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12.- CAPACITACION !

Objetivos

Propiciar y facilitar el crecimiento y desarrollo del personal
administrativo.

Incrementar cualitativa y cuantitativamente la productividad -

del personal administrativo.

Formar y desarrcllar los recursos humanos necesarios para gue |
la Institucidn incorpore en sus puestos administrativos al per j
sonal mejor preparado. :

Funciones

Elaboracion del diagndstico de necesidades.

Elaboracidn de planes y programas de capacitaciodn.
Implementacidn y ejecucidn de los planes de capacitacion.
Evaluacidon y seguimiento de los planes de capacitacion.
Asesorar el drea de capacitacidn-actualizaci6n y desarrollo --
del personal administrativo de esta Institucion.

Establecer un programa permanente de actualizacibn dirigido al
personal administrativo.

Dirigir los cursos de actualizacion hacia el trabajador y su -
ambito laboral. :

Universo

Se contempla basicamente todo el personal que cae en la catego-
ria de empleado administrativo como son:

Jefes de Departamento.

Personal de mandos intermedios.

Auxiliares de Departamento.

Secretarias.
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