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INTRODUCCION.

Parte del fendmeno de supervivencia de la especie humana lo
constituye su capacidad de crear, conservar Y transmitir bienes
Y productos culturales. La educacién es la via de transmisién
de dichos bienes. A través, de ella el grupo social asegura su
continuidad existencia ejerciendo una influencia que forma al
hombre de acuerdo con sus ideales y necesidades en un tiempo y
un espacio histérico determinados, es en este sentido que se
habla del proceso de socializacién de los individuos, mismo que
implica una apropiacidn de los ideales, costumbres vy
conocimientos de la sociedad por parte de sus miembros. Sin
embargo, esta apfbpiacién no es mecanica, ni copia fiel de lo
transmitido. El individuo recrea, critica Y actualiza los
valores, préicticas y conocimientos heredados en los ambitos de
la costumbre, la accién y la ciencia y la tecnologia. Aci, la
educacién es, por su parte, un producto de las sociedades a
través del cual se trasmite una cierta estructura econdmica,
social, religiosa, ética vy cientifica, y por la otra, es un
factor de cambio, de enfrentamiento critico a la sociedad.

En su esencia se trata entonces de un proceso de transmisién y
adquisicién de bienes culturales entre individuos pensantes y
creativos, es decir, de ensefianza-aprendizaje que ejercido a lo
largo de la vida del hoat.. .o hace parte del grupo social. De
esta forma, gran parte de la educacidén se presenta de manera
asistemidtica, no planeada con objetivos implicitos. Donde el
individuo forma sus primeros habitos, gran parte de sus
actitudes ante la vida y desarrolla conocimientos basicos para
la convivencia diaria. Es el caso de 1la influencia formadora
que ejerce la familia, por ejemplo.

En este tipo de influencias educativas se evidencia esa
relacién que guarda el proceso de ensefianza-aprendizaje con el
fendmeno de la supervivencia. Incluso en un primer momento
histérico esta relacién era esencial. Sin embargo, y a medida
que las sociedades se van sofisticando, tanto en sus relaciones
como en sus modalidades educativas, esta relacidn se va
desvaneciendo, haciéndose un factor implicito.

La sociedad y su acervo cultural se van haciendo mas complejos
Yy por ello para que el proceso educativo Y su repercusidén en el
individuo y su conducta sea evaluable, se precisa sistematizar,



lo cual iuplica definir objetivos de enseflanza-aprendizaje en
un macco contextual definido, con v:istas a una formacidn
especifica Y con el disefio de estrategias educativas

congruentes.

Entre las distintas modalidades ecducativas, que han

sistematizado la experiencia del proceso educativo esta la

modalidad de la capacitacida para el desarrollo del personal en

las instituciones. En efecto, la capacitacién se constituye

como un elemento crucial en la vida productiva en tanto es
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y evalda sistemas educativos en las instituciones, en func
de su desarrollo y el de sus miembros.

0

En este orden de ideas, la capacitacidén es un proceso educativo
sistematico, el <cual se propone cambiar o modificar las
conductas de los implicados en el proceso laboral con vistas a
alcanzar mejores niveles de desempenio. El caracterizar a la
capacitacidén como un proceso 1ldégico y sistematizado implica,
asi mismo que cada una de las etapas que va cubriendo es la
razdén y fundamento de la posterior, que cuenta con objetivos

definidos de antemano e 1inscritos en un marco educativo
especifice, con base en necesidades detectadas con
anterioridad.

Desde luego que la capacitacién como otros procesos educativos,
se presenta en ocasiones, de una manera asistematica. Sin
embargo, para que la capacitacidén sea una inversidn para el
desarrollo dirigido de 1las instituciones, precisa tener una
intencionalidad explicita y seguir un plan estructurado de
antemano, con base en necesidades reales de ejecucidn vy de
desarrollc respetando el marco de metas y politicas de la
institucidn. Incluso, la Levs Federal del Trabajo, obliga a las
instituciones a presentar sus programas de capacitacién, mismos
que implica una labor de planeacidn especifica.

En términos generales, para que tal proceso sistematico de
capacitac:6n exista debe constar con una clara intencidén por
varte de la institucidén parz que algunos trabajadores adquieran
concceimier-os, destrezas o actitudes, cinada a una conciencia
del proc por parte de los implicades y un lugar y tiempo
destinades exclusivamente & —a ensenanczs -aprendizaje.




El presente trabajo se realizd en el Organo Interno de Control
(0.I.C.) en la Universidad Pedagdgica Nacional (U.P.N.), érgano
desconcentrado de la Secretaria de Educacidn Publica.

El 0.I.C. es una &rea dedicada a verificar el manejo vy
aplicacién de los recursos con que cuenta la institucidn con
economia, eficiencia y profundidad.

Dicha funcidn, es un trabajo delicado; ya que se refiere a la
forma en que son manejados los recursos de la institucién y un
mal manejo y desarrollo en la supervisién de los mismos,
llevaria a enfrentar problemas muy serios y severos.

- ]
Asi que para que el 0.I.C. lleve a cabo sus funciones con la
mayor eficiencia necesita personal capacitado y/o especializado
en esta area.

La U.P.N. capacita a su personal por medio de cursos que son
programados durante el afio, pero el problema es que la
capacitacién que da la institucién no es 1la adecuada para el
tipo de personal que necesita, ademds ésta no es tomada en
cuenta para ascender en el escalafén.

Se proponen una serie de cuestionarios dirigidos al personal

adscrito al 0.I.C., relacionados con su antigltiedad, relaciones
‘v >:rpersonales, capacitacién , nivel de estudios, seguridad,
etc.

Por lo tanto, el objetivo de este trabajo es hacer un anilisis
del problema de capacitacién que se presenta en el 0.I.C., asi
como de la forma en que se puede llevar a cabo una buena
deteccidén de necesidades de capacitacidén.

En este trabajo se analizan los rasgos del perfil material de
los trabajadores de la U.P.N. y del O0.I.C., referentes a las
necesidades sentidas de capacitacién por parte del trabajador.

Por lo que se dividid en cuatro capitulos, el primero nos habla
acerca del proceso de la administracién de 1a capacitacién,
concepto y alcance de la etapa de deteccidn de necesidades de
capacitacién. Asi mismo se mencionan los antecedentes de 1la
capacitacidén y el adiestramiento, definicidn y diferencias
entre capacitacidn, adiestramiento y desarrollo, se resefian
alaunos expertos de la capacitacién.



En el mismo capitulo, se describe el puesto, su definicidn,
importancia, términos andlogos, la relacidn existente entre la
deteccidén de necesidades y el puesto.

También, se hace una pequefla resena c¢obre la formacién ds
recursos humanos, desarrollo tecnoldgico y productividad.

Poxr dltimo, nos referimos a la capacitacidén en México,
antecedentes histéricos, el desarrollo de la capacitacidén en la

S.E.P.

En el capitulo segundo se describe a la U.P.N., sus bases
legales y su estructura orgdnica; asi como al O0.I.C. en la
" P.N., sus antecedentes, la capacitacién gque ha recibido el

personal adscrito a dicha &rea y las caracteristicas generales
de dichos trabajadores.

También contiene un apartado que se refiere a los rasgos del
perfil de los empleados administrativos de la U.P.N.

En el tercer capitulo se menciona el derecho a la capacitacidn
vy el marco juridico de ésta.

En el cuarto capitulo, se da a conocer la cgropuesta a
desarrollar de una mejor deteccidén de necesidades de
capacitacidén en el 0.I.C. en la U.P.N.

A continuacién se dan las conclusiones a las que se llegd en el
trabajo y las recomendaciones para implementar los instrumentos
de deteccidédn de necesidades de capacitacidn.

Y por Gltimo se presenta la bibliografia y los anexos.



CAPITULO I. PROCESO DE LA ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION.

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA CAPACITACION.

El aprendizaje es un proceso intrinseco al hombre y a la base
del progreso y de la civilizacién, es hasta el inicio de 1la
revolucién industrial que el fendmeno de la capacitacién para
el trabajo tiene un desarrollo acelerado; ha sido producto del
impacto del avance tecnoldégico que genera la necesidad de
producir mano de obra especializada y dirigentes empresariales

de primera. .

Es importante mencionar que los conocimientos adquiridos por el
hombre en miles de anos se duplicaron en 150 afios. (1750-1900)
y nuevamente se duplicaron en los siguientes 50 afios, de tal
manera que a la fecha, la magnitud del conocimiento parece no

tener limites.

En el pasado los integrantes de las civilizaciones
transmitieron sus conocimientos y habilidades en forma directa.
Una persona experimentada proporcionaba la informacién

necesaria para desarrollar algin oficio, a un novato que
después, de un largo periodo, podia hacerse cargo del trabajo.

La reglamentacidén de este tipo de aprendizaje del trabajo se
remonta hacia el ano 1700 A.C., cuando tales reglas vy
precedimientos fueron incluidos en el Cédigo de Hammurabi

(Babilonia) .

Al referirnos a la celeridad reciente del desarrollc cientifico
y tecnoldégico. y este sistema de aprendizaje no satisfacia la
necesidad <cada vez mayor de personal que tuviera los

conocimientos % las habilidades que el proceso de
industrializacidn exigia. Por otra parte, este Droceso
desencadenado por el proceso industrial, provoco

paraddjicamente desempleo al sustituir a los artesanos por
maquinaria, pero también se produjo la incongruencia entrs los
requerimientnos de 1z mano de obra de otros protlemas
colaterales comc altos indices de accidentes de trabajo v baja
productividad.



1.2 DEFINICIONES DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO.

Existe una multiplicidad de conceptos sobre Capacitacidn,
Adiestramiento y Desarrollo, 1os cuales al darles un enfoque
tedrico y practico llegan a ser empleados como sinénimos,
ocasionando con ello problemas seménticos, por tal motivo
mencionaremos algunas definiciones de estos conceptos que
serviran para lograr un mejor entendimiento de cada término.

1.2.1 DEFINICION DE CAPACITACION.

Ifa palabra capacitacidén significa, “Accidén y efecto de
capacitar“.l

Capacitar a su vez, “Habilitar, tener aptitudes o disposicién

2
para hacer algo”.

Por otro lado la Enciclopedia Universal Ilustrada, define este
concepto de la siguiente forma:

“Hacer a uno apto, habilitarle para algunas cosas, facultadas a
comisionar a una persona para algo."3

El Lic. Alfonso Siliceo, nos dice que, “La capacitacién
consiste en una actividad planeada y ks34 en necesidades
reales de una empresa y orientada hacia un cambio en los
conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador.

La capacitacién es la funcién educativa de una empresa por la
cual se satisfacen necesidades presentes Yy se prevén
necesidades respecto de la preparacidén y habilidad de los
colaboradores.

La capacitacién se imparte a empleados, ejecutivos Y
funcionarios en general, cuyo trabajo tiene un aspecto
. . 4
intelectual bastante importante.”

£l Lic. Fernando Arias Galicia, nos comenta  que, “La

2
capacitacion es la adquisicidn de conocimientos, principalmente
e tLécnico, cilentifico v administrativo.”

=

' Pegueno Larousse Hustiado. Edit Larousse, § A 4% ed Mdéxico, 1968 p 193

Ihidem, p 102
" ncrchpedia Uaversal Hostada, Tomo 10 Edit Esposa Calpe, S AL Madrid. 1967. p 1033

CNITICEO, Alfonso Capacitacion y Desarollo de Personal Fdie Limusa - 2" ed. México 1982 p. 20



La unidad Coordinadora de Empleo, Capacitacién y Adiestramiento
(UCECA) de la Secretaria del Trabajo y Previsidén Social,
plantea a la capacitacién comoc, “La accién destinada a
desarrollar las aptitudes del trabajador, con el propésito de
prepararlo para desempefiar eficientemente una unidad de trabajo
especifica e impersonal.”®

El servicio Nacional de Adiestramiento Rapido de Mano de Obra
(ARMO), precisa que 1la capacitacién es, “Como el proceso de
ensefianza-aprendizaje orientado a dotar a una persona de
conocimientos, desarrollarle habilidades u adecuarle actitudes
para que pueda alcanzar los objetivos de un puesto diferente al

4
suyo.” .
Por su parte la Lic. Maria de Lourdes Mendiola, sostiene que
“La capacitacién en el trabajo... es el proceso de ensefanza-
aprendizaje que le permite a una persona adquirir un criterio
general sobre una disciplina determinada, ayudandole a conocer
a fondo lo que hace y sus interrelaciones con otras actividades

8
conexas.”

En un documento del Centro Nacional de Capacitacidn
Administrativa (CNCA) se afirma que, "“La capacitacién puede
partir de habilidades y destrezas, de cambio de actitudes...;
pero sin duda alguna, reestructura, con la eficiencia
adquirida, su propia e intima naturaleza. Transformacidn que
llega a mejorar la personalidad que revisa el sustrato profundo
de sus valores culturales... Con la capacitacién se tiende
hacia wuna cultuvra de valores que parte de una secuencia
ocupacional y se proyecta a una concepcidn, exacta y profunda
de la nacionalidad misma...”’

* ARIAS, Galicia Fernando. Administracién de Recursos Humanos. Edit. Trillas 15* ed. México, 1985. p.320
“ UCECA. Guia Técnica para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion y Adiestramiento en |a Pequeiia y
Mediana Empresa. Edit. Popular de los Trabajadores. México. Citado por Mendoza, Nuiiez Alejandro. Manual
para deternminar necesidades de capacitacion. Edit. Tillas, México | 984.p.22

T ARMO., Metadologia para determinacién de necesidades de adiestramiento y capacitacion. Edit. ARMO
México. Thidem, p. 24

Y MENDIOLA. 7. Ma. de Lourdes, Crter tos para seleccionar cursos y programas de capacitacion v
adiestramiento. CENAPRO. México. lbidem, p.27

" CNCA. Comités de Capacitacion. ISSSTE. México. [bidem, p. 27



1.2.2 DEFINICION DE ADIESTRAMIENTO.

La palabra adiestramiento significa, “La accidén y efecto de

. 10
adiestrar.”

Idiestrar es, “w.t. {(verbo transitivo) hacer diestro (sindénimo;

practicar o poner en practica) ensefiar, instruir: adiestrar un
- . . 11

caballo. Guiar, encaminar.”

Por otro lado la Enciclopedia Universal Ilustrada. nos dice que
el adiestramiento significa, “La accioén o efecto de

23
12

adiestrar.
-

Adiestrar es, “(Etimoldégicamente viene de ADDEXTRARE, colocar a
la diestra) v.a. (verbo activo). Hacer o poner diestro,
ensenar, amaestrar, instruir, ejercitar, acongojares,
comunicar, destreza, habilidad, disposicidén, etc. Encaminar,
guiar. dirigir, conducir, llevar.”®’

Eli Lic. Alfonso Siliceo, nos dice que, “El adiestramiento se
entiende como la habilidad o destreza adquirida, por regla
general, en el trabajo preponderantemente fisico. Desde este
punto de vista el adiestramiento se imparte a los empleados de
mayor categoria y a los obreros en la utilizacién y manejo de

. . 14
maquinas y equipo.”

El IesiiGl, Fernando Arias Galicia, nos comenta que, “E1l
Adiestramiento es proporcionar destreza en una habilidad
adquirida, casi siempre mediante wuna practica més o menos
prolongada de trabajos de cardcter muscular o motrigz.”!®

Para los Lics. Mauro Rodriguez Zstrada vy Patricia Ramirez-—
Buendia, 'El Adiestramiento es =1 conjunto de actividades
encaminadas a hacer mas diestro al personal, es decir, a

incrementar los conocimientos y habilidades de cada trabajador

" Op. Cit. Pequeiio. p. 23
" Ibidem, p. 23

" Op. Cit Enciclapedia. p 926

" bidem, p. 926

" Op. Qi SILICEO, Alfonso, p. 13

" Op. Cit ARIAS, Galicia. p. 319

1o



de acuerdo con las caracteristicas del puesto de trabajo, con
. - - . 16
el fin de que lo desemperie en forma mas efectiva.”

La Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién %
Adiestramiento (UCECA) de la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social, plantea a el adiestramiento como, “La accién destinada
a desarrollar las habilidades y destrezas del trabajador, con
el propésito de incrementar 1la eficiencia en su puesto de

trabajo.”17

El Servicio Nacional de Adiestramiento Rapido de Mano de Obra
(ARMO), precisa que el adiestramiento es, “El proceso de
enseflanza-aprendizaje orientado a dotar a una persona de
conocimientos, desarrollarle habilidades y adecuarle actitudes
para que alcance locs objetivos en su puesto de trabajo.”18

Por su parte la Lic. Maria de Lourdes Mendiola, sostiene que,
“El adiestramiento es el proceso de ensefianza-aprendizaje
referido a las tareas definidas por un puesto de trabajo... no
se limita al desarrollo exclusivo de destrezas motoras, sino
que incluye la adquisicién de los conocimientos tecnolégicos y

. . ) . 19
organizacionales del trabajo...”

1.2.3 DEFINICION DE DESARROLLO.

La palabra desarrollo significa, ™m. Accién y efecto de
desarrollar o desarrollarse.”?

Desarrollarse es, “Incrementar una caso del orden fisico,

intelectual o moral. tr, Con palabras comoc ideas, proyecto,
. 21

etc., llevarlos acabo, realizarlos.”

El Lic. Alfonso Siliceo, nos dice que, “Desarrocllo significa el
procesc integral del hombre y, consiguientemente, abarca la
adquisicién de conocimientos, el fortalecimiento de la

" RODRIGUEZ, Estrada Mauro y Ramirez-Buendia Patricia. Administracion de la Capacitacion. Edit. McGraw-
[1ill. México. 1990.p.2

" Op. Cit. UCECA. p. 22

" Op. Cit. ARMO, p. 24

" Op. Cit MENDOZA, 7. Ma_ de Lourdes. p 27

' Op Cit Enciclopedia. p. 2026

' Ihidem, po2026



volurtad, la disciplina del caréacter y la adguisicidon de todas
r.abilidades que son requeridas para el desarrolio de los
cmivos, incluyendo aquellos que tienen mas alta jerarguia

w27

& organizacién de la empresas.

nando Arias Galicia, nos comenta que, “El desarroli’lo

comprande integramente al hombre en toda la Zormacidn de la

perscnalidad (caracter, educacidén de la voluntad, cultivo de la
n

eligencia, sensibilidad hacia los problemas humanos,

Por su parte la Lic. Alma Margarita Taxiomara, sostiene que,
“Fl desarrollo es dirigido exclusivamente a ,mandos medios vy
dirsctivos.”**

El Lic. Sikula F. Andrew, nos menciona que, “El desarrollo es
un proceso educativo a largo plazo en que se ecmplea un proceso
sistemdtico y organizado por medio del cual el personal
gerencial obtiene conocimientos conceptuales y tedricos para

. 25
prop6sitos generales.”

El Lic. Robert W. Eckes, sostiene que, "“El desarrollo no sdélo

abarca la ensefianza de habilidades y procedimientos, sino que
. o . 26

se ocupa también del crecimiento personal y vocacional.”

El Lic. Roberto L. Craig nos dice que , “El desarrollo, es de
acepotacién mas amplia; ya que se suma a la anterior una
conciencia de autodesarrollo de tal manera que dentro de una
organizacidén el hombre sea el limite 'y no la propia

il

organizacién.

T Op Cit SILICEO. Alfonso. p. 13
0P Cit ARIAS. Galicia Fernando. p. 320
T TANIOMARA. Alma Margarita. Un estudio sobre programas de reforsamiento apheado a un operador. Edit.

Limusa. México Citado por ORDONEZ, 7. José Paulino. La capacitacion en el Sector Salud: La Gerencia

General de Biotogieos vireactivos, un caso practico. Tes:s, México 1968.p. 15

DOANDREIW, b Sikula Admmistacion de Personal Bdit Limusa Mésico, Ihiden, ORDONEZ, Josép 13
TLCREN Robert W Admimstracion Curso para supervasores Fdie Tnnusa México [hiden ORDONEZ.
lasé p 16

TOCRAG. Rober I Mannal de entenamicnto de desarrollo de personal Ecit Drana Méaioa Ibidem,

ORDONIT / dose polo



1.2.4 DIFERENCIAS ENTRE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y
DESARROLLO.

Después de analizar los conceptos de capacitacién,
adiestramiento y desarrollo, cada uno por separado, hemos visto
que aunque son muy similares, presentan pequefias diferencias

importantes.

Mientras el adiestramiento implica una actividad manual, la
capacitacién y el desarrollo requieren para su realizacién de
un conjunto de conocimientos en el desempefio de una actividad
preponderantemen&g intelectual.

La capacitacién es la accién y efecto de capacitar o
capacitarse; incluye el adiestramiento, en cambio éste, nos
indica hacer diestro o habil a una persona en alguna actividad
preponderantemente manual.

La capacitacién y el desarrollo no sélo ensefan conocimientos,
sino que ademds los aplican debido a ello, son mas completos
que el adiestramiento.

Sin embargo, no debemos olvidar que la técnicas y procesos de
que pueden servirse una empresa en un momento dado, dependera
del grado de dcs-~ 1lo de su potencial humano.

De ahi, la importancia tan necesaria de capacitar y/o adiestrar
a los trabajadores en todos y cada uno de los niveles. Como 1lo
seriala la Lic. Alma Margarita Taxiomara, cuando nos menciona
que Vel adiestramiento, esta destinado a trabajadores no
calificados que realizan exclusivamente labores manuales
sencillas. La capacitacién es para trabajadores calificados,
técnicos y supervisores encargados de tareas que impliquen
conocimientos especiales. El desarrollo esta dirigido
exclusivamente a mandos medios y directivos.”?®

Ya que la capacitacién, el adiestramiento v el desarrollo son
los elementos claves en todo centro productivo, los cuales
slempre deben estar intimamente ligados a la produccion.

Op Gt TAXIOMARA. Al p. 26



Por ello creemos que el adiestramiento implica una actitud
directamente relacionada con la funcion que un trabajador
desempeiia, en el cumplimiento de su trabajo, en cambio, la
capacitaciéon y el desarrollo, son una formacisdn para el

trabajo.

Es importante hacer notar, que el adiestramiente prepara al
trabajador para que realice son EFICIENCIA las funciones de su
puesto de trabajo, es decir, el adiestramiento hard mas habil
al trabajador en el desarrollo normal de su actividad.



1.3 ALGUNOS EXPERTOS DE LA CAPACITACION:
1.3.1 RODRIGUEZ ESTRADA MAURO Y RAMIREZ-BUENDIA PATRICIA.

El enfoque que manejan estos autores en su libro ™“La
Administracion de la Capacitacién”, esta encaminado a formar
personas que funjan como agentes de cambio positivo, esto es
con el propoésito de que toda persona capacitada obtenga en su
desarrollo personal mayor habilidad, destreza Yy conocimientos
en un d4rea de trabajo, pues en la sociedad actual nos
encontramos inmersos en cambios continuos Yy su complejidad
tecnolégica es cada vez mas innovadora, esto ha orrillado a gue
las personas necesiten de la capacitacién; ya que sin ella
estarian estancados y rezagados para ser parte del proceso
productivo, pero si cuenta con ésta serd mas fécil incursionar
en dicho proceso, permitiendo que 1la persona sea mas 4gil y
vigorosa en su area de trabajo.

Dentro de las sociedades modernas se observan las
caracteristicas de la divisién del trabajo y la especializacién
de las tareas, continuos cambios tecnolégicos, originando esto
que los conocimientos obtenidos por las personas se hagan
obsoletos, asi como sus destrezas tecnoldgicas, teniendo éstos
la necesidea ' capacitarse para poder estar al dia con 1los
cambios que se van desarrollando Y asi poder tener mayor
posibilidad de entrar en al ambito de la competencia, este
factor (la competencia) preocupa, pues tiende a desplazar al
menos apto para el desarrollo del trabajo, no importando si es
al hombre o a la maquina.

Siguiendo a los autores Rodriguez Estrada Mauro Yy Ramirez -
Buendia Patricia (1990), con la ayuda de 1la capacitacidén se
brinda la posibilidad de insertarse en el proceso proauctivo de
una determinada sociedad, brindando al individuo mayores
habilidades vy conocimientos, manteniéndolo agil y vigoroso,
evitando que se estanque o se rezague en los conocimientos
necesarios para realizar su trabajo y asi poder entrar sin
problemas al ambito de la compezencia.

Slempre va a existir una relacién entre la capacita-ion y el
proceso institucional, es decir, toda institucién necesita de
gente calificada para su mejor Zesarrollo, obteniondelo gracias



a la creatividad que posee el hombre por un lado, pero también
5 =fectado por las fallas humanas mé&s que por otro tipo de
difszrencia, es por eso que las instituciones prefieren contar
con gente capacitada, pues asi lograra el beneficio para ella,
parz el trabajador constituye su mayor rigueza.

Farz que la institucién o empresa obtenga un mayor incremento
en la produccién de sus bienes o servicios debe contar
primordialmente con la eficiencia del trabajador, pero para
lograr ésto debe contar con dos aspectos muy importantes: la
Capacitacion y el Adiestramiento, sin ellos no podrd lograr su
ocpjetivo de mayor productividad.

N8s mencionan una estrecha relacién entre productividad vy
capacitacién, puesto que la productividad es un medio para
producir mas, pero no sdlo se debe enfocar a esc, sino que
también debe de tomarse en cuenta que gracias a ella serd mas
egquitativa la reparticién de la riquezas, asi como niveles de
bienestar social de todos sus trabajadores y para ella misma
aumentaran.

La :importancia de la capacitacién y al cumplir con ella las
instituciones o las empresas, se puede obtener un mayor grado
de desarrollo econdmico y social para éstas, pero esto no se
alcenza porque se debe tener presente el problema de la
inadecuada especializacién de la mano de obra, derivado esto de
la desvinculacién gque existe entre la capacitacién vy los
reqguerimientos de la mano de obra calificada.

