes al area de fonoaudiologia para darles tratamiento, se realiza un
diagnostico de los alumnos para determinar el tratamiento idoneo para cada
caso. En ocasiones solo por observacion, se envian a los alumnos para la
estimulacién del habla sin que haya un formato de registro en donde se
puedan encontrar: avances, dificultades, si es necesario otro tipo de tratamiento
o si lo empleado actualmente no funciona.

No existen procedimientos especificos para el area de fonoaudiologia.
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2.3.4. Insercién laboral

La insercion laboral consiste en ofrecer un acompafiamiento a personas
gue estan en situacidn de exclusién laboral y social, con el objetivo de
incorporarse en el mercado laboral; el Centro de Capacitacion Ocupacional para
jovenes con discapacidad intelectual leve y moderada, esta lejos de este
acompafamiento a los estudiantes egresados, lo que provoca capacitar sin
poner en practica los conocimientos adquiridos por los jovenes especiales, esto
genera una perdida en toda la dimension de la palabra, tanto para el CCO como

para los jovenes.

Dentro de las deficiencias encontradas para un acompafiamiento se

encontraron los siguientes:

= No existen registros del numero de jovenes con discapacidad
intelectual leve y moderada egresada del centro insertado en el
ambito laboral.

= No existe un programa de seguimiento o acompafiamiento a los

jovenes en: pre-practica, practica, laborando actualmente, despedidos.

No existe un directorio de empresas empleadoras, ni comunicacion.

Informes sobre la aceptacién de los jévenes en las empresas, nula.



2.3.5. Anédlisis de relaciones

2.3.5.1. Institucionales

A nivel intrainstitucional de la SBS el CCO tiene una relacion muy pobre
con otros centros: en coordinacion, en compartir informacion, experiencias, todo

ello puede contribuir en una retroalimentacion de una mejora continua.

EI CCO no tiene relacion con instituciones privadas que realizan
capacitaciones a jovenes con discapacidad intelectual leve y moderada, estas
relaciones se deben de crear. En el transcurso de la investigacion se fue
creando la Unica relacion con un ente muy importante en capacitacion que es el
INTECAP, quien capacité al personal del CCO en temas de interés, esta se

debe de mantener, fortalecer y retroalimentar.

2.3.5.2. Empresariales

El CCO no posee ninguna relaciéon o alianza con empresas privadas ni
estatales de los diferentes niveles empresariales.

2.3.6. Foda de lainstitucién
Andlisis FODA Centro de Capacitacion Ocupacional (CCO)
Fortaleza
1. Unico centro de capacitacion para jovenes con discapacidad leve y

moderada a nivel estatal.

2. Infraestructura fisica en buen estado.
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Oportunidades

1. Empresas privadas e instituciones del estado, dispuestas a ofrecer
espacios para la pre-practica y practica de los alumnos del centro.

2. Apoyo de Intecap en asistencia técnica.

3. Apoyo de instituciones del estado. (asesorias, capacitaciones, visitas
técnicas).

4. Realizar convenios con entidades del estado para darles un mayor
respaldo a los graduandos (DIGEEX).

5. Realizar convenios con organizaciones privadas con la misma vision que

el CCO. (compartir experiencias, ayuda técnica, asesoria etc.).

Debilidades

Direccion:

Falta de una mision y vision en practica.

2. Ausencia de un estudio de capacidades y habilidades de los jévenes con
discapacidad intelectual leve y moderada.

3. Falta de reglamentos del centro (reglamento interno como institucion,
reglamento de disciplina de estudiantes, reglamento de evaluacion de
docente, etc.).

4. Ausencia de guia administrativa y ley de servicio civil.

Falta de manuales de procedimientos (direccion, control, evaluacion y
seguimiento).

6. Manual de funciones no actualizado.

7. No existe una supervision en los talleres.

8. Ausencia de un manual y formato de evaluacion del desempefio interno

del personal.

56



9. Falta de una curricula y cronograma de los programas de cada taller.
10.Maquinaria y equipo: Ausencia de herramienta, equipo y utensilios en los
talleres.

Personal:

1. Ausencia de personal: TAF (técnico administrativo financiero),
Coordinador Académico, Psicologo de planta, Medico General,
Neurdlogo, Psiquiatra, Trabajador(a) Social, Secretaria, Educadora
Especial, Conserje.

2. Ausencia de armonia entre personal (clima organizacional).

3. No existe una metodologia de: evaluacion, informes (psicologicos,
pedagogicos, técnicos de aprendizaje) para los alumnos.

4. Falta de una metodologia de abordamiento y seguimiento comun, para
los jovenes con problemas: conductuales, mentales, medicinales,
familiares, sociales etc. para cambiar, aliviar y curar estos sintomas.

5. Falta de un perfil técnico profesional (actualizado e idoneo,) para cada
una de las éareas de trabajo del centro (talleres y area de apoyo:
psicologia, terapia ocupacional, terapia de lenguaje).

Secretaria (Direccion del programa de Discapacidad)
1. Falta de informacion veridica y confiable sobre el funcionamiento del
centro; autoridades de la administracion anterior.

2. Falta de un inventario real y especifico de las herramientas, equipos y

utensilios del centro.
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Amenazas

WD

Cambios tecnoldgicos en herramienta y equipo.

Inestabilidad laboral (Cambios periédicos de director).

Sueldos bajos.

Situacién socioeconémica (generalmente precaria) de las familias de los
alumnos del centro.

Falta de estudios Socioeconomicos de las familias de los jévenes;
realizados por un profesional del area.

Falta de sensibilizacion a la poblacibn guatemalteca en general,
particularmente a los posibles empleadores (instituciones publicas y
privadas) sobre insercion laboral de jovenes con discapacidad.

Cambios de gobierno (nuevas politicas), no existe seguimiento sobre los
planes establecidos que son funcionales.

Falta de capacitacion y actualizacion para los instructores de talleres.

» De acuerdo a los resultados del analisis FODA se plantean los

siguientes objetivos como propuesta para encauzar la direccion del
CCO; alcanzar su optimo funcionamiento y contribuir con los jovenes

con discapacidad intelectual leve y moderado.

OBJETIVOS:

1.

Retomar el liderazgo del centro en el area de capacitacién ocupacional
como ente rector.
Descubrir y desarrollar las habilidades y competencias de los jovenes
con discapacidad leve y moderada.
Dar seguimiento y monitoreo a los alumnos integrados laboralmente.

Las estrategias de cada uno de los objetivos se describen en el

capitulo 4 de implementacion (Vea 4.2, Pag. 94).
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3. ALTERNATIVAS DE SOLUCION PARA LA MEJORA DE LA
INSTITUCION

3.1. Descripcion de alternativas

Para la solucion del problema el investigador genera una gama de
alternativas, dentro de todas ellas se debe ejecutar la mas viable para que los
resultados esperados sean efectivos y contribuyan a encaminar a una
reestructuracion del Centro de Capacitacion Ocupacional. Dentro de las
alternativas de solucién se encuentran las siguientes propuestas que pueden

generar un cambio técnico, 6ptimo y profesional al CCO:

Propuesta 1.

Diagnostico institucional: Como punto de partida se realiz6 un estudio
FODA que ayude a identificar la situaciéon actual de CCO, todos los
resultados generados nos proporcionan informacién, para determinar las
posibles soluciones para que el centro retome el control de sus objetivos y
alcanzar la metas establecidas por la Direccion de Discapacidad.

Propuesta 2.

Estudio de mercado: Es necesario realizar un estudio de mercado que
nos ayude a identificar a qué nivel empresarial se puede insertar a la
poblacién con discapacidad intelectual leve y moderada graduado del
CCO, el campo laboral es inmenso, se debe segmentar las empresas o
posibles empleadores, recordemos que la poblacion tiene capacidades

especiales.
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Propuesta 3.

Estudio sobre capacidades de trabajo de los jévenes con
discapacidad intelectual leve y moderado: Comprobaria hasta que
grado de complejidad de trabajo puede realizar un joven con discapacidad
intelectual leve y moderada; asimismo se determinaria el coeficiente
intelectual de la poblacién; obtenidos estos datos se deben de analizar y
determinar las tematicas técnicas a capacitar en cada uno de los talleres
del CCO.

Propuesta 4.

Manual de Funciones: Contiene las responsabilidades y obligaciones
especificas de los diferentes puestos que integran la estructura
organizacional, a través de la descripcion de las funciones rutinarias de
trabajo para cada uno de ellos, describe el nivel jerarquico de cada puesto
dentro del CCO, asi como su relacion de dependencia, lo cual quiere decir
el lugar que ocupa el puesto dentro de la estructura organizacional, a que
posiciones esta subordinado directa e indirectamente y cual es su relacion
con otros puestos de trabajo. La mayoria de los trabajadores del CCO
desconocen una gran parte de sus funciones y es dificil a que asuman sus
responsabilidades cuando son exigidos con los resultados, todo esto
porque no existe un documento legitimo conocidos por los trabajadores y

autorizado por las autoridades de la Direccion de Discapacidad.
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Propuesta 5.

Manual de procedimientos: Es una herramienta administrativa de suma
utilidad que en la actualidad ha cobrado creciente importancia debido a la
funcionalidad del mismo ya que describe en forma especifica cada paso

gue debe seguirse para realizar determinada actividad.

Propuesta 6.

Planeacion estratégica: La planeacion estratégica ayuda a preparar,
ensefla a plantear a donde se quiere llegar, como llegar y como
permanecer. Muestra el camino de un éptimo rendimiento, de la mejor
utilizacién de recursos y lo mas importante, que la Unica filosofia que
prevalece es la de ofrecer un servicio de calidad como Centro de

Capacitacion.

La planeacion estratégica ensefia que la casualidad no guia objetivos
y metas, sino que la misma persona forja su destino. Es evidente la
carencia de un plan estratégico funcional del CCO, todo este plan debe
estar actualizado de acuerdo a los cambios tecnoldgicos, politicos y del

campo laboral.

Propuesta 7.

Plan operativo de accién: Sirve para definir las acciones y tareas a
realizar, se asignan responsables para su ejecucion; este plan ayudaria a

determinar como poder realizar la reestructuracion del CCO.
Este tipo de plan prioriza las iniciativas mas importantes para cumplir

con los objetivos propuestos. De esta manera, el plan de accion se

constituye como una especie de guia que brinda un marco o una
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estructura a la hora de llevar a cabo la reestructura. El plan de accion

debe involucrar a las autoridades competentes en la ejecucion.

El plan de accion propone una forma de alcanzar los objetivos estratégicos

gue ya fueron establecidos con anterioridad.

3.2. Definicion de alternativa a seguir

De acuerdo a las multiples reuniones con la Direccidn de Discapacidad de la
Secretaria de Bienestar Social se realizaron los siguientes estudios de acuerdo
a las prioridades y necesidades del Centro de Capacitacion Ocupacional:

1. Diagnostico institucional: Util, vital y necesario para establecer la

situacion actual.

2. Manual de Funciones: Se optd por realizar el manual de funciones de
acuerdo a las necesidades del la Direccion de Discapacidad de las SBS,
como un punto de partida para que en el futuro se puedan generar otros
manuales administrativos que van de la mano con este manual; se tomo
la decisién de corregir primero todas las debilidades existentes a nivel
interno para que la parte externa el personal de CCO este comprometido,
capacitado técnicamente para obtener los resultados esperados, en
donde el Centro de Capacitacion Ocupacional para jovenes con
discapacidad intelectual leve y moderada encuentre el camino hacia el

exito y ser lider en la capacitacion de jovenes especiales.

3. Planeaciéon estratégica: Vital para encontrar la direccién y control del
CCO.
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4. Plan operativo de accion: Necesario para obtener una secuencia logica
y responsable de las actividades de la reestructuracion del CCO. El plan
operativo de accion se presenta en el capitulo de implementacién. (ver 4.2
Péag. 95).

3.2.1. Planeacion estratégica®

¢ Qué es el CCO?

Centro de Capacitacion Ocupacional que pertenece a la Secretaria de
Bienestar Social dirigido a personas con discapacidad intelectual para la
insercion social y laboral.

Filosofia Institucional de Servicio
Construyendo oportunidades en beneficio de todos.
Perfil Genérico
Alto nivel de higiene mental.
Vocacion profesional.
Innovacion y habilidad para resolucion de problemas.
Interés para investigar de acuerdo a su disciplina.

Trabajo en equipo.

Cultura de servicio

N o gk~ wDbd e

Que acepte el cédigo de conducta del centro

3 Planeacion estratégica elaborado con la participacion de todo el personal del CCO a través del
curso formador de formadores, con el apoyo del INTECAP
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8. Conocimiento y aplicaciéon de método de aprendizaje
9. Tolerancia a la frustracion
10. Iniciativa y creatividad

3.2.1.1. Objetivos

Mantener la mejor calidad de capacitacion realizando actualizaciones

periodicas en las tematicas de los talleres.
Insertar laboralmente a un 90% de la poblacion graduada del CCO.

