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INTRODUCCION

El tema de investigacion que se trata en ésta tesis, es el administrador educativo y el
proceso de capacitacién en las areas centrales de la Delegacion Tlahuac; donde el
objetivo principal es analizar el proceso de capacitacion que llevan acabo los
responsables de la misma, asi mismo, observar el impacto que ha tenido los cursos de

capacitacién impartidos en ésta Delegacion.

Dicho tema fue de nuestro interés porque reconocemos que la capacitacion es una
funcién esencial que se debe llevar a cabo en toda institucién para elevar la calidad del
trabajo a realizar. Ademas ésta funcion es considerada como un proceso educativo por
medio del cual el personal obtiene aptitudes, actitudes y conocimientos técnicos para el

desarrollo de los objetivos de la institucién.

La presente tesis consta de cinco capitulos, en los cuales se muestra la importancia
que tiene la capacitacion y el administrador educativo como capacitador en cualquier
organizacion, ya sea publica o privada. Ya que el administrador educativo es capaz de
llevar a cabo el proceso de capacitacién, desde la elaboracion de programas hasta la

evaluacion de los cursos en toda institucion.

En el primer capitulo, se da a conocer los aspectos relacionados con la capacitacion,
como son los antecedentes y conceptos de la administracién de recursos humanos y
sus funciones, pues dentro de éstas se encuentra la capacitacién. Posteriormente, se
desarrollaran detalladamente las teorias que sustentan a dicha funcién, las cuales son:
la teoria clasica, estructuralista, neoclasica y sistematica. En cada una de éstas teorias
se describe la importancia que se le da a la capacitacion en las organizaciones, pues
los autores de dichas teorias la enfocan para solucionar problemas de distinta indole, lo

cual se podra observar en éste capitulo.



Por otra parte, se hace una comparacion entre los tipos de entrenamiento: capacitacion,
adiestramiento y desarrollo, los cuales van encaminados a los distintos empleados de la
organizacion dependiendo del puesto en que laboren. Pues no es lo mismo
proporcionar capacitacion a un empleado que tenga el puesto de secretaria que a un

obrero.

Con la capacitacion el trabajador adquiere conocimientos tedricos e intelectuales, y
estos van dirigidos a trabajadores técnicos, ejecutivos o funcionarios en general: el
adiestramiento proporciona destrezas en trabajos de caracter muscular o motriz, estos
cursos van dirigidos a trabajadores de baja categoria que desarrollen conocimientos
motores; y el desarrollo trata de perfeccionar las facultades, actitudes y rasgos
personales que en general le permitan vivir en la sociedad armonicamente, y estos van

dirigidos a todos los empleados.

Posteriormente, se analiza a la capacitacion como un sistema, pues dicha funcion es un
proceso continuo donde cada una de sus etapas a desarrollar deben relacionarse entre
si, ademas debe haber una retroalimentacion en las mismas. Entonces la capacitaciéon
se estudia como un sistema, porque ésta se ejecuta a través de las siguientes etapas:
entrada, proceso, salida y retroalimentacion, las cuales llevan a cabo diferentes pasos

que se explicaran posteriormente en éste capitulo.

Para que una empresa u organizacion pueda ser competitiva debe brindar a sus
trabajadores una capacitacion constante que les permita adquirir nuevos conocimientos,
los cuales deben ser utiles para enfrentar los cambios, econdmicos, tecnoldgicos y

sociales de la sociedad.

La posicion del administrador educativo como capacitador dentro de cualquier
organizacion (publica o privada) es abordado en el segundo capitulo, donde quedan

asentados los antecedentes de la administracion educativa asi como su significado.



Por lo mismo, es necesario describir el perfil profesional del administrador educativo,
para conocer en qué parte del campo laboral puede desempenar sus funciones

eficientemente y sean acordes al puesto.

Dentro del mismo capitulo, se analiza al administrador educativo dentro de las
competencias laborales, para saber como éste ultimo es capaz de dirigir y coordinar los
recursos con que cuenta la institucion para alcanzar los objetivos de la misma, y asi,

poder ser competente en toda organizacion.

En el capitulo tercero, se muestra el marco legal de la capacitacion, como es el articulo
123 Constitucional, en donde se mencionan los derechos de los trabajadores que
laboran en toda empresa. Y ademas, dentro de la fraccion Xlll, se menciona que las
empresas tienen la obligacion de proporcionar a los trabajadores capacitacion. Por otro
lado, también se presentara el articulo 153- A al 153-X de la Ley Federal de Trabajo,
donde se menciona que los patrones deben proporcionar capacitacion a sus

trabajadores, y también las obligaciones que tienen éstos para recibir capacitacion.

Se da a conocer la normatividad que rige las actividades de las Delegaciones Politicas
del D. F, como es la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio y la Ley Organica de
la Administracion Publica del D.F, donde se menciona que se debe impartir
capacitacion a los trabajadores que prestan servicios al Estado, y en especial al

Departamento de Gobierno del D.F.