Estz enfoque maneja la capacitacién como una necesidad de 1las
instituciones o empresas y no del individuo; ya que para poder
cbterer su desarrollo productivo requiere que el personal este
capacitado, de otra manera nunca podra alcanzar ese fin. E1
croceso de capacitacidon que los autores proponen debe estar
inmerso en el &area administrativa, que se va a encargar de
planesar, organizar y controlar las funciones de la capacitacién
v adiestramliento, que tiene como objetivo “elevar el nivel de
ficiencla  y  satisfaccidén  del  personal a través de la
a iizacion y  perfeccionamiento de los conocimientos
bt Traddes; asi como el desarrollo de actitudes necesarias
~1 buon desempeno del respective trabajo. Esto redundari

ct

2 0 I ~levacion do la cantidad o calidad de trabajo, asi coms

e superacion persenal oy o el omeoramiento del nivel
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socioecondmico de los individuos que integran la

. . s 29
organizacidn”.

Con base en este objetivo la capacitacién debe ser dirigida a
la disminucién o eliminacién de los problemas de la falta de
conocimientos, habilidades o actitudes del personzl, para que
ésto no interfiera en el logro de la maxima eficiercia.

Las politicas de capacitacién son:

“a) Preparar al personal de nuevo ingreso, a fin de
proporcionarle la informacidén necesaria para que conozca la
organizacién a la que acaba de ingresas, sus objetivos,
politicas y normgé, Y sus propios derechos y obligaciones.

Asi mismo, darle las instrucciones que deberd seguir para
desempefar el puesto que va a ocupar y lograr su integracién al
trabajo.

b) Favorecer la adaptacién del personal siempre que haya algin
cambio de maguinaria equipo, o de procedimientos
administrativos o de produccién.

c) Ofrecer cursos y seminarios cuando el diagndéstico de
necesidades de capacitacién lo considera necesario.

d) Preparar a los interesados cuando haya que cubrir vacantes
. P . 30
de nueva creacidén o promover a algun trabajador.”

Asi mismo, el area administrativa tendrd a su cargo la
Deteccién de Necesidades de Capacitacién mediante el anélisis
de los problemas que afectan a la organizacién vy la
determinacion de 1los que se resuelven con capacitacién 3%
adiestramiento. También tiene a su cargo la elaboracién de
planes y programas de capacitacién, con base en el diagnéstico
de necesidades. Implica también estudiar la formz en que la
capacitaciodn seréa impartida o realizada, asi como la
realizacién o disefio de los instrumentos con que evaluaran los
resultados de la capacitaciédn.

* Op Cit RODRIGUEZ, Estrada, p. 51

i . -
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1.3.2 BRIAS GALICIA FERNANDO.

El enfoque que maneja Arias Galicia Fernando en su libro
Znistracién de Recursos Humancs”, esta encaminado a
entar la realidad nacional en la que nos encontramos
inmsrsos, pues es muy comin revisar autores que no nos reflejan
la realidad que vivimos, sino mé&s bien nos hablan de su
realidad, dejando de lado que no todos los paises lleven el

eyl

Cta

mismo nivel de desarrcllc, ©&stc sc re n la condt
humana, en donde las «condiciones sociales, culturales vy
politicas de un pais se notan con mayor intensidad. En otras
pélabras, no sb6lo se trata de estudiar a la conducta humana, es
decir, a los recursos humanos al nivel de la organizacién, sino

también en el marco macroecconémico donde se desarrollan.

Para que cualquier institucién o empresa pueda alcanzar sus
objetivos, es necesario que cuente con recursos humanos
carpacitados, es por ello que el autor habla sobre la
importancia de la capacitacién del personal, diciéndonos que
“es muy comun encontrase en las organizaciones con el hecho que
se ocupan en planear a corto, mediano y largo plazo las
inversiones, la construccién de fabricas, las campanas
publicitarias, etc.; pero con frecuencia se olvidan de planear
adecuadamente 1la actualizacién del potencial humano. En el
mundo cambiante de nuestros dias, casi nada permanece estatico.
Puede decirse que 1lo Unico constante es el cambio. Nuevos
productos y nuevas técnicas aparecen dia a dia. En una economia
mista, como la mexicana, la competencia entre organizaciones
lucrativas se hacen cada dia mas intensa. El sector no debe
quedarse a la zaga pues los sistemas burocrdticos pueden frenar
el cesarrollo integral del pais.

Este cambio constante requiere igualmente, una maleabilidad de
las persona. Una transicién tecnoldgica puede fracasar si las
personas no estan preparadas; sino tienen la actitud, los
conocimientos, el interés, etc., adecuadas para el viaje.
Entonces, al mismo tiempo que se planea con referencia a los
recursos materiales y a los técnicos, es necesario hacerlo con
Is recursos humanos, pues de otra manera puede presentarse un
divercio considerable entre los requerimientos impuestos por



las necesidades futuras de la organizacién y su inventario de

recursos humanos.”’"
Pero dejemos que el siguiente =jemplo nos muestre esa
problematica, “imaginense gque un campesino, con tercero de
primaria exclusivamente, es puesto z dirigir una comparnia de
computadoras electrénicas. ;Podria tener éxito su tarea? muy
probablemente no.”** Las razones son muy obvias, pues no posee
los recursos necesarios para realizar la tarea que le ha sido
encomendada.

Con el ejemplo anterior podemos observar que tan importante
resulta brindar educacién a todo individuo dentro de una
organizacién, asi® como también es importante que ésta sea una
capacitacidén permanente, ya que es imprescindible adecuar su
caracteristicas y habilidades con los requerimientos que exige
la tarea que estd desempefiando dentro de su area de trabajo,
logrando con esto un mejor desarrollo del elemento humano, de
la organizacién y porque no, hasta de la comunidad en 1la que
vive.

El autor hace hincapié en el importante papel que Jjuega la
educacidén dentro de un pais, asi como dentro de una
organizacién, “por un lado permite el mejor aprovechamiento de
todos los recursos materiales, técnicos; por otro lado, esa
mayor educacién puede significar mayores niveles de vida”>® ,
sin olvidar que es el propio individuo el unico que puede hacer
algo por adquirir intelectualmente los bienes necesarios.

Nos menciona que la educacién no es un problema exclusivo del
gobierno, sino una situacidén que interesa tanto al individuo
como a las organizaciones en donde van a laborar, puesto que la
educacién con lleva un impacto importante sobre el desarrollo
econdémico y sobre el desarrollo integral de un pais. asi como
dentro de la organizacién. Dentro de las organizaciones esta
ligada a la planeacién de recursos humanos.

Para que en una organizacidén se locre el mayor beneficio W%
eficiencia de los trabajadores, el autor parte de la educacién

cemo eje primordial, definiéndolea como “la adquisicidn

" Op. Cit, ARIAS, Galicw p. 166
Ihidem, p. 310
Codbidem, po 311
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intelectual, por parte del individuo, de los aspectos técnicos,

cientificos y humanisticos gue lo =codean. Entre los bienes
culturzles esta el manejo de utensili<s y herramientas asi como
caracteristicas personzles consic=radas valiosa en la
sociedad. "’

21 esguema que el autor nos mencicna sobre la capacitacidn y el
adiestramiento, se deriva de la educacidn y es el siguiente:

Educacidn: Entrenamiento: Zdiestramiento:

Adanisicién Preparacién para Zabilidad para tareas

intelectual una tarea. motoras.

de bienes

calturales. Desarrollo: Capacitacidn:
Formacidén de la Conocimientos.
personalidad.

Dentro del proceso de capacitacidén establecido por el autor,
encontramos como primer etapa la deteccién de necesidades de
capacitacién; la cual representa una carencia de algo que
aparece en funcién de una norma, de un patrén o de un deber
ser. Lo considera como una parte medular dentro del proceso.

Una vez realizada esta etapa, se procede a elaborar los cuatro
tipos de capacitacidén que son: a) Ind.-ri®n, b) TWL o ADE
(adiestramiento dentro de la empresa), c¢) Escuela vestibular,
d) Escuela general de la organizacidén; posteriormente se
procede al andlisis de los principios de aprendizaje, para cada
tipo de capacitaciodn.
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Para que la capacitacidén sea
loa mejores resultadocs, se a
mas adecuadas y acordes a las necesidades de cada organizaciodn
asi como también es importante establecer el tipo de ayuda
déctica, la cual apoyara a la mejor comprensidén de las idea

I5

Sl

A a la wunirficac:on e interpretacion de las misma. 55
indispensable forma: instructores, para que impartan los cursos
Jde capacitacion y p. ultimo se establ=ce organizar manualc:s de

capacitacién, que  serviran de gula vara el instructor  al

apgart Iy syus gursos,

i, .
Ihidem. p 219



1.4 EL PROCESO DE LA ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION.

Para gque cualquler institucién, sea publica o privada, pueda
llevar a cabo las actividades que tenga encomendadas es
necesario y primordial gque cuente con recursos humanos lo
suficientemente capacitados, para 1lo cual es indispensable
adecuar las caracteristicas, habilidades del elemento humano con
los requisitos de las tareas que estd actualmente desempefiando o
con las que en lo futuro realizara.

Para lograr lo anterior es necesario planear objetivos

especificos de capacitacidn, de acuerdo a la necesidad de cada
-

institucién.

Dichos objetivos se pueden definir de la siguiente manera:
"Elevar el nivel de eficiencia y satisfaccidén del pexrsonal a
través de la actualizacién y perfeccionamiento de 1los
conocimientos y habilidades; asi como el desarrollc de actitudes
necesarias para el buen desempefio del respectivo trabajo."35

Esto redundard en una elevacidén de la cantidad y calidad del
trabajo, asi como en la superacidn personal y el mejoramiento
del nivel socicecondémico de los trabajadores gue integran 1la

institucidn.

Por lo tanto la capacitacidén deke ser dirigida a disminuir,
hasta eliminar los problemas de falta de conocimientos,
habilidades o actitudes del personal, y que como resulta obvio
interfieren en el logro de la méxima eficiencia y alcance de los
objetivos de la institucidn.

Al igual que los objetivos, las politicas de capacitacidén deben
de establecerse considerando la totalidad de la institucidén y en
concordancia con las normas en materia de administracidén de

recursos humanos vigentes.

Las politicas que se definan deberan de contemplar entre otros
aspectos, los métocos y formas de llevar a cabo la deteccidén de
necesidades de capacitacidn, S se utilizaran 1insTructores
internos o externos segin se cuente con Yecursos proplos o
presupuestales, si1 los eventos de capacitacidén se habran de

Y Op G RODRIGUZ, Fstada po 51



realizar dentro del horario normal d= labores, o e¢n tiempos
mixtos, la forma de evaluar al trabajador y al proces: mismo de

la capacitacidn.

Ahora bien, para estar en posibilidades a cumplir
eficientemente con las actividades gue implica la cayr citacién,
es 1indispensable contar con un 4rea administrativ:s que sea
responsable de planear, organizar y controlar la :.ncién de
capacitacién dentro de la institucién.

de formar parte Z2e la aduinisi-acidn de
recursos humanos; ya que, como la define el Dr. Arias Galicia,
"es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento vy
donservacién del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la
organizacidén y del pais en general."36

Una vez que los objetivos y las politicas hayan sido definidas
en conjunto con los niveles altos de la institucién vy que se
hayan considerado los beneficios que se esperan obtener, se
procede a la planeacién de la capacitacién, tomando en cuenta
las siguiente etapas a desarrollar:

- La deteccién de necesidades de capacitacién: la cual se
desarrollara mediante el andlisis de los problemas que afectan a
la institucién y 1c - -erminacién de los que se resuelven con la

capacitacidn.

- La elaboracién de planes y programas de capacitacidén: se
llevard cabo con base en el diagndéstico de necesidades. Se
realizard mediante la formulacién de objetivos especificos, 1la
determinacidn de prioridades, los recursos y los requerimientos
que se necesitan para satistacer Las necesidades ya
identificadas de capacitacién.

-La forma en que la capacitacién se va a realizar: si se trata
de cursos formales, habrd que senalar su contenido, duracidn,
técnica didactica y tipo de instructor reguerido, fechas, numero

de participantes, etc.

- El1 diserfio de los instrumentos con <le se avaluaran los
resultados de la capacitacion:si esto no s=2 considera, o podra

" Op Ci ARINS Galicia p 27



saberse qué beneficios se obtuvieron. Aungque la funcién de
evaluacién propiamente dicha es parte final del proceso, se
requiere establecer las bases antes de iniciar, a fin de poder
efectuar comparaciones entre 1la situacién anterior vy 1la
posterior a la capacitacidén.

Hay que tener presente que muchos fracasos en la formacién de
recursos humanos, se debe a que 1la planeacién es deficiente o no
se efectia. Pero si se realiza bien garantiza el éxito de los
programas establecidos por la institucidén.

El area encargada de llevar a cabo el proceso de capacitacién de
la institucidén, deberd de comunicar a las &reas involucradas 1lo
relativo a los . programas, objetivos, fechas, contenidos,
duracidn et., asi mismo integrar los grupos, seleccionar a los
instructores, o la institucién capacitadora, elegir el equipo y
reproducir materiales, acondicionar las aulas Y en general
hacerse de los recursos humanos, materiales y financieros
requeridos para su realizacidén. Disefiar e implementar mecanismos
de registro de los eventos y del personal capacitado.

Para el presente trabajo, abordaremos dnicamente 1la etapa de
deteccidén de necesidades por considerarla la parte medular del
proceso de capacitacidén; ya que antes de lanzar cualquier
programa de capacitacién, se requiere conocer cuales son las
necesidades actuales y futuras de la insiL....idén.

Por lo que sefialaremos que las necesidades de capacitacidén en
las instituciones, representard la carencia de algo que aparece
en funcién de una ncrma, de un patrdén o de un deber ser.

1.4.1 CONCEPTO Y ALCANCES DE LA DETECCION DE NECESIDADES.

Algunos autores lo definen como diagnéstico de necesidades de
capacitacién, por lo que empezaremos a definir que es un

diagnéstico.

Para la administracién, el término diagnéstico esta intimamente
relacionado con el que se ocupa en la medicina; el cual viene
siendo: "la averiguacién del estado de salud de una persona v,
en su caso, de enfermedad, determinacidén de los factores de ésta

U
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y las necesidades mé&s urgentes de curaciéa". Ahora bien, los

anterior habria que trasladarle a ur:z organizaciédn en su
conjunto o a un sector administrativo. Por lo que el diagndstico
administrativo es ‘"el procesc 22 acercamiento gradual al

conocimiento analitico de un hecho ¢ preoblema administrative que
permite destacar los elementos ~ds significativeos de una

alteracidén en le desarrollo de las actividades de una
38

institucidn."
Es decir, el diagnéstico, nos permite conccer las condiciones en
Jgue se encuentra una organizacidn «dministrativa, de acuerdo con
el objetivo que se persigue para poder obiener la informacidén de
caracter general o particular.

L J

Para poder determinar las condiciones de la organizacidén antes
sefialadas, es necesario distinguir dos tipos de diagndsticos:
"a) el diagnéstico preliminar (primera aproximacién a 1la
situacién-problema), y b) el diagnéstico resultante de un
estudio sistematico. "’

Distinguiendo estos tipos de diagnésticcs de necesidades de
capacitacidén, se puede decir que se esta en posibilidad de
conocer las condiciones en que se desenvuelve un pails, una

regién o una organizacién administrativa.

El conocimiento de dichas condiciones o sintomas del equilibrio
de las organizaciones, es la fase vital de la técnicas de

planeacidén administrativa, entre 1las que destacaremos el
diagnéstico administrativo; el cual nos ayudard a evaluar
tendencias y situaciones, explicar hechos, establecer 1las
asociaciones de causalidad compromecidas v sudilucidas de los
problemas que ataflen a alguna de las actividades en las
organlzaciones. Asi mismo, proporcionara las pautas,
orientaciones dgenerales que debzn ser incluidas en las

estrategias y objetivos de la organizacidn.

Para llevar a cabo el diagnéstico admin:strative en cualquier
institucién, se dcbe de contar ccn una descripcidén de la
organizacion de acunrrdo al amplio conocimi2nto sistematizado de
las situacién actual que vive _a orsanizac:sn y de su

MARTINEZ, Chivez Victor NManuel Teoria y practica del dicenostico s camistiating: Unenfoque de
sistemas Mevaco Edie Tillas, 1995 p 20
S bidem, p 20

“ Haidem po20



trayectoria histdérica, asi como una explicacién de las causas
que las determinaron.

"La delimitacidon del diagndstico se tiene que derivar de los
propbésitos y la naturaleza del o los programas para los que se
tiene pensado servira."*’

Por lo tanto mencionare que el "diagndéstico se basa en una
desicidén oportuna y en una actitud racional, por lo tanto, es
resultado de un esfuerzo planeado en el cual la investigacién
del &area deseada debe partir del reconocimiento de las anomalias
en las acciones administrativas y sus antecedentes."*

Las necesidades de capacitacién, son las diferencias medibles
entre los conocimientos, habilidades y actitudes establecidas
como requisitos deun puesto y los conocimientos que el
trabajador presenta.

Por dltimo podemos decir que la palabra necesidad dice carencia
o falta. Para el caso que nos ocupa denota cualquier diferencia
cuantificable entre un '"ser" y un "debe ser", entre el
rendimiento exigido por un puesto y el de las personas que lo
ocupan; o bien, entre el rendimiento y el previsible de las
personas gque van a ocupar el puesto.

Hay que terna: = =sente que no siempre 1las necesidades son
manifiestas no obvias, y entonces se requiere de una operacidn
andloga a la del diagnéstico que supone que cuanto mejor el
diagnéstico, mejores los resultados.

Para realizar la eleccidén del estudio de dignéstico
administrativo, mencionare que debe partirse de un problema dado
en el &rea de trabajo, o bien puede ser visto a partir de una
oportunidad. Ahora bien, una vez identificada la razdén de ser
del estudio de diagndstico. es necesario revisar el curso
disponible de 1la informacién con la que se cuenta y poder
reflexionar en el sentido de si hace falta mas datos o no. Una
vez que consideremos que tenemos todos los datos necesarios,
éstos se tienen que preparar en forma eficiente, para poder
llegar a tomar una desicidén final con base en varios estudios de

diagndsticos.

40 .
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Los aspectos que se deben consideraren el diagndstico
administrativo, en términos operativos son los siguientes:

"l.- Sistematizar la informacién y los datos sobre la situacidn
problema de una realidad determinada, respecto de cémo se ha
llegado a ella y cudles son las tendencias.

2.~ Establecer la naturaleza y magnitud de las necesidades y los
problemas, asi como la jerarquizacién de éstos en funcidén de
ciertos criterios ideolégicos, politicos y técnicos.

3.- El comportamiento del diagnéstico mismo, es el conocimiento
de los factores més relevantes dentro de la actividad o aspecto
glie interesa analizar de los diferentes esfuerzos en conflicto v
de los factores que actdan de manera favorable, neutral o

desfavorable, para alcanzar los objetivos o 1la finalidad
propuesta.
4.- Determinar los recursos y los instrumentos disponibles de

acuerdo con la resolucién de problemas y/o con la satisfaccidén
de necesidades o carencias deterctadas.

5.- El diagnéstico administrativo tiene por finalidad:
Servir de base para acciones concretas.

- Fundamentar las estrategias que se van a expresar en una

practica concreta, conforme a las necesidades vy aspiraciones
. . . . 42

manifiestas por los propios intersados."

Para llevar a cabo el diagnéstico se deben tomar en cuenta las
prirncipales pautas de tipo general, que a continuacidn se

i\ of =
enlistan:

"l.- Se deben realizar los estudios y las investigaciones
necesarias para la aplicacién del diagnéstico. No es facil
determinar la cantidad de informacidén minima indispensable de
ahi gue en ocasiones exista la propensién a estudiar mucho mas
de lo que se necesita. Se debe fijar con claridad el objeto de
estudio del diagndstico para no incurrir en confusiones ni
limitar fronteras en la organizacioén.

(bidem, p 23
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2.- Con el propdésito de determinar una situacidén, ademé&s de los
factores econdmicos, sociales y administratives (que por lo

general se analizan), también deben incluir los aspectos
politicos institucionales, culturales, psicosociales e
ideologicos.

3.- Es necesario incluir los factores endégenos (principalmente

la situacién de dependencia) que influyen en la situacidénn que
es motivo de estudio y programacidén, ademds se debe establecer
cémo influyen dichos factores en el &rea o sector que es motivo

. 43
de planeacidn."

De acuerdo con lo anterior, el diagndstico integral se define
como " la accién mediante la cual se establece la naturaleza Yy
la magnitud de las necesidades y los problemas que afectan a la
organizacién o a la situacién de la realidad administrativa que
es motivo de estudio e investigacidén en vista de 1la
programacién de una accién administrativa.®*

No hay que olvidar que el diagnéstico también establece la
jerarquizacidén de las necesidades, asi como los problemas en
funcién de diferentes aspectos sean politicos, ideologicos,
técnicos y hasta de comportamiento.

Dentro de las jerarquizacién de las necesidades, wmencionare que
existen clases muy diversas y heterogénas desde un punto de
vista de su amplitud, se distingen tres &areas:

"- Necesidades de la institucidn (organizacionales)
- Necesidades de un area ({ocupacionales)
- Necesidades de un trabajador (individuales)

Desde una perspectiva temporal distinguimos:
- necesiacdades urgentes
- necesidades a corto plazo

- necesidades de desarrcllo a largo plazo.

Desde la prespectiva de la raices y oigenes de los problemas
podemes clasificar:

1% .

Ibidem. p 24
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necesidades de conocimientos, de habilidades, de actitudes
necesidades de carencias en las estructuras y politicas de la
institucién

- necesidades por carencias en'el equipo material
{instalaciones, maquinas, etc.)
necesidades en el renglén de salarios

De acuerdo con la naturaleza de las carencias:

- necesidades de capacitacién humanista Yy de capacitacién
o

Una vez que sean detectados las clases de necesidades que tiene
o*presenta la institucidn, se buscard determinar el contenido de
trabajo de cada puesto y los requisitos para desempefiarlo de una
manera efectiva. A fin de capacitar al personal, debe tenerse en
cuenta que es necesario conocer el trabajo gue desempefia Y para
ello es necesario establecer qué es el puesto, qué se hace en
€1, cudles son las actividades diarias, periddicas y eventuales
que se realizan, qué habilidades fisiscas y mentales se precisan
para su ejecucidn.

Para lograr lo anterios, se requiere desmenuzar el puesto en
varias partes; de ahi que se utilice el analisis de puestos cuyo
objetivo es determinar lo que la persona hace Yy lo que debe
saber para hacerlec bien.

Los métodos y técnicas utilizados para obtener informacién en el
analisis de necesidades de capacitacién son muy variados por 1lo
que se menciocnaran algunos de ellos:

- Inventarios de recursos humanos.
- Inventarios de habilidades de los distintos trabajadores.
- Registro de observacién directa.
- Tarjetas de opinién.
Encuestas a través de cuestionarios
Entrevistas.
- Corrillos.
Asamb,leas o grupos de lluvias de ideas.
Listas checables.
Registros de quejas.
Registros de experiencias de la institucidn.

Ihdem.p 24



- Examen del ambiente laboral-fisico.
- Examen de las normas de seguridad.

Una vez establecidos los té&rminos Y técnicas para la obtencién
de informacidn, se procede a la aplicacién de las herramientas
para la cual hay que tener en cuenta las dos polaridades a 1las

que nos enfrentamos:

" El proceso centrado en el consultor Y en los niveles

directivos.

El proceso participativo."*®

El primero tiende® a baserse principalmente en las entrevistas a
los jefes, a la solucién de cuestionarios sobre las necesidades
de capacitacién de sus subalternos, al analisis de 1las
descripciones de puestos, al andlisis de las estadisticas de

rendimiento y de otros aspectos.

El segundo se refiere a las platicas con todo el personal Yy a
las asambleas promovidas con el fin de investigar los problemas,
las actitudes y las opiniones de los trabajadores.

Como siguiente paso, se procede a la recopilacién e
interpretacién de los datos obtenidos; para lo cual conviene
concentrar la informacién recabada en cuadros de tabulacién que
abraquen los aspectos que se consideran mas importantes.

Una posible clasificacién seria:

- estructuras afectadas

- personal afectado .

- actividades que exigen capacitacién

- problemas de facil solucién y problemas dificiles

El resultado de lo anterior nos llevaria a un duagndstico que
pondra de relieve la brecha existente entre los estandares
ideales y la realidad en la institucidén en el momento de que se

trata y cuyo vresultado serd un cuadro de la NECESIDADES DE

CAPACITACION.

6 -
Ihidem. p 67



C“omo Ultimo punto es necesario plasmar la informacidén obtenida
en un informe preciso y concreto, acompafiado de un plan de
operacién previsto; el cual se someteréd a la instancias
necesarias para su ratificacién o su rectificacidn, segln sea el

Caso.

Dicho informe debera contener los aspectos principales
siguientes:

"a) Campo de intervensidn.

bh) Caugag del nroblema:

L) Lausacs probilcema

- Externas

- Internas

- técnicas

- estructurales

Dificultad del problema

Principios en que se basa la intervencidn
Medios que se van a poner en practica
Recursos disponibles."“

DO Q0

"E1l parrafo final del diagndéstico debe contener los resultados
previstos y un cdlculo econdmico exacto de las ventajas
previstas, el cual se tiene que argumentar al maximo. Si no es
posible determinar con precisién la calidad de las ventajas, es
preciso fijar al menos el marjen de incertidumbre que
légicamente se espera respecto a dichas ventajas. C.amn”’» més
impreciso sea el diagnéstico, mayor serda légicamente, el margen
de no saber, qué hacer. "*®

Ihidem, p 67
" bidem, p 67



1.5 LA DESCRIPCION DE PUESTOS: SU CONCEPTO.

£l puesto, como unidad de trabajo, es el elemento primario
dentro del sistema laboral. Como unidad funcional, el puesto
implica un conjunto de operaciones, cualidades,
responsabilidades y condiciones. Tales caracteristicas no estan
referidas al trabajador ocupante, son las que deben exigirse
como minimo indispensable a cualquiera que vaya a
desarrollarlo. En ello radica la llamada impersonalidad del

puesto.