Emplear programas de acompafamiento de los alumnos en pre-préctica,

practica, como a los jévenes laborando y despedidos.
3.2.1.2. Mision
Formar, capacitar y ocupar a personas con discapacidad intelectual para
integrarlos a la vida independiente, social y productiva; contribuyendo a
competitividad, al desarrollo de la familia y nuestra sociedad.
3.2.1.3. Vision
Ser reconocidos como institucion estatal modelo en capacitacion

ocupacional e inserciéon laboral, para personas con discapacidad intelectual en

Guatemala.
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3.2.1.4. Valores

Respeto

Responsabilidad y vocacion social
Honestidad

Tolerancia

Justicia

Lealtad

o gk~ wpnRE

Figura 9. Propuesta Organigrama del Centro de Capacitacion Ocupacional

DIRECTOR
Centro de Capacitacion
Ocupacional (CCO)
Psicologia
Coordinador
Académico
Trabajador(a) Social
Técnico Administrativo
Financiero (TAF)
Taller de Conserjeria [ Psicopedagogia J Terapia Ocupacional } Cocina
Taller de Panaderia [— Foqoaudlologla . Conserje
(Terapia del lenguaje)
Taller de Cgrpmtena y Guardian
Mantenimiento
Taller de Cocina [

Fuente: Propia, febrero de 2009.
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3.2.2. Manual de puestos y funciones

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

MANUAL DE FUNCIONES TITULO OFICIAL DEL Director(a) de Centro de
PUESTO: Capacitacion Ocupacional (CCO)

Subsecretaria de Fortalecimiento y

UBICACION ADMINISTRATIVA: " N
Apoyo Familiar y Comunitario.
SECRETARIA DE

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

[ B - I INMEDIATO SUPERIOR: Direccién (a) de Discapacidad
Q bleneStar SOCIa SUBALTERNOS: Todo el personal del CCO

iPor la ninez y la familia! | CATEGORIA DEL PUESTO:

CLASIFICACION:

CENTRO DE CAPACITACION TIPO DE CONTRATO:

OCUPACIONAL (CCO) FECHA DE VIGENCIA: Mayo 2009

Especificaciones del puesto

Perfil:

Licenciado(a) en Psicologia y/o en Administracion de Empresas.

Dos afios de experiencia en administracion de personal.
" Conocimiento en manejo de Programas de Microsoft Office.
Experiencia en ejecucion y control presupuestal.
Experiencia en analisis contable y administrativo.

Alto conocimiento en el area de Discapacidad Intelectual
Acostumbrado a trabajar en equipo.

Conocimiento sobre el tema laboral a nivel de pais.

Buenos principios y valores.

Don de mando.

Propdsito del puesto funcional:
Naturaleza del puesto:

Responsable de planificar, organizar, dirigir, controlar; administrativa y técnicamente el centro

de capacitacién ocupacional; realizando estrategias para impulsar capacitacion laboral

actualizada a jévenes con discapacidad intelectual leve y moderada.

Funciones:

1. Elaborar y ejecutar el presupuesto anual de forma eficiente y eficaz segun las necesidades
del centro.

2. Velar por el cumplimiento del reglamento interno y disposiciones legales relacionadas con
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

la administracion de Personal.

Elaborar y ejecutar el plan operativo anual de trabajo, velando por el desarrollo y
cumplimiento.

Programar los requerimientos de todas las areas de atencion del Centro para ser incluidas
dentro del presupuesto anual de la Direccidn de Discapacidad.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del CCO.

Convocar y dirigir reuniones de Junta Técnica y Generales para integrar criterios de mejora
en la realizacion del trabajo.

Velar por el mantenimiento de un clima organizacional, en armonia dentro de todo el
personal.

Reportar cualquier falta grave cometida o reincidencia de la misma de cualquier miembro
del personal a Direccion de Discapacidad y Recursos Humanos.

Supervision e informe sobre necesidades de mantenimiento y reparacién de edificios,
mobiliario y equipo; vigila el edificio que esté en condiciones optimas.

Rendir informes sobre el avance de los programas, asi como registro general de datos de
la Poblacion del Centro.

Monitorea las areas de trabajo bajo su cargo, garantizando un servicio en Optimas
condiciones.

Atencién a consultas de miembros del personal, padres de familia y publico en general.

Organiza, dirige y participa en las reuniones de: junta técnica, escuela para padres,
eventos culturales, para los que la Direccion de Discapacidad requiera.

Participar en cursos y seminarios de acuerdo a necesidades e intereses, a fin de mantener
una constante actualizacion, requeridos y autorizados por la Direccion de Discapacidad.

Asistir a reuniones convocadas por autoridades de la Secretaria de Bienestar Social.

Efectuar tramites por vacaciones, permisos, licencias, suspensiones de trabajo y otros
inherentes del personal bajo su cargo.

Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y
acciones que la Direccién de Discapacidad o la direccion del CCO, pueda encargar al
contratado, pudiendo en consecuencia disponer la Institucién, que el contratado realice
cualquier funcién analoga o similar en el area de trabajo.

Coordinacion con otros puestos:

Direccidn Alida Espafia, Direccién de Discapacidad, Direccion CAl, Direccion de Hogares.
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IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

MANUAL DE FUNCIONES TITULO OFICIAL DEL Instructor de Taller de
PUESTO: Conserjeria

Subsecretaria de Fortalecimiento y

UBICACION ADMINISTRATIVA: - o
SECRETARIA DE Apoyo Familiar y Comunitario.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

iPor la nifnez y la familia! | SUBALTERNOS: No tiene

- - N . A
A blenestar SOCIaI INMEDIATO SUPERIOR: E))(l:rue‘;:;(godn%Centro de Capacitacion

CATEGORIA DEL PUESTO:

CENTRO DE CAPACITACION CLASIFICACION:
OCUPACIONAL (CCO) TIPO DE CONTRATO:
FECHA DE VIGENCIA: Mayo 2009

Especificaciones del puesto
Perfil:

Profesorado en educacion especial.

Experiencia en manejo de grupo de jévenes con discapacidad intelectual.
Dos afios de experiencia en conserjeria.

Conocimientos sobre capacitacion laboral.

Manejo de Microsoft Office

Buenos principios y valores.

Adaptabilidad al cambio.

Sexo: masculino o femenino.

Propdsito del puesto funcional:

Encargado de disefiar y planificar las estrategias de capacitacion en el taller de conserjeria 'y
horticultura para que la poblacién estudiantii adquiera un aprendizaje optimo en el

desempefio laboral.

Funciones:

1.

Realizar el plan de trabajo anual y un cronograma de actividades cubriendo el contenido
curricular del taller de conserjeria y horticultura.

Rendir informes sobre el avance del programa bajo su cargo y de los avances de
ensefianza aprendizaje bimensualmente a direccion del centro.

Supervisar el desempefio de los alumnos en las &reas de trabajo para observar la
eficiencia de los métodos aplicados en el adiestramiento.

Llevar un control de asistencia de los alumnos realizando reportes semanales a direccion
del centro y llevar un archivo propio del taller.

Proporciona todas las herramientas e insumos de trabajo a los alumnos del taller
realizando la solicitud correspondiente a la direccién del centro, con el tiempo propicio.
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10.

11.
12.

Mantener y llevar un control de las herramientas de trabajo, bajo su responsabilidad.

Referir a los alumnos del taller a las Areas de Apoyo, segun las necesidades detectadas, y
contribuir con las observaciones y recomendaciones.

Colabora para el control de: horario de entrada y salida, supervisién de los uniformes,
periodo de receso y supervision de habitos de los alumnos del centro en el area de
comedor.

Aborda a los padres de familia o encargados individualmente para tratar asuntos
relacionados con sus hijos.

Organizar y capacitar sobre temas de interés y crecimiento integral a padres de familia o
encargados en el programa de escuela para padres; y participa y/o organiza actividades
culturales, sociales, deportivas, recreativas del centro.

Participar en las sesiones de Junta Técnica para las que fuese convocado por la direccién.

Asistir a las reuniones de capacitacién para las que fuese convocado por autoridades
superiores de la Secretaria de Bienestar Social.

Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y
acciones que la Direccion de Discapacidad o la direccion del CCO, pueda encargar al
contratado, pudiendo en consecuencia disponer la Institucion, que el contratado realice
cualquier funcién analoga o similar en el area de trabajo.

Coordinacién con otros puestos:

Habilitacion, Terapia del Lenguaje, psicologia, Area de Salud, Trabajo social, otras areas
de Apoyo.
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IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

MANUAL DE FUNCIONES TITULO OFICIAL DEL Instructor de Taller de
PUESTO: Mantenimiento y Carpinteria

P . | Subsecretaria Fortalecimiento y
SECRETARIADE UBICACION ADMINISTRATIVA: | ) 0 " oiliar y Comunitario

L] -
. bleneStar $0C|a| INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro de Capacitacion

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA OcupaCional

iPor la ninez y la familia! SUBALTERNOS: No tiene

CATEGORIA DEL PUESTO:

CENTRO DE CAPACITACION ——
OCUPACIONAL (CCO) CLASIFICACION:

TIPO DE CONTRATO:

FECHA DE VIGENCIA: Mayo 2009

Especificaciones del puesto
Perfil:

Nivel Académico y Experiencia:
" Titulo de nivel medio de maestro(a) de educacion primaria urbana, con estudios
universitarios en Licenciatura en el area de psicologia equivalente al tercer semestre y/o

Técnico en carpinteria egresado del Intecap u otra institucién técnica reconocida.

Experiencia en capacitaciones minimo dos afios.

Alto conocimiento y experiencia en carpinteria.

Conocimientos en capacitacién laboral dirigida a jévenes con discapacidad intelectual.
Manejo de Microsoft Office

Experiencia en realizar trabajos manuales de carpinteria.

Experiencia en aplicar las Normas de Seguridad e Higiene que requiere la profesion.
Creatividad e iniciativa en el trabajo.

Principios y valores

Propésito del puesto funcional

Programa, organiza y dirige el programa de capacitacion laboral de carpinteria dirigida a
jévenes con discapacidad intelectual leve y moderada para que adquieran un aprendizaje de

calidad y en condiciones adecuadas.

Funciones:

1. Realiza plan anual de trabajo y cronograma de actividades que satisfaga el contenido
curricular del taller de carpinteria.

2. Desarrollar un control de asistencia de los jovenes realizando reportes semanales a
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10.

11.

12.

direccién del centro.

Rendir informes sobre el avance del programa bajo su responsabilidad y de los avances de
ensefianza aprendizaje de los alumnos bimensualmente a direccion.

Colaborar en el control de: horario de entrada, horario de salida, uniformes vy
comportamiento de los alumnos en el receso y area de comedor.

Ser responsable de la calidad y evolucion de la capacitacion adquirida por los jévenes del
taller de carpinteria, cumpliendo con los objetivos del taller y del CCO.

Proporcionar, inculcar las medidas de seguridad e higiene en el ambiente de trabajo.
Velar por el mantenimiento y cuidado de la herramienta y equipo bajo su cargo.

Solicitar los insumos, herramientas y equipo necesarios en el taller de carpinteria a
direccion del centro con el tiempo propicio.

Remitir a los estudiantes bajo su cargo a las areas de apoyo o programas paralelos cuando
surjan alteraciones de comportamientos, emocionales, de salud y otros, para que sean
tratados apropiadamente y contribuye con el seguimiento u observacion de cualquier
recomendacion requerida por las areas descritas.

Participar en las sesiones de: junta técnica, escuela para padres, eventos culturales etc.
para las que fuese convocado por la direccién.

Asistir a las reuniones de capacitacion para las que fuere convocado por las autoridades
superiores de la Secretaria de Bienestar Social.

Mantener un inventario real, actualizado de todas las herramientas, equipo bajo su
responsabilidad.

Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y
acciones que la Direccién de Discapacidad o la direccion del CCO, pueda encargar al
contratado, pudiendo en consecuencia disponer la Institucién, que el contratado realice
cualquier funcién analoga o similar en el area de trabajo.

Coordinacion con otros puestos:

Habilitacion, Terapia del Lenguaje, psicologia, Area de Salud, Trabajo social y otras areas
de apoyo.
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IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO
MANUAL DE FUNCIONES TITULO OFICIAL DEL Encargado de Terapia
PUESTO: Ocupacional y Recreativa
UBICACION ADMINISTRATIVA: | Subsecretaria Fortalecimiento y
b_ SECRETARIA DE 4 I Apoyo Familiar y Comunitario
lenestar socia Birector del Certro g6 Capaciaci
C $5|GE%_DE hnepustcn INMEDIATO SUPERIOR: Ogﬁgaggon; entro de Lapacttacion
H 1
iPor la ninez y la familia! SUBALTERNOS: No tiene
CENTRO DE CAPACITACION CATEGORIA DEL PUESTO.
CLASIFICACION:
OCUPACIONAL (CCO)
TIPO DE CONTRATO:
FECHA DE VIGENCIA: Mayo 2009

Especificaciones del puesto
Perfil:

Sexto semestre en Licenciatura del Area de Psicologia, y/o Titulo de Técnico en Terapia
Ocupacional y Recreativa.