Se daran a conocer, dentro del cuarto capitulo, las funciones que deben realizar los
responsables del area de Capacitacién y Desarrollo de Personal, asi como también, la
estructura organica y organigrama de la misma. También se plasmaran las funciones
del Subcomité Mixto de Capacitacion, para conocer como interviene en la elaboracion

del Plan Anual de Capacitacidén con el area de capacitacion.

Se presenta un amplio esbozo de la metodologia del Diagndstico de Necesidades de

Capacitacion que sigue el area de capacitacién de la Delegacién Tlahuac, para planear,



coordinar, organizar y ejecutar los cursos en las areas correspondientes de la
Delegacion, para asi, hacer un andlisis de la misma e identificar las ventajas y

desventajas de dicha metodologia.

Se hara un analisis de la forma en que el area de capacitacion coordina y ejecuta dicha
funcién, saber si la metodologia que utiliza es la adecuada para llevar a cabo

eficientemente el proceso de capacitacion.

Por consiguiente, nos parece indispensable presentar la parte de la estructura organica
donde se encuentra ubicada la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y
Desarrollo de Personal, para saber si del Direccion General se desprende dicha area y

asi conocer la relacion que tiene con las demas areas que se encuentran unidas a ésta.

Se presentara, dentro de este capitulo. El organigrama de la Direccién General de
Administracion, que es donde se encuentra ubicada la Jefatura de Unidad
Departamento (JUD), de capacitacion, lo cual es necesario identificar dentro de la
Delegacion Tlahuac; posteriormente, se muestra el organigrama de la Jefatura de la
Unidad Departamental de Capacitaciéon y Desarrollo de Personal, en donde podemos

conocer las areas que estan a su cargo.

En el capitulo cinco, se desarrollaran propuestas para mejorar el proceso de
capacitacion del area correspondiente, pues se detectaron anomalias al realizar la
deteccién de necesidades en las areas de la Delegacion Tlahuac. Estas propuestas se
derivan de la informacién obtenida en los cuestionarios que fueron aplicados a los

empleados de las areas que tomaron cursos de capacitacion.

Una propuesta consiste en que los responsables de la capacitacion deberian
preocuparse mas por impartir eficientemente los cursos, es decir, basarse en las
necesidades reales de cada area, para que los cursos sean acordes a las funciones
que realiza el trabajador y se logre un mejor aprovechamiento de los mismos. Pues

desafortunadamente, no se realiza de esta forma, porque se lleva a cabo el proceso de



capacitacion solo por cumplir con la normatividad y no por que detecten que se necesita
para mejorar la calidad en el desempeno de sus actividades y con ello puedan brindar

un mejor servicio a la ciudadania que lo demande.

Se presentaran propuestas dentro de este ultimo capitulo, esperando que en un futuro
se logre transformar la perspectiva que se tiene de la capacitacion, empezando por el
area encargada de ejecutar dicha funcion; pues no es posible crear empresas
competitivas si no se tiene una cultura de capacitacién, o bien en el caso de la

Delegacion Tlahuac tener dicha cultura para brindar un mejor servicio a la comunidad.



CAPITULO 1
LA ADMINISTRACION Y CAPACITACION

En el presente capitulo se da a conocer las diversas aportaciones que ha tenido la
administracion a lo largo de la historia, asi como también se menciona algunos
conceptos de administracién, y con ello llegar a una definicion propia. Posteriormente
se hablara de la importancia del proceso administrativo, y lo que implica cada una de
sus etapas para el logro de los objetivos de la empresa u organizacion.

La administracion de recursos humanos dentro de una organizacién, procura
seleccionar adecuadamente al personal, asi como mejorar las condiciones de trabajo
para que éstas sean favorables, tanto para el trabajador como para la organizacion, por
ello se puede decir que la capacitacion es un proceso educativo que permite al

individuo adquir nuevos conocimientos.

La capacitacion cuenta con un proceso administrativo, el cual si es llevado
correctamente por las autoridades correspondientes de la organizacion, se puede

alcanzar una mayor productividad y a la vez ser mas competitivos.

1.1 Antecedentes de la Administracion

A continuacion se define la palabra administracion, y algunas definiciones de lo que
para algunos autores significa, posteriormente se hara mencién de los antecedentes y

aportaciones que ha tenido la administracion a lo largo de la historia.

La administracion se entiende como el proceso de planear, organizar, integrar, dirigir y
controlar para conducir eficientemente las actividades de una organizacion. “La palabra
“administracion” viene del latin administratione que significa accion de administrar. Y el
término “administrar” esta compuesta por ad y ministrare que significan conjuntamente

“servir”, llevando implicito en su sentido que es una actividad cooperativa que tiene el



”1

propésito de servir.”> Administracién es la ciencia que ayuda a coordinar eficiente y

eficazmente las actividades de los individuos dentro de las organizaciones.