Las operaciones Se refieren “al conjunto de actividades o
tareas que un trabajador ©realiza de manera continua o
periédica. Para el desarrollo de tales funciones, el trabajador
debe poseer ciertas cualidades personales (habilidades,
actitudes, conocimientos, etc.). Asi mismo, el trabajo trae
consigo una serie de responsabilidades (hacia el trabajo mismo,
hacia los subordinados, ante bienes, etc.). Finalmente, el
trabajo se desarrolla en un contexto especifico, bajo
condiciones ambientales particulares vy variadas.?’

Reyes Ponce define al puesto como “el conjunto de operaciones,

cualidades, responsabilidades y condiciones gque forman una
. . ) . 50

unidad de trabajo especifica e impersonal”.

El descriptivo del puesto o descripcién de puestos es un
instrumento en el cual se detallan las operaciones que se
desarrollan en un puesto. Reyes Ponce lo define como “unz forma
escrita en 1la que se consignan las funciones que deberan
realizar en un puesto.”

En la elaboracién del descriptivo es necesario partir de una
definicién del puesto, explicando brevemente la actividad
caracteristica del mismo. Esta Descripcién Genérica hz sido
definida también como el obieto del puesto y considerz a la
funcién del puesto como un todo.

Una vez definido el puesto, se presenta una descripcidn
detallada de las tareas que se desarrollan permanentemznte o

" REVES, Ponce A Anilisis de puestos. Ldit Limusa.S ed. México 1987.p.16
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periddicamente. Tal descripciodn denominada Descripcidn

Lnalitica, exige en su presentacidén, la determinacidédn de tareas
obedeciendo a criterios de importancia, frecuencia Y
cronologia.

De acuerdo con ARMO, en la descrivcién especifica, las tareas
deben ser presentadas en términcs Jde conductas observables. Asi
mismo, se deben describir las condiciones de operacidn a partir
de qué informacién, con qué equipocs o herramientas, en qué
condiciones de seguridad e higiene, etc. También es importante
incluir los niveles de eficiencia o criterios que norman la
actuacién y el desempernio.

Per ultimo, el descriptivo incluye wuna definicién de las
caracteristicas de personalidad, experiencia, conocimientos vy
habilidades que ha de poseer la persona que ocupe el puesto.
Tal definicidén ha sido 1llamada Especificaciones del Puesto. Es
importante aclarar que no todos loas autcres la consideran como
parte de descriptivo. Ducceshi “la presenta como sinénimo del
Perfil profesional, en el cual se determinan los requisitos
profesionales necesarios para el trabajo a realizar. Entre los
que es posible mencionar caracteristices como: edad, sexo,
especialidad profesional, cualidades fisicas o mentales 'y
emotivas.””” Cabe mencionar gue por la similitud en la
denominacién de este término con el utilizado en el &reas de
disefio de planes y prciremas de estudio (perfil profesional),
lo identificaremos para el descriptivo como perfil del puesto o
especificaciones.

Es importante tomar en cuenta gue los elementos integrantes de
los descriptivos de puestos cambian de empresa a empresa,
dependiendo siempre de los fines para los cuales se destine.

Por su parte, Sanchez Anaya da “al descriptivo el nombre de
Instructivo de Puestos, deteriinado para su diserio los

siguientes elementos:

1.- Identificacidén del puesto.

Definicidon cdel ovuesto.

Autoridad y detinicidn del pucsto.
1

Funciones gonerales a desarvo

T DUCCESTHE NMuella Téemeas madeias de dieecion do persanal Ihenco curopea de ediciones, 3 ed
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6.- Requisitos del puesto.

Este mismo autor denomina Agenda de Actividades a los
descriptivos de puestos de lo niveles ejecutivos; dandoles 1la
slgulente estructura:

1.- Ubicacidén del puesto.

2.- Objetivos del puesto.

3.- Lista de labores generales.

4.- Periodicidad de ejecucién de labores. >

1.5.1 IMPORTANCIA DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS.
L]

El descriptivo de puestos es un instrumento base para la
evaluacién del desempefio. Permite especificar con precisién y
objetividad en qué actividades se requiere adiestramiento o

capacitacién.

Es un instrumento modelo para la seleccidén Y reclutamiento de
personal.

También es util para la conformacién de manuales de operaciédn;
para el disefio de sistemas de incentivos y calificaciones de
méritos. Asi  mismo, es un instrumento base para ia
determinacién de fianzas vy seguros, tanto como para el
establecimiento de salarios y la fijacién del escalafén.

Auin cuando la utilidad de este instrumento es variada, se
pretende determinar con detalle el uso que es posible asignarle
en al ambito de la capacitacién y el desarrollo del personal.

1.5.2 TERMINOS ANALOGOS.

El analisis de puestos es un método de investigacién que se
propone definir las caracteristicas del puesto en cuanto a
tareas especificas, cualidades personales del ocupante y
condiciones de operaciédn.

AR} .
Ihidem. p. 251
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Por su parte, Arias Galicia dZafine al “Analisis de Puestos como
el metodo légico de investigacion cuya finalidad estriba en
determinar las actividades Jjue se rezlizan en el mismo, los
requisitos (conocimientos, experienciz, nabilidades, etc.) que
debe satisfacer la persorz gue va a desempefiarlo y las
condiciones que privan en &..7°"

“Anaya Sanchez entiende al Analisis de Puestos, como un examen
de las labores y operaciones, asi como de las cualidades
les y fisicas que se requieren del trabajador, los
cndlciones de trabajo.”

0
(9}
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El mismo autor determina las siguientes partes para la
elaboracién del anidlisis de puestos:

l.- Identificaciérn del puesto.

2.- Funciones generales.

3.- Funciones especificas.

4.- Mobiliario y equipo.

5.- Anexos.

6. Sugerencias del antrevistado.
7.- Sugerencias del analista.

Aun cuande el punto 6 define al ocupante del puesto como el
entrevistado, el andlisis de puesto se basa en diferentes
técri A< de investigacién social, dependiendo de los recursos

con que se cuente.

“Ortueta da al analisis de puestos la caracteristica
definitoria de proceso, el cual busca determinar los deberes,
responsabilidades y condiciones de trabajo y la habilidad vy

L 3 56
conocimientos gue exige.”

Es evidente que los autores coinciden er. dar la categoria de
método de investigacidén al andlisis. Usualmente, el descriptivo
es el instrumento derivado de este vrocssc.

Todo trabajo tiene una remuneracién relacionada con el esfuerzo

que implica su desarrol _o y con las caracteristicas
profesionales y personales g.: exlce. Una técnica de uso comun
. Op Cit ARIAS Galiciap 177

TUANAYAL Sanchés Enngue: Admintstacion Actna Teotia s prictca Mxico ECASA L1982 p 245
CORTUFTA, Ranion de Fueas Téemeas de direecinn de personal Manual de personal, Edit Limusa, 5 od
NMéxico 1980 p 106



en la administracién de recursos humanos es la Valuacidén de
Puestos, con base en ella se fijan el salario. Por lo canto,

esta técnica implica la ponderacidn de los elementos
caracteristicos del puesto.

Podemos decir que la valuacién de puestos pretende dar mérito a
las caracteristicas propias del puesto, en tanto que, la

valuacién supone asignar un valor econémico & las misma.

La valuacidén de puestos permite calcular el valor absoluto del
puesto sumando los puntos atribuidos a cada uno de sus
elementos. De ello deriva el Catalogo de Puestos, “el cual
clasifica a los puestos de acuerdo con su grado de complejidad.
Cada puesto y su lugar dentro del catalogo se estima para
diferentes factores como: exactitud en lecturas, céilculos y
medidas, habilidad manual, mecanica, mental; conocimientos
escolares o précticos; capacidad mental v fisica, cualidades de
cooperacién, prudencia, adaptabilidad, decisién Yy cordura;
esfuerzo mental y fisico; responsabilidad pror decisiones, bines
y el trabajo de otros riesgos; por accidentes, enfermedades Yy
tensiones; condiciones higiénicas o ambientales; etc.””’

De acuerdo con Anaya Sanchez, “la valuacién de puestos implica
la determinacién de las funciones y la asignacién de un valor
relativo del puesto, relacionado con los demas puestos de la
empresa y con el mercado de trabaj;.’"

El mismo autor describe las siguientes partes integrantes de 1la
valuacién de puestos:

.- Labores

.~ Requerimientos del puesto

Tendencia de los sueldos

- Pagos en el mercado de la mano de obra
~ Determinacién del valor de cada puesto

[SL = VRN ]
|

Es evidente que los conceptos revisados tienen en comun el
hacer del puesto su objeto de estudio, entendiéndolo como una
unidad de trabajo especifica e impersonal. No supone la
evaluacion del desemperfio de cada trabejador pero son
indispensables para tal efecto, principalmente el descriptivo.

" FERNANDEZ, Arena. 99 principios administratives. Edit. Diana México. 1983 p 94
™ Op. Cit. ANAY A, Sanchéz.p. 247



Por otra parte difieren en sus propdsitcs particulares y en la
categoria metodcldgica que ocupan se d=signa como método al
andlisis, como técnica a la valuacidén  como 1instrumento al
descriptivo. Sin embargo, no se encuentran indisolublemente

ur.idos para su uso.

1.5.3 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y DESCRIPCION DE
PUESTOS.

L% planeacién y el disefio del subsista de capacitacidén, como de
cualquier otra modalidad educativa, parte de dos bases
fundamentales: al andlisis de las metas que persigue la
institucién, el area y el puesto especifico; asi como de las
politicas que norman su actuacidén y el andlisis de la realidad.

El primero serd el marco en el que se definan los objetivos
operativos y el segundo estarda dirigico> a la deteccidén de
necesidades de capacitacién, misma que para ser satisfechas
requiere de estrategias educativas.

Las necesidades de capacitacién han sido definidas por
diferentes autores <como la diferencia medible entre el
desempenio real de un trabajo y el esperado. De tal suerte,
Corchado Nava afirma que una necesidad de capacitacidén es:

la diferencia med.vle que existe entrze los objetivos de un
. - 59
puesto de trabajo y el desempeno de una persona”

Sin embargo, es importante tomar en cuerza que u n desempero
deficiente no siempre es causas de una necesidad de
capacitacién. De esta manera, Arthur Ccldrick y Tomas Lyons
definen o las necesidaces de capacitaciodn Zomo:

[badent, p 10



“... la diferencia entre el desempefio real v el requerido en
determinada area de actividad de 1la empresa, en la que el
mejoramiento de la formacién profesional constituye la manera
mas econémica de eliminar esa deferencia.”®

Mendoza Nufiez es mas explicito y relaciona esta diferencia
entre el desemperio real y el esperado, con una falta de
conocimientos, habilidades y actitudes. este autor indica que
el desempefio deficiente de un trabajador puede depender de una
gran variedad de factores organizacionales y sélo en el caso de
tratares de una falta de habilidades, conocimientos e}
actitudes, indispensables para el desarrollo de las tareas vy
responsabilidades de su puesto, se puede hablar de necesidades
de capacitacién. de esta manera, conceptualiza a este tipo de
necesidades como la :

“... falta de conocimientos, habilidades manuales y actitudes
761

del trabajador relacionadas con su puesto actual o futuro.

Con base en lo anterior, podemos definir a la deteccién de
necesidades de capacitacién como un estudio comparativo entre
el desempeno real de un trabajador y el esperado. Este ultimo
es definido con criterios operativos en el descriptivo del
puesto. Tales criterios operativos son establecidos mediante
los 1llamados estandares de ejecuciédn, aseveraciones que
describen las condiciones que existirdn cuando el trabajo sea
hecho adecuadamente.

En este sentido una necesidad de capacitacién estd relacionada
con un puesto de trabajo al cual estd o estarid adscrito un
trabajador, y la deteccién de tal necesidad tendra por objeto,
asimismo, tanto el estudio del puesto como unidad de trabajo
especifica e impersonal, como el estudio de su ejecucidén por
parte del trabajador. Ello en busca de evidencias de una falta
de conocimientos, habilidades o actitudes.

“ Ihidem, p. 20
“ MENDOZA, Nuiiez. Manual para determinar necesidades de capacitacian. Edit Trillas. 2 ed.
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La determinacidén de necesidades de capacitacidn es, por tanto,
un diagnostico de las disfunciones de una empresa, misma que &n
su origen tiene una falta de conocimientos, habilidades y/0 una

inadecuacién de las actitudes que presenta un trabajador.

Para el propdésito de establecer un plan sistermatico de
capacitacién, la deteccién de necesidades de capitacidén es
fundamental, dado que determina los requerimientos reales del
sistema receptor y da la pauta para planear y establecer las
n

ucidn dptimas.

Existen miltiples tipos de necesidades de capacitacién. Algunas
referidas al &rea afectada dentro de la organizacién, otras al
volumen de personal afectado, otras al tipo de estrategias de
solucidén que implican, etc. Por nuestra parte, describiremos la
clasificacién de Mendoza Nuriez, este autor define dos tipos
fundamentales de necesidades de acuerdo con su naturaleza. Las
necesidades que se suscitan cuando se da un cambio en 1la
estructura organizacional (cambios de procedimientos,
politicas e incremento de estandares), por la movilidad
personal (ingresos, promociones, transferencias) o por alg:a
cambio como respuesta al avance tecnolégico (cambios de
maquinaria y herramientas) . El hecho es que conocen de
antemano las areas , los departamentos, los puestos y las
tareas especificas que se ven afectadas por el o los cambios.

Las necesidades de tipo encubierto las presentan los
trabajadores que ocupando un puesto de trabajo, presentan
problemas de desemperfio que no estdn basados en otro tipo ¢

carencias organizacionales, como una baja calidad en la mater: =z
prima o problemas de disciplina y autoridad que as u vez puede:r.
ser acusa de necesidades de capacitacion y desarrollo e
niveles jerdrquicos superiores.

Los métodos para detectar ambos tipos de necesidades oresentan
ciertas particularidades sequn el caso. FEl método segulido para
detectar necesidades de tipo manifiesto es mds o menos lineal.
Enoel se compara el descriptivo del puestc, en su deZzcto, la
Pista doe tareas con las actividades o conecimientos nvara los

Uoroenm os nece ario capacitar.



Sin duda el procedimiento seguido para detectar necesizades en
cubiertas es el més complejo. Este propone iniciar la czteccidn
en un nivel organizacional determinado, esto es, la =mpresa
completa, un areas critica, un puesto o una situacién -ritica.
El procedimiento es lineal si se empieza con =21 sistema

completo hasta un elemento especifico pero no necesarizmente a
la inversa.

Cuando se habla de la deteccién de necesidades de 1la
capacitacién completa se trata de una busqueda de evidencias
generales sobre indices de desempefio (a través de las qusjas de
los wusuarios o <clientes, la frecuencia de conflictos que
implican relaciones personales, costos elevados medidcs con
relacién a las politicas y objetivos de la empresa). Se trata
de definir los problemas generales de la empresa, obviamente no
todos estardn basados en necesidades de capacitacién psro sélo
una investigacién profunda permite distinguirlos y blanear
alterrativas de solucién.

Entre las evidencias generales también podemos mencicnar los
hechos gue detecta Siliceo como suceso que permite conccer las
necesidades e capacitacién, directa o indirectamente: 2mpleos
de nuevo ingreso, rotaciones y transferencias (hechos cdirectos
que y implican necesidades manifiestas); ausentismo, evzluacién
del personal; solicitud expresa de un empleado para rec:ibir un
curso; informacién resultante de la aplicacién de técricas de
investigacidn; datos estadisticos en general; quejas; planes de
expansién y cambios de la empresa; rumores; sintomas, etc.

Del analisis y definicién de estas evidencias generales deriva
la identificacién de las &reas criticas. La seleccién de. Aareas
critica estd basada en el grado que su disfuncién obstzculiza
el logro de los objetivos del sistema, asi como las furciones
de los otros elementos y en el monto de las pérdiczs que

ocasionan.

Una vez seleccicnada el areas critica, se definen los pr:zlemas
descubiertos, tras lo cual, se parte a seleccionar los z:iestos
pricritarios en tanlto puestos criticos. La obtenciéon Ze 1la

descripeion del puesto es esencial para o dise- o de
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instrumentos y para la seleccién de técnicas de inve: tigacién
adecuzdas para detectar las tareas esvecificas en las cuales
los trabajadores presentan deficiercias. ELl contar con
informacion amplia sobre un puesto, sus tareas y conuiciones,
da pie para el disefio de instrumentos ie investigacidn social
tales como: el cuestionario, los inver~tarios de habilidades,
las listas de cotejo, las pruebas de ccrocimientos y aptitudes,
etc. Toémese en cuenta que el descript:vo no sdlo proporciona
informacién sobre las tareas a desarroilar, sino también sobre
las caracteristicas de personalidad con las cuales debe contar

el ocupante del puesto.

Finalmente, al elaborar el informe de necesidades de
capacitacidén, el investigador define el volumen de personal
implicado, el tipo de necesidades que presenta, el tiempo en
que debe estar capacitado, las tareas en que protesta
deficiencia, las técnicas e instrumentos de investigacién
empleados, asi como sugerencias de solucién a otro tipo de
problemas identificados. La importancia de esta informacién se
encuentra en relacién directa con la orogramacién de eventos

educativos.
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1.6 FORMACION DE RECURSOS HUMANOS, DESARROLLO TECNOLOGICO Y
PRODUCTIVIDAD.

La importancia y la necesidad urgente que tienen cualquier
empresa u organizacidén de contar con recursos humanos
capacitados esta siempre latente.

Los recursos humanos que se necesitan en las organizaciones
para lograr una apertura econdémica sdélida, deben de contar con
el conocimiento d especializado de su area de trabajo, lo cual
se logra gracias a la planificacién y organizacién que lleve a
acabo la unidad responsable de los recursos humanos en dicho
organismo para contar con los métodos y técnicas adecuados para
la importacién de cursos de capacitacién o bien dicho de un
adecuado entrenamiento.

Debido a los constantes cambios tecnoldgicos, de mercadotecnia,
econdémicos, sociales, etc., por los que atraviesa es de vital
importancia contar con recursos humanos capaces de responder
ante dichos cambios, de lo contrario se tendra que pensar en
“A) importar talentos en &reas estratégicas de la empresa u
organizacién; b) expartir talentos (y capitales) fugados; c¢)
competir por los copos talentos en el mercado de ejecutivos;
d) capacitar equipos de talentos ad-hoc a las empresas vy
organizaciones; e) incubar desde edad temprana a jévenes
enmprendedores que desarrollen ideas empresariales
estratégicamente dirigidas hacia la formacién de nichos de
mercados locales e internacionales.”®

Es necesario enfatizar que la “importancia de captar talentos vy

luego capacitarlos radica en la misma escasez de recursos

humanos. La disputa o disercién de talentos ya formados para

una empresa puede constituir una pérdida irreparable si no se

ha capacitado personal suplente igual calificado y
. 1163 B .

especializado » en saco de ser asi se tendria que llegar al

reempiazamiento de recursos humanos obsoletos por elementos
funcionales y operativos.

0 . : . - N - ann B Mo
CALVA, José luis. Formacion de recwisos humanos, desarrollo tecnologico y produciividad.México. Doble
Luna Editares ¢ Impresores. S.AL de CV 1997 1199,
ol .
Ibidem, p. 200
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—amentablemente en nuestro pais, los anterior ¢ sta mucho de

ser una realidad que féacilmente puede ser pl .smada en las
empresas u organizaciones; ya gque “sigue siendo una asignatura
2endiente el cumplimiento de las responsabilida =s en materia
de capacitacién a la vez que no han podido de! nearse nuevas
Zormas de implicacién de ias salarios que  permitan  su
carticipacién en la forma de decisiones ¢t cnoldégicas u
organizativas y en el repartc de los resultacos logrados a

—ravés de incrementos de la productividad. Tampoco se
acostumbra el otorgamiento de incentivos econémicos que
componen las mayores exigencias y una menor disposicién a

. . . 64
asumlr nuevas responsabilidades.”

&1 brindarle al trabajador la capacitacién requerida para
alcanzar wuna mayor calificacién dentro del trabajo o bien
querer lograr una formacién profesional de los mismos, no
implica dunicamente el tratar de “formar cuadros medios y
trabajadores mas productivos, sino que los recursos humanos
estén preparados con las exigencias técnicas actuales. ”%

Ahora bien, dentro de 1los problemas que enfrentan en la
actualidad toda organizacién y-o empresa, se cncuentran “ la
organizacidén, las modalidades que adquieren las relaciones de
subcontratacién, la calidad y alternativas de aprendizaje de la
manos de obra y de los directivos.”®®

Dichos problemas se ven reflejados en la medida en gque la mano
de obra calificada tiene que ser reemplazada debido
principalmente a la automatizacién de los medios y a la
emergencia de contar con nuevas calificaciones (programadores,
ingenieros de equipos complejos, etc.).

Z1 contar con nuevas calificacicnes lantea la exigencia de
2laborar nuevos programas de trabajo gue consideren la

adaptacién de los nuevos sistemas de ensefanza técnica y
capacitacidén profesional apegados a las nuevas necesidades.

“la aceleracidén del cambio tecnoldégico ha arraido una Pl aitolg
diversificacidn de  la  produccién adi:cuacioéon  d. los
vroductos  y servicios a las nece especificas o LOS

" lbidem, p 216
" lhidem, p 230
Ihidem, p 2132



usuarios en los procesos innovativos y productivos., La
interaccién con los usuarios es cada vez mas una fuente

g < . . &7
poderosa de innovacién tecnoldgica.”

De lo anteriormente expuesto se desprende que “la calificacién
exigida actualmente deja de Dbasarse en el conocimiento
especializado para convertirse en la capacidad de integrar la
profesién en un conocimiento tecnoldgico global, asi como en la
de sintetizar el conjunto del proceso en que se inscriben las
tareas a realizar, mas que una visién limitada a esas tareas.

Esto significa que la calificacién, ya sea para los
trabajadores como para las organizaciones, continua apoyada en
los “saberes profesionales”, sélo que cada vez mas altos
“conocimientos profesicnales” estan al servicio de la
resolucién’ de situaciones especificas a veces imprevistas”®

Aunado a lo anterior, surge la necesidad del nacimiento de las
instituciones de formacidén profesional, las cuales en un
principio se dirigieron a personas que aun no se encontraban
dentro del mercado de trabajo, pero que deseaban una
capacitacién conforme a sus expectativas de trabajo.

Posteriormente, la necesidad de contar con programas de
calificacién y nuevos métodos organizativos de la gestidn
involucran cada vez wé. . la capacitacién contantemente no sélo
del trabajador obrero calificado y semicalificado, sino que
también de los cuadros medios, técnicos y niveles superiores.

Por lo que corresponde al desarrollo de los sistemas de
formacién profesional en México, tenemos que “la ideologia
dominante en el terreno educativo se sustenta en los supuestos
de la Teoria de la Funcionalidad Técnica de la educacidn. Esta
concibe a la educacién como el sistema a través del cual se
adquieren los conocimientos y habilidades que se necesitan en
la produccién. Cada ocupacién o puesto de trabajo requiere de
un tipo y nivel especifico de calificacidén, que continuamente
cambia por el incesante progreso cientifico vy tecnolébégico. E1

sistema educativo tiene la responsabilidad de formar
diferencialmente a la fuerza de trabajo la adecuada
calificacion hace que el obrero sea mas dlestro y en

“" Ihidem. p 215
" Thidem. p 247



consecuencia aumente la productividad. Asi el desarro. o
econémico depende del nivel educativo por lo cual h. e
necesario ajustar al sistema escolar &l productivo a través de
la planeacién educativa. La correctz adecuaciodn evitard -1
desempleo y aumentard la eficiencia de la fuerza laboral.”®°

Durante la década de los afos treinta, en México se conso.:ido
el sistema de Educacién Técnica. Esto se reflejo en el camwio
de organizacién laboral, pasando del trabajo de practicas
artesanales a procesos de produccién cientificos. Trayendo como
GoniSeevencind gl Se  megukfelal &g trabajaedores formados de
acuerdo a las necesidades de una tecnologia productiva moderna
€ importada. Rompiendo asi con las antiguas practicas y formas
de trabaja y calificacién obtenidas por los obreros, quienes
desarrollaban su labor con instrumentos simples. La forma de
trabajo en ese entonces, era que el capataz o maestro, asi
conocidos, ensefiaban los secretos del oficio a sus aprendices

que incluian conocimientos y habilidades.

La ensenanza de esta manera resultaba posible y ré&pida debido
al tamafio pequefio del taller, la organizacién era facil de

llevar.

Con el paso del tiempo y los cambios técnicos-cientificos que
sufrid el pais conjuntamente con el proceso de
industrializacién, orillaron a que la nueva formacién de
obreros fuera especifica con destrezas particulares y nuevos
conocimientos del lenguaje definido de ciertas actividades.
Surgiendo oportunidades nuevas a través de la educacién,
técnica que pretendia capacitar a los recursos humanos con la
calificacién demandada por la economia.

