e DAAT COORDINACION ADMINISTRATIVA

PRESENTACION DEL ACUERDO

Aprobacion del Programa Anual de Capacitacién 2020 de la Procuraduria Ambiental y del
Ordenamiento Territorial de la Ciudad de México.

ANTECEDENTES

La diversidad de temas ambientales y del ordenamiento territorial que la entidad atiende a través de
sus atribuciones establecidas en la Ley Organica de la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento
Territorial de la Ciudad de México y su Reglamento, representa un reto para las personas servidoras
publicas de la Procuraduria y les exige una constante preparacion con el objeto de contar con
mayores competencias para llevar a cabo su labores de forma eficiente y productiva.

El objetivo anterior se alcanza gracias al Programa Anual de Capacitacion, el cual es necesario en
cualquier institucién, debido a que a través de este, el capital humano adquiere, actualiza y
perfecciona conocimientos, habilidades y actitudes.

JUSTIFICACION

El objetivo general del Programa Anual de Capacitacion 2020 es proveer de capacitacién en materia
ambiental y del ordenamiento territorial a las personas servidoras publicas de la PAOT, dentro de un
marco de respeto a los derechos humanos, no discriminaciéon y equidad de género, para que
desarrollen y fortalezcan conocimientos, habilidades y actitudes con las que logren un desempefio
eficiente y productivo, asi como crecimiento a nivel individual que impacte en su calidad de vida.

Por lo anterior, se presenta el Programa Anual de Capacitacién 2020 para autorizacion de los
integrantes del Consejo de Gobierno de la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial de
la Ciudad de México.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 73, fraccion I, Il y VIl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica
de la Ciudad de México; articulo 10, fraccion Il y 14, fraccion Il y IlI, de la ley Organica de la
Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial de la Ciudad de México; articulos 1, fraccién
IV, 13, fraccion IV y 54, fraccion VIl del Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria
Ambiental Y del Ordenamiento Territorial de la Ciudad de México; y Fraccién V, Numeral 8 y 10 de
las Politicas Generales de Administracion de la PAOT.

Lic. Miguel/Angel Figueroa Garcia
r Administrativo
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PRESENTACION

La diversidad de temas ambientales y del ordenamiento territorial que la Entidad atiende a
través de sus atribuciones, establecidas en la Ley Organica de la Procuraduria Ambiental y del
Ordenamiento Territorial de la Ciudad de México y su Reglamento, representa un rets para las
personas servidoras publicas que forman parte de la misma, que a su vez se significa por una
constante preparacion para contar con mayores competencias y, con ello, llevar a cabo sus

labores de forma eficiente y productiva.

La Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial de la Ciudad de México (PAOT)
busca alcanzar dicho propésito mediante el proceso de capacitacion, el cual es necesario
en cualquier institucion, debido a que a través de éste, el capital humano, adquiere,
actualiza y perfecciona conocimientos, habilidades y actitudes. Es importante indicar
que el proceso de capacitaciéon se trata de un plan estructurado en el que se
especfican las necesidades de formacién y las actividades de capacitaciéon que

contribuirdn a satisfacerlas.

El presente Programa Anual de Capacitacion (PAC) 2020 de la PAOT sigue el proceso de
capacitacidn, que esta conformado por cuatro etapas, la deteccidn de necesidades

de capacitacién, laplaneacion, ejecucion y evaluacién.
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OBJETIVO GENERAL

Brindar capacitacién en materia ambiental y del ordenamiento territorial a los servidores

publicos de la PAOT, para desarrollar y fortalecer sus conocimientos, actitudes y habilidades

con la finalidad de contribuir a la mejora del desempefio de sus actividades, su productividad y

su calidad de vida en un marco de respeto a los derechos humanos, no discriminacién y equidad

de género.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer las acciones anuales de capacitacion para el ejercicio fiscal 2020 de
acuerdo a la misién y vision de la Procuraduria.

Identificar los requerimientos, en materia de capacitacion, de las &reas
administrativas que conforman la PAOT.

Desarrollar y fortalecer conocimientos, aptitudes y habilidades de los servidores
publicos de la PAOT, para que posean las competencias necesarias en el para
desempefio de las funciones correspondientes al puesto ocupado.

Desarrollar y fortalecer los conocimientos en materia de equidad de género, no
discriminacién y derechos humanos para el adecuado desarrollo de las actividades

del puesto que desempefian los servidores piblicos de la PAOT.

Fundamento Legal

Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento
Territorial de la Ciudad de México, Articulo 54 fraccién VIII.