“La tarea actual de la administracion es interpretar los objetivos propuestos por la
organizacion y transformarlos en accién organizacional a través de la planeacion, la
organizacioén, la direccion y el control de todos los esfuerzos realizados en todos las
areas y niveles de la organizacion, con el fin de alcanzar tales objetivos de la manera

mas adecuada a la situacion™?

“La administracion es el proceso de coordinar e integrar actividades de trabajo para
que éstas se lleven a cabo en forma eficiente y eficaz con otras personas y por medio

de ellas™

“Administracion es una especialidad que trata de las cuestiones referentes al tiempo y a

las relaciones humanas que se presentan en las organizaciones™

“La Administracién es un proceso cuyo objeto es la coordinacion eficaz y eficiente de

los recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la méxima productividad™

Una vez descrito lo que para algunos autores significa la administracion, podemos
sefalar que la administracion es un conjunto de pasos a seguir para alcanzar un fin
determinado, orientando siempre al personal a desempefiar mejor sus actividades
laborales, asi como administrar es hacer lo que se tenga que hacer, optimizando los
recursos disponibles por la organizacion, y si en su defecto se careciera de éstos,

buscar alternativas para conseguirlos.

! JIMENEZ Castro, Wilburglntroduccion de la Teoria Administrativa. Pag. 23

2 CHIAVENATO, Idalberto.ntroduccion a la teoria General Administrativa. Pag. 8
3 STEPTEN P, Robbingldministracién. Pag. 8

4 STONER A.F, Jamesldministracion. Pag. 9



®APORTACIONES A LA ADMINISTRAC ION EN DIFERENTES EPOCAS

'PUEBLOS DE LA | IGLESIA CATOLICA ORGANIZACION REVOLUCION
ANTIGUEDAD MILITAR INDUSTRIAL
El sistema adminisirativo La administracion puede | Aqui influia la organizacion | EI  hombre  solo  fue

de Egipto fue codificado;
se coordind y llevé como
una maquina organizada,
establecida para un
propésito bien definido y
bien comprendido.

De Oriente, en China,
existen mdltiples sefiales
de admon., hacia el afio
1000 a.C., se sitta la
constitucion de Chow, la
cual establece:

e La cooperacion entre
los miembros de una
organizacion es
indispensable.

e ElI gobierno debe
definir claramente las
funciones para evitar
duplicidad en el
trabajo.

°

Los procedimientos
utilizados en la
administracién haran el
trabajo mas

eficientemente

aprender, a partir de un
estudio de la iglesia
catdlica, lo siguiente:

- La importancia de una
diversificacion generali-

zada en una empresa
dinamica.
- Rapidez en algunas

decisiones vy cautela
otras.

- Atmosfera diplomética en
todas las negociaciones.

- Inculcar valores sociales y

de

publica en sus empleados.

en

sentido contribucién

- Unidad de mando

Por otra parte, las normas

administrativas y los
principios de la
organizacion publica se

fueron transfiriendo de las
instituciones estatales a las
instituciones de la naciente
Iglesia catdlica y a las
organizaciones militares.

lineal, segin el cual cada

subordinado soélo puede
tener un superior
(fundamental para la

funcién de direccion).

La escala de niveles de
mando de acuerdo con
el grado de autoridad y
de responsabilidad
correspondiente, es el
elemento caracteristico
de la  organizacion
militar.

Otra contribucién de la
organizacion militar es el
principio de direccién, el
cual todo soldado debe
conocer lo que espera
de él y aquello que debe
hacer.

El administrador debe
aceptar la incertidumbre
y planear de manera
gue pueda minimizarla

sustituido por maquinas en
las tareas que se podian
automatizar y acelerar por
la repeticion.

La mecanizacion del
trabajo condujo a la
divisién del trabajo y a la
simplificacion de las
operaciones, e hizo que los
oficios tradicionales fueran
sustituidos  por  tareas
semiautomatizadas y
repetitivas, que podian ser
ejecutadas con facilidad
por personas sin ninguna
calificacion 'y con una
enorme simplicidad en el
control.

El capitalismo se consolida,
crece una nueva clase
social: el proletariado.

La principal preocupacion
de los empresarios
radicaba, en la mejoria de
los aspectos mecanicos y
tecnologicos de la
produccién, con le objeto
de producir mayores
cantidades de mejores
productos y menor costo.

5> MUCH Galindo, LourdesFundamentos de la administracién. Pag. 26
® CHIAVENATO, Idalberto. Op CitPag. 32-40
"REYES Ponce, AgustiMdministracion de Personal. P4g2-4




8 INFLUENCIA DE LOS FILOSOFOS

FILOSOFO

APORTACIONES

Aristoteles (384 a.C.-322 a.C.)

Estudio la organizacion del Estado y distingue tres
formas de administracion publica a saber:

1. Monarquia o gobierno de una persona;
2. Aristocracia o gobierno de una élite;
3. Democracia o gobierno del pueblo.

Francis Bacon (1561-1626)

Se anticipdé al principio de la prevalecia de lo
principal sobre lo accesorio.