“"La educacidén técnica se aboca a formar 1los recursos humanos
para una estructura en permanente cambio, por la innovacidén
cientifica y tecnoldgica, que simplificaba las tareas, creaba
nuevos puestos de vigilancia y requeria de diferentes niveles
de calificacién para los trabajadores. ILa busqueda de 13
correspondencia entre educacién y trabajo requirié de 1la
planeacién educativa, gque tuvo como finalidad identificar Lo
cantidad y tipo de recursos humanos que eran necesarios en L.

“hidem, p 247



estructura productiva, asi como proyectar sus necesidades
R 70
futuras de acuerdo al crecimiento esperado.”

Lamentablemente y aunado a lo anterior, se dio un desfasamiento
entre la calidad y la cantidad de los recurso humanos, debido a
que la preparacién obtenida en el escuela no era suficiente
para la realizacién de las tareas laborales debido a que no se
podia reproducir en las aulas de clase las condiciones técnicas

de la empresa y organizacién.

Lo anterior se debe a que en las escuelas estos cambios no se
pueden realizar; ya que su funcién basica es didactica-
pedagdégica, los .talleres estan concebidos como lugares de
aprendizaje y no como centros de alta productividad.

De ahi que surgio “una demanda por la educacién técnica, no
por un interés, sino para conseguir una promocién o para
conseguir estudios a nivel superior y aspirar a puestos de
direccion. Los recurso humanos que se forman al obtener una
credencial accedieron a ocupaciones para las cuales no se
habian capacitado, o buscaron continuar con el ascenso en la
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piradmide escolar.”

Es por ello que “ la industria cred una alternativa que
destindé como formacién profesional y que tuvo como finalidad
capacitar répr’- ,; eficazmente a al fuerza de trabajo."-'2
Lograndose asi superar las deficiencias de formacidén en' el

sistema escolar.

Desafortunadamente, esta formacién se volvié limitada al
reducir su ensefanza a tareas muy especializadas. volviéndose
muy costosa la obtencién de esta calificacién. Lo que motivo a
los empresarios del mismo sector productivo a gque se uniera
para crear instituciones que ayudaran a impartir la ensefianza
practica y concreta que se iba necesitando. Creandose asi el
Centro Nacional de Capacitacién de la Industria de 1la
Construccidén y el Instituto de Capacitacién de la Industria

Azucarera.

"™ Ibidem, P. 248
7' Ibidem. p. 249
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Aunado a ésto el Zstado, también se dio a la tarea de crear
centros publicos de capacitacién para el trabajo, comec lo fue
el Adiestramiento Rapido de la Mano de Obra (ARMO) y el Centro
Nacional de la Procductividad (CENAPRO) .

Ademas, el Estade cred a finales d= los anos setenta una
modalidad diferente, que permitira una mayor relacidén entre e:
trabajo y 1la escuela: el Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica (CONALEP).”” Lamentablemente el proyecto
del Estado de lograr una institucién que encajara en la
complejidad técnica de la industri ra preparar téunicos vy
obreros especializados, fracaso al perder el CONALEP sus
particularidades y al disminuir 1la correspondencia entre la

8apacitacién y el trabajo.

Debido a lo anterior, el Estado deja en manos del grupo
empresarial la capacitacién directa a sus trabajadores y que
son un insumo que estd considerado en los planes de inversién
cerrandose al ARMO y posteriormente el CENAPRO.

“Sin embargo, el Estado no se desatiende de la formacién, vya
que se mantiene el Sistema de Educacién Técnica Y pasa a ser
orientador y promotor de esta accién en la esfera privada. En
la Ley Federal del Trabajo se indica en el Articule 132
fraccién XV la obligacién de los patrones de proporcionar
capacitacién y adiestramiento a sus trabajadores. Para la
observancia de esta Ley crea la Comisién Mixta de Capacitacidn
y Adiestramiento (coMICA).” *

Dentro de sus funciones, tiende a no limitar la capacitacidn
sino que también a la especializacién, habilitacioén vy
reclasificacién y se extiende a otros sectores como es el caso
del agropecuario, comercial y financiero.

Por lo anteriormente sefialado 1la formacién profesional en
México estd estructurada por un sistema separado y paralelo que

se conforma con:
“a) Un sistema Publico de Educacion Técnica

b)) Un sistema de [ macién Profesiona! Privado en donde e)
n . T

Ihiden, p. 251
" Ihiden, . 252
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Estado funge como supervisor y promotor.”

“Una rapida revisidén de los cuerpos conceptuales en los que se
sustentan los programas de capacitacién para el sector formal
de la economia en México, muestra que el término capacitacién,
en cuanto se refiere a 1la funcién de estd, se encuentra
revestido de ambigliedad © bien indica que su funcibén es
preparar a los trabajadores para la realizacién de las
actividades técnico funcionales relacionadas con los puestos de

trabajo.

Se encuentra revestido de ambigiiedad por cuanto no sefala la
naturaleza de aquello que llama calificacién y el tipo de
actividades que se impulsardn con ella: si seran las que se
encuentran directamente ligadas a los procesos productivos
(llamadas técnico-funcional) o las que comprenden cualidades
especiales (llamadas extrafuncionales).”'¢

Una de las ideas més utilizadas para sustentar los programas de
capacitacidn en el pais, es la que se encuentra en las teorias
del desarrollo ‘econdmico. En estd se considera a la
capacitacién como el punto de encuentro entre el sistema
educativo y el ambito laboral”.’”’ Por lo que a la capacitacién
le corresponde satisfacer, en cuanto al &mbito laboral se
refiere, todo aquello que no haya atendido el sistema

-~ icativo.

En la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, se entiende
por capacitacién “el proceso mediante el cual el hombre
desarrolla y perfecciona sus habilidades, destrezas, aptitudes
y actitudes, a través de un conjunto de contenidos vy
procedimientos tedricos-practicos, relativos al conocimiento de
un determinado campo tecnolégico, para lograr una formacién
integral que responde a las exiagencias de un determinado puesto

de trabajo."78

Se puede observar que los términos empleados en.los programas
de capacitacién, exista la tendencia a homologar la nocién de
capacitacidén con la de formacidén de profesionales.

* Ibidem. p.253
“ Ibidem. p. 200
7 ibidem, p 201
™ ldem



En México, dentro de la capacitacién vinculada al trabaio
productivo que es desarrollada para el sector formal de “a
economia existen dos modalidades; para el trabajo y en el

trabajo.

La primera se refiere a la habilitacién de una persona que no
tienen una relacién formal de trabajo, mediante el desarrolio
de sus capacidades, para el ejercicio de un puesto de trabajo
al que eventualmente pueda tener acceso. La segunda esta
dedicada a la habilitacidén o mejoramiento de un trabajo sujeto
a wna relacién formal de trabajc y hacc referencia a la
obligacién patronal de otorgarla y al derecho de los
trabajadores a recibirla para incrementar la productividad y el

*bienestar de los mismo.”

No importa tanto el concepto que se le de a la capacitacién,
ésta ha correspondido a preparar a los trabajadores para
alcanzar mejores puestos en sus empresas u organizaciones, para
ampliar los niveles de movilidad dentro de éstas.

“En México, los programas de capacitacién para los trabajadores
ubicados en el sector formal de la economia estan dedicados,
principalmente a su especializacién; esto es, a la habilitacién
y-o perfeccionamiento de sus cualidades técnico-funcicnales.
Tal situacién aunque parezca contradictoria, ni ayuda a ampliar
la racionalidad econémica del modelo capitalista, limita la
aplicacién del principio de rendimiento y no permite alcanzar
la modernizacién econdémica a la que se aspira. Por lo que los
contenidos de la capacitacién vinculada al trabajo son
determinados por las necesidades de incorporacién tecnolédgiceas
y por el comportamiento de los empresarias frente al emplec,
mas que por el comportamiento y las necesidades propias del
aparato productivo [ormal o de los trabajadores.”%

i .
Hidem, p 262
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1.7.- LA CAPACITACION EN MEXICO.
1.7.1 ANTECEDENTES SOBRE CAPACITACION EN MEXICO.

Los gremios o asociaciones, en 1la Edad Media, eran grupos
unidos por intereses comunes. Su propdsito basico era la
proteccién y ayuda mutua, estas agrupaciones estaban compuestas
por tres clases de trabajadores: el maestro, quien era el
propietario de las herramientas y de la materia prima, asi
mismo actuaba como director de los trabajadores que se llevaban
a cabo; los aprendices, quienes normalmente vivian en el taller

Yy no recibian * pago, s6lo comida y entrenamiento y los
trabajadores propiamente dicho, que ya habian pagado por la
etapa del aprendizaje, pero ain no lograban dominar

completamente el oficio de que se tratard, ni contaban con los
elementos como los aprendices deseaban llegar a ser maestros.

En nuestro pails todo oficio también tenia sus maestros y
aprendices, eran los primeros gquienes proporcionaban a los
segundos los conocimientos necesarios para que aprendieran el
oficio. Este proceso, puede considerarse como el origen del
adiestramiento y la capacitacién en México.

" n el desarrollo de la sociedad y la consiguiente evolucién de
los procesos productivos, se generd la necesidad de modificar
las técnicas y métodos empleados tradicionalmente en el
adiestramiento y capacitacién de la mano de obra.

El crecimiento de 1la industria a fines del siglo pasado e
inicios del presente, provocdé gue la actividad de capacitar y
adiestrar la mano de obra se formalizara, pues comenzaba a
existir una fuerte demanda de obreros calificados para
satisfacer los requerimientos que originaba la tecnologia y 1la
expansién de las empresas.

Por lo que en 1931, en la Ley Federal del Trabajo, se establece
la obligacidén de las empresas de tener aprendices, a fin de
garantizar la demanda de personel calificado.

En consecuencia, la necesidad cada vez mavor en los sectores
productivos de servicios de capacitacién, llevd a la necesidad
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de elzvar a rango constitucional el derecho de los trabajac¢ <s

a la capacitacién.

Asi e. 9 de enero de 1978, se publicdé en el Diario Oficia: de

ia Tederacién, la modificacién de la Fracciéon XIII del Arti ilo
i2%3 de la Constitucidén Mexicana gque dice: las empre :s,
cualguiera que sea su actividad, estaran obligadas a
proporcionar a sus trabajadores cavacitacién o adiestramiznto
para el trabajo. La Ley reglamentaria reglamentard los
sistemas, mnétodos y procedimientos, conforme a los cuales los
pal:rcues deberdn cumplir con dicha ohligacién

1.7.2 DESARROLLO DE LA CAPACITACION EN LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA.

En el afo de 1953 surgen los Centros de Accidén Social en la
Secretaria de Educacién Piblica, cuyec objeto era la vinculacidn

escuela-comunidad.

En los Centros de Accién Social, se crean talleres adecuados
para la capacitacién en: encuadernacidn, sastreria, tapiceria,

tejido industrial.
Para 1962 se funda en Centro de Adiestramiento de Operadores.

En la época de los anos 60°s, se detecta una problematica con
los egresados de las escuelas primarias que no siguen
estudiando, ya que por la baja capacidad de inscripcién en los
centros escolares, ya por la baja capacidad econdomica de las
familias. En el mes de noviembre de 1962, surge el plan para la
creacion de los Centros de Capacitacion para el Trabajador
industiial y Agricola (CECATI y CEIATA) .

o Cent ras e pacitacion para facilitar a

D s un o sistema de
WOees la adquisicion aprendina e de diversos
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adiestramientos v, ofrece preparaciédn complementaria a
trabajadores no trabajadores; se promueve asi un tipo de
capacitacién especifica.

Durante el afo de 1963 se da una serie de acontecimientos
bastante importante: nace el Programa Nacional de Capacitacién
para el trabajo. Se ignaguran los primeros 10 Centros de
Capacitacidén para el trabajo Industrial con  apoyo de
industriales, organizaciones obreras y del gobierno federal

(CECATI) .

Se crean los® Centros de Capacitacidén para el Trabajo
Agropecuario (CECATA). Por decreto se establecen escuelas para
preparar maestros para los CECATIS y los CECATAS.

Para 1964 los CECATAS se transforman en Escuelas Tecnolégicas
Agropecuarias.

En el afio de 1965 se crea el Centro Nacional de Productividad
(CENAPRO) y el Servicio Nacional de Adiestramiento Rapido de
Mano de Obra (ARMO), cuyos objetivos eran: el primero, impulsar
principalmente los niveles de productividad, mediante el
desarrollo de cuadros geherales en todos los niveles para los
sectores agropecuarios, industrial y de servicios Y el segundo,
se proponia desarrollar mano de obra calificada para la
industria, capacitando a personas que desempehaban o fueran a
desempefiar una ocupacién determinada, ademas de capacitar a
instructores especializados y supervisores de primer nivel.

Se crean los Centros de Ensefianza Ocupacional, como complemento
a la labor desarrollada por los Centros de Accién  Social
Educativa, dependiendo de la Direccién General de Accién

Social.

Se crea la Direccién General de Educacién Secundaria Técnica,
bara promover la supecracion de los niveles de cullura y
desarrollo de la fuerza de trabajo, mediante el adiestramiento
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* capacitacién adecuadas para ocupar posiciones asignadas
por la divisién social funcional del trabajo.
Y J

-0s (zntros de Capacitacioéon promovidos en 1962 pasan a depender
ge l- Direccién General de Educacién Secundarias Técnica bajc

el n pre de Centros de Capacitacién para el Trabajo.

n el ano de 19¢6 se crea la Escuela Nacional para Maestros de
g ndustrial {(ENAMACTI)

T
[o}]
ol
Q
Il

*Para el afio de 1970, en el Articuloc 132 de la Ley Federal del
TrabaZo, se establece la obligacién de proporcionar
capacitacidén a los trabajadores contractuales, por parte de la
empresa. Derecho de los trabajadores a la capacitacién y al
adiestramiento.

Para el afo de 1978 se promulga la nueva Ley Federal del
Trabazo, con la que se da origen a lo que se denomine
“Capacitacién en el Trabajo”. Se separan juridicamente 1los
campos de la “Capacitacién para el Trabajo” y de 1la
“"Capacitacién en el Trabajo”.

La SEP, como accién complementaria instrumenta un programa para
ofrecer capacitacién en el trabajo a solicitud de las empresas.

En este mismo afio los Centros de Ensefianza Ocupacional pasan &
depender de la Direccién General de FEducacién Fundamental er:
1977; en 1978 a la Direccién General de Educacién para Adultos
y en 1979 a 1la Direccién General de Educaciédn Secundariz

Técnica.

fara 1981 comienza a operar la Unidad de Centro de Capacitacio
como instancia rectora de los Centros e Capacitacioén para e.
Trabato, que a partir de entonces s denominan Centros  de

TApacitacion.



Asi mismo, se 1incorporan a los Centros de Capacitacién los
Centros de Ensefianza Ocupacional y los de Accién Social vy
Educativa. Al mismo tiempo entran en operacidén Unidades Méviles
de Capacitacidén para el Trabajo.

En 1982 se publica en el Diario Oficial de la Federacién el
acuerdo 68 de la SEP, en el que se oficializa la Unidad de
Centros de Capacitacidén y se especifican sus funciones.

En 1985 1la Unidad de Centros de Capacitacién, se eleva a
Direccidn Genera% de Centros de Capacitacién, dependiente de la
Subsecretaria de Educacién e Investigacién Tecnolégicas (SEIT)

de la SEP.

Para 1989 los Centros de Ensefianza Ocupacional se transforman a
Centros de Capacitacidén para el Trabajo.

Actualmente se cuenta con 187 planteles en todo el pais en los
que se atiende a 185 651 alumnos.

Se contempla la creacidén de otros ocho plantes con lo que
aumentard la cobertura potencial de la atencién a la demanda de
este servicio educativo.
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CAPITULO II. EL ORGANO INTERNO DE CONTROL (O.I.C.) EN 1A
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL.

2.1. ANTECEDENTES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL.

La Universidad Pedagbgica Nacional, fue creada uvor Decreto
Presidencial publicado el 29 de agosto de 1978 como un érgano
desconcentrado de la Secretaria de Educacién Public. que tilene
como finalidad ™“el prestar, desarrollar y orientar serviciocs
educativos de tipo superior, encaminados a la formacién de los
profesores de la educacién de acuerdo a las necesidades del
pgais”, o a través de sus tres funciones sustantivas: docencia
de tipo superior; investigacién cientifica en materia educativa
y disciplinas afines y ‘tareas de difusién vy extensién
relacionadas con la educacién y la cultura en general. Nace
como respuesta a las necesidades que tenia e)l magisterio
nacional sobre el desarrollo de diversas acciones de
capacitacion y actualizacidén. “En los afos 30s, fue creado el
Instituto Federal de Capacitacién del Magisterio, el cual se
transformé durante la década de los 60s en la Direccién General
de Capacitacién y Mejoramiento Profesional del Magisterio”,®?
ambas instituciones cumplian un papel fundamental en el campo
de la profesionalizacidén magisterial, a través del desemperiio
de las funciones que en su momento 1l¢ nmesn encomendadas.

Para 1970, una mas amplia y generalizada atencidén del
magisterio en servicio se hace cada vez mas inminente, las
nuevas opciones, asi como la aplicacién de 1las reformas
academicas a los planes de estudio de la educacién bésica vy
media fundamentalmente, demandan 1la existencia de una
cuya funcidn prioritaria sea la profesionalizacion
y con ello, la actualizacidén y mayor

institucidn
de los docentes,
eficiencia del sistema educativo nacional.

De aht que el origen de la Universidad se da a partir de los
sigui=2ntes factores o elementos histoéorico-politicos:

3

Bl dstado tiene la responsabilidad do tormar ciudadanos de

Aactueordo Al o desarsallo del pars.,

NI : . : . .
Decreto de Creacion de Ta Uon crsidad Pedagogica Nacwonal 1978
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- Haciendo caso a las aspiraciones del magisterio a través de
su organizacidén sindical, la Universidad responde a ‘esto,
formando maestros a nivel universitatario; los cuales avu-
daran de manera efectiva a soluciocnar los problemas gue
enfrenta la educacidén en México.

De acuerdo al Articulo 30. de la Constitucién Politica
Mexicana, la Universidad Pedagégica Nacional, sera: cientifica,
ya que fomentaré la elaboracién de conocimientos que
transformen la realidad y ayuden a la solucidén de problemas
basandose en lo tedrico metodoldgico y a la capacidad creadora;
ya que el conocimiento cientifico constantemente cambia.

< . & .z . "
Critica, porque promueve la reflexidén independiente de todo
dogma, es decir, se basa en el respeto a las posiciones

divergentes.

Democrdtica, ya que sus acciones se orientan a consolidar un
sistema de vida fundado en el mejoramiento econdémico, cultural

y social del pueblo.

Nacional, porque atiende los problemas del sistema educativo
nacional, las necesidades particulares de la educacién en cada
regién y los requerimientos culturales de la sociedad.

Toda Universidad debe contar con tres funciones esenciales:
Docencia, Investigacién y Difusiébn.

La primera consiste en el proceso de ensefanza-aprendizaje que
crea conocimientos nuevos, que ayudan a la investigaciéan vy
mantienen como principio pedagégico a través de la experiencia
educativa y su objetivo es el pretender con base en la
problematica educativa nacional, la formacién de profesionistas
de la educacidén capaces de solucionar dichos problemas de
acuerdo a los conocimientos que adquieran.

La docencia ofrece distintos niveles y grados académicos entre
los cuales encontramos: Licenciatura y Posgrado divididos en
Especializaciones, Maestrias y Doctorados.

Investigacion: Se enfoca hacia la creacion de nuevos
pattiendo de la realidad educativa tomando para
Su opjetivo es tratar de solucicnar

conocimientos
2llo la educacion primaria.
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los problemas educativos en México a través de estudios cen un
enfoque multidisciplinario.

Difusidn: Proporciona elementos que ayudan z implementar los
conocimientos de los estudiantes a través de la cultura,
experizsncia educativa, etc. Este se lleva & través de los
medios de comunicacién social; va que su cbjetivo es el de
divulgar y hacer extensivos al sector educativo y a la sociedad
en general los niveles culturales que se generan al realizar
trabajos de campo, conferencias, cursos de actualizacidén; en

in, todas aguellas actividades propias de 1a Universidad a

nivel nacional.

Otro aspecto importante es el de servicios de apoyo académicos,
los cuales son aquellos que ayudan al mejor desarrollo de las
actividades académicas; las cuales pueden definirse como las
acciones y recursos que favorecen las realizaciones de las
funciones de la institucién.

La funciones de docencia, investigacién y difusién cultural
cuentan con un amplia estructura de apoyo donde dest:can:
sistemas de informacién documental, programas pare: la
actualizacién superacién profesional, proyectos de ZD0YO
didactico y programas de intercambio.

“ara poder ingresar a la Universidad Pedagdégica Nacionai se
debe concluir el nivel medio superior.

El personal académico es seleccionado por concurso de oposicidn
que la Comisidén Académica Dictaminadora califica.

Dentro de las carreras impartidas que ofrece la Unive-: idad
son: Psicologia Educativa, Sociologia Educativa, Edu. -ién
Basica, Educacién Indigena, Administracién Educativa y LEI =MI.

En la Unidad Ajusco funciorna el sistema escolarizado Yy e las
demas Unidades el sistema de universidad a distanc = %
semiescolarizada; impartiendo tas Licenciaturas en Educ -ién
Preescolar 'y Primaria {Zlan 1979 'y Plan  1985) la
semiescolarizada.

Forsigue entre onres los sizciiontes obief ivor

b Croear conocimient =3 cioern s Cos
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llas ciencias que se encargan del estudio de la ecucacién
para ayudar al desarrollo de nuestro pais.

II.- Tratar de mejorar el nivel profesional de los maestros
en servicio particularmente el nivel primaria, asi como
fomentar 1la formalizacidn de especialistas en educacidn
que demanda el sistema nacional.

III. - Contar con maestros universitarios cada vez mds capa-

citados dque ayuden a la solucidén de problemas educativos
a nivel nacional.

2.2 BASES LEGALES.

La base legal de la UPN es la siguiente:
- Constitucién Politica de 1los Estados Unidos Mexicanos,

Articulo 3o0. (Explicado en la pagina 14).

LEYES.

- Ley General de Educacién.
- Ley para la Coordinacién de la Educacidén Superior.
- Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
“La presente Ley establece las bases legales de la Admi-
nistracién Publica Federal Centralizada y Paraestatal.”
- Ley Federal de Educacién para los Adultos.

- Ley de Planeacidn.

- Ley Reglamentaria del Articulo 5o. Constitucional, relativo
al ejercicio de las profesiones en el Distrito Federal.



REGLAMENTOS.

Reglamento de la Ley Reglamentaria del articulo 5o0.
Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en
el Distrito Federal.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica.

Reglamento del Consejo Nacional Técnico de la Educacién.

Reglamentos Interiores de Trabsz
Docente de la Universidad Pedag
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Reglamento sobre publicaciones y revistas ilustradas.
Reglamento de Servicios Bibliotecarios UPN, boletin UPN.
Reglamento para la obtencién del titulo profesicnal de nivel
licenciatura, publicado en el peridédico UPN 1984.

DECRETOS.
Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional.

ACUERDOS.

Acuerdo que determina la organizacién y funcionamiento del
Consejo de Contenidos y Métodos Educativos.

Acuerdo por el que las Instituciones Yy EBscuelas de Educacién

Media Superior y Superior dependientes en forme directa o

como organismos desconcentrados de la Secretaria de Educacién
Pablica, propondran al titular del 4o, para su aprobecidn,

la organizacién académica de habra de regir en elila.

Acuerdo por el que se establecen Jas bases para _.a proracidn
y coordinacién de las reformas administrativas del f=actor
Miblico Federal.

Acucrdo que reglamenta la oracs, . 0 on y funcionzamiente de 1.



Comisidén Académica Dictaminadora de la Universidad Pedagdgica
Nacional.

- Acuerdo por el que se crea y establece la Comisién Intsarna de
Administracién y Programacién de la Universidad Pecagdgica

Nacional.
- Acuerdo por el que se designan los Vocales,  Secretario

Técnico y miembros del Secretario Técnico de la Comisién
Interna de Administracién y Programacién.

~ Acuerdo que dispone de las acciones concretas de las depen-
dencias y entidades de 1la Administracién Pablica Federal,
para instrumentar la Simplificacién Administrativa, a fin de
reducir, agiliz3r y dar transparencia a los procedimientos y
tramites que se realizan ante ellas.

- Acuerdo que reforma la estructura organica de la UPN expedido

por la Oficialia Mayor de SEP del 26-09-86, expediente
677/86, clave de registro 55/01.

2.3 ESTRUCTURA ORGANTICA.

Como teda organizacidén, la UPN para cumplir con sus metas Y
objetivos, debe tener entre otras actividades, una est-u__._a
organica de acuerdo al decreto de creacién es la siguiente:

“ Articulo 90., son Organos de la Universidad:
' I. E1 Rector.
ITI. E1l Consejo Académico.
ITI. El Secretario Académico.
IV. El Secretario Administrativo.
V. El Consejo Técnico.

VI. Y los Jefes de Area Académica. "’

*Op. Cil Decieto, p.6
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Como se puede ver en el Decreto existen dos Secretarias:

La Secretarla Académica que se encarga de vigilar todas las
disposiciones que en materia académica tenga q Universidad,
coordinar la organizacién, funcionamiento de los érganos
acadénr._cos con 21 fin de alcanzar las metas \ objetivos que

tiene =signados.

Esta Secretaria estd compuesta por el Consejo Técnico,

Direccion de Docencia, Direcciédn de Investigacién, Direccidn de
Biblioteca y Apoyo Académico, Direccidn de Difusidén y Extensiédn
Universitaria, por dltimo 1la Subdireccién de Servicios
Escolares.