Experiencia y habilidades en manejo de grupos de jovenes con discapacidad intelectual.
Experiencia en capacitacién laboral.

Experiencia en impartir cursos a jovenes.

Manejo de Microsoft Office

Creatividad en el impulso de las buenas préacticas de higiene laboral y personal.
Conciencia social.

Buenos principios y valores.

Propdésito del puesto funcional:

Disefia y realiza las estrategias del programa de Terapia Ocupacional para fortalecer los

habitos, habilidades, destrezas y actitudes de los estudiantes, por medio de actividades

psicoterapéuticas y técnicas de alto nivel, con el fin de lograr su incorporacion en los talleres.

Funciones:

1. Elabora el plan de trabajo anual y el cronograma de actividades que llene el contenido
curricular del programa de terapia ocupacional e integral.

2. Realiza entrevistas e informes a toda la poblacién de primer ingreso; determinando el
diagnostico del nivel actual de los aspirantes a capacitarse; basandose en el peffil
establecido por la Direccion de Discapacidad.

3. Actualizacion de expedientes de todos los alumnos segun las metodologias
implementadas para la habilitacion a talleres.

4. Realiza pautas de evaluacion en aspectos formativos para la realizacién de cambios a

talleres de los jovenes.
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5. Serresponsable de desarrollar el nivel de capacidad en cuanto a destrezas, habilidades,
habitos y actitudes de los estudiantes de terapia ocupacional.

6. Desarrollar un control de asistencia de los jovenes realizando reportes semanales a
direccion del centro.

7. Llevar un control estadistico de los alumnos: por sexo, edad, afio de ingreso, nivel de
educacion, nivel actualizado de adiestramiento laboral etc. Establecidos por la Direccion
de Discapacidad.

8. Rendir informes sobre el avance del programa bajo su responsabilidad y de los avances
de ensefianza aprendizaje de los alumnos bimensuales a direccion.

9. Da seguimiento u observacion de las recomendaciones de las areas de apoyo de los
posibles tratamientos de los alumnos con problemas: conductuales, de salud,
emocionales, intelectuales etc.; al ser remitidos bajo su cargo.

10. Puede ser asignada para el control de: horario de entrada y salida, supervision de los
uniformes, periodo de receso y supervision de habitos de los alumnos del centro en el
area de comedor.

11. Orienta individualmente a padres de familia o encargados, con el fin de que participen
activamente en el refuerzo de sus hijos en las actividades practicas.

12. Participa en las sesiones de: junta técnica, escuela para padres, eventos culturales,
capacitaciones etc., para las que fuese convocado por la direccion del centro.

= Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y
acciones que la Direccion de Discapacidad o la direccion del CCO pueda encargar al
contratado, pudiendo en consecuencia disponer la Institucién, que el contratado realice
cualquier funcién analoga o similar en el area de trabajo.

Coordinacién con otros puestos:

Habilitacion, Terapia del Lenguaje, psicologia, Area de Salud, Trabajo social y otras areas
de apoyo.
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IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO
MANUAL DE FUNCIONES TITULO OFICIAL DEL Instructor de Taller de
PUESTO: Pedagogia y Computacién
UBICACION ADMINISTRATIVA: | Subsecretaria Fortalecimiento y
b_ SECRETARIA DE = I Apoyo Familiar y Comunitario
I n star SOCIa i Director del Centro de Capacitacion
. gsmeﬁa DE LA REPUBLICA INMEDIATO SUPERIOR: ocupacional
iPor la ninez y la familia! SUBALTERNOS: No tiene
i CATEGORIA DEL PUESTO:
CENTRO DE CAPACITACION CLASIFICACION:
OCUPACIONAL (CCO) TIPO DE CONTRATO:
FECHA DE VIGENCIA: Mayo 2009

Especificaciones del puesto
Perfil:

" Titulo de nivel medio de Maestra de Educacion Primaria Urbana.

Profesorado en Educacion Especial.
- Manejo de Windows, Microsoft Office e Internet.

Experiencia en manejo de grupo de jovenes.

Experiencia no menor de dos afios en puesto similar, comprobables.
Dindmico (a) y creativo(a).

Comprometido(a) con la educacién de jévenes con discapacidad intelectual.
Conocimientos sobre capacitacion laboral.

Conciencia social.

Buenos principios y valores.

Proposito del puesto funcional:

Responsable de alcanzar las metas de aprendizaje en lectura, escritura, matematica y

computacion de los alumnos con discapacidad intelectual leve y moderada.

Funciones:

1. Realiza el plan anual del sistema de apoyo que atienda las necesidades basicas de los
alumnos en los diferentes talleres.

Realiza el plan de trabajo para implementar y desarrollar el curso de computacion.

3. Atender a los adolescentes con discapacidad leve y moderada que asisten al centro
ocupacional.

4. Realiza entrevistas e informes a toda la poblacion de primer ingreso, determinando el
diagnostico de la situacion Psicopedagoégica de los aspirantes a capacitarse; basandose
en el perfil establecido por la Direccién de Discapacidad.
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10.

11.

Reforzar aspectos de la vida diaria, aspectos laborales, emocionales a los adolescentes y
a futuros practicantes.

Orientacion a padres de familia sobre aspectos pedagdégicos.

Refiere a los alumnos a medicina, psicologia, neurologia, psiquiatria segun las
necesidades detectadas en el area de pedagogia, y contribuir con su seguimiento u
observacion.

Colabora para el control de: horario de entrada y salida, supervision de los uniformes,
periodo de receso y supervisién de habitos de los alumnos del centro en el area de
comedor.

Control de asistencia diaria de los alumnos atendidos en el area de pedagogia.

Rendir informes sobre el avance del programa bajo su responsabilidad y el nivel de
evolucién de aprendizaje de los alumnos.

Organiza y participa en las sesiones de: junta técnica, escuela para padres, eventos
culturales, capacitaciones etc. para las que fuese convocado por la direccion del Centro.

Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y
acciones que la Direccion de Discapacidad o la Direccion del CCO pueda encargar al
contratado, pudiendo en consecuencia disponer la Institucién, que el contratado realice
cualquier funcién analoga o similar en el area de trabajo.

Coordinacién con otros puestos:

Habilitacion, Terapia del Lenguaje, psicologia, Area de Salud, Trabajo social y otras areas
de apoyo.
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IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

MANUAL DE FUNCIONES TITULO OFICIAL DEL Instructor de Panaderia y
PUESTO: Reposteria

UBICACION ADMINISTRATIVA: | Subsecretaria Fortalecimiento y
SECRETARIA DE Apoyo Familiar y Comunitario

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

) = o . . .z
‘.. blenestar SOCIaI INMEDIATO SUPERIOR: E))(l:rue‘;:;(godn%Centro de Capacitacion

iPor la nifez y la familia! SUBALTERNOS: No tiene

CATEGORIA DEL PUESTO:

CENTRO DE CAPACITACION CLASIFICACION:
OCUPACIONAL (CCO) TIPO DE CONTRATO:
FECHA DE VIGENCIA: Mayo 2009

Especificaciones del puesto
Perfil:

Titulo de nivel medio.

Acreditar diploma de panificador(a) y/o repostero(a) por INTECAP u otra institucion técnica
reconocida.

Experiencia laboral de dos afios en trabajos similares.
Conocimientos en uso de Windows y Microsoft Office.

Conocimiento en capacitacion a jovenes con discapacidad intelectual
Manejo de grupo de jévenes.

Dindmico (a) y con iniciativa de cambios a mejorar.

Conocimiento en capacitacion laboral.

Habilidades para transmitir sus conocimientos.

Buenos principios y valores

Propésito del puesto funcional:

Planificar, organizar, controlar e implementar técnicas de capacitacion dinamica y eficiente de

panaderia y reposteria que favorezcan el aprendizaje de los jévenes con discapacidad

intelectual.
Funciones:
1. Utiliza eficientemente la curricula de panaderia y reposteria, alcanzando las metas y
objetivos del taller.
2. Elabora el plan de trabajo anual detallando todas las actividades, formas y técnicas de
capacitacion utilizadas, para alcanzar los objetivos del CCO.
3. Organiza las actividades diarias del taller y la planificaciéon de los contenidos para dias

posteriores.
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10.

11.

12.

Mantener el equipo bajo su cargo en condiciones 6ptimas, solicitando su mantenimiento
segln recomendaciones técnicas.

Orientar y supervisar habitos higiénicos personales de los alumnos.
Inculca medidas de seguridad e higiene en el manejo de equipo en el area de panaderia.

Colabora para el control de: horario de entrada y salida, supervisién de los uniformes,
periodo de receso y supervisiéon de habitos de los alumnos en el area de comedor.

Organiza y participa en las reuniones de: junta técnica, escuela para padres, eventos
culturales, etc. para las que fuese convocado por la direccion del centro.

Asistir a cursos de capacitacion para las que fuese convocado por autoridades superiores
de la Direccion de Discapacidad o Secretaria de Bienestar Social.

Referir a los alumnos del taller a las Areas de Apoyo, segln las necesidades detectadas, y
contribuir con las observaciones y recomendaciones.

Realiza informes a Direccién del CCO sobre los avances alcanzados bimensualmente
sobre los logros alcanzados y el nivel de conocimientos adquiridos por los estudiantes de
Su area.

Participar y fomentar diariamente valores en los alumnos.

Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y
acciones que la Direccion de Discapacidad o la direccion del CCO pueda encargar al
contratado, pudiendo en consecuencia disponer la Institucion, que el contratado realice
cualquier funcion anéloga o similar en el area de trabajo.

Coordinacion con otros puestos:

Habilitacion, Terapia del Lenguaje, psicologia, Area de Salud, Trabajo social y otras areas
de apoyo.
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IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

MANUAL DE FUNCIONES TITULO OFICIAL DEL

PUESTO: Instructor(a) de Cocina

Subsecretaria Fortalecimiento y

UBICACION ADMINISTRATIVA: " o
Apoyo Familiar y Comunitario

SECRETARIA DE

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA _
SUBALTERNOS: No tiene

[ H H . Director del Centro de
... bleneStar SOCIaI INMEDIATO SUPERIOR: Ci’;\pacitacién ocupacional

iPor la ninez y la familia!

CATEGORIA DEL PUESTO:

CENTRO DE CAPACITACION CLASIFICACION:
OCUPACIONAL (CCO) TIPO DE CONTRATO:
FECHA DE VIGENCIA: Mayo 2009

Especificaciones del puesto
Perfil:

Titulo de nivel medio Maestra de Educacion para el Hogar

Acreditar diploma y/o cursos de cocina del INTECAP u otra institucion técnica reconocida.
Experiencia laboral de 2 afios en trabajos similares.

Conocimientos en uso de Windows y Microsoft Office.

Conocimiento en capacitacion a jovenes con discapacidad intelectual

Manejo de grupo.

Dinamico (a) y con iniciativa de cambios a mejora.

Habilidades para transmitir sus conocimientos.

Buenos principios y valores

Propésito del puesto funcional:

Encargado de disefiar y planificar las estrategias de capacitacion en el taller de cocina, para

gue los jovenes con discapacidad intelectual leve y moderada en proceso de formacion,

adquiera técnicas y habilidades culinarias en condiciones 6ptimas y de calidad.

Funciones:

1. Elabora el plan de trabajo anual detallando todas las actividades, formas y técnicas de
capacitacion utilizadas, para alcanzar los objetivos del taller y del CCO.

2. Responsable de utilizar eficientemente del contenido curricular establecido para el area de
cocina.

3. Organiza e imparte clases practicas y dinAmicas en el taller de cocina que facilite el
aprendizaje del arte culinario.

4. Inculca, supervisa y orienta a los estudiantes, las practicas de higiene y seguridad en el
arte culinario.

5. Solicitar los insumos, utensilios y equipo necesario de trabajo a direccion del CCO con el
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10.
11.
12.

13.

tiempo propicio.
Inculca y practica buenos habitos en la elaboracion de los menUs establecidos.

Colabora para el control de: horario de entrada y salida, supervisién de los uniformes,
periodo de receso y supervisidn de habitos, en el area de comedor de los alumnos.

Participa y fomenta diariamente valores en los alumnos.

Organiza y participa en las reuniones de: junta técnica, escuela para padres, eventos
culturales, deportivos, sociales, etc. para las que fuese convocado por la direccion del
CCo.