Karl Marx (1818-1883) y Friedrich Engels

Proponen una teoria del origen econdémico del
Estado. El marxismo fue la primera ideologia en
preconizar el estudio de las leyes objetivas del
desarrollo econémico de la sociedad.

*INFLUENCIA DE LOS ECONOMISTAS LIBERALES

ECONOMISTAS

APORTACIONES

Adam Smith (1723-1790)

Para éste economista, el origen de la riqueza de las
naciones reside en la division del trabajo y en la
especializacion de las tareas, preconizando el
estudio de tiempos y movimientos como la base
fundamental de la administracion cientifica en los
E.U. También, considera de gran importancia la
planeacion y organizacion dentro de las funciones
de la administracion.

James Mill (1773-1836)

Sugiere la técnica de tiempos y movimientos, como
medio para obtener el incremento de la produccién
en las industrias de la época.

Newman

Sefiala que las funciones de la administracion son:

- La planeacion;

- El orden;

- La conduccién de los diferentes procesos de
produccién.

8 CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. Pag. 29
° Ibid. pag. 28




La administracién ha tenido una gran trascendencia a lo largo de la historia pues ha
ayudado a solucionar conflictos en las organizaciones en momentos dificiles como en
la revolucion industrial, al preocuparse por capacitar a los obreros para utilizar las

magquinas.

PRINCIPALES TEORIAS QUE INFLUYERON EN EL PENSAMIENTO
ADMINISTRATIVO ACTUAL

TEORIA REPRESENTANTE ANO QUE APORTACIONES
ADMINISTRATIVA SURGIO
Administracién Taylor y Gilbreth 1900 Propone estudiar a la
Cientifica administracibn como  ciencia,
resolver los problemas de

productividad, por medio de la
observacion y la medicion.
Division y especializacién de
trabajo

Definicion de los pasos del
proceso administrativo

Definicion de los principios

generales de la administracion.

Anatomista y Henry Fayol 1908 Administracién como ciencia
Fisiolégica Estudio de arriba hacia abajo y
del todo organizacional hacia las
partes

Divisibn y especializacion de

trabajo administrativo.

¥ TORRES Hernandez, Zacari&andamentos de la Administracion. Pag. 15-25



De transcision Mary Parker Follet 1920 Se define la necesidad de un
liderazgo profesional.

Se desarrolla la psicologia de la
organizacion

Se define a la organizacion como
un sistema social.

De las relaciones | Elton Mayoy Lewin | 1927 Influencia de la motivacién

humanas Necesidades humanas basicas.
Moral y actitud.

Liderazgo
Comunicacion
Hombre social.

De la burocracia Mar Weber 1941 La burocracia es una
organizacion consolidada por
normas: racionales y legales,
escritas y exhaustivas.

La burocracia se basa en una
division sistematica del trabajo.

De las decisiones Herbert simon 1947 Es un proceso que consiste en
elegir entre opciones
El proceso decisorio se toma
como base para explicar el
comportamiento humano en las
organizaciones
La toma de decisiones implica:
definir el problema, y dar
solucion.

Matematica George Dantzing 1947 Enfasis en el proceso operativo.
Uso de modelos matematicos en
administracion
Se apoya en la computacion

Neoclasica Koontz, O Donell y 1957 Se caracteriza por hacer un fuerte

Drucker

énfasis en los aspectos practicos
de la administracion, por la
busqueda de resultados

concretos y palpables




Reafirmacién de los postulados
clasicos
Enfasis a los principios generales

de la administracion.

Del Mc Gregor, Maslow, 1957 Pirdmide de necesidades

comportamiento Herzberg Diversas teorias sobre motivacion
Teorias Xy Y.

Estructuralista Etzioni, Blau y Scolt 1959 Para los estructuralistas, la
sociedad moderna e
industrializada es una sociedad
de organizaciones. En donde
existe la organizacion formal e
informal
Racionalidad e irracionalidad
Jerarquia burocratica e
innovacion.

Del desarrollo | Shein, George Litwin 1962 -Constante y rapida mutacion del

organizacional ambiente.

-Necesidad de continua
aceptacion.

-interaccién entre organizacién y
ambiente

-Objetivos individuales y
organizacionales.

De sistemas Ludwin Von 1968 Hay una tendencia general hacia

Bertalanffy la integracion de varias ciencias

naturales y sociales.

La teoria general de sistemas
pudiera ser un recurso importante
para buscar con mayor exactitud
en los campos no fisicas de la

ciencia




De la contigencia Lawrence y Lorsch 1972 El medio ambiente se compone
de medio externo, elementos que
estan fuera de la organizacion y
sobre los cuales la administracion
tiene poco o ningdn control
directo.

Elementos del macro ambiente:
sociales, tecnoldgicos,
econdmicos, politicos, legales y
naturales.

TORRES Hernandez, Zacarias. Fundamentos de la Administracién. Pag. 15-25

Estos autores en su momento han contribuido en el desarrollo de la administracion,
se puede observar que la administracion a través del tiempo siempre ha estado
presente en la sociedad, ya que el estudio de ésta ha servido para solucionar conflictos

que en su momento se presentaron.