L

En la Secretaria Académica s6lo se mencionan los drganos que la
componen y en la Secretaria Administrativa se dard a conocer
las Subdirecciones explicando sus objetivos y funciones.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

La funcidén administrativa o adjetiva de la Universidad
Pedagbgica Nacional recaerd en la Secretaria Administrativa, la
cual tiene como objetivo el de lograr que se proporcione de
manera Optima los recursos humanos, financieros, materiales y
de servicios, técnicos, informativos, necesarios para su
buen funcionamiento. Entre sus funciones tenemos el “ vigilar
que las leyes, acuerdos, reglamentos y demds disposiciones de
caracter normativo referentes a lz administracién de recursos
humanos, financieros y el otorgamiento de los servicios de
se den con base en lo normztividad, tanto en el ambito

central como en universidades.

y controlar la administracioén de los recursos

los tramites y procedimientos que se dcsprenden
84

Dirigir
financieros vy
de dicha gestién”.

se encarga de vigilar qgue las disposiciones normativas
la administracidén de _os recursos se den con base
asi ~Tomo el de supervisar

Tambien
referentes a
a la normatividad central de la UL
distribucion a: r=2oursos materiales y o la

que el manejo oy
o Op. Cit NManoal General p 78
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prestacion de servicios se realice adecuadamente y de acuerdo a
los requerimientos por las demdas dependencias de la UPN.

Cabe mencionar gque esta Secretaria por tener relacién con el
tema a tratar durante este trabajo se explicard un poca méas
puesto que su divisidén es de cuatro subdirecciones, entre ellas
se encuentra la Subdireccién de Personal.

Las cuatro Subdirecciones son:

- Subdireccidén de Personal.

= Subdireccidén de.Recursos Financieros.

- Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.
- Subdireccién de Informatica.

Para tener mds claro la importancia de estas Subdirecciones se
describira brevemente sus objetivos; ya que del buen manejo de
hagan de ellas el funcionamiento general de la Universidad sera
el adecuado y no se tendrd ningin problema.

Subdireccién de Recursos Financieros: Con base en los recursos
presupuestales hace una asignacién de éstos a las A&reas que
conforman a 1la UPN. Hace un control de las operac.ori.
financieras contables y uso racional de los recursos a su
cargo. Sus funciones son entre otras las siguientes: Vigilar y
verificar que todos los tramites, documentos y valores de la
Universidad sean autorizadas para tener mejor aprovechamiento

de estos recursos.

Subdireccidén de Recursos Materiales y Servicios: Trata de que
las actividades referentes a la adquisicién de bines vy
servicios, mantenimiento de las instalaciones, edificios vy
equipos, almacenamiento de bienes, otorgamientc de servicios de
intendencia, archivo, transporte, mensajeria, impresiones vy
vigilancia se lleven a cabo de la mejor manera posible.

Las funciones que realiza son: Observar que la administracién
del almacén y adguisiciones cumpla con las normas establecidas.
Vigilar que las negociaciones que se efectuen, relativas a la
adquisicién de bines y servicios se hagan con apego a la

ol



nornatividad vigente y a las necesidades y al presupuesto,
entre otras.

Subdireccidon de Informatica: Mediante el procesamiento
electréonico de datos, se contribuye a que la Universidad
Fedagdgica Nacional cumpla sus objetivos, metas y funciones,
con el fin uUnico de optimizar los procedimientos académicos-
administrativos para que con esto se proporcionen de manera
cportuna la informaciédn necesaria. Sus funciones son: tener
todos los recursos para poderlos administrar y buscar el é6ptimo
aprovechamiento. Lleva también el propdésito de divulgar 1los
conceptos basicos de _a informdtica, equipada de procedimientos
a los sistemas de infcormacidén disponibles en la UPN.

L 3

Antes de pasar a la siguiente Subdireccidén, quiero aclarar que
por ser esta la finazlidad de la investigacidn, se explicaréan
brevemente los departamentos que la conforman; ya que
posteriormente se amp-iard la informacidn.

La Subdireccién de Personal: Vigilard que las disposiciones
normativas en materis de recursos humanos regule su trato y
ayuden al establecimiento de mecanismos para tener al personal
adecuado. Entre algunas de sus funciones tenemos las
siguientes: Vigilar gue los acuerdos, las leyes, reglamentos vy
demads disposiciones de cardcter normativo referentes a la
administracién de recursos financieros, humanos. materiales vy
el otorgamiento de 1lcs servicios de apoyo, se den con base en
la normatividad, tazto en el Aambito central como en las

Unidades UPN.

Evaluar periddicamente las operaciones administrativas de los
recursos humanos matariales, financieros y los servicios de
1 caso, adoptar las medidas de ajuste

£}

informatica y, en
necesdrias.

Esta Subdireccidén estz integrada por dos Departamentos:

- De Empleo y Remuneraciones.

- De Capacitacidén y fzrvicios al Personal.

. 2 y ) . .
Fid crimero  tiene ¢ mo  objetivo  logra: i los  registros,
pchoy s, tramites e Jos movimientos oy pcomuneraciones  del




personal, se efectien con apego a la normatividad vigente vy
con eficiencia y oportunidad.

Entre algunas de sus funciones se destacan las siguientes:
Realizar estudios de andlisis y valuacidén de puestos y perfiles
de los mismos en coordinacién con la Direccién de Planeacién.
Integrar, actualizar y presentar a la superioridad, la
plantilla de plazas de la UPN, a efecto de que se registre y
valide ante las autoridades correspondientes de la SEP.

El segundo tiene como objetivo lograr el otorgamiento de
prestaciones, servicios y el desarrollo de programas de
capacitacidn ¥ 5 adiestramiento, satisfacer las expectativas
laborales de los trabajadores y elevar la productividad de 1la

Institucién.

Entre sus funciones se tienen el “proponer y desarrollar planes
Y programas, tendientes a detectar 1las necesidades de
capacitacién y adiestramiento del personal de la UPN.
Seleccionar y determinar objetivos, contenidos y modalidades
didacticas adecuadas a las necesidades de capacitacién del
personal administrativo, basadndose en los lineamientos de
tecnologia educativa y de educacién de adultos. Coordinar el
desarrollo de los cursos de capacitacién al personal
administrativo y dar a conocer los resultados. Promover 1la
difusién de las prestaciones y servicios wue tiene derecho el
personal, sus familiares vy beneficiarios, entre otras que se
estaran abordando conforme se avance en el trabajo.”85

* Ihidem, P8O



2.4 ORGANO INTERNO DE CONTROL EN-LA U.P.N.
2.4.1 ANTECEDENTES DEL O.I.C. EN LA U.P.N.

Desde el punto de vista del enfoque de sistemas, las
organizaciones sociales son estructuras constituidas para
alcanzar fines determinados. En toda institucién social existen
metas prioritarias que la definen y proporcionan un lugar
especial dentro del concierto de funciones que conforman al
gran sistema (macrosistema) que es la sociedad.

*En el caso concreto del Organo Interno de Control en la
Universidad Pedagdgica Nacicnal, las metas que define su
estructura organizacional son: “Apoyar al cumplimiento de los
objetivos de la institucién; apoyar a la funcién directiva;
promover que se eviten desviaciones, dispendios:; vigilar apego
a programas, politicas, leyes, reglamentos y procedimientos:;
verificar el manejo y aplicacién de los recursos con economia,
eficacia y profundidad,; realizar, evaluar vy promover la
autoevaluacidén en la &reas; promover la existencia de adecuados
controles internos; promover recomendaciones y realizar
seguimientos; prevenir y combatir posibles irregularidades.”®®

El 17 de c-:tr™re de 1991, la Direccién General de Servicio
Social de la extinta Secretaria de Programacién vy Presupuesto
dictamind favorablemente la estructura organica de la
Universidad Pedagdégica Nacional, informando a la Coordinadora
de Sector (SEP) el 18 de noviembre de 1991.

En enero de 1994 la Secretaria de la Contraloria General de 1la
federacidon ahora Secretaria de la Contraloria y Desarrollo
Administrativo, considerdé la conformacién del érgano Interno de

Control, para que realizara las funciones de control,
fiscalizacion y evaluacidén de las disposiciones, normas,
lineamientos y criterios generales expedidos, conforme al

sigujente esguema:
"1} Se coenforma el Organo Interno de Control como un érgano de

apoyo a7 Titular del Organo Desconcentrado con  3er nivel

NI
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organizacional. (Direccién). Como se aprecia en el organigrama

anexo.

2) E1 Organo Interno de Control depende de linealmente del
Titular del Organo Desconcentrado y funcionalmente de la
Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo,

(SECODAM) .

3) La estructura funcional y ocupacional del Organo Interno de
Control dado el éambito de su intervencién, se conforma de 15
plazas de acuerdo a la siguiente estructura ocupacional:

Contralor Interno il
Jefe de Departaménto 2
Coordinadores Departamentales 2
Auditores 5
Abogado Dictaminador 1
Analista de Sistemas Administrativos 1
Auxiliar de Sistemas Administrativos 1
Secretarias Ejecutivas 2
Plazas 15 ¥

Actualmente, el Organo Interno de Control sufre cambios
esenciales en cuanto a su estructura, seglin lo publicado el 24
de diciembre de 1996 en el Diario Oficial “- _.a Federacién; el
cual indica que el Titular del Organo Interno de Control asi
como los Jefes de Departamento de Auditoria y Seguimiento y el
de Sistemas de Atencién y Control de Quejas y Denuncias
dependen linealmente de 1la Secretaria de la Contraloria de
Desarrollo Administrativo; mientras que el personal operativo
continua dependiendo de la Institucién a la que pertenecen (o
por la que fueron contratados).

En relacidén a las plazas, la realidad no es asi
lamentablemente; ya que si evaluamos detenidamente la plantilla
de personal de la Contraloria Interna y tomando en cuenta la
magnitud de las operaciones de la Universidad, podemos observar
que el personal que labora en dicha &rea es insuficiente de
acuerdo al siguiente cuadro comparativo:

' Despacho de Contadores Piblicos “*Gonzilez Gareia y Asociados™. Informe de Evaluacion sobre cl
Tuncionamiento del Organo Interno de Control de la U.P.N. 1996, P4
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ntilla Autorizada Plantilla Real

e
=
[l

1 Contralor 1 Contralor

2 Jefes de Depto. 2 Jefes de Depto.
2 Coordinadores. 0 Coordinadores.
> Ekudizores. 4 Auditores.

1 Abocado. 1 Abogado.

1 Enaiista de Sistemas Admvos. 1 Analista.

1 ARuxiliar de Sistemas Admvos. 0 Auxiliar.

2 Secretarias Ejecutivas. 1 Secretaria.

15 Plazas. 10 Plazas.

®€omo puede observarse en la actualidad se encuentran vacantes
cuatrc plazas correspondientes al Coordinador, al auditor, al
auxiliar de sistemas y a la secretaria, elementos
indispensables para cumplir con los objetivos del Organo
Interrno de Control.

=1 Organo Interno de Control ( O.I.C.) cuenta con un Manual de
Organizacién, el cual estd autorizado y actualizado al 32 de

julio de 1996.

Al analizar el Manual del 0.I.C., desprende que del Titular del
0.I.C. dependen directamente dos jefaturas de Departamento, a

saber:

1) Depto. de Sistemas de Control y Atencidén de Quejas y
Denuncias.

2) Depzo. de Auditoria y Seguimiento.

1 Depto. de Sistemas de Control y NMAtcncidn de Quejas vy
denuncias, realiza las siquientes principales actividades:

a) Elaboracidén de integracién de la carpeta de trabajo de
diversos Comités.

Atencidn de quejas y denuncias.

oy

S) Participacidén en ofertas de licitaciones publicas.



El Depto. de Auditoria y Seguimiento, se encarga de desarrollar
todas las auditorias programadas en el Programa Anual de
Control y Auditoria (PACA).

Ahora bien. de la interrelacidén arménica de las divisiones gue
presenta el 0O.I.C. depende el mantenimiento homeostatico ce
este sistema general. La idea de interrelacién es basica en la
conceptualizacién de un sistema, dado que de ello depende el
logro de los objetivos propuestos; del grado en que se
establezcan las relaciones entre las partes, dependera la
eficiencia con que funcione el sistema.

El propdésito de un sistema se logra mediante procesos en los
cuales los companentes que interactdan en él1 se coordinan para
generar productos o resultados previamente determinados... cada
propdésito determina los procesos que se requieren y cada
proceso establece la clase y calidad de los componentes que
convienen al sistema.

En este sentido, podemos concebir a las divisiones del 0.I.C.
como subsistemas cuya estructura y funciones interdependientes
determinan la operatividad del sistema en el cual se hallan

subsumidas.

La manera en gque cada subsistema desarrolla sus funciones
" depende en gran medida de la cantidad y calidad de los recursos
con que el sistema total se preveé. Lamentablemente en la
Contraloria Interna hace falta personal para lograr cumplir con
sus metas establecidas.

La importancia relativa de cada uno de los insumos operadores
estd dada por las necesidades del sistema. Sin embargc, son las

caracteristicas del recurso humano (esfuerzo, actividad,
creatividad, actitudes, habilidades, conocimientos,
potencialidades, salud) las que le proporcionan O no

funcionalidad al sistema, en tanto pueden perfeccionar el
empleo y disefic de los recursos materiales y técnicos. La
manera en qgue lo hagan depende de su voluntad y desarrollo,
modificables mediante programas permanentes de capacitacién.

Un mayor esfuerzo en el desemperio laboral depende tanto del
desarrollo de actitudes favorables como habilidades N
conocimientos especificos. En este sentido nos referimos a lz
capacitacion como un  proceso sistematico que coadyuva al

O



funcionamiento y desarrollo de las organizaciones sociales. Tal
proceso debe responder a las necesidades internas del sistema
para permitir elevar los indices de productividad. Por ello se
trata de una nueva forma de inversioén.

Con base a lo anteriormente expuesto, desarrollaremos la forma
en que se ha dado la capacitacién del personal adscriz al
Organo Interno de Control.

2.4.2 CAPACITACION DEL PERSONAI DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

-

Durante el ejercicio 1996 el personal adscrito a este 0.I.C.
asistidé a diversos cursos de capacitacidén impartidos por la
SECODAM y por la propia institucién.

Los cursos a los que asistidé el personal en la SECODAM fueron
los siguientes:

1) Auditoria de Adquisiciones en el Sector Publico.

2) Examen y evaluacién del Sistema de Control Interno.
3) Auditoria Publica.

4) Auditoria a los Servicios Personales.

5) Papeles de Trabajo.

De un total de 10 cursos que tiene calendarizados la SECODAM

para cada ano.

Los cursos impartidecs por la Universidad a los que asistid el
personal del 0.I.C. fueron relativos a:

1) Contabilidad IT.
2) Contabilidad Gubernamental.

1 Pecnicas de Planeacion.
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Considero que son muy pocos cursos impartidos por la
Universidad y dirigidos al 0.I.C., durante todo un ejercicio.

Como se puede observar la capacitacién del personal es
razonable, en términos de la carga de trabajo excesivas con las
que cuenta el personal de la Contraloria, lo que imposibilita
que puedan asistir a mds cursos, ademas de que no se cuenta con
presupuesto para asistir a otros eventos como convenciones,
cursos externos, especializaciones, etc.

Ahora bien, se deben considerar que tiene que existir una mayor
participacién, sobre todo en materia de presupuesto publico,
auditoria vy coqocimiento profundo de la legislacién fiscal vy
sus modificaciones, debiendo preverse los tiempos y recursos
econdémicos necesarios para su asistencia Y cumplimiento.

Es importante mencionar que no puede ser que tunicamente se
asista a los curso que imparte la SECODAM, ya que sucede que
algunos de las personas que trabajan en la Contraloria ya han
asistido a dichos cursos eliminandose la posibilidad de asistir
a capacitarse por no tener otras opciones y/o presupuesto.

A continuacién se describen los cursos Yy las personas que
asistieron a los mismos durante 1996:

Puesto Curso Impartido por Asistente
Analista de Sis- Auditoria de Ad- SECODAM 1
temas Admvos. quisiciones en el Enero

Sector Publico.

Auditcr. Examen y Evalua- SECODAM 1
cién de los Sis- Abril
temas de Control.

Analista de Sis- Auditoria Publica. SECODAM 1
temas Admvos. Mayo
Auxiliar de Sis- Auditoria a los SECODAM ]
temas Admvos. Servicios Perso- Agosto

nales.
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Auditor. Papales de Trabajo. SECODAM 1

Septiembre.
Auditores. Contabilidad I Universidad 6
Auditores. Contabilidad Pedagdgica 6
Gubernamental.
Auditores. Técnicas de Pla- Nacional. il
neacién.
TOTAL 18

hhora bien, para que la capacitacién coadyuve al logro de los
objetivos de cada puesto, y se alcance un funcionamiento
arménico de la organizacién, ha de sistematizarse respondiendo
a un plan de desarrollo interno. Sélo asi este subsistema podra
cumplir las condiciones para facilitar un proceso de sinergia
institucional que de lugar a la elevacién de los niveles de
eficiencia que requiere este 0.I.C. para cumplir cabalmente con
los objetivos propuestos.

El conocimiento que se tiene sobre el desempefio laboral de los
trabajadores del 0.I.C., estéa basado en registros de
puntualidad y asistencia, asi como, en los posibles reportes
realizados en condiciones especiales de indisciplina e
irresponsabilidad.

El primer control gue se puede ejercer sobre tal situacidn es
formular el descriptivo de 1los puestos criticos con el
propdsito de ponderar la pertinencia de las tareas y
operaciones desarrolladas, asi como, establecer indices
objetivos de eficiencia en el desempefio. Estos primeros datos
permitiran a su vez, el disefio de instrumentos adecuados para
una deteccidén de necesidades de capacitacidén en consecucncia.

Los beneficios que un programa permanente de capaci“acién vy

desarrollo de personal puede traer al O0.I.C., estan
relacionados con un incremento cuantificable I la
productividad, consecuencia de levar los indices de efi. iencia.
Bl trrabajador riene la oportunidad de realizar su tr iJo con
mejores y maycres habilidades « conocimientos, fundad. en sus
necesidades reales que tanto morma el presupuesto inst acional
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en todos los puestos. También mejora las actitudes que el
trabajador desarrolla frente a la institucién y sus funciones.

El no planear el desarrollo de estos recursos asegura, a
futuro, una ruptura en el equilibrio interno del sistema.

El crecimiento de una empresa es una fuerza existencial, y sélo
en el caso de que sea planteada y encausada debidamente llevara
el nombre de auténtico desarrollo, de un desarrollo integral.
Lo anterior implica un plan sistematico de capacitacién que
abarque a toda la empresa.

Por moda algunos sistemas se proponen la administracioén
indiscriminada de cursos, fundada en la opinién. Esta falta de
programacién y planeacién es aun mas perjudicial, porque
implica un mayor costo y desconfianza en la capacitacién,
producto de los escasos o nulos resultados alcanzados con este
procedimiento asistemdtico.

Ahora Dbien, es pertinente aclarar que la funcién de
capacitacioén debe interrelacionarse de tal forma con el resto
de las &areas de la Universidad que forme un universo conceptual
y actitudinal nuevo que recubra al resto de las actividades.

Toda 1la Universidad debe estar orientada a la busqueda y
solucién de los problemas productivos de una actitud
desfavorable, de conocimientos obsoletos o insuficientes y de
habilidades inoperantes.

2.4.3 CARACTERISTICAS GENERALES DEL PERSONAIL DEL O.I.C.

Ya hemos mencionado que el 0.I.C. cuenta con 11 trabajadores
que cubren un horario de 9:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 hrs.
este personal ocupa diferentes espacios distribuidos en el
areas total que ocupa en el edificio “A”.

Basandonos en al andlisis efectuado a los expedientes del
personal adscrito al 0.1.C., se determiné que con excepcion del
puesto de Abogado Dictaminado que es ocupado por un Lic. en
Ciencia Politicas y Administracién Publica, el resto del
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personal cubre los requisitos de grado de escolaridad y perfil
profesional requeridos, tal como se muestra a continuacién:

CARGO ESTUDIOS
Contralor Interno 1 Contador Publico
Jefe de Departamento 1 Lic. en Contaduria

1 Lic. en Ciencia politicas
y Administracién Publica
Coordinador Departamental 2 Vacantes
Aundjtores 2 Carrcra Comercial
Contador Privado
1 Técnico en Contabilidad

= 1 Lic. Administracién
Educativa
1 Vacante
Abogado Dictaminador 1 Lic. Ciencias Politicas y
Administracién Publica
Analista de Sistemas Admvos 1 Lic. Ciencia Politicas y
Administracién Publica
Auxiliar de Sistemas Admvos 1 Vacante
Secretarias 1 Secretaria Ejecutiva

1 Vacante

TOTAL 10

las cinco plazas vacantes necesarias para cubrir la plantilla
de personal autorizada deberd de cumplir, cuando se aprobada la
contratacidn, con los grados de escolaridad y perfil

profesicnal necesarios.

En lo referente a la antigiedad del personal, la situacién se
resume en el siguiente cuadro:

Anos de servicio Numero de personas
=5 3
6-10 7
TOTAL 10
Ll 70% de los trabajadores sobrepasa los seis afos de
antiguedad, en tanto que el 30% se encuentra por debajo de los

mismos sels ancs.



En cuanto a la edad del personal, los datos obtenidos se
resumen a continuacién:

Anos de Edad Numero de Personas

18-20 0
21-25 0
26-30 3
31-35 2
36-40 3
41-45 1
46-50 1

¢ TOTAL 10

El 70% del personal sobrepasa la edad de 30 afios.

Un uUltimo dato que nos parece importente mencionar es que de
los 11 trabajadores, solamente tres categorias, (seqin cuadro)
han asistido a cursos de capacitacién.



2.5 RASGOS DEL PERFIL MATERIAI, DE LOS EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS
DE LA U.P.N.

Para poder entender los ragos del perfil de los trabajadores de
la UPN, es necesario hacerlo desde su posicidn econdmica-social;
entendiendo que los trabajadores técnicos de la UPN, asi como el
resto de los empleados auxiliar-operativos o de base que son
contratados por el Estado Mexicano, representan un sector social
ampliamente diversificado. Ahora bien, en términos econdmicos

los empleados piiblicos conforman un sector social auxiliar, cuya

fuente de vida o ingresos provienen de los salarios que obtiene

al vender la fuerza de trabajo improductiva al Estado.
-

La posicidn econdmica de los trabajadores técnicos
administrativos de 1la UPN, se caracterizan porqgue éstos
participan como empleados auxiliar-operativos en la rama de los
servicios educativos estatales, a través de miltiples

ocupaciones técnico-administrativas, manuales Yy profesionales;
los cuales venden su fuerza de trabajo a cambio de un salario.

Como parte de su perfil material, en lo Jque corresponde a su
perfil sociodemografico, se puede decir que "los trabajadores
técnico-administrativos de la Universidad Pedagégica Nacional,
provienen en su mayoria de familias urbanas, de trabajadores
asalariados auxiliar-operativos, tanto de familias obreras, como
de empleados administrativos auxiliar-operativos 0% de
trabajadores intelectuales asalariados; en segundo término,
provienen de familias pequefio burguesas y campesinas. "®®

En conclusién podemos hablar de un origen de clase heterogéneo,
con  una mayor incidencia obrera y de empleados asalariados

auxiliares.

La experiencia laborar previa al ingreso a la UPN por parte de
los trabajadores técnico-administrativos, es heterogénea; ya que
dicha experiencia en promedio es muy corta e inestable.
Situacidén que en su momento los obligé a abandonar la escuela
basica o media para incorporarse a la vida productiva.

SIMENEY, Najera, Y BT perfil sociolégico del trabajador universiano: Bl caso de los tabajadores
adminastrativos de a TP N (1978-1993) Tesina. México. 1994,



Dentro de las condiciones generales de trabajo, encontramos lo
relativo a los salarios de los trabajadores de la UPN, el cual
ha evolucionado a causa de miltiples determinaciones econémicas,
politicas, histéricas, externas e internas, nacionales e
internacionales.

Ahora bien, para estudiar los salarios de la UPN, se tienen que
tomar en cuenta los distintos tabuladores salariales que han
exisitido para el personal administrativo de base. Los
tabuladores que han exisitido son tres, "el tabulador I (TI)
vigente entre septiembre de 1978 y septiembre 30 de 1983, el
tabulador (TII) formalmente vigente a partir del lo. de febrero
de 1983 hasta diciembre de 1987 y el TIII, vigente legalmente
desde el lo. de é%ptiembre del 87 al 31 de enero de 1994 .°%

Para 1996 el tabulador 'vigénte, cuenta con 17 niveles y 947
puestos, los cuales suponen la definicién clara de funciones y
prerrequisitos para cada uno (secretarias, herrero, médico,

etc.)

Por lo que es necesario contar con una amplia gama de cursos de
capacitacién y actualizacién que ayuden a que el personal que
trabaja en la UPN, se encuentre motivado para superarse y tener
la perspectiva de un cambio de nivel; ya que como se sabe los
tabuladores son la escala de medida para la asignacidén
diferenciada de los salarios a las ocupaciones de los empleados
y mientras més alto sea el nivel alcanzado mejor seri el salario

que persiva.

Otro factor que también incide en el impacto salarial de los
trabajadores de la UPN, es el relacionado con las prestaciones
econdmicas, las cuales siguen un comprotamiento distinto al
salario tabular promedio, lo que ha contribuido a detener un
tanto la caida del mal salario que ha prevalecido en la UPN; vya
que ha sido muy inestable y de muy bajo nivel.