Rinde informes sobre el avance y evolucién de aprendizaje de los alumnos en el taller.
Propone cambios de mejora en metodologias de capacitacion.

Asistir a las reuniones de Capacitacion para las que fuere convocado por autoridades
superiores de la Secretaria de Bienestar Social.

Actualizar un inventario real de los utensilios, herramientas y equipo de cocina bajo su
responsabilidad.

Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y
acciones que la Direccién de Discapacidad o la Direccién del CCO pueda encargar al
contratado, pudiendo en consecuencia disponer la Institucién, que el contratado realice
cualquier funcién analoga o similar en el area de trabajo.

Coordinacién con otros puestos:

Habilitacion, Terapia del Lenguaje, psicologia, Area de Salud, Trabajo social y otras areas
de apoyo.
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IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

MANUAL DE FUNCIONES TITULO OFICIAL DEL Fonoaudidlogo(a) Terapista
PUESTO: del Lenguaje

UBICACION ADMINISTRATIVA: Subsecretaria Fortalecimiento y

u SECRETARIA DE = Apoyo Familiar y Comunitario
bleneStar SOCIaI INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro de
. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Capacitacion ocupacional
iPor la nifez y la familia! SUBALTERNOS: No tiene
] CATEGORIA DEL PUESTO:
CENTRO DE CAPACITACION CLASIFICACION:
OCUPACIONAL (CCO) TIPO DE CONTRATO:
FECHA DE VIGENCIA: Mayo 2009

Especificaciones del puesto
Perfil:

Acreditar titulo de Técnico en Terapia del Lenguaje.

Experiencia laboral de 2 afios en puesto similar.

Conocimientos en uso de Windows y Microsoft Office.

Conocimiento en capacitacion a jovenes con discapacidad intelectual
Conocimientos basicos de Audiologia, Educacién Especial y Psicologia.
Manejo de grupo.

Dinamico(a) y creativo(a).

Buenos principios y valores.

Con conciencia social.

Propésito del puesto funcional:

Disefiar, aplicar programas y técnicas de estimulacion del lenguaje con el fin de optimizar la

capacidad de comunicacién de los adolescentes con discapacidad intelectual leve vy

moderada.
Funciones:

1. Elabora la planificacion anual del servicio de Terapia del Lenguaje.

2. Evaluar, y brindar un diagndstico fonoaudiolégico de cada adolescente de nuevo ingreso
al centro, para poder brindar un tratamiento en relacién a sus necesidades linguisticas.

3. Referir a los adolescentes a otros profesionales segln necesidades detectadas en la
evaluacién fonoaudioldgica.

4. Realizar informe de evaluacion fonoaudiolégica para integrar al expediente general del
centro.

5. Brindar tratamiento individual y grupal a los adolescentes con dificultades del habla y/o

lenguaje.
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10.

11.

12.

13.

Tomar asistencia diaria de los adolescentes en tratamiento para proporcionar informe
estadistico mensual de atencion.

Orientar los padres de familia, asi como a los maestros encargados, sobre la estimulacion
y evolucion del lenguaje del adolescente en tratamiento.

Efectuar reevaluaciones de los adolescentes en tratamiento, para conocer su avance.

Colabora para el control de: horario de entrada y salida, supervisién de los uniformes,
periodo de receso y supervision de habitos en el area de comedor, de los alumnos.

Entrega informes sobre el avance del programa de forma trimestral a la Direccién del
Centro.

Organiza y participa en las reuniones de: junta técnica, escuela para padres, eventos
culturales, deportivos, sociales, etc. para las que fuese convocado por la direccién del
CCO.

Asistir a las capacitaciones y seminarios para los que fuera convocado a fin de mantener
un proceso de actualizacion.

Apoyar en la orientacion de la poblacion en ausencia de los instructores de talleres.

las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y
acciones que la Direccion de Discapacidad o la Direccion del CCO pueda encargar al
contratado, pudiendo en consecuencia disponer la Institucion, que el contratado realice
cualquier funcion analoga o similar en el area de trabajo.

Coordinacién con otros puestos:

Habilitacion, Terapia del Lenguaje, psicologia, Area de Salud, Trabajo social, Talleres y
otras areas de apoyo.
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MANUAL DE FUNCIONES

SECRETARIA DE

y bienestar social

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

iPor la ninez y la familia!

CENTRO DE CAPACITACION
OCUPACIONAL (CCO)

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL
PUESTO:

Coordinador Académico
de Talleres

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Subsecretaria Fortalecimiento y
Apoyo Familiar y Comunitario

INMEDIATO SUPERIOR:

Director del Centro de
Capacitacion ocupacional

SUBALTERNOS: No tiene
CATEGORIA DEL PUESTO:
CLASIFICACION:

TIPO DE CONTRATO:

FECHA DE VIGENCIA: Mayo 2009

Especificaciones del puesto
Perfil:

- Licenciado(a) en Pedagogia.

Psicologia.

Buenos principios y valores.
Dinamico(a) y creativo(a).

Propdsito del puesto funcional:

Experiencia laboral de 2 afios en puesto similar.
Conocimientos de Windows y Microsoft Office.

Conocimientos sobre evaluaciones pedagdgicas.
Habilidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
Capacidad de ejercer liderazgo y la integracién de grupos

Acreditar estudios universitarios en Profesorado de Educador Especial y/o Licenciatura en

Conocimiento en capacitacion laboral, a jovenes con discapacidad intelectual.

Coordinar y asesorar a los diferentes talleres de capacitaciéon, y areas de apoyo en la

implementacién de metodologias y técnicas pedagogicas para que el proceso de ensefianza

aprendizaje sea efectivo.

Funciones:

1. Organizar el plan de capacitacion laboral de los talleres y orientar su ejecucion.

P w N

Participar en la evaluacion institucional anual.

Andlisis general del rendimiento académico y de capacitacion en el CCO.

Realiza ajustes permanentes al proceso evaluativo, que conlleven al desarrollo de la
capacidad y las competencias.

5. Implementar las acciones que coadyuven a elevar la calidad de la ensefianza, aprendizaje
y de capacitacién en los talleres del CCO.
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10.
11.
12.
13.

Mantener una comunicacién estrecha con el instructor de taller a fin de facilitar la
orientacion sobre las actividades de aprendizaje a realizar.

Aplicar y administrar las evaluaciones de cada taller y hacerlas llegar a la Direccion de
CCO.

Asesora las innovaciones de los educadores en temas como; metodologias, estrategias
pedagdgicas y en general en el proceso de capacitacion laboral.

Participa activamente en las reuniones de Junta Técnica, con el fin de fortalecer el modelo
pedagdégico de capacitacion laboral.

Visita permanente las aulas de clase, con fines formativos.
Reunién con padres y/o encargados de los estudiantes con dificultades de aprendizaje.
Revision general de logros e indicadores de logro.

Realizar ajustes al desarrollo de las técnicas y metodologias pedagogicas de capacitacion
en los talleres.

Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y
acciones que la Direccion de Discapacidad o la Direccion del CCO pueda encargar al
contratado, pudiendo en consecuencia disponer la Institucion, que el contratado realice
cualquier funcion analoga o similar en el area de trabajo.

Coordinacion con otros puestos:

Habilitacion, Terapia del Lenguaje, Psicologia, Area de Salud, Psiquiatria, Neurologia,
Trabajo Social, Talleres, Direccién CCO, Direccion de Discapacidad.
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IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

MANUAL DE FUNCIONES TITULO OFICIAL DEL ..
PUESTO: Psicologo(a)

UBICACION ADMINISTRATIVA: | Subsecretaria Fortalecimiento y
SECRETARIA DE Apoyo Familiar y Comunitario

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Capacitacion ocupacional

‘.. bieneStar SOCiaI INMEDIATO SUPERIOR: Director del Centro de

iPor la nifez y la familia! SUBALTERNOS: No tiene

CATEGORIA DEL PUESTO:

CENTRO DE CAPACITACION CLASIFICACION:
OCUPACIONAL (CCO) TIPO DE CONTRATO:
FECHA DE VIGENCIA: Mayo 2009

Especificaciones del puesto
Perfil:

Licenciado(a) en psicologia.

Experiencia laboral de 2 afios en puesto similar.

Conocimiento en capacitacion a jévenes con discapacidad intelectual leve y moderado.
Habilidad de redaccion de informes, programas, ensayos, resefias.
Habilidad en toma de decisiones.

Habilidad en manejo de Windows y Microsoft Office.

Manejo de grupo.

Dindmico(a) y creativo(a).

Buenos principios y valores.

Con conciencia social.

De 25 a 40 afios

Propésito del puesto funcional:

Disefia estrategias para velar por el buen mantenimiento de la salud mental y

comportamiento psicosocial de los estudiantes del CCO.

Funciones:

Realiza diagnostico basado en el perfil establecido por la Direccion de Discapacidad a
todos los aspirantes a capacitarse en el CCO vy elabora informe a Direccion del CCO de
los posibles candidatos a capacitarse.

Seleccién, disefio y aplicacién de estrategias que le permitan facilitar orientacion y
terapias para resolver problemas en su campo de accion.

Realizar el estudio analitico de las funciones psiquicas y de la personalidad de los
estudiantes, para planificar las acciones encaminadas al aprovechamiento de sus
habilidades.

Determina capacidades, habilidades y coeficiente intelectual de la poblacion estudiantil.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

Aplicacién e interpretacion de instrumentos psicolégicos que le permitan tener elementos
suficientes para emitir un diagnéstico con criterio.

Estudio global de las condiciones sicolégicas de las familias (taller para padres).

Formar y/o completar la ficha clinica respectiva con los datos obtenidos en el examen de
cada estudiante, indicando ademas en ella, diagnostico, prondéstico y tratamiento a seguir.

Participacion en actividades dirigidas a la capacitacién, actualizacién y supervisién de
colegas y del personal.

Informar mensualmente al director del CCO vy a la Direccion de Discapacidad, sobre las
labores ejecutadas, incluyendo estadisticas.

Participar en las reuniones periddicas en sesiones de la Junta Técnica para la
planificacion de actividades y la recepciéon de informes y observaciones, asi como para
realizar la evaluacion de los programas y progresos de los estudiantes.

Asistir a capacitaciones a partir de la necesidad de una retroalimentaciéon constante a fin
de optimizar la calidad del servicio, autorizadas por la Direccion de Discapacidad.

Desarrollar procesos terapéuticos grupales e individuales.

Brindar asesoria y supervision de terapias alternativas (Psicodrama, biodanza,
musicoterapia, terapia del lenguaje, terapia del color y de la forma, etc.)

Brinda rehabilitacién y tratamiento de las alteraciones de la personalidad de los
estudiantes en capacitacion.

Promueve la reflexion de las personas sometidas a tensiones y conflictos, generar
confianza en las propias soluciones de las partes implicadas; refiere los casos hacia otros
profesionales cuando la funcién mediadora resulte insuficiente o inadecuada.

Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y
acciones que la Direccion de Discapacidad o la Direccion del CCO pueda encargar al
contratado, pudiendo en consecuencia disponer la Institucion, que el contratado realice
cualquier funcién analoga o similar en el area de trabajo.

Coordinacion con otros puestos:

Habilitacion, Terapia del Lenguaje, psicologia, médico general, psiquiatria, neurologia,
Trabajo social, Direccion del CCO.
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IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

MANUAL DE FUNCIONES TITULO OFICIAL DEL

PUESTO: Trabajador/a Social

Subsecretaria Fortalecimiento y

UBICACION ADMINISTRATIVA: A Famil C itari
SECRETARIA DE poyo Familiar y Comunitario

- - .
A bienestar social |wveonrosueeror.  [Srecer deceniode

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

iPor la nifez y la familia! SUBALTERNOS: No tiene
CATEGORIA DEL PUESTO:
CENTRO DE CAPACITACION CLASIFICACION:
OCUPACIONAL (CCO) TIPO DE CONTRATO:
FECHA DE VIGENCIA: Mayo 2009

Especificaciones del puesto
Perfil:
- Licenciado(a) en trabajo social.

Experiencia laboral de dos afios en puesto similar.

Conocimiento de codigo de trabajo y leyes que protegen a personas con discapacidad.
Conocimientos en uso de Windows y Microsoft Office.

Conocimiento en capacitacion, dirigido a jovenes con discapacidad intelectual.

Habilidad en redaccion de informes socioeconémicos.
Habilidad en toma de decisiones.

Buenos principios y valores.

Dindmico(a) y creativo(a).

Propdésito del puesto funcional:

Responsable de establecer estudios socioeconémicos de los alumnos en proceso de
capacitacion y sus familias, estableciendo datos estadisticos actualizados de los alumnos

laborando activamente asi como las diferentes situaciones en su ramo de accion.