Cabe mencionar que la evolucion de la administracion ha tenido buenas aportaciones
para las empresas u organizaciones en la actualidad, pues ahora cada empresa de
acuerdo a sus necesidades, objetivos o0 politicas, retoman la teoria administrativa que
en su momento les pueda ayudar a solucionar algin problema, es por ello importante
considerar que la administracién es una ciencia la cual no puede que darse estatica,
debido a que la sociedad es dinamica y dia tras dia se requiere encontrar soluciones

que permitan a las organizaciones alcanzar sus metas.

Al estudiar las teorias actuales nos pudimos percatar que después de Taylor, se
observdé que en la organizacion ya no se trataba al trabajador como una maquina
mas de la empresa, sino que cada autor sucesor a él descubria que la organizacion no
sblo estaba conformada por maquinas, que existian personas que obedecian y
autoridades que mandaban, poco a poco los pensamientos se fueron enfocando al

personal , al ambiente laboral y lo mas importante a los cambios economicos, politicos y

8



sociales por los que una organizacidn necesariamente tiene que pasar y que solo
buscando una solucién para sobrevir a estos cambios es como la organizacion puede

salir adelante.

Consideramos que la teoria del comportamiento fue la teoria que mas aporto a conocer
al individuo, ya que a través de la pirAmide de necesidades de Maslow, la organizacion
se percato que el hombre no sélo tiene la necesidad de trabajar, sino que se deben
buscar maneras para que el trabajador rinda mas en su trabajo, realizando todas
aguellas actividades de manera eficiente con calidad, por tal motivo en todo lo que se

emprenda debe existir la motivacion.

1.1.1 El Proceso Administrativo

El Proceso Administrativo fue creado en 1908 por Henri Fayol, quién en su teoria
clasica destaco la importancia por la estructura de una organizacion para alcanzar la
maxima eficiencia, para Fayol el acto administrativo es “planear, organizar, dirigir,

coordinar y controlar:

Planear es visualizar el futuro y trazar el programa de accion;

Organizar es construir tanto la estructura material como social de la empresa,

Dirigir : guiar y orientar al personal,

Coordinar : enlazar, unir armonizar todos los actos y todos los esfuerzos colectivos;
Controlar : verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas establecidas y las

6rdenes dadas.”!

Estos elementos del proceso administrativo se pueden llevar a cabo en cualquier nivel
jerarquico de una institucibn o empresa para aprovechar al maximo todos los recursos
con los que cuenta éstas; todos las etapas deben seguir una serie de pasos
consecutivos para llegar a un fin determinado, por ello, es necesario cuidar el desarrollo

de cada una de las etapas para entender el funcionamiento del proceso administrativo.

1 CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. P4g. 104



El proceso Administrativo es muy importante para cualquier actividad, ya que en todas
éstas lo utilizamos, algunos autores conciben el Proceso desde la prevision y algunos

otros solo desde la planeacion.

La prevision es “el elemento de la administracion en el que, con base en la evaluacion
de las condiciones futuras en que una empresa habr4 de encontrarse, reveladas
mediante una investigacion técnica, se determinan los principales cursos de accién que

permitiran alcanzar los objetivos de la empresa.”?

Esta primera etapa se encarga de analizar el estado en el que se puede encontrar la
empresa en un futuro para proponer diversas alternativas que permitan alcanzar el
objetivo principal de la organizacion. La prevision orienta la identificacion de las formas
adecuadas para lograr el objetivo deseado, con ello pasar a la siguiente etapa:
planeacion, para obtener herramientas que le seran de apoyo para guiar programa de

accion.

La planeacion *“consiste en fijar el curso de accion que una organizacion debe seguir.
Planear es hacer que ocurran las cosas que, de otro modo, no ocurrian.”™® Se encarga
de disefar los pasos y principios a seguir para orientar las operaciones necesarias que
permitan llegar a los fines ultimos de la actividad a realizar, es por ello que se deben
desarrollar claramente objetivos, para saber hacia dénde se quiere ir y con qué
propésito, sin perder de vista dichos objetivos para no desviarnos de la meta a

alcanzar.

Las operaciones que se fijen en ésta etapa, van a estar determinadas en tiempos para
Su ejecucion, pues es importante ir obteniendo resultados en cada una de las mismas,

para observar si hay progresos o retrocesos, y si se da éste ultimo, realizar una

12 TORRES Hernandez, Zacari&@&ndamentos de la Administracion. Pag. 27
3 |bid. Pag. 28
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retroalimentacion y hacer los cambios necesarios para encaminar de nuevo los

objetivos.

La organizacién “es un método de distribucion de autoridad y responsabilidad, y sirve
para establecer canales practicos de comunicacioén entre grupos.”* Una vez planteados
los objetivos, politicas, alternativas, etc., que se deben llevar a cabo para alcanzar la
meta que persigue la organizacion, se tiene que estructurar la funciones de acuerdo a
los perfiles de las éareas; es decir, se debe relacionar las tareas con las é&reas
correspondientes de la empresa, para asi definir y delegar las acciones a seguir de
manera eficiente, dependiendo la actividad a realizar y el empleado adecuado para

ejecutarla.