También existen las prestaciones sociales, que a diferencia de
las econémicas no inciden directamente en el salario del
trabajador, es decir, las prestaciones son cominmente definidas
como "el conjunto de percepciones adicionales a2l salario o
sueldo, recibidas por los trabajadores en dinero, especie o
servicios, como parte del minimo necesario para la reproduccidn

Ko .
Ibidem, p. 119



de la fuerza de trabajo; las cuales pueden ser cuantificables
por su valor y de hecho se integran, como salario indirecto al
salario global. Estas prestaciones pueden ser reguladas 3%
ctorgadas a partir del contrato laboral o extracontractualmente,

por el Estado."”°

Las prestaciones en especie son: despensa, medicinas, ropa de
trabajo, alimentos, lentes, etc.

Las prestaciones de servicios son: médicos, capacitacidn,
comedor, guarderia, transperte, instalaciones deporiivas, etc.

Existe otro tipo de prestacién al que llamaremos tiempo de
*rabajo, el cual incluye: vacaciones, permisos, licencias, etc.

Y las prestaciones de ambiente de trabajo: seguridad e higiene.

Otro aspecto importante es la organizacidén Yy ejecucidn del
trabajo del personal de la UPN dentro de lo que son las
condiciones laborales de trabajo.

La jornada de trabajo legal en la UPN es de 40 horas semanales
como maximo para las jornadas diurnas, de 35 horas para las
nocturnas y de 37.5 horas para las jornadas mixtas, con 30
minutos diarios en la jornada para la toma de alimentos o
descanso; la jornada ordinaria se reparte en un médximo de 5 dias
Y puede ser continua o discontinua.

Ahora hablaremos de las formas de contratacién, seleccién vy
admisién, entendiendo por tipo de contratacidén a la forma de
relacién laborar que se establece entre el personal que presta
sus servicios a la UPN y la misma institucién; estas formas son:
base, interinato limitado o ilimitado, honorarios y confianza.

Recien fue creada la Universidad la forma de contratacidn de
personal fue totalmente unilateral; ya que como no existia
organizacién sindical alguna, fue totalmente arbitraria.

Conforme el paso del tiempo la seleccién y admisién se llevé a
cabo entre autoridades como entre la Delegacién Sindical (ya
creada para ese entonces). Apartir de la autorizacién del
Reglamento Interior de Trabajo del Personal No Docente de la UPN

Ihidem, p 123
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(1983) se establecen las bases para la seleccién, admisidén y
promosién del personal, a través de una Comisidn Mixta.

Los trabajadores técniso-administrativos y de mantenimiento de
la UPN, comc parte del sector servicios de la economia, se
caracterizan por tener trabajos concretos improductivos bastante
heterogéneos. Dichos procesos de trabajo concretos se dividen en
5 grupos: administrativo, profesional, técnico, servicios,
comunicaciones. Cada grupo tienen detrminadas actividades
dirigidas a un fin, instrumentos de trabajo especificos vy
objetos de trabajo definidos. De ahi la importancia a que tiene
que se capacite y adiestre al personal sobre las actividades
especificas que desarrolla. '

Aunque no podemos dejar de mencionar gque el catdlogo de puestos,
no corresponde a la realidad del todo; ya que unos son los
puestos reales que la gente tiene y otros los que se ven
reflejados en el papel que desempefian, ocasionando problemas que
pueden ser solucionados gracias a la capacitacién.

Por otra parte, también es importante que mencionemos cual es el
papel de la productividad y las cargas de trabajo del personal
de 1la UPN, comenzando a mencionar gque en cuanto a la
reglamentacién aplicable no existe ninguna que vregule la
productividad, desempefio y distribucién de cargas de trabajo.

La productividad es sumamente heterogénea en este sector,
dependiendo del puesto, nivel salarial, tipo de supervisidn,
grado de control por el empleado, normas de tipo de servicio,
estimulos, etc.

Existen puestos donde el trabajo puede ser muy intensivo durante
la jornada o en parte de ella, o incrementarse en ciertas epocas
del afo segin las caracteristicas del servicio prestado y
disminuir en otras. Y es aqui en donde el proceso de la
capacitacién toma fuerza por que hay que estar preparado para
sobrellevar las cargas de trabajo o bien saber que hacer cuando
éstas disminuyen.

Por lo que se refiere a la distribucidén del trabajo, ésta
depende normalmente de la voluntad de la jefatura,
histéricamente sélo ocasionalmente los trabajdores han incidido

en ella.
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Ahora bien, en trando un poco mas en el tema de calificacién,
descalificacién y capacitacidn, que es =21 tema que nos interesa,
podemos decir que el grado de educacién de los trabajadores de
la UPN, se encuentra entre el nivel &hisico o carrera técnica
siendo muy heterogénea 1la escolaridad de dichos trabajadores.
Dentro de la UPN se han presentado procesos constantes de
descalificacién del trabajo al deteriorarse los salarios reales.

Si bien es cierto que 1la capacitacién es un derecho de ‘los
trabajadores cono se indica en el Regalemnto Interior de Trabajo
del Personal No Dccente en su ArtiIculo 95 1inciso c), ésta ha
sido histéricamente irregular, limitada Y coyuntural.

*Dentro de 1la capacitacién que se imparte en la UPN nos
encontramos que ésta no tiene efectos escalafonarios y solamente
una pequefia parte del personal tiene derecho a ella. Los cursos
de capacitacién técnica que suelen darse son para el manejo de
los equipos (de impresiones, miquinas de escribir, herramientas)
© para mejorar el desempefio en el puesto (ortografia, redaccién,

contabilidad, adgquisiciones, informética, bibliotecologia,
etc.); los cursos para acceder a otros puestos son practicamente
inexistentes.

La satisfaccién en el trabajo, juega un papel muy importante en
el desarrollo del mismo, es por ello que el trabajador de la UPN
se enfrenta con la satisfaccién/insatisfaccidn en las
expectativas de ascenso o movilidad vertical a las que puede o
quisiera participar, pero lamentablementelas condiciones de
trabajo y las politicas administrativas y laborales wvan a
determinar la insatisfaccidn laboral, efectiva o potencial del

trabajador.

Esto tiene que ver también con el hecho de que la capacitacién
que se imparte no permite tener acceso a niveles mas altos o
asender en el trabajo; situacién que se tradicird en una
insatisfaccidn en el trabajo y por el trabajo.
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CAPITULO III. BASES LEGALES DE LA CAPACITACION.

3.1 EL DERECHO A LA CAPACITACION.

Este derecho, eminentemente social se presenta en nuestras
Leyes en el siguiente orden de importancia:

“Las empresas, cualquiera que sea su actividad es*taréan
obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitacién o
adiestramiento para el trabajo. La Ley reglamentaria

determinara los_ sistemas, métodos y procedimientos conforme a
;ps cuales los patrones deberdn cumplir con dicha obligacién.”
“La aplicacién de las Leyes del trabajo corresponde a las
autoridades de los estados en =us respectivas jurisdicciones,
pero es de la competencia exclusiva de 1las autoridades
federales en los asuntos relativos a... También sera
competencia exclusiva de las autoridades federales, la
aplicacién de las disposiciones de trabajo... respecto a las
obligaciones de los patrones en materia de capacitacién vy
adiestramiento de sus trabajadores... para lo cual las
autoridades federales contardn con el auxilio de las estatales,
cuando se trate de ramas o actividades de jurisdiccién local,
"~ _os términos de la Ley reglamentaria correspondiente.”92

...”Asi mismo, es de interés social promover y vigilar 1la
. .2 . . . 93
capacitacidn y el adiestramiento de los trabajadores.”

...”El patrén y los trabajadcres extranjeros, tendrdn la

obligacién solidaria de capacitar a trabajadores mexicanos en
S 94

la especialidad de que se trate.

“"El escrito en que consten las condiciones de trabajo deberéan
contener:

VIITI: La indicacién de que el trabajador sera capacitado o
adiestrado en los términos de los planes y programas
"' CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. Art. 123 Apartado “A™ Fracc,
NI Talleres Graficos de Ja Nacion, Ed. de fa Secretaria de Gobernacion. México, 1985, p. 130

" Ibidem, p.o 13y 135

LEY FEDERAL DEL TRABAJO. Are. 3 Edit. Porriia, S.A L 57" e, México. 1988, p 22

ol . -~
Ibidem. p 20
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establecidos o que se establezcan en la empresa, conforme a los
dispuesto en esta ley."'c’5

“Son obligaciones de los patrones:

LW XV. Proporcionar capacitacién y adiestramiento a sus
trabajadgfes, en los términos del Capitulo III Bis de este
Titulo.”

Todo trabajador tiene el derecho a que su patron le proporcione
capacitacién o adiestramiento en su trabajo que le permita
elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes
y programas formulados, de comin acuerdc por cl patrdn y el

sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social.
L 3

“En los contratos colectivos deberadn incluirse clausulas
relativas a la obligacién patronal de proporcionar capacitacién
y adiestramiento a los trabajadores, conforme a planes vy
programas que satisfagan los requisitos establecidos en este
Capitulo.”97

“Los patrones que tengan a su servicio manares de dieciséis

anos estan obligados a:
...IV. Proporcionales capacitacién y adiestramiento en los

. 98
términos de esta Ley.”

“"El contrato colectivo contendra:

...VII. La clausulas relativas a la capacitacién o
adiestramiento de los trabajadores en la empresa o
establecimientos que correspondan.”99

“"A la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, corresponde el
despacho de los siguientes asuntos:

...VI. Promover el desarrollo de 1la capacitacién vy el
adiestramiento en y para el trabajo, asi como realirar
investigaciones, prestar servicios de asesoria e imparcir

cursos de capacitacidén que para incrementar la productividad en

el trabajo, reguieren los sectores groductivos del pais, en
. . . . PR 100

coordinacién con la Secretaria de Educacién publica.”

- thidem, p. 30
" Ihidem, p. 80 y 82

Ibidem, p. 94
" Ihidem, p o8
" Ibidem, p. 114

" Ihidem. p 180



3.2 MARCO JURIDICO DE Ia CAPACITACION.

El marco Legal sobre el cual se encuadra la capacitacién de
nuestro Pals, estd contenida en:

a) La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
b) La Ley Federal del Trabajo.

c) La Ley Organica de la Administracién Pablica Federal.

d) La Ley del ISSSTE.

A continuacién se resumen los articulos pertinentes.

El Articulo 123 tonstitucional, en el Apartado A.
Fraccién XIII, establece que:

“"Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estarén
obligadas a proporcionar a sus trabajadores capacitacién o
adiestramiento para’ el trabajo. La Ley reglamentaria
determinard los sistemas, métodos y procedimientos conforme a
los cuales los patrones deberan cumplir con dicha obligacidén.”

Fracciéon XXXI:

“"Es de competencia exclusiva de las Autoridades Federales la
aplicacién de las dispcz® _ _ones del trabajo; entre otras, la
relativa a la obligacién de 1los patrones a impartir
capacitacién y adiestramiento y que para ello contaran con el
auxilio de las Estatales cuidando se trate de ramas o
actividades de jurisdiccién local.”

La Ley Reglamentaria, es decir-la Ley Federal del Trabajo, 1la
que en lo sucesivo se denominard la Ley, define los siguiente:

“...es de interés social promover y vigilar 1la capacitacidén y
adiestramiento de los trabajadores.” (Art.3)

“"El patrén y sus trabajadores extranjeros tienen la obligacidn
solidaria de capacitar mexicanos en la especialidad que se
trate.” (Art. 7).

En el documento donde se establecen las condiciones de trabajo
debe estipularse que el trabajador serd capacitado o adiestrado
de contormidad con los planes y programas que con base en lo
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aispuesto por la Ley, se realicen en la empresa.(Art. 25,
Zraccidén VIII).

=y patrdn tiene entre sus cobligaciones proporcionar
capacitacién y adiestramiento a sus trabajadores y participar
r. la integracién y funcionamiento de _as Comisiones que deben

v

“ormarse en cada centro de trabajo. (&rt. 132, fraccién XI vy
XZTITIT) .

Asi mismo, el trabajador tiene el derecho da recibir
capacitacién o adiestramiento en su trabajo, a2 fin de que esté
en posibilidades de elevar su nivel de vida y productividad,
conforme a los planes y programas que elaborados en comin
*acuerdo entre el patrén y sindicato o sus trabajadores, sean
aprobados por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
(Art. 153-A).

Dicha capacitacién podréd impartirse dentro o fuera de 1la
empresa con instructores internos o externos, o a través de
instituciones especializadas, con <cargo exclusivamente al
presupuesto de las empresas. {Art. 153-B).

Estas instituciones deberdn estar autorizadas y registradas por
la Secretaria del Trabajo y Previsién Sccial. (Art.153-C).

Los cursos y programas de capacitacién o adiestramiento, podréan
elaborarse para cada establecimiento (empresa), o en conjunto
para varios de ellos que constituyan una rama industrial o
actividad determinada. (Art. 153-D).

La capacitacién deberd impartirse dentro de la jornada normal
de trabajo, excepto si por naturaleza del trabajo se convenga
entre patréon y trabajadores desee capacitarse en una actividad
distinta a la ocupacidén que desemperia. (Art. 153-E).

El objeto de la capacitacidén es actualizar y perfeccionar los
conocimientos y habilidades del trabaizdor en su actividad -
proporcionarle la informacién sobre ia nueva tecnologia que s
requiera. Asimismo, prepararlo para una vacante < puesto d
nueva creaciodn, prevenir accidentes do “rabajo, it ementar s
productividad y,  en general, me“orar sus aptitudcs para e

trabaje . (At 153-F).



Para el caso de que un trabajador de nuevo ingreso requiera vy
reciba capacitacién para el empleo que vaya a desempenar,
prestara sus servicios en las mismas condiciones generales de
trabajo que rijan en la empresa o en 1lo que se establezcan en
los contratos colectivos. (Art. 153-G).

Los trabajadores estadn obligados a capacitarse, asistiendo con
puntualidad a los cursos y demds actividades relacionadas, asi
como atender las indicaciones de los instructores Y presentar
los examenes de evaluacién de conocimientos y aptitudes

requeridos. (Art. 153-H).

A fin de estar‘ en posibilidades de elaborar los planes y
programas - de capacitacién respectivos, en cada empresa se
constituirdn Comisiones Mixtas integradas por igual numero de
representantes de los trabajadores y del patrén, cuya funcién
sera vigilar la instrumentacién y operacién del sistema y de
los procedimientos que se imparten para mejorar la
capacitacién. Asi como sugerir las medidas tendientes a
perfeccionar las de conformidad con las necesidades de los
trabajadores y empresas. (Art. 153-1).

Las autoridades laborales cuidardn de la integracién vy
funcionamiento oportuno de la Comisiones Mixtas de Capacitacidn
y Adiestramiento y vigilaran el cumplimiento de esta obligacién

patronal. (Art. 153-J).

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social podrd convocar a
los patrones, sindicatos y trabajadores libres de la misma rama
industrial o actividad, a que se integren en Comités Nacionales
de Capacitacién y Adiestramiento, como Organos Auxiliares de la
propia Secretaria, cuya funcién sera:

- Participar en la determinacién de requerimientos de capacita-
cidén y adiestramiento.

- Colaborar en la elaboracién de un Catalogo Nacional de Ocupa-

ciones.

- Intervenir en estudios sobre las caracteristicas de maquina-
ria y equipos existentes.

- Proponer sistemas de capacitacién y adiestramiento.
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- Formular recomendaciones para la elaboracién de planes vy
programas.

= Evaluar sus repercusiones en la prcauctividad.

= Gestionar el registro de las conszancias de conocimientos o
habilidades de los trabajadores que se havan capacitado.
(Art.153-K).

Compete a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social fijar
las bases para determinar la forma er aue debe designarsc a los
miembros de estos Comités Nacionales v sobre su organizacién vy
funcionamiento. (Art. 153-L).

>

Debe consignarse en los contratos colectivos 1la obligacién
patronal de proporciorar capacitacién vy adiestramiento, vy
podrédn contener el procedimiento conforme al cual se llevard a
cabo la capacitacién del personal que pretenda ingresar a

laborar en la empresa. (Art. 153-M) .

Los planes y programas deben presentarse para su aprobacidn
ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social o, en su
caso, las modificaciones de los ya aprobados, dentro de los
quince dias siguientes a la celebracién, revisién o prérroga
del contrato colectivo de cada empresz. (Art. 153-N).

Aquellas empresas en que no exista contrato colectivo deberan
solicitar dentro de los primeros szsenta dias de los arios
impares, la aprobacién de sus planes y programas que en
conjunto con los trabajadores hayar decidié llevar a cabo.
Igualmente, deberédn informar de la integracién y base de
funcionamiento de sus Comisiones Mixtas. (Art. 153-0).

Para poder registrar como instructor ¢ institucién capacitadora
ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, se debera
comprobar la preparacién profesional nescesaria, acredita tener
los conocimientos suficientes score los procedimientos
tecnoldgicos propios de la rama o actividad industrial donde
pretenda impartir capacitacién y no =star ligados con personas

o instituciones que propaguen algun crado religioso.

Bste  registro puede  ser revocade =1 s+ contravienen las
disposiciones de la Ley. #n st caso, =1 afectado podrd ofrecer
pruchas vy alegar 1o que o 1 derecho --nvengea. (Art. 153-1).



Los planes y programas deberan comprender un periodo maximo de
cuatro anos, estar dirigidos a todos los puestos y niveles
existentes, definir las etapas en que se llevaran a cabo, el
procedimiento de seleccién del orden en que seran capacitados
los trabaderos, los instructores o instituciones que se
encargaran de impartir la capacitacién y su numero de registro
en la Secretaria del Trabajo y Previsién Social. (Art. 153-Q).

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social aprobard o
dispondra que se hagan las modificaciones pertinentes a los
planes y programas dentro de los sesenta dias habiles
sigulentes a su presentacién. Aquéllos gue no sean objetados
por la autoridad laborar en el término citado, se consideraran
aprobados. (Art. 153-R).

Aquellas empresas que no den cumplimiento a la presentacién de
sus planes y programas dentro del término citado o cue no los
lleven a cabo, seran sancionadas. (Art. 153-S).

Los trabajadores que sean aprobados en los examenes de
capacitacidén o adiestramiento, tendrdn derecho a que la entidad
instructora les expida constancias que, validadas entre 1la
Comisidén Mixta respectiva, se envien a la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social, a través del Comité Nacional, o a
falta de este, a través de las autoridades del trabajo, a fin
de que los registre y considere al formuia. <l patrén de
trabajadores capacitados. (Art.153-T).

Si un trabajador considera que tiene los conocimientos
necesarios para el desempeifio del puesto y por ello se niega a
capacitarse, deberad acreditar documentalmente dicha capacidad o
presentar y aprobar ante la entidad el examen de suficiencia
que sefiala la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, ante
lo cual el capacitador expedira la constancia de habilidades
laborales correspondiente. (Art. 153-U).

Esta constancia es el documento mediante el cual el trabajador
acreditara haber llevado y aprobado un curso de capacitacién.
Las empresas enviaran a la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social para su registro y control las listas de constancias que
se hayan expedido a sus trabajadores, las cuales serviran para
los casos de ascenso dentro de la empresa. Si existen varios
niveles en relacioéon al ,puesto, la Comisiéon Mixta practicara un

o
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examen para determinar el nivel de aptitud del trabajador. (Art.
153-wW) .

Las acciones individuales y colectivas que deriven de la
obligacién de capacitar se podrdn ejercitar ante la Junta de
Conciliacién y Arbitraje como derecho tanto patronal como de
los trabajadores. (Art. 153-X)

Las vacantes definitivas, las provisionales son duracién mayor
de 30 dias y los puestos de nueva creacién, seran cubiertas por
el trabajador de la categoria inmediata inferior del oficio o
profesidén. Si se ha capacitado a todos, se ascendera al mas
apto y que tenga mayor antigiedad, y se preferird al que tenga
4 su cargo una familia. Si existe igualdad, al gque acredite
mayor aptitud, previo examen. '

Si no se ha capacitado a todos los trabajadores, el ascenso
corresponderd al de mayor antigiiedad y en igualdad al que tenga
a2 su cargo una familia. (Art. 159)

la obligacién de proporcionar capacitacién se extiende a 1los
trabajadores menores de 16 afnos. (Art. 180)

Los Contratos Colectivos de trabajo deberan contener
disposiciones relativas a la capacitacidén de los trabajadores y
a la integracién y funcionamiento de las Comisiones Mixtas.
(Art. 391)

Asi mismo, el Contrato-Ley deberan establecerse las reglas para
la formulacién de los planes y programas de capacitacién y
adiestramiento de la rama industrial de que se trate. (Art.
412)

La aplicacidén de las normas de trabajo relativas compete al
Servicic Nacional de Empleo, Capacitacién y Adiestramiento.
(Art. 523)

Por lo que se refiere a la vigilancia del cumplimiento de las
cbligaciones de los patrones en materia educativa, compete a la

Secretaria de Educacion Publica, asi como intervenir
coordinadamente  con la  Secretarie del trabajo y Previsién
docial en 1a capacitacion 5 adiestramiento de los

rabajadores. (Art . L1260



También corresponde a las autoridades federales la aplicacién
de las normas de trabajo, en lo que se relacione con la
obligacion patronal en materia de capacitacién y
adiestramiento. (Art. 527)

Podran auxiliarse de las autoridades locales cuando las
empresas o establecimientos estén sujetos a la jurisdiccién de
ellas. (Art. 527-A)

De conformidad con 1lo anterior, las autoridades de 1las
Entidades Federativas deberan:

- Poner a disposicién de las dependencias del Ejecutivo Federal
o > . s 4 .
correspondiente, la informacién que se requiera.

- Participar en 1la integracién Y funcionamiento del Consejo
Consultivo Estatal de Capacitacién y Adiestramiento de que se

trate.

— Reportar a la Secretaria del trabajo y Previsién Social las
violaciones que comentan los patrones en la materia de que se

tarta.

- Intervenir en las medidas que se adopten para sancionar las
violaciones y corregir irregularidades.

- Coadyuvar con los Comités Nacionales de Capacitacién y Adies-
tramiento.

- Auxiliar en 1la realizacién de los tramites relativos a las
constancias de habilidades laborales.

- Participar en aquellas que les soliciten las autoridades fe-
derales. (Art. 529)

Los objetivos del Servicio Nacicnal del Empleo y Capacitacién y
Adiestramiento son:

- Organizar, promover y supervisar la capacitacién y adiestra-
miento de los trabajadores.

Registrar las constancias de habilidades laborales. (Art.537)



Este servicio estara a cargo de la Secretaria del Trabajo vy
Previsidn Social por conducto de las unidades administrativas
correspondientes. (Art. 538). En consecuencia, la Secretaria
del Trabajo \% Previsidén  Social tendra las siguientes
atribuciones en materia de capacitacién y adiestramiento:

- Cuidar la oportuna constitucién y funcionamiento de las Comi-
siones Mixtas de Capacitacidén y adiestramiento.

- Estudiar y en su caso sugerir la expedicién de convocatorias
para formar los Comités Nacionales de Capacilacidén y Adies-
tramiento y fijar las bases para la integracién vy funciona-
miento de los mismos.

- Estudiar y seguir la expedicién de criterios generales para
la elaboracién de planes y programas de capacitacién y
adiestramiento, con la opinién de los Comités Nacionales de
Capacitacién y Adiestramiento.

- Autorizar y registrar a las instituciones o particulares que
deseen impartir capacitacién y adiestramiento, supervisar su
cerrecto desemperio y, en su caso, revocar la autorizacién y
cancelar su registro.

- Aprobar, modificar o rechazar los planes y programas que al
respecto presenten los patrones.

- Estudiar y sugerir el establecimiento de sistemas generales
de capacitacidén y administracién a los cuales pueden adhe-
rirse los empresarios.

- Dictaminar sobre las sanciones que deban imponerse por el
incumplimiento de las obligaciones en esta materia.

- Cocrdinar sobre las sanciones que deban imponerse por el
incumplimiento de las obligaciones en esta materia.

- Coordinarse con la Secretaria de Educacién Publica para im-
piantar planea o programas de capacitacidén y adiestramiento
para el trabajo conforme a lo dispuesto en la Ley, en los
ordenamientos educativos y demds disposiciones de vigor.

-Registrar las constancias de habilidades laborales.



- En general, realizar todas las demas actividades que las
Leyes y Reglamentos le confieren en esta materia. (Art. 539)

Para el caso de las empresas o establecimientos que pertenezcan
a Jurisdiccidén Federal, la Secretaria del Trabajo iy Previsién
Social estara asesorada por un Consejo Consultivo integrado por
cinco miembros representantes del sector publico, igual numero
representativo de las organizaciones nacionales de trabajadores
y de patrones, con sus respectivos suplentes.

La designacién de los representantes de las organizaciones
obreras y patronales se hara de conformidad con las bases que
expida 1la SecreEaria del Trabajo y Previsién Social. Dicho
Consejo sera precedido por el Secretario del Trabajo vy
Previsidn Social y designara al funcionario que considere
conveniente como Secretario del mismo. Su funcionamiento se
registrard por el reglamento que expida dicho Consejo. (Art.
539-A)

Las empresas sujetas a Jjurisdiccién local se asesorardn del
Consejo Consultivo Estatal de Capacitacién y Adiestramiento,
que estard precedido por:

— El Gobernador de la Entidad Federativa que corresponda.

= Un representante de la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social, que fungird como Secretario.

-Un representante de la Secretaria de Educacidén Publica.
-Un representante del Instituto Mexicano del Seguro Social.

- Tres representantes de las organizaciones locales de traba-
jadores.

— Tres representantes de las organizaciones patronales.