Funciones:
1. Realiza evaluacion social de la poblacion estudiantil de primer ingreso.
Participacion en discusion de casos especiales en junta técnica.

Informacién, orientacién y asesoramiento en materia de accion social al CCO.

P w D

Deteccidn, Estudio, valoracion y/o diagndstico de las necesidades y problemas sociales de
la poblacion estudiantil y familia.

Prevencién de la aparicién de situaciones de riesgo social.

Realiza visitas domiciliares de la poblacién de primer ingreso y de reingreso, determinando
estudios socioecondmicos u otros estudios requeridos por la Direccién del CCO.
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10.
11.

Seguimiento y control de alumnos egresados del CCO; trabajadores activos y no activos;
establecer estadisticas.

Refiere casos especiales a areas competentes dentro de la SBS.
Asesoria y participacion en actividades del comité de padres de familia
Participacion en la elaboracion y ejecucion de politicas sociales para el CCO.

Planificacion de programas y proyectos de promocién, prevencion y asistencia de
desarrollo en beneficio de los estudiantes del CCO, alumnos egresados y trabajadores
activos.

Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y
acciones que la Direccién de Discapacidad o la Direccién del CCO pueda encargar al
contratado, pudiendo en consecuencia disponer la Institucion, que el contratado realice
cualquier funcién analoga o similar en el area de trabajo.

Coordinacién con otros puestos:

Inter-Institucional de la SBS, Habilitacion, Terapia del Lenguaje, psicologia, Area de Salud,
Direccién del CCO y otras areas de apoyo.

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

MANUAL DE FUNCIONES TITULO OFICIAL DEL Técnico Administrativo

PUESTO: Financiero

Subsecretaria Fortalecimiento y

UBICACION ADMINISTRATIVA: " s
Apoyo Familiar y Comunitario

SECRETARIA DE Director del Centro de

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA SUBALTERNOS: No tiene

. bienestar SOCiaI INMEDIATO SUPERIOR: Capacitaciéon ocupacional
&.

CENTRO DE CAPACITACION TIPO DE CONTRATO:

iPor la ninez y la familia! CATEGORIA DEL PUESTO:

CLASIFICACION:

OCUPACIONAL (CCO)

FECHA DE VIGENCIA: Mayo 2009

Especificaciones del puesto

Perfil:

6to. Semestre en Licenciatura de Administracion de Empresas y/o Carreras Afines.

Experiencia minima de 2 afios en puesto similar o en procesos administrativos contables
y/o en administracién publica.

Manejo de relaciones interpersonales.
Adaptabilidad al cambio.

Tolerancia al trabajo bajo presion.

Habilidad en manejo de Windows y Microsoft Office.
Habilidad en toma de decisiones.

87




Buenos principios y valores.

Propdsito del puesto funcional:

Planifica, organiza y controla las actividades financieras del Centro de Capacitacién
Ocupacional.

Funciones:

1.

o g kM w N

10.
11.

12.
13.

Emite resoluciones de creacién de cajas chicas, las cuales supervisa, dirige, revisa, repone,
creay liquida.

Revision y consolidacién de los FR-03 para efectos de reposicion.

Mantiene la coordinacién Intra-institucional para la optimizacion de recursos.

Realiza las operaciones contables de los libros de caja y bancos

Controlar las actividades diarias relacionadas con movimientos de recursos financieros.

Ejecutar adecuadamente el manejo del fondo rotativo asignado, elaborando las planillas
respectivas.

Programar y solicitar las compras de insumos, equipo, herramientas, Utiles de oficina, etc. De
los talleres y areas de apoyo de forma oportuna y supervisar su adecuada administracion.

Elaborar el inventario real del mobiliario y equipo del centro, y mantener los datos al dia de
las tarjetas de responsabilidades de cada instructor de taller.

Solicita y coordina las solicitudes de: insumos, equipo, herramientas; todas aquellas
necesidades que el CCO adquiera para optimizar su desempenio.

Participa como apoyo en el inventario de bienes asignados al CCO.

Elabora cheques y gestiona firmas autorizadas de pago de proveedores de insumos del
CCoO.

Elabora informes contables y financieros.
Revisar y firmar las cajas fiscales para rendir cuentas del Fondo Rotativo Interno de la SBS.

Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y acciones
que la Direccién de Discapacidad o la Direccién del CCO pueda encargar al contratado,
pudiendo en consecuencia disponer la Institucion, que el contratado realice cualquier funcion
analoga o similar en el area de trabajo.

Coordinacion con otros puestos:

Habilitacion, Terapia del Lenguaje, Psicologia, Medico General, Psiquiatria, Neurologia,
Trabajo Social (en relaciéon de pedidos de materiales o insumos), Direccion del CCO.
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IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO
MANUAL DE FUNCIONES TITULO OFICIAL DEL .
PUESTO: Cocinera
 SECRETARIA DE . UBICACION ADMINISTRATIVA: i”bsecFreta.rl".a Foréa'edm.ie“.to y
bleneStar SOCIaI poyo Familiar y Comunitario
. B En o L n CERURL A INMEDIATO SUPERIOR: Director(a) CCO.
iPor la nifiez y la familia! SUBALTERNOS: No tiene
CATEGORIA DEL PUESTO:
CENTRO DE CAPACITACION CLASIFICACION:
OCUPACIONAL (CCO) TIPO DE CONTRATO:
FECHA DE VIGENCIA: Mayo 2009

Especificaciones del puesto
Perfil:

* Maestra del nivel medio.

Acreditar diploma de cursos de cocina del Intecap u otra institucion técnica reconocida.
| | . . ~ .
Experiencia laboral de 2 afios de cocinera.
Buena practica de higiene y seguridad.
Buenos principios y valores.

Dindmico(a) y creativo(a).

Propdsito del puesto funcional:

Elaborar los alimentos para todos los jévenes con discapacidad intelectual leve y moderada

que asisten al centro de capacitacién ocupacional.

Funciones:

Mantiene las instalaciones de cocina y comedor en perfectas condiciones higiénicas.

Solicita los insumos y las cantidades justas a utilizar dia a dia para la elaboracion de:
desayuno, refaccion y almuerzo.

Elabora desayunos, refacciones y almuerzos siguiendo las especificaciones de los menus
establecidos por el area de nutricion de la SBS, manteniendo excelentes practicas higiénicas.

Recepcién y control de los insumos de cocina, verificando su calidad.

Coordina con los instructores de los talleres la cantidad de alumnos presentes para que el
namero de platos a elaborar sea la adecuada.

Cumple con los horarios establecidos para servir los alimentos.

Responsable de mantener en buen estado e higiene los utensilios, electrodomésticos, y toda
herramienta u objetos utilizados en su area de trabajo.

Reporta cualquier averia en su area de trabajo.
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9. Controla el inventario y administra los insumos utilizados en cocina.

10. Asiste a las reuniones del personal a las que fuera convocada y a los cursos y charlas que se
impartan para mejorar su desempefio.

= Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y acciones
que la Direccién de Discapacidad o la Direccién del CCO pueda encargar al contratado,
pudiendo en consecuencia disponer la Institucién, que el contratado realice cualquier funciéon
analoga o similar en el area de trabajo.

Coordinacién con otros puestos:

Talleres, areas de apoyo, TAF, Direccion CCO, Area de Nutricién de la SBS.

MANUAL DE FUNCIONES

&

SECRETARIA DE

bienestar social

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
iPor la ninez y la familia!

CENTRO DE CAPACITACION
OCUPACIONAL (CCO)

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

TITULO OFICIAL DEL
PUESTO:

Conserje

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Subsecretaria Fortalecimiento y
Apoyo Familiar y Comunitario

INMEDIATO SUPERIOR:

Director(a) CCO.

SUBALTERNOS: No tiene
CATEGORIA DEL PUESTO:
CLASIFICACION:

TIPO DE CONTRATO:

FECHA DE VIGENCIA: Mayo 2009

Especificaciones del puesto

Perfil:

Buenos principios y valores.
Dinamico(a) y activo(a).

Proposito del puesto funcional:

Acreditar minimo Diploma de Tercero Basico.
Experiencia laboral de 1 afio en puesto similar.
Buenas relaciones interpersonales.

Encargado de mantener limpias e higiénicas las instalaciones del centro de capacitacion

ocupacional.

Funciones:

1. Apertura puntual y cierre de las puertas de acceso.
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Encargado de mantener limpias e higiénicas todas las areas del CCO.
Vela por el adecuado uso y manejo de los bienes materiales de la institucion.-

Traslada los recipientes de basura en estado lleno al depésito general.

o > 0N

Notifica de inmediato a la Direccion o al encargado si algin miembro de la poblacion provoca
0 promueve cualquier dafio a la integridad de las instalaciones.

o

Vela por la seguridad del centro.

Soluciona pronta y eficazmente los problemas de infraestructura y servicio que la direccion le
asigne, que no requiera mano de obra calificada.

8. Mantiene limpia las areas aledafias al centro.

9. Mantiene limpios y en buen funcionamiento los receptores de las aguas pluviales en las
terrazas, azoteas, patios, tragantes, canales, etc.

= lLas funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y
acciones que la Direccion de Discapacidad o la Direccion del CCO pueda encargar al
contratado, pudiendo en consecuencia disponer la Institucidon, que el contratado realice
cualquier funcién analoga o similar en el area de trabajo.

Coordinacién con otros puestos:

Todos los talleres, TAF.

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO
MANUAL DE FUNCIONES TITULO OFICIAL DEL -z
PUESTO: Guardian
-  Fortalecimi
u SECRETARIA DE 2 UBICACION ADMINISTRATIVA: i;g)s/gcli:’i“izr ;g%r?qcljg}lti\?itg y
bleneStaI' SOClaI INMEDIATO SUPERIOR: Director(a) CCO.
. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -
iPor la ninez y la familia! SUBALTERNOS: No tiene
CATEGORIA DEL PUESTO:
CENTRO DE CAPACITACION CLASIFICACION:
OCUPACIONAL (CCO) TIPO DE CONTRATO:
FECHA DE VIGENCIA: Mayo 2009

Especificaciones del puesto
Perfil:

Acreditar minimo Diploma de Tercero basico.

Sin antecedentes penales y policiacos (adjudicar papeleria)
Experiencia laboral de 1 afio en puesto similar.

Buenos principios y valores.
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Propdésito del puesto funcional:
Mantener la seguridad y resguardo de los bienes del centro.

Funciones:

1. Velar por la seguridad de todos los bienes del centro

2. Mantener control de no permitir el ingreso de personas al centro, fuera de horario habil.
3.  Reporta cualquier incidente que pueda ocurrir en el centro.

4. Cuida las instalaciones del CCO.

= Las funciones descritas son simplemente enunciativas y no limitadas de las tareas y acciones
que la Direccién de Discapacidad o la Direccién del CCO pueda encargar al contratado,
pudiendo en consecuencia disponer la Institucion, que el contratado realice cualquier funcion
analoga o similar en el area de trabajo.

Coordinacién con otros puestos:
Direccion CCO.
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4. IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

4.1 Revisiéon con equipo técnico de direccion de discapacidad

Debido a las exigencias de la Subsecretaria de Fortalecimiento y apoyo
Familiar y Comunitario se realizaron 10 reuniones con el equipo técnico de la
Direccién de Discapacidad compartiendo informacion, realizando correcciones,
unificando criterios en la especificacion de las funciones de los trabajadores de
CCoO.

Ha solicitud de la Direccién de Discapacidad y por las politicas del
gobierno de turno los renglones: Categoria del puesto, Clasificacion y Tipo de
Contrato, quedaron pendientes de llenar, por lo que la Secretaria de Bienestar
Social quien asume la responsabilidad directa en la definicién de los aspectos

que estaran establecidos en estos tres renglones.

4.2 Presentacion de la reestructuracion del centro ante autoridades de
Subsecretaria de Fortalecimiento y apoyo Familiar y Comunitario
PREVENCION, Equipo de direccion de discapacidad y Direccion del

Centro de Capacitacion Ocupacional CCO.

La presentacion del plan operativo de accion se realizd en presencia de
las autoridades de la Direccidén de Discapacidad, direccién y personal del
CCO en las instalaciones centrales del INTECAP, en esta oportunidad el
INTECAP colabor6 en brindar asesoria y capacitacion al personal del CCO,
se eligio este momento para que la capacitacion adquirida beneficiara el
futuro del CCO.
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OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL CENTRO DE CAPACITACION
OCUAPACIONAL CCO.

Tabla Il. Objetivos y estrategias del (CCO)

OBJETIVOS

ESTRATEGIA

Retomar el liderazgo del
centro en el area de
capacitacion ocupacional
como ente rector.

1.

Reorganizar el centro de capacitacion

ocupacional CCO.