Politicas Generales de Administracién de la PAOT, numerales 8 y 10 (aprobadas en
la Cuadragésima Novena Sesién Ordinaria del Consejo de Gobierno de la

Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial de la Ciudad de México).
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METODOLOGIA

El proceso anual de la capacitacién esta conformado por cuatro etapas (Chiavenato, 2011):

Figura 1. Etapas del proceso de capacitacion.

Deteccion de
Planeacion

necesitades de
capacitacion

Ejecucion —> Evaluacion

Fuente: Elaboracién PAOT, con base en Chiavenato (2011).
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

La deteccién de necesidades de capacitacién consiste en un conjunto de acciones que permiten
conocer los requerimientos determinados en el rubro para mejorar el desemperio del personal
en los dmbitos profesional y persorial. La metodologia comprende la aplicacién del formato
‘Identificacion de Necesidades de Capacitacion’ por cada una de las areas de la PAOT a finales

del mes de octubre del afio 2019 (Anexo 1).

La finalidad del formato consiste en obtener informacién acerca de las necesidades
identificadas, que se consideren susceptibles de resolver mediante capacitacion con tematicas
sugeridas para su atencién, ambas asociadas a las actividades principales de las personas

servidoras pUblicas en alineamiento al Manual Administrativo de la PAOT.

El formato consta de tres vertientes: Técnico-Operativa, Mandos Medios y Directivo. La primera
considera las necesidades de capacitacion identificadas en Asistentes Operativos hasta
Dictaminadores, la segunda en Enlaces hasta Jefe de Unidad Departamental, y la tercera de
Subdirectores hasta Titulares de areas. Ademas, mediante el formato se obtiene informacién
sobre la prioridad de atencién de la necesidad, el nivel de conocimiento que se requiere, el
namero de candidatos por género y el mes propuesto para cubrirla.

PLANEACION

La planeacién es la etapa donde se organiza y calendarizan el conjunto de acciones de
capacitacion que se realizaran durante el afio, y de ser posible, el probable agente capacitadory
la inversién econémica estimada para cada una de ellas; esto permite tener un control de las
actividades a realizar y del presupuesto requerido.

La planeacion debe ser efectiva y flexible, de tal forma que satisfaga los requerimientos de las
Areas Administrativas de la PAOTy permita los ajustes necesarios durante su ejecucion.

Con base en las premisas anteriores y mediante el analisis y clasificacion de la informacion
recabada en el formato ‘Concentrado de la Detecciéon de Necesidades de Capacitacion’, se
consolidan las acciones de capacitacién susceptibles de ejecutar en funcién de los recursos
disponibles (ANEXO 2), el cual contiene la informacién clasificada en cuatro competencias
(Blanco, 2007):

Genéricas: Son aquellas comunes a varias ocupaciones o profesiones, estan
relacionadas con el desarrollo personal, no dependen de un ambito disciplinario
especifico y permiten la adaptacién a los diferentes ambientes laborales.
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Técnicas: Corresponden a un ambito profesional, por lo regular implican cierto grado
de especializacion.

Directivas: Son aquellas que personal de alto mando debe poseer debido al nivel de
responsabilidad que exigen sus funciones.

Del Servicio Publico: Se refiere a la conciencia de valores éticos que deben poseer y
practicar los servidores publicos.

Posteriormente, se realiza una busqueda bésica sobre posibles agentes capacitadores y los

precios de mercado que ofrecen con el objetivo de obtener una cifra aproximada de la inversién
econdémica.

Cabe sefialar que, las consideraciones siguientes corresponden a la etapa de planeacién del
PAC2020:

Favorecer el desarrollo y fortalecimiento de conocimientos, actitudes y habilidades para
la ejecucion sobresaliente de las actividades asignadas al puesto que desempefian los
servidores plblicos.

Fortalecer aptitudes y cambio de actitudes, que se reflejen en la mejora de la calidad de
la prestacion del servicio tanto interno como externo, en materia de respeto a los
derechos humanos, equidad de género, y no discriminacién.

La modalidad de las actividades de capacitacion podra ser presencial, en linea o mixta.

La planeacién de las actividades estara basada en los objetivos, en el marco de un
fundamento legal y se guiara bajo la misién, visién y atribuciones, asi como de las
necesidades que lleguen a surgir de las areas que forman la PAOT y de los recursos
presupuestarios disponibles.

Se promovera la participacion de instructores internos en la imparticién de actividades
de capacitacion.

El programa de capacitacion se generara y actualizard conforme surjan solicitudes de
cancelacién o modificacién derivadas de las areas administrativas de la PAOT, por
motivos de insuficiencia presupuestal o por no encontrar ofertas en el mercado. Las
modificaciones respetaran los objetivos, el fundamento legal y se guiara bajo la mision,
vision y atribuciones de la PAOT.