La direccion “es la funciébn ejecutiva de guiar y coordinacion para entregar
resultados”.*®

Dentro de ésta etapa se ejecutan las acciones, las actividades, principios, etc.,
determinados por la planeacion; es decir, se debe delegar autoridad para dirigir y
coordinar las ordenes de forma eficiente la actividades y asi obtener resultados de

dicho proceso, y observar a la vez, que el objetivo se esté cumpliendo.

El control “consiste en vigilar que se cumpla lo programado y en medir los resultados
actuales para su comparacion con los resultados planeados o esperados, detectando
las desviaciones con objeto de tomar las medidas correctivas correspondientes.”® Se
encarga de analizar los resultados actuales y corroborar que las funciones estén
funcionando correcta y eficientemente. Por lo mismo, se deben medir estos resultados y
realizar una comparacion de los resultados que finalmente se logren contra los
planeados, y observar si el objetivo principal de la organizacion haya sido alcanzado; si
sucede lo contrario, sera forzoso hacer los cambios necesarios desde la primera etapa
del proceso. El proceso administrativo debe llevarse a cabo tomando en cuenta todas

las etapas que la conforman, cada una de éstas tiene su razon de ser, es decir, cada

“|bid. Pag. 28
'3 |bid. P4gs. 35y 36
'8 |bid. Pags. 36 y 37
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una de estas tiene una funcion definida que permite obtener resultados de este
proceso, por lo tanto, si alguna de estas etapas no es ejecutada al realizar las

actividades deseadas no se podra alcanzar el objetivo deseado.

1.2 Administracion de Recursos Humanos

Dentro de la Administracion se desprende la Administracion de Recursos Humanos, la
cual consideramos necesaria para el desarrollo de cualquier empresa, ya que el

recurso mas valioso de cualquier organizacion o institucion es el humano, por tal motivo
es importante que este se sienta parte de la empresa y tenga oportunidad de desarrollar

sus habilidades.

La primera preocupacion por las personas dentro del trabajo surgié “a principios del
siglo XX, con la teoria de las Relaciones Humanas o0 la Escuela Humanistica,
desarrollada por Elton Mayo, esta teoria nacié de la necesidad de corregir la fuerte
tendencia a la deshumanizacion del trabajo surgida con la aplicacion de métodos
rigurosos, cientificos y precisos, a los cuales los trabajadores debian someterse

forzosamente”!’

Esta teoria fue la primera en presentar otra vision de la administracion, ya que las
anteriores teorias administrativas sélo se preocupaban por aplicar técnicas y métodos
en la estructura de la organizacion para obtener mayor productividad olvidando en
aspecto humano de los trabajadores, tal es el caso de la Teoria Cientifica representada

por Taylor y la teoria Anatomista y Fisiolégica con Henri Fayol.

A la Administraciéon de Recursos humanos, también se le conoce como “elemento”,
“administracion de personal humano” o “factor humano”; Hernandez Puente Adriana
define al factor humano como “el potencial humano o capacidades que podrian

desarrollarse teniendo motivacion adecuada y la oportunidad de realizar un trabajo

" CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. P4g. 136
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interesante, estimulante y productivo, dentro de las estructuras organizacionales mas

flexibles y condiciones de trabajo mas acordes a las necesidades humanas™®

“La administracion de Recursos Humanos es el proceso administrativo aplicado al
acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la organizacion, en beneficio

del individuo, de la organizacién y del pais en general.”®

Entendemos como administracion de Recursos Humanos como un proceso encargado
de organizar y motivar al personal de cualquier institucibn o empresa para alcanzar la

maxima eficiencia en el desempefio de sus actividades.

Esta se preocupa por que su personal se encuentre laborando satisfactoria y
eficientemente dentro de la empresa u organizacién. Se encarga de motivar a su
personal por medio de incentivos (despensas, aumento de sueldo, dias de descanso,
etc.), para que el empleado realice sus actividades con armonia y voluntariamente, y

con ello lograr el aumento de produccion en la empresa.

1.2.1 Funciones de la Administracion de Recursos Humanos

Dentro de la Administracibn de Recursos Humanos se desprenden funciones que
ayudan al administrador a detectar a su personal de acuerdo al perfil del puesto vacante
en la empresa, también permite una mejor incorporacion y desarrollo en el trabajo. A

continuacion se habla de estas funciones.

3 Empleo
< Reclutamiento
<~ Seleccion

<~ Induccién

8 HERNANDEZ Puente, Adrianaldministracion y Desarrollo de Personal Piblico. Pag. 59
1% ARIAS Galicia, Fernandotdministracién de Recursos Humanos .Pag.27

13



3 Capacitacion

1.2.1.1 Empleo

“Su objetivo es lograr que todos los puestos sean cubiertos por personal idéneo, de

acuerdo a una adecuada planeacién de recursos humanos”.?