Completar el staff administrativo, talleres y
areas de apoyo con especializaciones en el
tema de -capacitacion ocupacional para
jovenes con discapacidad intelectual leve y

moderada.

Buscar alianzas estratégicas con
instituciones privadas y publicas relacionadas
con el tema de capacitacion ocupacional para
jovenes con discapacidad, con el fin de
obtener: capacitaciones, asistencias técnicas,
asesoria etc.; asi mismo solicitar ayuda a
empresas de la iniciativa privada para poder
adquirir mobiliario y equipo técnico; con la
finalidad de mejorar los servicios y atencion

que el centro presta actualmente y a futuro.

Descubrir y desarrollar las
habilidades y competencias
de los jévenes con
discapacidad leve y
moderada.

Establecer el perfil de ingreso de los
estudiantes y determinar las capacidades y
habilidades de los jévenes con discapacidad
intelectual leve y moderado para las

capacitaciones laborales.

Realizar un estudio de mercado que permita
determinar la oferta y demanda del mercado
laboral, tomando en cuenta las
caracteristicas de la poblacion con

discapacidad.
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OBJETIVOS ESTRATEGIA

Dar seguimiento y monitoreo 6. Definir las caracteristicas de las empresas

alos alumnos integrados dispuestas a contratar alumnos capacitados
laboralmente. en el CCO.

7. Planificacion (direccion, control y
seguimiento) de métodos y procedimiento de
monitoreo y generar informes de apoyo al
estudiante (emocional, competencias
laborales, retroalimentacién en lugar de
trabajo o en talleres del centro, apoyo

médico, psicolégico, neuroldgico etc.)

Plan operativo de accion de cada una de las estrategias

Este plan prioriza las iniciativas mas importantes para cumplir y alcanzar
los objetivos y metas. EIl plan de accién que nos llevara a la reestructuraciéon
del CCO contiene las siguientes especificaciones que la direccion de
discapacidad y la SBS deben desarrollar, actividades que se llevaran a cabo,
responsables que se encargaran de su cumplimiento, recursos necesarios para

el cumplimiento de las actividades y observaciones cuando amerita.

En las siguientes tablas se describen las acciones que se deben tomar en

cada una de las estrategias anteriormente descritas.
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Tabla lll. Estrategia numero 1

Reorganizar el centro de capacitacion ocupacional CCO.

Actividad Responsable Recur.sos Observaciones
Financieros

ELABORAR PROPUESTA

EN LAS AREAS DE:

- Recursos Humanos Subsecretaria

SBS-FAFC
Direccion de
discapacidad.
Direccion de
recursos
humanos.
- Tecnologia Subsecretaria
SBS-FAFC
Direccion de Q 427,500.00
discapacidad

- Infraestructura Subsecretaria

SBS-FAFC

Direccion de Q 75,000.00
discapacidad.

Direccion

CCO.

- Manuales de Asesor Realizado por
procedimientos especializado consultores
administrativos en Q 100,000.00 | expertos.

administracién
de empresas o
area afin.

- Actualizacion del Direccién de Personal de
expediente del centro. recursos humanos
personal. Personal CCO de la SBS.

ESTABLECER Y

FORTALECER LOS

OBJETIVOS DEL CENTRO

2.1 Objetivo a nivel Direccion de Q 6,000.00 | Curso impartido por

institucional Discapacidad. Intecap, en donde

2.2 Por taller Direccién se aprovecho

2.3 Establecer estructura CCO. realizar estas

organizacional

Personal CCO

actividades.

Fuente: Propia, octubre de 2008

96




Tabla IV. Estrategia numero 2

Completar el staff administrativo, talleres y éareas de apoyo con
especializaciones en el tema de capacitacion ocupacional para jovenes

con discapacidad intelectual leve y moderada.

ESPECIALISTA EN
INSERCION LABORAL

N. Actividad Responsable .Recur.sos Observaciones
Financieros
1 | CONTRATACION DE
PERSONAL:
- TAF Subsecretaria De acuerdo a la
- COORDINADOR SBS-FAFC informacion
ACADEMICO recabada con
- PSICOLOGO Recursos autoridades de la
-  EDUCADORA humanos SBS Q 444,300.00 d?reccién'de
ESPECIAL discapacidad la
- TRABAJADORA Direccion de solicitud de esta
SOCIAL discapacidad actividad ya fue
-  SECRETARIA SBS entregada a
- CONSERJE subsecretaria.
- SECRETARIA * Sueldo anual de
OFICINISTA personal

2 ESPE,CIALIZACI(')N EN
LAS AREAS QUE
CORRESPONDAN:

Talleres impartidos

Subsecretaria

- Competencias SBS-FAFC

- Cursos Recursos
complementarios humanos SBS
Direccion de

discapacidad
SBS

Intecap
Instituciones
afines.

Fuente: Propia, octubre de 2008
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Tabla V. Estrategia numero 3

Buscar alianzas estratégicas con instituciones privadas y publicas
relacionadas con el tema de capacitaciéon ocupacional para jovenes con
discapacidad, con el fin de obtener: capacitaciones, asistencias técnicas,
asesoria etc.; asi mismo solicitar ayuda a empresas de la iniciativa
privada para poder adquirir mobiliario y equipo técnico; con la finalidad de

mejorar los servicios y atencion que el centro presta actualmente y a

futuro.
N. Actividad Responsable _Recur_sos Observaciones
Financieros
1 | ESTABLECER ALIANZAS
ESTRATEGICAS :
Direccién de
- INTECAP Discapacidad Gastos de
- ASCATED de la SBS. combustible y
- CONADI Direccién comunicacion.
- MARGARITA TEJADA CCO Q 1,000.00
- INSTITUCIONES
INTERNACIONALES
- INSTITUCIONES
AFINES
2 | ELABORAR BASE DE Direccién de
DATOS DE POSIBLES Discapacidad
CONTACTOS: de la SBS
- Nacionales Direccién de
- Internacionales CCO
3 | EFECTUAR EL Direccion de Esto se realizara
CONTACTO CON LAS Discapacidad a largo plazo,
EMPRESAS de la SBS Q 1,500.00 cuando la
Direccién del reestructuracién
CCO se haya
desarrollado.
* Gastos de
comunicacion.
4 | ESTABLECER LOS Direccién de Esto se realizara
VINCULOS PARA Discapacidad a largo plazo,
INTERCAMBIO DE de la SBS cuando la
INFORMACION, reestructuracion
TECNOLOGIA ETC. se haya
desarrollado.

Fuente: Propia, octubre de 2008
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Tabla VI. Estrategia numero 4
Establecer el perfil de ingreso de los estudiantes y determinar las
capacidades y habilidades de los jovenes con discapacidad intelectual

leve y moderada para las capacitaciones laborales.

Actividad

Responsable

Recursos
Financieros

Observaciones

REALIZAR LAS
METODOLOGIAS
NECESARIAS A EMPLEAR
PARA LOS ASPIRANTES
DE NUEVO INGRESO:

1.1 DEFINIR PERFIL DE
LOS ESTUDIANTES DE
NUEVO INGRESO

Direccién
CCO
Equipo
técnico CCO.
Coordinador
académico
Educadora
especial
Psicologa
Médicos:
psiquiatra,
neurdlogo
Trabajadora
social

Tomar en cuenta
el objetivo del
centro; capacitar
laboralmente a
jovenes con
discapacidad
intelectual.

1.2 PROCESOS DE
EVALUACION:
Psicolégicos,

De lenguaje,

Médicas,
Pedagogicos,
Socioecondmicas, etc.

Direccion del
centro

Junta Técnica
del centro
Psicéloga
Médicos:
psiquiatra,
neurélogo
Trabajadora
social

ELABORAR
METODOLOGIA Y
TECNICAS DEL PROCESO
DE CAPACITACION:

2.1 PROCESO DE
FORMACION
2.1.1 HABILITACION:
a) Habilitacion inicial
b) Habilitacién
intermedio
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¢) Habilitacién Direccion
avanzado CCO
d) Evaluacién. Coordinador
(Determinacion académico
de aptitudes) Educadora
e) Ubicacion de especial
jovenes en Terapia
talleres ocupacional
Asesoria
2.2.1 CAPACITACION técnica de
LABORAL: instituciones
a) Establecer privadas y
metodologias de publicas.
procesos de
enseflanza-
aprendizaje,
b) Evaluacién.
c) Retroalimentacion
de programas en
talleres

Fuente: Propia, octubre de 2008

Tabla VII. Estrategia numero 5
Realizar un estudio de mercado que permita determinar la oferta y
demanda del mercado laboral, tomando en cuenta las caracteristicas de la

poblacion con discapacidad.

N. Actividad Responsable FRecur.sos Observaciones
inancieros
1 | REALIZAR ESTUDIO DE - Consultor
MERCADO PARA especializado
DETERMINAR LA en el campo
80,000.00
DEMANDA LABORAL Y laboral para Q

ESTABLECER: personas con
discapacidad
intelectual
1.1 Talleres de Se debe realizar
capacitacion en paralelo con el
1.2 Equipo, herramienta estudio de
y mobiliario - Consultor capacidades,
1.3 Perfil de capacitador especializado habilidades y
1.4 Curricula en el campo destrezas de la
1.5 Cronogramade laboral. poblacion
planificacién de taller | -  Subsecretaria estudiantil.
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1.6 Manuales de SBS-FAFC
procedimiento de Direccién de
capacitacion discapacidad

1.7 Definir SBS.
especialidades a Direccion
instruir CCO

1.8 Evaluacién de Coordinador
talleres académico

1.9 Actualizacion de
talleres

1.10 Actualizacion del
estudio de mercado

2 ESTABLECER EL NIVEL Direccion de
DE CALIFICACION DEL CCco
ESTUDIANTE. Coordinador
académico
Capacitadores
Direccion de
Calificado Discapacidad
Direcciéon
Semicalificado CcCco
Por especialidad Equipo
técnico CCO

Fuente: Propia, octubre de 2008

Tabla VIII. Estrategia numero 6

Definir las caracteristicas de las empresas dispuestas a contratar alumnos

capacitados en el CCO.

Actividad

Responsable

Recursos
Financieros

Observaciones

1 | ESTABLECER EL PERFIL
DE LAS EMPRESAS
HACIA DONDE
QUEREMOS INSERTA A
LOS ESTUDIANTES

EGRESADOS:

Direccién de Se debe tomar
1.1 Talleres de Barrio discapacidad en cuenta las
1.2 Microempresas SBS aptitudes de la
1.3 Pequefia empresa Direccién media de la
1.4 Mediana empresa CCO poblacion.
1.5 Grandes industrias Equipo

técnico CCO

Fuente: Propia, octubre de 2008
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Tabla IX. Estrategia numero 7

Planificacién (direccion, control y seguimiento) de métodos y
procedimiento de monitoreo y generar informes de apoyo al estudiante
(emocional, competencias laborales, retroalimentacion en lugar de trabajo

o en talleres del centro, apoyo médico, psicoldgico, neuroldgico etc.)

N. | Actividad Responsable Recursos Observaciones
Financieros

1 | PLANIFICARY
ESTABLECER LA
METODOLOGIA DE
PROCEDIMIENTO DE
MONITOREO DE LOS
ESTUDIANTES EN: PRE-
PRACTICA

PRACTICA Y

JOVENES LABORANDO

1.1 Establecer tiempo de

monitoreo - Direccién
1.2 Plan de monitoreo CCoO
1.3 Mecanismos de

control - Trabajadora
1.4 Evaluacién social

1.5 Retroalimentaciéon

2 REALIZAR INFORMES
SOBRE MONITOREO Y

SEGUIMIENTO:

2.1 Desempeiio laboral - Direccion del Para la ejecucion

2.2 Asistenciatécnica Centro de esta accion se
en lugar de trabajo - Trabajadora requiere

2.3 Realizar base de social fundamentalmente
datos sobre tipos de la trabajadora
informes social.

2.4 Generar datos
estadisticos sobre la
funcionalidad del
seguimiento

3 UTILIZAR INFORMACION

PRODUCIDA POR EL

SEGUIMIENTO Y

MONITOREO DE LOS

ALUMNOS EGRESADOS

DEL CENTRO, SE

GENERARA

RETROALIMENTACION

EN LOS PROCESOS

UTILIZADOS (PROCESOS
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ADMINISTRATIVOS Y DE
CAPACITACION,
SERVICIOS DE APOYOQ).

2.5 Analizar las Direccién
debilidades CCO
institucionales y las Equipo
metodologias de Técnico CCO
capacitacion Coordinador

académico

2.6 Implementar Instructores
soluciones a de talleres
debilidades Coordinador
metodoldgicas académico

2.7 Actualizacién sobre Direccién de

cambios
tecnoldgicos

programa de
discapacidad
Direccion
CCO
Instructores
de talleres

2.8 Andlisis de cambio
del mercado laboral

Asesor
especializado
en area laboral

GENERAR UNA BASE DE
DATOS QUE CONTENGA
INFORMACION SOBRE:
ALUMNOS GRADUADCS,
ALUMNOS
DESEMPLEADOQS,
ALUMNOS LABORANDO
ACTUALMENTE.