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social y el Gobernador de
la Entidad, expediran conjuntamente las bases para la
designacion de los representantes de los trabajadores y de los
patrones y formularan de conformidad con el reglamento que

ellos mismos expidan. (Art. 539-B)
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La Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social se auxiliara de
las autoridades laborales estatales para el desempefio de sus
funciones. (Art. 539-C)

Las controversias que surjan en materia especial de
capacitacién y adiestramiento seréan competencia de la Junta
Federal de Conciliacién y Arbitraje, de acuerdo a su
jurisdiccién Para ello la junta local, al admitir la demanda,
enviard una copia a la junta Federal para su resoluciédn,
exclusivamente de las cuestiones sobre capacitaciodn y

adiestramiento. (Art. 699)

Las violaciones cometidas a las normas de trabajo. cometidas por
*os patrones o por los trabajadores se sancionaran de
conformidad con las disposiciones de la ley, independientemente
de las responsabilidades por el incumplimiento de sus
obligaciones. Las sanciones pecunarias tomaran como base de
calculo la cuota diaria de salarios minimo vigente en el
momento y lugar en que se dé la violacién. (Art. 992)

El momento de las sanciones pecunarias por incumplimiento de
las obligaciones en materia de capacitacién y adiestramiento
serd de 15 a 315 veces el salario minimo general y se duplicara
en el caso que la irreqularidad no se corrija en el plazo
concedido para ello. (Art. 994)

La Ley Organica de la Administracién Publica Federal decretada
el 29 de diciembre de 1976, sefiala también la responsabilidad
de la Secretaria del Trabajo y Previsién social para promover
el desarrollo de la capacitacién y el adiestramiento en el

trabajo y realizar investigaciones, presentar asesoria e
impartir cursos de capacitacién para incrementar la
productividad en el trabajo, requerida por los sectores

productivos del pais, en coordinacién con la Secretaria de
Educacién Pablica. (Art. 40)
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CAPITULO IV. PROPUESTA PARA DESARROLLAR UNA MEJOR DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION EN EI. AREA DE CONTRALORIA INTERNA.

En apartados subsecuentes mencionaremos las caracteristicas
asistematicas de la capacitacién dirigida al personal del Aareas
administrativa en la Universidad Pedagdgica Nacional (U.P.N.),
Organismo Publico Desconcentrado de la Secretaria de Educacién
Piblica, universo en el cual se encuentra inmerso el Organo
Interno de Control (0.I.C.), seleccionado para demostrar la
utilidad préactica de un buen analisis de deteccién de
necesidades de capacitacién. Si bien, existe mayor experiencia
del personal de otras A&areas de la institucidén, el resto del
personal (mantefhimiento, ayudantes técnicos y algunos de
oficina) no ha sido incluido en un proceso continuo vy
sistematico de capacitacién.

A partir de 1978, fecha en que se emite el Decreto de Creacién
de la U.P.N., se ha pretendido instituir un sistema de
capacitacién permanente en cada una de la unidades
administrativas y académicas de la Universidad, dirigido al
personal de ambas areas; sin embargo, los efectos de éste y sus
programas han sido incipientes para las necesidades reales de
esta Instituciédn.

La existencia de un proceso de capacitacién formal hace de ésta
un evento fortuito, en el cual la evaluacién de los programas
de capacitacidén son eventuales y de escasa trascendencia, en
tanto que la técnica didactica preferentemente utilizada es el
curso y se convierte en el eje central del mismo. Estos datos
nos proporcionan una perspectiva general del ambiente que rodea
a la experiencia que nos compete.

De sobre manera conocemos los efectos que produce un sistema de
capacitacidén con tales caracteristicas. Dado que los beneficios
obtenidos son inferiores a la inversidn, cualquier esfuerzo es
facilmente abandonado, propiciando la creacioén de una
concepcidn desfavorable con respecto a su utilidad.

La U.P.N. por medio de la Subdireccién de Personal , qguien es
la encargada de planear, coordinar y evaluar las acciones de
capacitaciéon y desarrollo para sus trabajadores, cada ano envia
a las areas administrativas “las Cédulas para el diagnéstico de
nuevas necesidades de capactitacion del personal”, que
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indistintamente es llenado por el personal operativo, como por

el Directivo.

Para que la Subdireccién de Personal lleve a cabo la etapa de
deteccion de necesidades debe tomar en cuenta la descripcién de
los puestos que son encuestados, 1o que le permitira al &rea
encargada de elaborar los programas de capacitacién, tener un
fundamento esencial en todo el proceso de capacitacién con
miras hacia la efectividad en el trabajo desarrollado por sus
empleados, asi como la facilidad de llevar a cabo un estudio
que proporcione la comparacién entre el puesto desarrollado por
el trabajador y sus actividades reales, dando por resultado que
las carencias que éste presente con respecto al puesto
%ignifiquen necesidades de capacitacién.

Es por ello que consideramos que el instrumento que ocupa la
Subdireccidén de Personal no es el mas iddneo; ya que no se ve
reflejado en er mismo el esfuerzo que pudiera hacerse para
llevar a cabo el descriptivo de puestos, debido a que dicho
instrumento es requisitado por el mismo trabajador respondiendo
mas a un interés por conocer algin tema en especial que le
llame la atencion, aunque éste no este ligado propiamente a sus
labores cotidianas, existiendo asi una relacién interminable de
cursos a los cuales quisiera asistir, corriendo el riesgo de
que posiblemente no se le brinden dichos cursos; ya sea por
falta de incl.n~* "res o bien por que al momento de hacer los
programas de capacitacién queden fuera los que escogié el
trabajador y éste se quede sin asistir a ellos o a algun otro.

También se proporciona al trabajador una cédula de deteccién de
necesidades, en la cual se le hace una serie de preguntas sobre
términos muy generales de su persona del &reas en la cual esta
adscrita, sin que se observe gque éstos pucdan ayudar a
establecer un comparativo entre el puesto ocupado y  las
acciones desarrolladas y asi obtener los cursos a los e puede

asistir para lograr la superacién en el desemperio del mismo.

Consideramos gue en primer término la Subdirecciédn de¢ “ersonal

debe de tener bien claro que la misma cédula no ‘be ser
ocupada para mandos medios y superiores y personal « cativo;
ya qgue la Informacién gque se pretende obtener por : -~te del
Titular del areas va encaminada a las neccesidades qu ane su
personal  conforme  a  lo gque cotidianamente vive ' sus

trabajadores. ¥ por otra parte al porsonal operati: con el



enfoque personalizado para obtener un criterio mas soportado de
las necesidades de capacitacién.

Durante el mes de enero de 1997 fue enviada a cada area de la
institucién por parte de 1la Subdireccién de Personal las
cédulas para el diagnéstico de necesidades de capacitacién del
personal y asi estar en condiciones de elaborar el programa de
capacitacién para el mismo ano, observandose que se tuvo - muy
poco tiempoc por parte del area encargada para llevar a cabo un
buen diagnéstico de necesidades del total Ae trabajadores
administrativos con que cuenta la U.P.N.; ya que para los
meses de marzo-abril el programa tuvo que ser enviado a 1la
S.E.P. para su aprobacién. “"Dicho programa fue aprobado
Gnicamente con uh total de 15 cursos a impartirse durante 1los

meses de abril a octubre del presente afio de un total de 95
101
cursos a escoger.”

Lo anterior trae como consecuencia que la Subdireccién de
Personal, “no cumpla con las metas establecidas en el Programa-
Presupuesto, como sucedié el ano pasado en donde tYnicamente se
alcanzé un 71% en cumplimiento de metas.”%?

“La U.P.N. cuenta con  un  total de 745 trabajadores
administrativos, de 1los cuales un  promedio del 30% de
trabajadores son capacitados durante el afio”!%3 debido

principalmente a que por un lado no se capacita o adiestra al
personal encargado de 1las tareas manuales, es decir, al
carpintero, cerrajero, electricista, jardinero, etc., Y por
otro lado los cursos que se imparten al trabajador
administrativo son muy pocos y muy limitados en cuanto a
participacién; ésto de un total de 95 cursos que la Direcciédn
General de Personal de la S.E.P. hizo llegar a la U.P.N. por
medio de la Subdireccién de Personal para que el personal de 1la
institucién escogiera los cursos que le interesen para
participar en ellos, teniéndcse que para el mes de abril se
eémpezaron a impartir los cursos que contiene el programa de
cursos para 1997 de la U.P.N.

De los 15 cursos autorizados, 14 estan contemplados en los
enviados por la S.E.P.. Haciéndose la aclaracicén de que 8 de

M Circular N 01 Secretaria Administrativa, Subdireccién de Personal 1996.p 1

n2 - .. < . .. - ..
Informe de Autoevaluacion de la Subdireccion de Personal. Ejercicio 1996 p. &
(1A} - «
Ibidem, p. 9.



ellos se refieren a cursos computacionales en distintos niveles
que son basicos, intermedio y avanzado; de los 8 cursos antes
mencionados se observé que 6 de ellos se repiten, ésto es:

- Paqueteria basica: Sistema Operativo MSDOS y WINDOWS, se
impartira del 14 al 30 de abril y del 1° al 19 de septiem-—
bre 1997.

- Paqueteria intermedia: WORD y POWER POINT, se impartira del
6 al 30 de mayo y del 22 de septiembre al 10 de octubre 1997.

Pague teria intermedia: EXCEL, se impartird del 2 al 27 de
junio y del 13 al 31 de octubre 1997.

- Paqueteria intermedia: DBASE III, se impartird del 13 al 31
de octubre 1997.

-~ Paqueteria avanzada: INTERNET, se impartird del 30 de junio
al 25 de julio 1997.

Con esto podemos observar gque son muchos cursos y tiempo
destinade a 1la computacién; no podemos definir que no sean
necesarios, pero abarcan un 53% del programa, siendo que es mas
importante desde mi punto de vista, capacitar al personal en
relacién a su areas por actividad donde se incluyan cursos como
archivo, carpinteria, cerrajeria, electricidad, mecanica
automotriz, mecanografia, ortografia, plomeria, taquigrafia,
etc., que estan mé&s ligados con lo que es la actividad real que
desemperia el trabajador y no aprender computacién gque no es la
tarea diaria de todos los trabajadores.

De ahi 1la importancia de que la U.P.N. tome en cuenta la
técnica de descripcidén de puestos; ya que es una herramienta
tundamental de la administracién, es un proceso de la
investigacién de las actividades del trabajo y de las demandas
sobre los trabajadores cualquiera que sea el tipo o nivel de
empleo, para ser capacitados.

Otro apesto que es muy importante resaltar, es el relacionado
con Ja participacidén de los trabajadores a 1los cursos de
capacitacién que imparte la Institucion.

flaciendo un pequeno sondeo informal mediante entrevistas con el
personal, obtuvimos los siguiente:
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Existe un gran numero de trabajadores que tienen entre 2 vy
5 anos de antigiedad que no han sido capacitados, por lo
que en ocasiones se desea asistir y en otras no les intere-

sa.

- Existen trabajadores que tienen asignada una plaza diferen-
te a las actividades que desempefria, por lo que es necesaria
la capacitacién en la tarea real que desempena; sin embargo
tampoco se le brinda la capacitacién.

- Lamentablemente en ocasiones los trabajadores que han sido
convocados a participar en los cursos, no asisten por que a
la hora del curso el titular del 4rea o el jefe inmediato
no se los permlte por las cargas de trabajo correspondien-

tes.

- Hay trabajadores que no desean asistir a los cursos por que
dicen que 1los temas a tratar ya los manejan y los saben y
nada mas se aburren al a51st1r, buscando temas mas avanza-

dos.

El 4rea que hemcs seleccionado para comprobar la wutilidad
prédctica de un buen analisis de deteccién de necesidades de
capacitacién es la denominada Organo Interno de Control

(0.I.C.). Esta 4&rea linealmente depende de la Secretaria de la
Contraloria y Desarrollo Administrativo (SECODAM), encuanto a
mandos medios y superiores y funcionalmente a 1la U.P.N., en

cuanto a personal operativo; por lo que aparece en el Manual de
Organizacidén de la U.P.N. como Contraloria Interna (C.I.).

Las funciones de la Contraloria Interna son las que a
continuacidén se enuncian brevemente:

"- Impulsar y dar opinién sobre el establecimiento de poli-
ticas, disposiciones, normas y lineamientos que los érga-
nos de 1la SEP deban emitir, asi como desprender de las
normas que expida la Secretaria de la Contraloria y Desa-
rrollo Administrativo, ordenamientos gue en su conjunto
complementen vy regulen la operacién de la U.P.N.

- Supervisar que se efectle la comprobacién de la existencia
de criterios y mecanismos de racionalidad y austeridad en
aquellos sistemas, procesos, o6rganos y actividades consi-
deradas prioritarias para el logro de objetivos institu-



cionales.

- Comunicar en forma oficial en los plazos previamente esti-
pular y con bases a los resultados de las supervisiones y
auditorias, las observaciones y recomendaciones necesarias
a los 6rganos correspondientes, a la Rectoria y Contraloria
Interna de la SEP, asi como las indicaciones relativas al
seguimiento en la aplicacién de las observaciones.

- Btender y dar trémite a las quejas y denuncias que se le
prasenten y verificar, cuando éstas procedan, que se
efectiien las investigaciones correspondientes con apego a
las normas vigentes y requerir del Departamento de Sistemas
de Control y Atencién la integracién de expediente.

- Supervisar se compruebe que los principales informes sobre
aspectos relevantes gque los dérganos de la Institucién tur-
nen a dependencias normativas y a la Coordinadora de Sector
contengan datos e informacién apegados a las normas y que
se envien en los plazos sefialados.

- Participar en los trabajos de analisis de causas y mecanis-
mos utilizados en casos de ilicitos, a fin de evitar su re-
currencia y comprobar la eficiencia de los controles.

- Emitir informes peridédicos sobre el desarrollo de sus labo-
res en los plazos sefialados por la Rectoria, Contraloria
Interna en la SEP y por la SECODAM. '

Para la consecucién de estas funciones, la Contraloria Interna
cuenta con el siguiente personal: 1 Contralor Interno, 2 Jefes
de Departamento, 4 Auditores, 1 Abogado Dictaminador, 1
Analista de Sistemas Administrativos y 1 Sccretaria.

El Contralor Interno, tiene las siguientes funciones: w
Fortalecer y dar integridad a las acciones de control,
fiscalizacién y evaluacién de la Universidad Pedag 'gogica

Nacional, mediante la modernizacion de los sitemas de

105
control.”

oy - ~ .
Manual de Organizacion de la Contraloria Interna. 1992.
(1A}
Ibrdem, p 8
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Los cursos a que deberia asistir son: Supervisién del trabajo
de auditoria, toma de decisiones, relaciones humanas.

El Jefe de Departamento de Auditoria Y Seguimiento, tiene como
funciones: “Colaborar con la jefatura de la C.I. de la U.P.N.
en el diseno y formulacién del programa anual de auditoria vy
seguimiento. Proponer a la jefatura de la C.I. de la U.P.N.,
los métodos de seqguimiento en la aplicacién de observaciones Yy
recomendaciones. Evaluar el desarrollo de las actividades del
departamento y, en su caso, reorientarlas. !9

El Jefe del Departamento de Sistemas de Control y Atencidén de
Quejas y Denuncias, tiene como funciones: “Proponer a la
jefatura de la® C.I. de 1la U.P.N., el establecimiento de
politicas y el desarrollo de procedimientos que reglamenten y
controlen la actividad operativa de la U.P.N. Participar en las
investigaciones que sobre denuncias se efectlen, con apego a la
ncrmatividad vigente y a las instrucciones de la C.I. de la
U.P.N. e integrar los expedientes respectivos para su remisién
a la C.I. de la U.P.N. Presentar a la jefatura de la C.I. de la
U.P.N. el programa anual de labores a desarrollar. ”7

Los cursos a que deberian asistir son: Supervisién del trabajo
de auditoria, sistemas de informacién periddica, examen Yy
evaluacidén de los sistemas de control.

El Abogado Dictaminador, es el que deberda “ wverificar “se
formulen, con base en los resultados de las supervisiones y
auditorias, observaciones y recomendaciones y hacerlas llegar a
los o6rganos correspondientes por conducto del C.I. de 1la

U.p.N.~'08

Los auditores tienen la funcién de “ llevar a cabo auditorias y
el seqguimiento de las observaciones que se desprenden de éstas,
asi como verificar el apego a la normatividad vigente en cada
uno de los érganos de la Universidad. %

El analista de sistemas administrativos, participa en la *
recopilacién, integracién y andlisis de informacién relevante

de los organos, sistemas y procesos operativos de la U.P.N. y

“ Ibidem, p. 11
" Ibidem, p 12
s

Idem
" Thidem, p.10
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verificar la efectividad de los controles, el adecuado uso de
los recursos y su congruencia con 1los objetivos de la

U.p.N. w0

Los cursos a los que deben de asistir son: Auditoria publica,
papeles de trabajo, diagrames de flujo, auditoria de obra
publica, auditoria de adquisiciones, auditoria de recursos
humanos, contabilidad, andlisis e interpretacién de los estados
financieros, integracién del presupuesto, redaccién,
ortografia, computacién.

Las funciones de la secretaria son, "“llevar un control sobre
los informes ecendémicos, financieros, presupuestales, contables
% estadisticos que elabora y remite la C.I. a los érganos de la
U.P.N. y a las dependencias Globalizadoras, de acuerdo a los
plazos y normas establecidas.”'!!

Los cursos son: Archivo, mecanografia, redaccién, ortografia,
taquimecanografia, computacién.

Debido a la reducida plantilla de personal con que cuenta la
C.I. y cuyas funciones y tareas son sustantivas de los
objetivos de la institucién se tomaran las 10 plazas como el

puesto tipo del area.

Por el contacto directo con las demds &reas de la Universidad,
su interrelacién en las actividades de supervisién y evaluacién
de los sistemas de control, asi como por la relacién que se
guarda con las Dependencias Globalizadoras; aunado a las
evidencias generadas de sobrecargas de trabajo y por ende
deficiencias (involuntarias en ocasiones) en el desempefio de su
labor, hemos seleccionado esta &reas para diseflar y aplicar los
instrumentos adecuados para la deteccién de necesidades de
capacitacién y hacer llegar al é&rea correspondiente nuestras
conclusiones. De esta manera se contribuird al cambio de
estrategias de Deteccién de Necesidades de Capacitacion
establecida en la U.P.N. Este procedimiento, consiste en 1la
aplicacién de un cuestionario que ademas de recabar informacién
relacionada con claves, antigtiedad, denominacién del puesto,
elc., pregunta al trabajador el nombre de dos o tres cursos a
los cuales le gustaria asistir.

(N

tdem.
i

Idem
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En resumen, el &rea fue seleccionada por tratarse del lugar de
trabajo, en el cual puedo vertir mi experiencia laboral y la
falta de capacitacién que ayude a desarrollar mejor las
funciones encomendadas.

Con el propésito de obtener la informacién necesaria para la
deteccién de necesidades de capacitacién, optamos por disefar
una serie de cuestionarios, pues hemos observado que no es
conveniente aplicar un mismo cuestionario para el personal
operativo como para el Directivo.

Desafortunadamente la C.I. tampoco se escapa del proceso de
deteccidn de nece51dades de la Subdireccién de Personal, dentro
de los cursos que son necesarios en el &rea se destacan todos
los relacionados con auditoria de personal, recursos
financieros, materiales vy técnicos, contabilidad, aspectos
financieros, actualizacién de legislacién en materia de
auditoria publica, entre otros.

Es por ello que los items que se plantean conseguir en el
cuestionario, que proponemos, solicita al trabajador 1la
descripcidén detallada de cada una de las tareas que realizan,
su finalidad, las herramientas, en su caso, documentales vy
formatos, <clasificando cada actividad en dos categorias de
acuerdo con su prioridad en: tareas diarias vy periddicas o
eventuales.

La informacién que recibamos de estos trabajadores nos
permitird la elaboracién de una descripcidén especifica de las
tareas del puesto, misma que debera ser analizada y aprobada,
tanto por el Jefe del Depto. como por el Contralor. Con el
objeto de ir determinando las necesidades de capacitacién por

puesto.

Mencionaremos que los cuestionarios propuestos (Ver anexo 1)
para la deteccidén de necesidades de capacitacién, contienen
datos generales de wubicacién del puesto dentro de la
institucién, tales como: Nombre, claves, Depto de adscripcién,
lugar de ubicacién.

bresentan una definicidén de las funciones y obligaciones del
puesto que ocupan en términos amplios.
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Incluyen datos sobre algunos criterios que bien podran
clasificarse en algunos de los siguientes factores,
habilidades, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de
trabajo.

La informacién que obtengamos de los insirumentos
(cuestionarios, entrevistas, encuestas, etc.) utilizados para
la deteccién de necesidades de capacitacién, tendréa ser
verificada mediante la observacidn; la cual podré ayudarnos a
calificar 1las actitudes manifiestas en conductas observables
por el personal directivo del area.

Los resultados obtenidos de la observacién, pueden ser

*plasmadas dia tras dia en los formularios que a continuacién
presentaremos (Ver .anexo 3); ya que éstos también son Utiles en
la tarea de la deteccidn y definicién de necesidades de
necesidades de capacitacién.

El cuestionario deberd ser aplicado de la siguiente manera:

_ El cuestionario N°1: Es dirigido al titular del Area con el
fin de conocer los recursos con que cuenta el area y que
pueden ser aprovechados para el desarrollo de las activida-
des de capacitacién.

- El1 cuestionario N° 2: Fs di-igido al personal directivo, el
objeto es establecer un diagnéstico sobre la situacidn de
la capacitacién y detectar las necesidades en la materia
del personal de esa area, con la finalidad de implantar un
sistema racional de capacitacién.

- Los cuestionarios N°s. 3, 4 y 5: Son dirigidos al personal
operativo, con el objeto de establecer un diagndéstico sobre
la situacién de la capacitacién y detectar las necesidades
en la materia del personal de esa area, con la finalidad de
implantar un sistema racional de capacitacidn.

Por ultimo proponemos otras formas de deteccidén de necesidades,
como la entrevista y la encuesta, las cuales deben de
realizarse peridédicamente entre el trabajador y su Jefe
Inmediato, a fin de que el primero sea consciente de sus
cualidades y defectcs como trabajador. (Ver anexo 2)
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Desde mi punto de vista como Administrador Educativo, es
importante que la capacitacién que se brinde al trabajador se
de en apego estricto a su formacién personal y al puesto que
desempefia; ya que ambos van ligados.

Al lograr empatar estas dos cuestiones tenemos que los recursos
humanos con que cuenta la institucién seradn los mas idoneos
para, el logro y cumplimiento de 1los objetivos y metas
establecidos. Sin olvidar que la motivacién que logremos
gracias a la capacitacidén proporcionada al trabajador nos
llevard a cumplir lo anterior.

Es importante que como administradores tratemos de acercarnos
mas al trabaja&br para asi conocer y enterarnos por ellos
mismos de sus necesidades reales de capacitacién Yy superacién
personal, asi como de si existe la inquietud de que el personal
sea cambiado de departamento o &rea; ya que es la’ pauta para
lograr una mejor detecciédn de necesidades apegada a la realidad
del trabajador.

La tarea que tenemos encomendada es muy importante Yy a la vez
interesante, por que el tener relacién con el personal nos
ayuda a conocer al ser humano como es con sus virtudes y
defectos; lo que ayuda a tener una mejor visién en el trabajo
que se va a desarrollar por nuestra parte.
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CONCLUSIONES.

Al inicio de nuestro trabajos ubicamos a la capacitacidén como
una actividad educativa sistematica, una nueva forma de
inversidén que planea, ejecuta y evalta los sistemas educativos
en las empresas en funcidén de su desarrollc y el de sus
miembros. Esta actividad implica una serie de acciones légicas

y sistemdticas orientadas al incremento de los niveles de
desemperfio, con una clara intencionalidad y con planes
estructuradeos de antemanc con base en necesidades reales de
ejecucidn Y desarrollo, encaminadas en el ambito
organizacional.

En otro punto de nuestro trabajos, determinamos como
fundamental el caracterizar a la capacitacién como un proceso
que propone estrategias educativas para la planeacién del
desarrollo de los recursos humanos.

En términos conceptuales definimos a la capacitacién como un
proceso educativo orientado a procurar en una persona los
conocimientos, habilidades y actitudes requeridos para el logro
de los objetivos de un puesto diferente al suyo; distinta al
adiestramiento en cuanto a que éste se refiere al
perfeccionamiento en el propio puesto. En su momento comentamos
la particularidad de esta diferenciacién. Usualmente 1los
criterios de diferenciacién entre ambos términos se relacionan
con el estrato jerdrquico en el cual se aplican las acciones, o
bien, por el tipo de trabajo (manual o intelectual) que se
desarrolla. No obstante, por nuestra parte concebimos al puesto
como el eje central en torno al cual giran las acciones de

capacitaciodn.

Realizamos wun andlisis del proceso administrativo de 1la
capacitacién entendida como un sistema cuyas partes trabajan en
independencia para el logro de los objetivos. En este sentido
distinguimos cuatro momentos, a saber: a) la deteccidén de
necesidades de capacitacién; b) la elaboracién de planes vy
programas de capacitacién; c) la forma en que la capacitac;dn
se va a realizar y d) el diseho de los instrumentos con que se

evaluaran los resultados de 1la capacitacién. En el priner
momento ubicamos el anédlisis de los objelivos y metas d¢ la
organizacion, marco en el cual se definen las politicas de

operacion  del  proceso de  capacitacidn, la deteccidn de

102



necesidades de capacitacién y el disefio de estrategias
educativas en consecuencia. La operacién de las estrategias de
planeacién es el siguiente momento del continuo. este implica
desde la seleccién e induccién de 1los participantes e
instructor(es), hasta el abastecimiento seguro y permanente de
materiales, equipo e instalaciones; todo ello en concordancia
con los requerimientos y normas operativas establecidas.

Finalmente, la funcién de 1a evaluacién, verificar el
cumplimientc de los objetivos y la eficiencia del programa en
su conjunto, arrojando informacién A1dtil para corregir el
diseflo, de tal forma que reinicia el proceso.