1.2.1.2 Reclutamiento

“Proceso mediante el cual se localiza al personal que formalmente posea los requisitos
0 requerimientos gerenciales que exige un determinado puesto. Las fuentes de
reclutamiento pueden ser externas o internas:

Las Internas pertenecen a la bolsa de trabajo y sindicalizacion.

Las externas, son dadas por anuncios de periddico, propaganda, etc.”*

El proceso de reclutamiento llevado a cabo dentro de una empresa, tiene como
finalidad buscar al personal idoneo, el cual habra de integrarse al puesto requerido. El

éxito del reclutamiento es incorporar al personal apropiado para un determinado puesto.

Existen dos fuentes para reclutar a los individuos: internas y externas, las cuales
constituyen un factor importante para la empresa, principalmente el econdémico.
Consideramos que dependiendo del tamafio de la organizacién, como de su capacidad

econdmica, tiene eleccion de fuentes para reclutar.

Si se tratara por ejemplo: de una organizacion pequefa recurre a las fuentes internas,
como son: las carteras de trabajadores, en las cuales los trabajadores que han
solicitado empleo con anterioridad dejan sus documentos o bien piden a los

trabajadores comunicar a sus conocidos de la vacante.

2% Ibid. Pag. 160
L HERNANDEZ Puente, Adriana. Op. Cit. P4g. 241
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Las empresas cuya economia es estable, suelen utilizar fuentes externas de
reclutamiento, puestos vacantes que son ocupadas por personal ajeno a la
organizacién. Estas fuentes son convocadas a través de medios masivos de
comunicacién o anuncios periodisticos. La finalidad de estas fuentes de reclutamiento,

es contar con un amplio numero de aspirantes y entre ellos seleccionar al mas idoneo.

1.2.1.3 Seleccion

“Procedimiento para elegir a la persona adecuada, para el puesto adecuado y a un

costo adecuado.”?

Dentro de ésta funcion, se eligen a las personas indicadas para ocupar los puestos
solicitantes, a partir de la aplicacion de una serie de examenes. Este proceso de
seleccion pretende analizar las habilidades y capacidades de los solicitantes a fin de

decidir quién tiene mayor potencial para desempefar el puesto.

Por consiguiente, este proceso se considera como una etapa de evaluacién, porque el
individuo es sometido a pruebas, exdmenes y entrevistas para medir el nivel de
conocimientos, habilidades, capacidades y destrezas. La seleccién es una funcion
importante, porque de ahi depende el desarrollo a futuro, tanto del personal como de la

organizacion.

1.2.1.4 Induccidén

“Dar toda la informacién necesaria al nuevo trabajador vy realizar todas las actividades
pertinentes para lograr su rapida incorporacion a los grupos sociales que exista en su
medio de trabajo, a fin de lograr una identificaciébn entre el nuevo miembro y la

organizacion y viceversa.”?®

2 |bid. P&g. 243
23 ARIAS Galicia, Fernando. Op. Cit. Pag.161
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Una vez que el trabajador se encuentra dentro de la empresa, se le debe informar
acerca de las politicas, reglamentos y normas que debe cumplir en la realizacion de las

actividades en su nuevo puesto.

Es decir, en ésta etapa el trabajador cuenta con elementos necesarios que le permiten
tener informacion acerca de la empresa en la cual esta prestando sus servicios. El

objetivo principal de la induccidn es la integracion del individuo con la organizacion.

1.2.1.5 Analisis y Valuacion de Puestos

“El objetivo del analisis y valuacion de puestos es proporcionar un listado de funciones
o definicion de labores a realizar por el trabajador, en el que debe consignarse el grado
de dificultad, la importancia de las actividades dentro del proceso productivo, su
responsabilidad funcional, la combinacion de habilidades y conocimientos basicos, asi
como los requisitos personales que debe llenar el aspirante para desempefiarlo

adecuadamente.”®*

Esta funcién es importante ya que, en cualquier organizacion es necesario establecer
en qué consiste cada puesto, qué conocimientos debe tener la persona que lo ocupe,
para que la gente que sea reclutada conozca con precision las funciones a realizar y no

haya duplicidad en ellas.

1.2.1.6 Capacitaciéon

“Actividad de ensefianza/aprendizaje que tiene como propésito fundamental ayudar a
los miembros de una organizacién a adquirir y aplicar los conocimientos, destrezas,
habilidades y actitudes por medio de los cuales esa organizacion lleva a cabo sus

objetivos.”®®

** HERNANDEZ Puente, Adriana. Op. Cit. P4g. 245
% |bid. Pag. 321
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Esta funcién permite al trabajador adquirir nuevos conocimientos y actitudes, la cual
ayuda a mantener a la organizacion actualizada y acorde con las necesidades de la
sociedad. Ademas constituye un factor importante dentro de toda empresa, ya que si es
llevada a cabo la capacitacion con eficacia y una buena deteccion de necesidades,

permite el éxito de la organizacion.