4.1 Alumnos graduados

4.2 Alumnos
contratados

4.3 Alumnos
despedidos y
causas del mismo

4.4 Lugares de trabajo

4.5 Caracteristicas de
las empresas
empleadoras

Direccion
CCO
Trabajadora
social

Fuente: Propia, octubre de 2008
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Tabla X. Costo Estimado de Reestructuraciéon del CCO

DESCRIPCION COSTO

Tecnologia Q 427,500.00
Infraestructura Q 75,000.00
Manuales administrativos Q 100,000.00
Capacitacion Q 6,000.00
Contratacién de personal Q 444,300.00
Establecer alianzas Q 1,000.00
Efectuar contactos empresarial Q 1,500.00
Estudio de mercado Q 80,000.00

TOTALES Q 1,135,300.00
Tipo de cambio US$1-Q 8.1110 $ 139,970.41

Fuente: Propia, octubre de 2008
* Ver detalle en Anexo Pag. 128,129.

4.2.1 Aprobacion

Realizado todas las correcciones correspondientes al manual de puestos
y funciones, se prosiguio a la presentacion ante las autoridades de la Direccion
de Discapacidad y la Direccion de CCO en donde se dio el visto bueno del

manual de puestos y funciones.

4.2.2. Instrumentacion

Este proceso se considera uno de las fases mas dificiles, porque el
personal ya estd acostumbrado en realizar sus actividades rutinarias y con
pocas responsabilidades. En este proceso es vital la comunicacion y mantener
el clima organizacional en equilibrio para que no exista resistencia al cambio en

la instrumentacion.
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El ente encargado de la ejecucidon del manual de puestos y funciones es
recursos humanos de la Secretaria de Bienestar Social y la Direccién de
Discapacidad, que esta bajo su cargo todo el personal del Centro de

Capacitacion Ocupacional.

Puede ser resumida su implementacion de la siguiente forma:

Dar a conocer, el propésito por el cual se desarrollé el manual.
Concientizar a los colaboradores implicados en el cambio.

Ensefiar las nuevas funciones y en donde habran de aplicarlo.
Obtener la aceptaciéon de todo el personal.

Supervisar su aplicacion para asegurar de que se realice lo planteado.

Mantener actualizado el manual, estableciendo los controles adecuados.

4.2.3. Distribucion

Se realizaron 10 copias, también se entrego una copia en formato digital del
Manual de Puestos y funciones, los cuales se distribuyeron de la siguiente

manera.

Subsecretaria de Fortalecimiento y apoyo Familiar y Comunitario

Recursos humanos de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica.

Direccion de Discapacidad.
Direccion de Centro de Capacitacion Ocupacional.

" Personal del CCO.
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4.3. Proceso de Induccién al personal

Después de haber ejecutado la reestructuracion a finales del afio 2008, la
mayoria del personal no califico con los nuevos perfiles establecidos, segun la
exigencia del servicio que el CCO se estad planteando. Por esta razén es
necesario que se realice un programa de induccién en donde el nuevo personal
tenga todas las herramientas disponibles para que el primer dia de labores

inicie bien.

La induccion es el proceso inicial por medio del cual se proporciona al
nuevo empleado la informacién basica que le permita integrarse rapidamente al
lugar de trabajo. La informacion proporcionada en el proceso de induccion debe
incluir: Conocer la Historia del centro, los valores del centro, misién, vision y
objetivos, Reglamento interior de trabajo, politicas, horarios laborales, dias de
descanso, dias de pago, prestaciones, servicios al personal, calidad, servicio al
estudiante y trabajo en equipo, visita las instalaciones, Plano de las
instalaciones, programas especiales, servicio de medicina preventiva, entre
otros puntos; toda esta informacion es conveniente que este plasmado en un

trifoliar o impresa en otro tipo de documento.
4.4. Espacios de capacitacion del personal
Al elaborar un programa de capacitacion se deben tomar en cuenta todos
los detalles para que el objetivo sea un éxito, los espacios o lugares en donde

se pueda ejecutar una capacitacion es determinante para que el tema impartido

contribuya y genere un nivel de aprendizaje mas certero.
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Existen muchas instituciones dedicadas a realizar capacitaciones en
donde el empleado podra tener la oportunidad de experimentar directamente el
uso de maquinaria y equipo en el transcurso del curso, esto es muy importante
porque se experimenta la teoria. También se puede realizar capacitacion sobre
temas especificos en donde no es determinante estar cerca de los equipos y
maquinarias, en estos casos es vital que el personal salga del entorno en donde
se encuentra, que experimente y que goce realmente una capacitacion en

armonia consigo mismo y con el ambiente.

La persona que coordina las capacitaciones debe tomar en cuenta las

siguientes actividades para determinar el espacio de capacitacion.

Presupuesto asignado.
Realizar cotizaciones.

Visita el lugar, verificando todos los servicios, que este acorde a la

actividad que se quiere desarrollar.

Verificar accesibilidad.

Ver si es seguro.

Obtener toda la informacién del lugar y como contactar.

Reserva el lugar, es posible que se pida una cuota por el mismo.

Solo estamos hablando del lugar de capacitacién, aun falta lo mas
importante, ¢ Quién realiza la capacitacién?, aqui se genera otro costo que
se debe tomar en cuenta. El capacitador se establece segun los temas de

necesidad.
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Caracteristicas de los buenos capacitadores

= Conocimientos del tema
= Adaptabilidad

= Sinceridad

= Sentido del humor

= Interés por lo que hace
» [Instrucciones claras

» Ayudas individuales

=  Entusiasmo

Las capacitaciones también se podrian dar en el extranjero ya que la
experiencia y el compromiso que tienen otros paises desarrollados son
extraordinarios, si se llegan a obtener estas oportunidades se debe aprovechar,
asi retroalimentar las metodologias y técnicas en el Centro de Capacitacion

Ocupacional.

Plan de capacitacion:

Lo ideal es planificar la capacitacion con anterioridad. El plan de

capacitacion tiene 3 grandes aspectos:
1. El diagnéstico situacional, que se define en la deteccidon de necesidades.

2. Desarrollo del plan de capacitacion.

3. Evaluacion.
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1. Diagnastico situacional

Para hacerlo hay que utilizar algunas herramientas que permita detectar

necesidades de capacitacion:

Herramientas formales:

Problemas que se detectan a partir de la evaluacion de desempefio.

A través de los resultados del andlisis del puesto.

Los planes formalmente establecidos en donde existe una mecanica de
deteccién de capacitacion. La finalidad es ubicar y detectar necesidad de
capacitaciéon a través de entrevistas o un cuestionario, que se distribuye
entre el personal para que ellos digan la necesidad de capacitacion que
tienen y las dificultades que ven. Esto también los hace sentirse participes y,
por lo tanto, los motiva.

Inventario de necesidades de capacitacion, consiste en un listado de todas
las necesidades de capacitacién que se les envia a los empleados para que
ellos elijan y den prioridad a las elegidas.

Informantes claves: son personas que estan atentos a descubrir

necesidades de capacitacion (tienen facilidad o son instructores).

Herramientas informales:

Opinion de las empresas empleadoras de los alumnos egresados del CCO:
de ahi surge otro punto de vista interesante, ya que es una forma indirecta
de recibir necesidades de capacitacion (quejas, sugerencias, etc.)

Comentarios internos: pueden detectarse necesidades a partir de algun

comentario que se llegue a conocer, de forma indirecta.
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2. Desarrollo del plan de capacitacion

Una vez detectadas las necesidades, se arma un plan que trate de satisfacer

estas necesidades. Existen 3 pasos para esto:

Definicién de las estrategias de disefio.

w

Definicion de la organizacion de la capacitacion.

C. Definicién de los recursos.

A. Definicidn de las estrategias de disefio.

Hay 2 opciones:
»= Hacerla en casa: la empresa la organiza y la realiza.

= Comprarla: se contrata a terceros que la realicen.

Tipos de instruccion:

= Interna o externa: si se realiza dentro de la organizacion o

fuera (en algun instituto, por ejemplo)

= Presencial, semipresencial o a distancia: la presencial es
aguella en la que el sujeto asiste al curso; la semipresencial, el
sujeto va a hacer consultas pero estudia en su casa; y a

distancia, el sujeto estudia en su casa y va a rendir al lugar.

= Herramientas multimedia: conferencias desde Internet,

programas interactivos en CD-ROM, etc.
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B.

Definicion de la organizacion de la capacitacion.

Hay que definir los requerimientos basicos para implementar la capacitacion.

Esto pasa por:

Organizacion del departamento de capacitaciéon: para poder soportar el plan,
es decir, tener los medios y recursos humanos necesarios (hace a lo
administrativo). Si no se puede organizar, hay que bajar los objetivos, o sea,
adecuar la capacitaciéon a la estructura existente.

Instructores: es decir, quien se va a encargar de la capacitacion. Es bueno
definir de entrada si van a ser instructores internos, es importante un curso
previo para capacitarlos. También seria fundamental que el instructor interno
tenga algun tipo de beneficio o reconocimiento.

Definir el material y de qué forma lo vamos a utilizar: hay que definir la
necesidad de equipamiento y el lugar fisico en donde se desarrollara la
capacitacion; buscar un lugar que se adecue, si es que la organizacién no

cuenta con alguno.

C. Definicién de los recursos

Se debe definir con qué recursos materiales y humanos se cuenta para

implementar la capacitacion.

¢,Donde hacer la capacitacion?

a.

En el trabajo: es lo que se realiza por parte del supervisor a los empleados
en el mismo momento de la tarea (tradicionalmente se pierde de vista esto,
ya que se cree en la capacitacion fuera del trabajo). El supervisor es el

principal capacitador y debe tener una preparacion previa (curso de
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instructor, ayudar a programar una capacitacion en el mismo trabajo). No

solo debe mandar, sino instruir.

b. Fuera del trabajo:
= Cursos: capacitacion tradicional.
= Instruccidn programada: que mezcla lo tedrico con lo practico. Existen
simuladores, donde son simuladas las condiciones de trabajo asi el
empleado puede practicar.

= Por computadora: a través de programas interactivos.

Para aplicar la capacitacion, hay que distinguir a quién va dirigida:

3. Evaluacion de la capacitacion

Hay que evaluar la actividad en si y el programa en su totalidad:

= Evaluar con un cuestionario apenas termina la capacitaciéon sobre qué le
parecio a los empleados.

» Evaluar la transferencia de los empleados a sus trabajos, haciendo
cuestionarios y/o encuestas a €stos para que nos cuenten qué opinan de la
capacitaciéon y para saber si les sirvi6 realmente en su labor diaria. Es
recomendable dejar pasar un tiempo (1 mes) para hacer las encuestas y asi
poder evitar el efecto del momento. Evaluar el impacto de toda la

organizacion, el aumento de la efectividad en los talleres, etc.
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5. CONTROL Y SEGUIMIENTO

5.1 Revisiones y actualizaciones

Los profesionales indicados para la revision y/o actualizacién de los
manuales de puestos y funciones son: Administradores de empresas, ingeniero

industrial y psicélogos industriales.

Tabla XI. Formato de revisiones y actualizacion del manual de puestos 'y

funciones

Formato de Revision y Actualizacién del Manual de Puestos y
Funciones
Centro de Capacitacién Ocupacional

Fecha:

Nombre :

Profesion:

Cargo:

Actualizacion |:| Revision |:|

Autorizado por:

Comentario:

Firma de Analizador(a)

Fuente: Propia, enero 2009
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Se recomienda como minimo actualizar dos veces al afio el manual de
puestos y funciones, es de vital importancia involucrar al personal en la
actualizacion, generalmente por cambios se encuentran funciones ya no

aplicables 6 simplemente han sufrido modificaciones en los puestos de trabajo.

Es de gran importancia mantener en el departamento de recursos
humanos de la SBS un especialista que se encargue de la actualizacion vy
mejorar si es posible el manual, asi mantener una herramienta altamente

confiable y eficiente.

Todos los cambios o modificaciones que se presenten en cualquiera de

las funciones, se deberan reflejar rapidamente en el presente manual.

5.2. Metodologias de control del manual de puestos y funciones

Es muy importante mantener un constante control sobre el manual en
donde ayude a proporcionar datos concretos, confiables, legibles y de esta
manera formular decisiones que mejore el cumplimiento del manual de puestos

y funciones del Centro de Capacitacion Ocupacional.