- . I3 > ) > . 3
Este andlisis evidencié la importancia de entender a la
capacitacién como un proceso educativo sistemitico, en el cual
cada una de sus partes es razdén Yy fundamento de la posterior.

Enseguida definimos tanto al puesto como al descriptivo.
Concebimos al primero como una unidad de trabajo especifico e
impersonal que implica un conjunto de operaciones, cualidades,
responsabilidades y condiciones. El en mismo sentido, definimos
al descriptivo como un instrumento en el cual se consignan con
detalle las operaciones que se desarrollan en el puesto.

En el mismo apartado y para delimitar conceptualmente al
descriptivo, analizamos los conceptos de términos anilogos
tales como: andlisis de puestos (método de investigacién que

tiene por objeto conformar al descriptivo), wvaluacién de
puestos (técnicas base para fijacién de salarios) y catélogo de
puestos ( documento en el cual se clasifican los puestos de
acuerdo con su grado de complejidad, de conformidad con
diversos criterios). Todos estos conceptos son similares al

descriptivo en cuanto a que su objeto de estudio es el puesto.
Sin embargo, se diferencian por sus propdsitos particulares vy
por la categoria metodoldgica que ocupan -al andlisis es un
método, la valuacién una técnica y el descriptive un
instrumento-.

En el ambito de la deteccidén de necesidades de capacitacidn,
destacamos al descriptivo como un modelo para el disefio de
instrumentos. En otros términos, los criterios operativos
definidos en el descriptivo son basicos para esta actividad. La
deteccidén de necesidades de capacitacién tiene por objeto,
tanto el estudio del puesto, entendido comoc unidad de trabajo
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especifica e impersonal, como el estudio de su ejecucién por
parte del trabajador. Ello en busca de wuna falta de
conocimientos, habilidades o actitudes que demanda el propio

puesto.

Determinamos que las necesidades de capacitacién detectadas
para ser resueltas en forma sistemdtica, precisan el disefio de
programas educativos, mismos que responden a un Plan General de
Capacitacién normado por los objetivos generales y politicas de

la institucidn.

El disefio de los programas es fundamental en el &rea de la
capacitacidén, éstos definen con claridad y precisién a cada una
*de los elementos didacticos interactuantes para el logro del

aprendizaje.’

Por otra parte, presentamos un andlisis de 1la capacitacién
desde el punto de vista del enfoque de sistemas y aplicamos
estos conceptos al caso del Organoc Interno de Control en la
U.P.N., contexto en el cual desarrollamos nuestro estudio.
Dicho andlisis establece la importancia que en los objetivos de
la organizacidén tienen el recurso humano. Son las
caracteristicas de este dGltimo (esfuerzo, actividad, actitudes,
habilidades, conocimientos, salud, etc.) las que dan o no
funcionalidad al sistema. Asimismo, establecimos que la manera
en que los recurso humanos operen al sistema, dependera de su
voluntad Y desarrollo, modificable mediante programas
permanentes de capacitacidn.

Hemos dado a conocer la particular situacién del 0.I.C. en la
U.P.N. con respecto a la capacitacién. En su oportunidad,
destacamos el hecho de gue en esta institucidén, actualmente, no
opera ningln sistema de capacitacidén dirigido al personal del
drea administrativa que no sean programas de computacién.

Presentamos al O0.I.C. en 1la U.P.N., como el 4&rea que
seleccionamos para la elaboracién de la propuesta de deteccidn
de necesidades, dado que se trata de un area tipo, cuyas tareas
y funciones son sustantivas de los objetivos de la institucién.

En su oportunidad, comentamos con mayor profundidad la
situacidén que priva en el O0.I.C. en la U.P.i!. con respecto a la
capacitacién del personal. Destacamos el i cho de que ésta se

encuentra en una fase incipiente, ¢l ate  de  ura buena
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deteccién de necesidades que ayude a elevar dicha capacitacién
proporcionada por la Universidad. Afirmando que la
asistematizacidén del proceso hace de &l un evento fortuito de
escasos o nulos resultados.

Dado que dicha &rea seria el modelo para la elaboracidén de

algunos instrumentos de deteccidn de necesidades de
capacitacidn, presentamos algunos datos generales para
caracterizar al personal que la integra, mismos que fueron
extraidos de los expedientes laborales. En su momento

concluimos gque la capacitacién del personal del O0.I.C. es
razonable en términos de las cargas de trabajo excesivas con

las que cuenta Qicho personal.

Elaboramos varios instrumentos de deteccién de necesidades de
capacitacién. El primero es dirigido al Titular del Area con el
fin de conocer 1los recursos con que cuenta para ser
aprovechados para el desarrollo de la capacitacién. El segundo
es dirigido al personal directivo. El tercero es dirigido al
personal operativo. E1 dltimo se refiere al desarrollo de
entrevistas y encuestas llevados a cabo entre el Jefe inmediato

y el trabajador.

La aplicacién de los instrumentos no solamente evidenciar& una
cierta eficiencia en el desempefio del personal, sino que
también demostrara 1. _.ilidad practica de llevar a cabo 1la
implantacién y el disefio de estos instrumentos de deteccién de
necesidades de capacitacién.
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ANEXO 1

CUESTIONARIO N° 1.

DETERMINACION DE RECURSOS.

OBJETIVO

Conocer los recursos con que cuenta 1a Institucién o
Dependencia vy que pueden ser aprobados para el desarrollo de
las actividades de capacitacién.

RECOMENDACIONES

Lea cuidadosamente 1la bPregunta antes de responder.

Si surge alguna duda dirijase directamente a 1la persona que le
hizo entrega del cuestionario.

Unidad o Area

1.- Recursos Materiales.

1.1 INSTALACIONES DISPONIBLES

Cantidad

Aulas ( )
Auditorios ( )
Aulas méviles { )
Laboratorios de ensenanza { )
Centros de documentacién { )
Bibliotecas { )
Otros: {( )
{

()

()

NS WN e
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.2.15
.2.16
.2.17
.2.18
.2.19

QUIPO DE APOYO DIDACTICO

Proyector de cuerpos opacos
Rotafolio

Pantalla de proyeccién
Carrusel para transparencias
Micréfono

Maquina fotocopiadora
Amplificador se sonido
Maquina calculadora
Pizarrén portatil

Grabadora

Monitor

Camara de cine

Proyector de cine

Camara fotografica
Retroproyector

Video casetera

Proyector de diapositivas
Mimeégrafo

Otros:

RECURSOS TECNICOS.

Indique con nuimero cudntos tipos.

U sWN

@

DOCUMENTOS
Manual de Organizacién
Anadlisis de Puestos

Reglamento para la Capacitacién

Manual de Procedimientos
Descripcién de Puestos
Manuales de Capacitacién
Organigrama

Reglamento Interior de Trabajo

RECURSOS HUMANOS.

TIRCNICOS EN:
I'lancacion

—
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Investigacién
Programacién
Evaluacién

PERSONAL DE APOYO EN COMITES MIXTOS

Instructores

Técnicos Analistas

Administradore

S

PERSONAL DE APOYO PARA LA CAPACITACION

Fotégrafos
Camarogréafos
Dibujantes

Guionistas audiovisuales
Auxiliares Administrativos
Reproduccién de material
Operador de retroproyector
Operadores de fotocopiadoras

Operadores de proyector de cine

Operadores de
Operadores de

RESPONSABLE DE LA CAPACITACION.

Responsable de
Direccidn
Responsable de
Subdireccién
Responsable de
Departamento
Responsable de
Oficina

proyector de cuerpos opacos
grabadoras

la

la

la

la

capacitacién
capacitacién
capacitacién

capacitacién

RECURSOS FINANCIEROS.
(Indique en miles de pesos)

PRESUPUESTO ASIGNADO AL AREA DE CAPACITACION.
Remuneraciones para el personal permanente
Remuneraciones para el personal de caracter

transitorio

nivel de
nivel de
nivel de

nivel de

Nuamero

)
)
)
)
)
)
)
)
)
)
)

1111111

1111111
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Asesorias, estudios e investigaciones
Becas

Vidticos y pasajes

Gastos de propaganda

Impresiones y publicaciones oficiales
Material de biblioteca

Material didactico

.10 Congreso, convenciones y exposiciones
.11 vehiculos
.12 Otros:

1111111
1111111
1111111
1111111
1111111
1111111
1111111
1111111
1111111
1111111
1111111

111111

1111111



ANEXO 1
CUESTIONARIO N° 2

PERSONAL DIRECTIVO

OBJETIVO
Establecer un diagnéstico sobre la situacién de la capacitacién
y detectar las necesidades en la materia del personal de esta

Institucién, con la finalidad de implantar un sistema racional
de capacitacién.

RECOMENDACIONES
Lea cuidadosamente la pregunta antes de responder.

Conteste de manera individual, si surge alguna duda dirijase
directamente a la persona que le hizo entrega del cuestionario.

Conteste con la mayor objetividad, ya que los resultados que se
obtengan, seradn en beneficio de usted y de sus compafieros de

trabajo.

Al terminar de contestar el cuestionario, revise cuidadosamente
que todas las preguntas estén contestadas.

1.- Nombre

Apellido Paterno Materno Nombre (s)

2 .- Lugar de adscripcién
Indique claramente conforme al organigrama de su &area.

a) Subdireccidén o equivalente
b) Departamento o equivalente
c) Oficina o equivalente

(BRI



3.~ Puesto actual

4 .- Escoliaridad

al Primaria (O e) Licenciatura ()
b) Secundaria ( ) f) Posgrado [ )
c) C. Comercial { ) g) Maestria { )
d) Bachillerato () h) Doctorado { )
Vocacional o
Equivalente
indique el grado maximo alcanzado
5.- Antigiiedad en la Institucién.
a) Menos de 1 afno ( ) e) Mas de 10 15 { )
b) De 1 a 3 ( ) f) Mas de 15 20 (
c) Mas de 3 a 5 () g) Mas de 20 25 ()
d) Mas de 5 a 10 ( ) h) Mas de 25 { )
6.~ Antigliedad en el puesto.
a) Menos de 1 afio { ) e) Mas de 10 15 ( )
b) De 1 a 3 { ) f) Mas de 15 20 ()
c) Mas de 3 a 5 ( g) Mas de 20 25 G
d) Mas de 5 a 10 ( ) h) Mas de 25 ( )
7.- Domicilio Laboral.
Calle N° Exterior N° Interior Piso Colonia Teléfono
8.- (Estaria interesado en recibir capacitacién en sus
actividades laborales?
Sl ( ) No ()
9.- Elija de acuerdo a su preferencia, diez temas en los que

esté interesado en capacitarse.

a) Teorias Presupuestales
b Toma de decisiones
) Liderazqgo

o) Dircccion de Juntas de Trabajo

|

114



e) Asignacién de Tareas ( )

9.1.- Otros: Mencione cuales

10.- Considerando dias habiles marque con una “x” el perjodo
mias conveniente para recibir capacitacién

a) De 1 a 3 dias ( ) c) De 6 a 10 dias ( )
b) De 4 a 5 dias { | d) M&s de 10 dias ( )

-~

1l.- Marque con una “x” la opcién conveniente Para capacitarse.

11.1.~- Dias

a) De lunes a viernes ( ) b) Sabados ( )
11.2.- Horario

a) Matutino ( ) b) Vespertino ( )

c) Nocturno ( )

12.- ¢Estaria -dispuesto a impartir capacitacién?
a) Si ( ) b) No ( )

13.- (En qué materias considera que debe capacitarse el
personal bajo su mando?

Tema:

14.- Namero de personas directamente a su cargo

(O S = .



OBJETIVO

ANEXO 1

CUESTIONARIO N° 3

PERSONAL OPERATIVO

Establecer un diagnéstico sobre la situacién de 1la capacitacidn
y detectar las necesidades en la materia del personal de esta
institucién, con la finalidad de implantar un sistema racional

de capacitacién.

RECOMENDACIONES.

Lea cuidadosamente la pregunta antes de responder.

Conteste de manera individual,

si surge alguna duda dirijase

directamente a la persona que le hizo entrega del cuestionario.

Conteste con la mayor objetividad, ya que los resultados que se

obtengan,

trabajo.

seran en beneficio de usted vy

Al terminar de contestar el cuestionario,

que todas las preguntas estén contestadas.

de sus compaiieros de

revise cnidadosamente

1.- Nombre -

2.- Edad

a) Menos de 18

b) Mas de 18 a 25
c) Mas de 25 a 30
d) Mas de 30 a 35
3.- Sexo

1)

Femenino

—_— e —

e e ae

JQ O

Mas
Mas
Mas
Mas

de 35 a 40
de 40 a 45
de 45 a 50
de 70 anos

— e e

Masculi o ( )
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4.- Estado Civil
a) Solterc ( ) b) Casado

5.- Escolaridad

f) Licenciatura
g) Especialidad
Maestria

i) Doctorado

a) Sin estudios

b) Primaria

c) Secundaria

d) C. Comercial

e) Bachillerato
Vocacional o
Equivalente .

—
. S
~—

Indique el grado maximo alcanzado

6.- ILugar de adscripcidn

Indique claramente conforme al organigrama de su area
a) Subdireccidén o equivalente

b) Departamento o equivalente

c) Oficina o equivalente

7.- Puesto actual:

8.- Antigiiedad en la Institucién por afhos:

e) Mas de 10 a 15
f) Mas de 15 a 20
g) Mas de 20 a 25
h) Mas de 25 aros

a) Menos de un ano
b) De 1 a 3 aros
c) Mas de 3 a 5
d) Mas de 5 a 10

e e

9.- Antigiiedad en el puesto por afos:

) e) Mas de 10 a 15
) f) Mas de 15 a 20
) g) Mas de 20 a 25
) h) Mas de 25 anos

a) Menos de un ario {
b) De 1 a 3 (
c) Mas de 3 a 5 {
d) Mas de 5 a 10 (

10.- Tipo de contratacidn:

a) Base { ) c) Honorarios
b) Confianza { ) d) Eventual

— e
[ e



11.- Atiende directamente

al puablico:

Si ( ) No ( )
12.- De 1las actividades que realiza en su trabajo, describa
aquellas en que desee ser capacitado.
13.~ ¢De 1los siguientes temas cuales considera que son

necesarios para desempefiar su trabajo?
L ]

Dindmica de Grupos
Administracién basica

N W N

)

)

)

J) Informatica

1) Atencién al Publico
Cursos de Desarrollo
Manejo de conflictos
Expresidén Oral

)
)
)
15) Motivacién laboral
)
)
)

et e I

16) Relaciones Humanas

17) Desarrollo Personal

18) Ortografia

19) Redaccién

20) Archivo y Correspondencia
21) Taquigrafia

22

)
)
)
23) Contabilidad I
)
)

Formacidén de Instructores

)
)
)
) Administracién del Tiempo
) Administracién Publica
) Comunicacién administrativa
Organizacién del trabajo
Técnicas e Instrumentos de Planeacién

Administracién por objetivos

LIZD .no

()
()
()
()
()
)
t
()
()
()
(O
)
(G
(]
€ )
()
()
()
()
)
()

Actualizacién Secretaria ()

( )
(

24) Contabilidad 11
25) Analisis e Interpretacién de los
Estados Financieros
26) Integracién del Presupuesto
27) Carpinteria
28) Mecdanica automotriz
)

Cerrajeria

LS



30) Carpinteria { )

13.1 Otros: Indique cuales

14.- Marque con una “x” su grado de conocimiento de 1los
siguientes aspectos:

>
Mucho Regular Poco Nada

a) Sobre trémites y pro- ( ) ( ) ( ) « )
cedimientos en su Aarea
laboral.

b) Sobre objetivos y poli- ( ) ( ) () « )
ticas de su &rea.

c) Sobre normas administra- ( ) () ( ) ( )
tivas de su area.

15.- Indique en qué horarios le gustaria capacitarse.

a) Matutino ()
b) Vespertino ( )
c) Nocturno ( )

16.- Indique en qué aspectos ha recibido capacitacién.

Ano Tema
a)
b)
c)
17.~- Ha desempeniado actividades de capacitacién:

a) Si ( ) b) No (

LY



18.- Le gustaria capacitar a sus compaieros:

a) Si ( ) b) No ( )

19.- Servicios Educativos.
Si desea concluir sus estudios marque el paréntesis que
corresponda.

a) Primaria Abierta { )
b) Secundaria Abierta ( )
C) Preparatoria Abierta ( )
L3
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ANEXO 1
CUESTIONARIO N° 4

Nombre Edad
Antigledad en el puesto
Escolaridad
Antigiiedad en la Institucién

INSTRUCCIONES: A continuacién se presentan varias preguntas
relativas a las necesidades de capacitacién de su puesto.
Conteste escribiendo "en los espacios correspondientes sus
respuestas. Recugrde que la exactitud y veracidad de las mismas
dependen las acciones de capacitacién que se programen para su
puesto. Su futuro desarrollo, tanto personal, como profesional,
esta vinculado con esta investigacién.

1.- ;Cuales- son las tareas de su puesto que desempefia sin
ninguna dificultad?

2.- ¢Por qué?

3.— (:En qué tareas tiene dificultades porque le falta
conocimientos, habilidades y actitudes, relacionadas con
el puesto que ocupa?

4.- Indique para cada una de esas tareas los conocimientos vy
destrezas que considera le hace falta

5.- ¢En qué mejorara se desempefio al recibir la capacitacién
que le hace falta? B

6.- :Qué problemas tiene para realizar un trabajo satisfac-
torio?
7.- :A qué cree que se debe cada uno de ellos? -

.= :Qué sugiere para mejorar el desarrollo general dearea y de

ow

su puesto? -




ANEXO 1
CUESTIONARIO N° 5§

Instrucciones: Responda a las preguntas que a continuacidn

se le hacen.

GENERALIDADES.

1SN

9, -

Ano de ingreso a la U.P.N.

Maximo nivel de estudios:

( ) Primaria { ) Técnico en

( ) Secundaria ( ) Licenciatura en

( ) Preparatoria o | ) Otros (Especifique)
Equivalente

¢Hasta que grado de estudios términos?

¢Qué puestos ha desempefiado en la U.P.N. hasta la fecha?
PUESTO AREA FECHA

Horario actual de labores:

Principales labores que realiza en el puesto actual:

Le agradan las funciones que desempefia actualmente:
Si ( ) No ( )
(Por qué? -

¢Existen en su &rea de trabajo problemas que le impidan
el correcto desempefio de sus labores?

5i ( ) No ( )
¢Cuales? B o

Mencione algunas sugerencias para mejorar el desempefio de
sus funciones: -

10.= (Piensa usted qué el trabajo esta repartido equitativa-

mente en su departanento?
Si ( )
Por que?



11.

12.

13.

¢Cuenta usted con el equipo y material necesario para el
correcto desemperio de sus labores?

Si ( ) No ( )
¢Por qué?

;Conoce usted las funciones del departamento al que esta

adscrito?
Si ( ) No ( )
¢Cuédles son?

cConoce usted las actividades que se realizan en otros
departamentos del &rea a la que pertenece?
Si ( ) No ( )

«

RELACIONES INTERPERSONALES.

Instrucciones: Coloque la letra de la columna de la derecha

en el paréntesis de la columna de la izquierda
que crea usted conveniente. :

¢Cémo son las relaciones en su a) Conflictivas

drea de trabajo con sus compa- b) Falta de comuni-

neros? « ) cacién y confian-
za.

;Cémo definiria usted las rela- c) Exclusivamente de

~iones con su Jefe? ( ) trabajo.

¢Qué tipo de relaciones existen d) Hay comunicacién

entre su area de trabajo y otros e identificacién.

departamentos? ( ) e) Relacién de amis-
tad y apoyo.

¢Cémo considera que sea el trabajo al personal por parte
de:

4.1 Jefes Inmediatos ( a) Amable
4.2 Jefes Medios () b) Condescendiente
4.3 Jefes Superiores (S c) Enérgico

d) Autoritario
e) Agresivo

En el tiempo que ha laborado en el area ;ha recibo algun
tipo de estimulos? { )

a) Econdmicos d) Otros (Especifique)
b) Reconocimientcs e) Ninguno

C) Ascensos
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CAPACITACION Y DESARROLLO

¢Considera usted qué la capacitacién es importante par el
desarrollo de su trabajo?

Si ( ) No ( )
;Por qué?

¢Ha recibido capacitacién en los Gltimos tres afios dentro
o fuera de sus labores en al area de adscripcién?

Si ( ) No ( )
;De qué tipo?
;Dénde?

¢Considera usted que los cursos de capacitacién son nece-
sarios para mejorar sus labores en el Aarea especifica de

su trabajo?

cConsidera usted qué esta capacitado para realizar las
funciones que desempefia actualmente?

¢Qué otros cursos desearia usted tomar?

iConsidera usted que esta capacitado para realizar fun-
ciones diferentes a las que tiene actualmente?

Si ( ) No ( )
¢Cuales?




a)

b)

c)

d)

e)

ANEXO 2

ENTREVISTA.

Presentarse con el entrevistador, en caso de que éste no
conozca bien al investigador, ni las funciones que realiza.
Explicar nuevamente - ya al establecer la cita ellos debido
realizarse- los propdsitos de las entrevistas, aclarando
si es necesario, el tiempo que durara ésta.

Plantear el concepto de necesidad de capacitacidén vy
. s = .
enfatizar que éstas forzosamente estén relacionadas con

los problemas actuales del area o prevén su presentacidn.

Formular una a una las siguientes preguntas:

.- ¢Cudles son los problemas, de cualquier tipo, que

enfrenta el &rea que Usted dirige?

.- ¢Cudles de ellos se deben a la falta de conocimientos,

habilidades y actitudes de su personal?

.- ¢Qué puestos son los mas afectados por las necesidades de

c>r- itacién?

.- ¢En qué tareas especificas se manifiestan las necesida-

des?

- ¢Quiénes son los trabajadores involucrados en cada una
de las tareas?

.= ¢Cémo es el desarrollo global de cada uno de los trabaja-

dores con necesidades de capacitacidén y qué problemas
particulares plantean?

Si se cree pertinente segin la accesibilidad del jefe
preguntar por Ultimo sobre las causas que originaron los
otros problemas del area, ajenos a la capacitacidn de los
trabajadores.

Indicar que la entrevista a concluido y dar las gracia.
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ANEXO 2

ENCUESTA.
Nombre Fecha
Paterno Materno Nombre (s)
Edad Puesto Actual

Antiglhedad en el puesto Escolaridad

1.- Considera ¢qué la capacitacién es valiosa para el perso-
nal y la institucién?

Si ) No  ( ) No se ( )
¢Por qué?

2.- ¢Usted esta personalmente dispuesto a intervenir en algin
curso de capacitacidén, ya sea como instructor o como
participante?

Si ( ) No ( ) No se ( )

cPor qué?

3.- ¢ Cree qué en la actualidad su desempefio es tan adecuado
como lo desea usted mismo y su Jefe?
Si ( ) No ( ) No se ( )
4.- ¢C6bmo considera globalmente su desempefio?
Excelente ( ) Muy Bueno ( ) Bueno ( )

¢ Por qué?

%3]

¢Esta  usted preparado para afrontar responsabilidades
mayores de las que tiene actualmente?
Si | ) No ( ) No se ( )



10.-

11.-

¢En qué aspectos en caso de respuesta afirmativa?

¢Qué conocimientos y destrezas necesita para mejorar su
desempefio y/o prepararse para el futuro?

¢Con cuales tareas de su puesto estan relacionados dichos
conocimientos y destrezas?

¢Cree usted qué es necesario tomar otras medidas para que
el rendimiento del &rea mejore?
L g

éCudles, en el caso de respuesta afirmativa?

¢Esta dispuesto a participar proximamente en algiih

curso?
Si ( ) No ( ) No se ( )
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ANEXO 3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE LA FUNCION.

DESEMPENO DESEADO EN TERMINOS DE:

ACTIVIDADES

SUBACTIVIDADES

ESTANDARES DE PRODUCCION




ANEXO 3

DESCRIPCION Y ANALTSIS DEL DESEMPERNO.

DESEMPENO REAL EN TERMINOS DE:

ACTIVIDADES

SUBACTIVIDADES

NIVEL DE EJECUCION
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ANEXO 3

DETERMINACION DE DISCREPANCIAS.

ACTIVIDADES |SUBACTIVIDADES NIVEL ESTANDARES |DISCREPANCIA | OBSERVACTONES
DE DE
EJECUCION | PRODUCCION




ANEXO 3
CALIFICACION DEL DESEMPENO.

DEPARTAMENTO
NOMBRE DEL EMPLEADO

1.- Calidad del Trabajo Malo|Regular |Bueno|M.B. |Excelente

2.- Relaciones con los
compaifieros.

3.- Espiritu de
colaboracién.

4 .- Planeacidén y oféa-
nizacién de su
trabajo.

5.- Toma de decisiones.

6.- Respeto y obediencia.

7.- Confiabilidad; senti-
do de responsabilidad

8.- Orden y limpieza.

9.- Iniciativa.

10.- Creatividad.

11.- Adaptabilidad.

12.- Liderazgo.

13.- Deseo de superacién

14.~ Puntualidad.

15.- Seguridad.

16.- Productividad general

Calificado por
Fecha
Firma




ANEXO 3

PROGRAMA DE ANALISIS.

DESCRIPCION DEL PROBLEMA ORGANIZACIONAL

¢Cudl es el impacto del problema continua? ¢Si el problema
se elimina?

L ]

¢Vale la pena resolver el problema dadas las actuales
prioridades? si () No (

Personas involucradas que pueden influir en la solucién
del problema:

¢(Cudles de los involucrados serian sujetos de un andlisis
detallado?

cPor qué?