EJECUCION

La Ejecucion se refiere al conjunto de actividades de logistica para llevar a cabo las acciones de
capacitacion segun lo establecido en el plan. A continuacion, se indica la logistica que se
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Preparar el documento denominado “Anexo Técnico”, el cual, considera todos los
requisitos de caracter académico que tendran que cubrir los agentes capacitadores . El
“Anexo Técnico” se realiza para las actividades de capacitacién con costo de inversién.
Este documento contendra: nombre del curso, duracién, modalidad (presencial, en
linea 0 mixto), sede, fecha de imparticién, ndrnero de participantes, nivel del curso,
objetivo y contenido tematico.

Realizar una investigacion sobre agentes capacitadores y un estudio de mercado para
cada actividad de capacitacion que aparece en el plan, por lo que se establecera
comunicacién con personas fisicas y morales, asi como con instituciones publicas y
privadas que proporcionen servicio s de capacitacion.

En materia de no discriminacién, equidad de género y derechos humanos, la PAOT se
acercara a instituciones del Gobierno de la Ciudad de México, tales como, la Comisién
de Derechos Humanos de la Ciudad de México, el Consejo para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion en la Ciudad de México y la Secretaria de las Mujeres de la Ciudad de
México. Es importante mencionar que, las actividades que ofrecen éstas instituciones no
afectaran los recursos presupuestarios, ya que se trata de capacitacion gratuita .

Coordinar junto con el agente capacitador el desarrollo de la actividad de ca pacitacién.

Avisar oportunamente a las &reas administrativas de la PAOT, mediante los medios de
comunicacion interna y de la pégina web institucional, sobre las actividades de
capacitacion que se llevaran a cabo.

Supervisar que las capacitaciones se impartan a las personas servidoras publicas de
todos los niveles (técnicos-operativos, mandos medios y directivos) con equidad de
género.

Confirmar, antes de cada actividad de capacitacion que se realice en la PAOT, la
disponibilidad del aula, asi como la de los recursos internos (equipo audiovisual,
material didactico) necesarios.

Coordinar la lista de asistencia de los participantesen las actividades de capacitacion
que se realicen en las instalaciones de la Procuraduria.

Realizar el registro fotografico de las actividades de apacitacién que se realicen en las
instalaciones de la Institucion.

Monitorear el desarrollo y conclusion de las actividades de capacitacion.

Verificar que se realice la entrega de constancias a cada uno de los participantes.
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EVALUACION

La evaluacidn es la cuarta y ultima etapa del proceso de capacitacion. Consiste en calificar las
actividades de capacitacion con la finalidad de mejorar la calidad, eficiencia y eficacia del
proceso.

El instrumento disefado para ser implementado en esta etapa es un “Cuestionario para
identificar oportunidades de mejora en acciones de capacitacién” (Anexo 3), el cual permite
conocer la satisfaccién de los participantes en las diferentes dimensiones que componen las
actividades de capacitaciéon impartidas.

El instrumento consta de una ficha de identificacion, en la cual se registra: el nombre de la
capacitacion, el agente capacitador, la duracién, fecha, horario y lugar de imparticién.

Posteriormente, se divide en cuatro secciones de estructura similar. Cada seccion esta
destinada a la evaluacién de una dimensién de la capacitacion.

Dimensién 1: Persona instructora. El objetivo general de esta seccién es conocer la percepcién
de los participantes acerca de la persona instructora. Consta de ocho reactivos que el
participante debe responder en una escala Likert! de cuatro niveles: excelente, bueno, malo y
nulo. Esta dimension también contiene dos reactivos los cuales deben responderse con una
respuesta dicotdmica: siy no.

Dimensién 2: Contenido . La seccién identifica la satisfaccién de los participantes respecto al
contenido de la capacitacién. Consta de cinco reactivos que el participante debe responder en
una esca la Likert de cuatro niveles: excelente, bueno, malo y nulo. Esta dimensién también
contiene dos reactivos los cuales deben responderse con una respuesta dicotémica : siy no.

Dimension 3: Material usado por la persona instructora. Con esta seccién se busca conocer si
los materiales empleados a lo largo del curso fueron suficientes y claros para los participantes.
Consta de tres reactivos que el participante debe responder en la escala Likert antes
mencionada.

Dimensidon 4: Caracteristicas basicas. En esta dimension se busca conocer los factores que
podrian estar permeando la comodidad de los participantes a lo largo de la capacitacion .
Consta de dos reactivos que el participante debe responder en la esca la Likert. También
contiene cuatro reactivos los cuales deben responderse con una respuesta dicotémica: siy no.