Para el monitoreo de la implementacion del manual de puestos y
funciones se podra realizar en dos ambitos, desde una metodologia de la
observacién del quehacer cotidiano de los trabajadores y una segunda con
mayor importancia, a traves de los informes descriptivos de los trabajadores.
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Desde la observacién: el jefe inmediato podra tener en sus manos el perfil de
puestos y funciones y en base a ello podra realizar observacion en cualquier

momento para evaluar el cumplimiento de parte del trabajador.

De manera escrita: Desde la presentacién de informes descriptivos de parte
del trabajador o responsable, para hacer visible el cumplimiento de metas y
resultados establecidos en los planes de trabajo institucional.

La importancia de ejecutar un control adecuado, se refleja en:

La obtencion de datos.

Proporciona la informacion en el momento oportuno.

La flexibilidad para ajustarse a los cambios.

Proporciona informacién para realizar otros manuales administrativos.

Contribuir en la eficiencia del trabajador.

Es recomendable la ejecucion de las siguientes técnicas de control para

revision del manual de puestos y funciones:
Establecer algun tipo de penalizacion, si es necesario para todo trabajador

gue no acate el contenido del manual.

Publicar con frecuencia los cambios realizados al manual.
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5.3. Evaluacion de viabilidad del manual de puestos y funciones

Se refleja en el cumplimiento de las metas, resultados establecidos en los
planes institucionales y a las necesidades que presenten el trabajo
institucional. El manual es viable siempre y cuando facilite el trabajo y no sea
un obstaculo para el mismo. En cuanto mas se comprenda el contenido del
manual y se aplique, mas facil serd evaluarlo y hacerle las correcciones
pertinentes, hasta quedar como instrumento factible para el quehacer
institucional. EI manual de puestos y funciones tiene que responder a dos
ambitos muy importantes para el trabajo, la eficiencia y la eficacia. Si el
manual no responde a estos dos ambitos, debera repensarse si su contenido

es el adecuado o no para el trabajo.

También es necesario conocer lo que piensa el trabajador del manual de
puestos y funciones, en donde se puede obtener una evaluacibn mas
objetiva. Para cumplir con el objetivo principal del la evaluacion del manual,

se muestra la siguiente serie de preguntas:

¢, Qué piensan los usuarios del manual?

¢ Es de facil lectura? (lenguaje, referencia)

¢ Se mantiene actualizado?

¢, Quién es el responsable?

¢ En que casos se consulta?

¢, Es comprensible el contenido del manual?

¢ Existe la cantidad adecuada de ejemplares?

¢, Se ha obtenido resultados positivos con la aplicaciéon del manual?
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5.4. Contratacién del personal calificado para la reestructuracion del

centro

La Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica
cuenta con la Unidad de Planificacion, (UPAF), este seria el ente encargado
de realizar la reestructura necesaria para el Centro de Capacitacion
Ocupacional, en lo que concierne a la logistica, técnica profesional, la
Direccion de Discapacidad es la encargada de realizar las propuestas, para
gue la Subsecretaria analice la factibilidad en la realizacion de la
reestructura, debido al alto impacto y la necesidad de invertir recursos en la
realizacion de estudios: de mercado, sobre capacidades de trabajo de los
jovenes con discapacidad intelectual leve y moderada, manuales de
procedimientos; estos estudios se deben de realizar por medio de

consultores expertos.

En el momento en que la reestructuracion se inicie se debe evaluar al
personal si califica con los nuevos estandares establecidos, si calificara se
debe procurar la contratacion de nuevo personal, asimismo la contratacion de
personal técnico administrativos como profesionales en psicologia y trabajo
social, todas estas acciones deben estar analizadas con la Secretaria de la
SBS, Subsecretaria de Fortalecimiento y Apoyo Familiar y Comunitario,
Direccion de Discapacidad y recursos humanos para que todos colaboren a

gue renazca el Centro de Capacitaciébn Ocupacional.
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CONCLUSIONES

Con base al analisis desarrollado, se establecié que la administracién del
CCO se desarrolla conforme van surgiendo las actividades, no existen
planificaciones establecidas para delinear las actividades, la estructura
organizacional no esta estructurado adecuadamente, es deficiente el plan
estratégico que se posee para ser un Centro de Capacitacion Ocupacional

para jovenes con discapacidad intelectual.

Dentro de los principales problemas del Centro es la resistencia al cambio y
el fragmentado clima organizacional que se percibe y se observa. Todas
estas debilidades contribuyen al individualismo, y desecha el trabajo en
grupo que es vital para encontrar el objetivo del CCO.

En base al estudio, se determind las funciones del personal, al inicio habia
parte del personal que no asumia sus responsabilidades sobre actividades
gue debieran ejecutar, pero al mismo tiempo estas no estaban establecidas
en un documento autorizado por las autoridades de la SBS.

Se detecté la amplia ausencia de personal profesional y personal técnico en
el desarrollo de las actividades, existe mucha exigencia de resultados por
parte la Secretaria de Bienestar Social; la direccion del CCO no se da
abasto en la realizacion de informes de tipo: financiero, institucional,
contable, liquidaciones, etc., y en la supervision de los talleres se queda
lejos; debe desenvolverse en muchas areas y la parte fundamental de

direccion no se ejecuta.
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Los manuales de puestos y funciones son instrumentos administrativos al
servicio de la administracion, son muy valiosos por su contenido y la utilidad
gue puede generar, contribuye en la eficiencia del personal y apoya en

alcanzar los objetivos que el Centro de Capacitacion Ocupacional se dicte.

Existen multiples beneficios generados por el manual de puestos y
funciones, esta permite que las personas interaccionen con un mayor
conocimiento de su rol dentro de la empresa, lo que ayuda en el proceso de

comunicacion, integracion y desarrollo.

Para que inicie la reestructuracion es necesario realizar un plan de trabajo
gue pueda ser utilizado como una guia de ejecucién, un plan de accién, en
donde la subsecretaria de fortalecimiento, el apoyo familiar y comunitario y
Direccion de Discapacidad estén involucrados.

Es trascendental realizar un estudio de mercado que indique el auge del
campo laboral, también es necesario realizar un estudio sobre capacidades,
habilidades y destrezas de los estudiantes con discapacidad intelectual para
incorporar talleres de acuerdo a los mismos, estos estudios lo deben de
realizar consultores especializados; realizar un manual de procedimientos
gue indigue la forma como se va a realizar cada capacitacion, para obtener
una herramienta estandar, inversién en maquinaria y equipo, contratacién de

personal altamente calificado para las diferentes areas de trabajo del CCO.
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RECOMENDACIONES

1. Fortalecer el tema de insercion laboral y que se genere un

acompafamiento efectivo a los jovenes con discapacidad intelectual leve
y moderada; la insercion laboral apuesta por la incorporacion en el
mercado de trabajo a las personas que estan en situacion de exclusion
laboral y social, un trabajo permite a la persona acceder a la esfera
economica de la sociedad, lo que facilita el acceso a otro tipo de esferas:
social, politica, cultural etc.

Analizar y tomar decision sobre el taller de mantenimiento que funcione
solo como taller de carpinteria ya que cuenta con la mayor parte de
herramienta, y de alli definir los tipos de trabajos que se pueden
desarrollar de acuerdo a las capacidades y habilidades de los
estudiantes. Impulsar proyectos auto sostenible, en donde los
estudiantes se sientan motivados por la capacidad del trabajo que

pueden realizar.

Fortalecer y armonizar el clima organizacional del centro, se encuentra
fragmentada, existe mucha resistencia al cambio, conformismo vy

acomodamiento por parte del personal.

Es importante realizar una inversion sobre capacitaciones, el campo de
accion de la capacitacion laboral es cambiante, se debe estar a la
vanguardia de los cambios que surjan del entorno. Las capacitaciones
deben involucrar siempre el tema de discapacidad.
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5. En cualquier proceso de ensefianza-aprendizaje es importante un
pensum curricular; el Centro de Capacitacion Ocupacional tiene la
obligacién de realizar una curricula de cada taller de capacitacion.

6. Para que la direccion del CCO retome y alcance las metas establecidas
es necesario la contratacion del personal idéneo de las siguientes
especialidades: psicologo de planta, Médico general, Neurdélogo,
psiquiatra, Trabajador(a) Social, Secretaria, coordinador académico, TAF
(técnico administrativo financiero) 'y un conserje, especialista en

insercion laboral.

7. Realizar un estudio que determine la capacidad y habilidades de
aprendizaje de los jovenes con discapacidad intelectual leve y moderada;
de acuerdo a este estudio se puede determinar lo siguiente:

= (;/Qué habilidades y destrezas posee la poblacién estudiantil del
CCO?

= (;/Qué grado de trabajo pueden realizar los alumnos en proceso de
capacitacion?

= ¢Qué nivel de aprendizaje puede adquirir una persona con
discapacidad intelectual leve y moderada?

= Talleres de capacitacion ¢Qué tipo de capacitacion laboral se puede
impartir?

= ¢ Son funcionales los talleres actuales y acordes a las capacidades de

los jovenes que atiende el centro?
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8.

10.

11.

12.

Realizar un estudio de mercado de las demandas del campo laboral.

= Demanda laboral, acorde a la poblacién con discapacidad intelectual
leve y moderada.

= Actualizacion de talleres, tomar en cuenta la poblacion que se
atiende.

= Futuros empleadores.

= Evaluar capacidad institucional sobre implementacién de talleres.

= Elaborar curriculas de los talleres de capacitacion.

Analizar y tomar decision sobre alternativas del taller de cocina, ya que
se ve una duplicacién de funciones con cocina general (comedor). Un
curso de cocina tiene un valor econdmico alto, por los costos de los
insumos y utensilios empleados todos los dias. Los padres de familia son
de escasos recursos, no podrian costear esta inversion; determinar

realmente que se pretende con este taller.

Es vital identificar y sefalizar las areas del Centro de capacitacion

ocupacional.

Realizar alianzas a nivel gubernamental, que permitan la insercion
laboral; el estado de Guatemala debe dar el ejemplo de abrir espacios
laborales para la insercion de la poblacién con discapacidad egresado
del CCO.

Realizar alianzas con empresas privadas dedicadas a impartir cursos de
capacitacibn o empresas que trabajan con jévenes con discapacidad

intelectual, compartir experiencias y obtener asesoria técnica.
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13.Investigar la situacion del convenio SBS-(DIGEEX), para darle un

respaldo a los diplomas de los egresados del CCO.
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ANEXO

Figura 10. Fotografia instalaciones CCO,

Fuente: Propia, agosto de 2008.

Figura 11. Desayuno para alumnos del CCO.

Fuente: Propia, agosto de 2008.
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Figura 12. Falta de Lockers e higiene en taller de panaderia.

Mochilas y zapato de
alumnos

Bandejas para
hornear pan

Mesa de amasado
de pan

Fuente: Propia, agosto de 2008.

Tabla Xll. Costo estimado de contratacion de profesionales y técnicos

PUESTO/PLAZA SALARIO/MES | CANTIDAD | TOTAL/MES | TOTAL/ANO
12 Salarios
TAF (Técnico Administrativo
Financiero) Q 4,000.00 1 Q4,000.00 | Q 48,000.00
COORDINADOR ACADEMICO Q 4,150.00 1 Q4,150.00 | Q 49,800.00
PSICOLOGO Q 7,625.00 1 Q7,625.00 | Q 91,500.00
EDUCADORA ESPECIAL Q 4,150.00 1 Q4,150.00 | Q 49,800.00
TRABAJADORA SOCIAL Q 6,000.00 1 Q 6,000.00 | Q 72,000.00
SECRETARIA OFICINISTA Q 3,000.00 1 Q 3,000.00 J Q 36,000.00
CONSERJE Q 2,100.00 1 Q2,100.00 | Q 25,200.00
ESPECIALISTA EN INSERCION
ABORAL Q 6,000.00 1 Q6,000.00 | Q 72,000.00
TOTALES Q 444,300.00

Fuente: Propia, octubre de 2008.

Tipo de cambio US$1 - Q8.1110
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Tabla XIlll. Costo estimado de inversion de equipo.

CANTIDAD DESCRIPCION COSTO TOTAL

25 Computadoras Q 9,000.00 Q 225,000.00
10 Impresoras Q 1,000.00 Q 10,000.00
25 UPS Q 1,000.00 Q 25,000.00
1 Horno Q 40,000.00 Q 40,000.00
1 Batidora Ind. Q 5,000.00 Q 5,000.00
3 Estufas Q 6,000.00 Q 18,000.00
3 Licuadoras Q 1,500.00 Q 4,500.00
1 Amasador Q 60,000.00 Q 60,000.00
1 Muebles de sala Q 15,000.00 Q 15,000.00
1 Refrigeradora Q 20,000.00 Q 20,000.00
1 Lavadora Q 5,000.00 Q 5,000.00

TOTALES Q 427,500.00

Fuente: Propia, agosto de 2008.
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