Al término de la evaluacion de las cuatro dimensiones, incluye los siguientes apartados:

* La escala Likert es un instrumento de medicién de actitudes a través de frases o juicios ante las cuales se \
solicita la reaccion del individuo (Méndez y Pefia, 2006). N\

9de 14

g



| EO@DQ
| '@"{x

0

Apartado A: Motivos. Este apartado contiene un reactivo, el cual tiene por objeto identificar el
motivo de asistencia de los participantes que se presenta con mayor frecuencia.

Apartado B: Otra capacitacién. Este apartado contiene un reactivo, el cual tiene por objrtivo
identificar que otra capacitacion le gustaria recibir al participante.

Apartado C: Comentariosy sugerencias. Este apartado es de respuesta abierta y opcional.

Es importante indicar que, el cuestionario se aplica al término de cada actividad de
capacitacién con costo y llevada a cabo dentro de las instalaciones de la PAOT. Posteriormente,
los datos se vacian en un archivo excel que permite visualizar la informacién en graficas, las
cuales dan cuenta del nivel de satisfaccién del conjuto de participantes de acuerdo a la esca la
Likert.
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ANEXOS

Anexo 1. ‘Formato de Necesidades de Capacitacion

Anexo 2. Plan de Capacitacion

Anexo 3. Cuestionario para identificar oportunidades de mejora en acciones de capacitacion
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Seleccionar vertiente:

Anexo 1

Técnico-Operativa

Identificacion de Necesidades de Capacitaciér

Medios Mand

Unidad Administrativa:

Fecha de realizacion:

Area de Adscripcion:

Indique brevemente las actividades principales (Manual Administrativo ):

i Prioridad de Tematica sugerida para . .
Nece§|dad - atender la necesidad de Nivelde conocimiento
No.| Susceptible de atencion capacitacién
"| resolverse con . i o )
capacitacion Alta | Media | Baja Basico| Intermedio | Avanzado | Mt
1
2
Elabord: Autorizo:
Nombre, firma y cargo Nombre
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Anexo 3

CUESTIONARIO PARA IDENTIFICAR OPORTUNIDADES DE MEJORA EN ACCIONES DE
CAPACITACION

Nombre de la capacitacidn:
Agente capacitador:
Duracion, Fecha, Horario y Lugar de la imparticién:

Instrucciones: Lea detenidamente cada uno de los siguientes enunciados. Marque con una
“X” la opcién que considere adecuada para cada uno, le solicitamos responda de la
manera mas honesta posible, ya que sus respuestas seran consideradas para realizar
mejoras en el desarrollo de las capacitaciones préximas.

Aspecto a evaluar EXCELENTE BUENO MALO NULO
Persona(s) Instructora(s)

" Dominio del tema
Exposicidn de la informacién
Fomento de la participacion
Aclaracién de dudas
Manejo de apoyos didacticos
Control Grupal
Puntualidad al inicio y termino del curso
Mi aprendizaje con la(s) persona(s) instructora(s) fue:
]| NO
éMencioné los objetivos del curso?
¢Menciond la forma de evaluacién?

Aspecto aevaluar  EXCELENTE BUENO  MALO NULO |

. Contenido _
Cumplimiento de objetivos

Secuencia de los temas

Ejemplificacion de los temas

Forma de evaluacién
Duracién del curso Sugiera

Sl NO
¢Adquiri nuevos conocimientos?

¢Aplica en mi contexto laboral?
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Anexo 3

CUESTIONARIO PARA IDENTIFICAR OPORTUNIDADES DE MEJORA EN ACCIONES DE
CAPACITACION

Aspectos a

evaluar EXCELENTE BUENO MALO NULO
Material

usado por

la persona

instructora

Calidad
Suficiencia
Relacién con
el curso

Aspecto a evaluar: Excelente Bueno Malo Nulo
Material usado por la
persona instructora

La coordinacion durante la
capacitacion fue:
En general, el curso le
parecio:

Sl NO
¢La fecha del curso le Sugiera:
parecio adecuada?
¢El horario del curso le Sugiera:
parecié adecuado?
¢Le gustaria que se ¢ Cuales?
incluyeran otros temas? )
¢;Le gustaria que se ¢ Cudles?
eliminaran temas?

A continuacién se presenta una lista de motivos de asistencia, seleccione una o mas opciones
segln sea el caso:

a) Mejorar conocimientos o habilidades

b) Adquirir nuevos conocimientos o habilidades
c) Interés personal

d) Ordenes de mi superior

e) Ninguna de las anteriores. Especifique:

¢ Qué otra capacitacion le gustaria recibir? Comentarios y/o sugerencias
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