Estas funciones son transcedentales para cualquier empresa, ya que al seleccionar al
individuo mas capaz estara asegurando un trabajo eficiente que le permita a la
organizacion funcionar adecuadamente. La induccién permite al trabajador integrarse a
la organizacién y conocer sus derechos y obligaciones dentro de esta. La capacitacion
es importante, ya que a través de ella los trabajadores adquieren conocimientos
tedricos o practicos para el desarrollo de sus actividades dentro de la institucion.

1.3 Teorias de la Capacitacion

A continuacién se abordaran algunas teorias que fundamentan la capacitacion, tales

como: la Teoria Clasica, la Teoria Humanista, la Teoria Estructuralista, etc.

1.3.1 Teoria Clasica

“Las teorias cientificas de la administracion se desarrollaron a principios del siglo, éstas
se empiezan a gestar como consecuencia de la revolucion industrial debido a que se da
un crecimiento acelerado y desorganizado de las empresas, creando la necesidad de

incrementar la eficiencia y competitividad de las organizaciones"*®

A partir de esto surgen dos pioneros de la Teoria Clasica “Frederick Winslow Taylor
quién desarroll6 la llamada escuela de la administracién cientifica, escuela que se

preocupa por aumentar la eficiencia de la industria a través inicialmente, de la

%6 PINTO Villatoro, RobertoProceso de Capacitacion. Péag. 17
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racionalizacion del trabajo del obrero. Y Henri Fayol quién desarrollo la teoria clasica la
cual se ocupo del aumento de la eficiencia de la empresa a través de su organizacion y

de la aplicacion de principios cientificos.”’

1.3.1.1 La Escuela de la Administracion Cientifica

Taylor pone énfasis en el estudio de los tiempos y movimientos de un trabajador al
realizar su trabajo, quitando los movimientos inutiles y midiendo los que eran Utiles para
obtener un “tiempo estandar” y con esto mejorar la produccion. También desataco la
importancia de la division de la division del trabajo y la especializacién del obrero, ya
qgue decia que el trabajador tendria mas experiencia para realizar un trabajo y con ello

ser mas eficiente a la organizacion.

1.3.1.2 Escuela Anatomista Fisiologista

“La preocupacion basica de la escuela fundada por Fayol fue aumentar la empresa
mediante la forma y disposicién de los érganos componentes de la organizacion y de

sus interrelaciones.”?®

“Para ésta escuela, la organizacion tiene un caracter formal y se basa en la division del

trabajo, la autoridad, unidad de mando, centralizacién y jerarquia.”?

La teoria clasica sustenta a la capacitacion porque su principal objetivo es lograr la
maxima eficiencia y aprovechamiento de los recursos de la empresa, en especial del
humano, esta teoria a las personas las ve como maquinas, a las cuales se les mide el
trabajo por tiempos y movimientos, para alcanzar la mayor eficiencia de la empresa. Se

sustenta basicamente es las estructuras de las organizaciones.

2" CHIAVENATO lIdalberto. Op. Cit. P4g. 16
8 PINTO Villatoro, Roberto. Op. Cit. Pag. 17
2 |bid. Pag. 17
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1.3.2 Teoria Humanista

“Dentro de esta teoria se defendian algunos principios de la teoria clasica pero a su
vez destacaban la importancia del conocimiento de las necesidades y caracteristicas
de los seres humanos que conforman la organizacién, hasta llegar a la escuela de las
relaciones humanas que como oposicion radical a la teoria clasica desplaza su

atencion del andlisis de la tarea y del proceso productivo a las relaciones humanas.”°

Se acentuaba la division de trabajo y lineas claras de autoridad, por tal motivo surge la
Teoria Humanista de Elton Mayo, en oposicién a la Clasica, en donde se dan cuenta
que las personas no pueden ser tratadas como maquinas, pues los trabajadores son
seres vivos, que piensan, sienten, actian, etc. de diferente manera y cuentan con una
personalidad distinta a los deméas. Ademas le preocupa estudiar el comportamiento del
personal dentro de una empresa, pues es necesario saber las inquietudes que tienen
los empleados y asi poder darles una motivacion para un mejor desempefio en sus

actividades y puestos correspondientes.

Esta doctrina suele ser una de las méas importantes porque pone énfasis en las
relaciones humanas como proceso principal para alcanzar la eficiencia de la
organizacion. Por tanto, los trabajadores son personas complejas, con sentimientos,
deseos y temores, por lo que su comportamiento en el trabajo es una consecuencia de

muchos factores motivacionales.

1.3.3 Teoria Estructuralista

“La teoria estructuralista de la administracion se gesta en el transcurso de la segunda
guerra mundial y retoma los aportes de Max Weber, quién estudio la organizacion
desde el punto de vista funcionalista, preocupandose por la relacién entre los medios y

los fines de la organizacion.”*

*|bid. Pag.17
% |bid. Pag. 20
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“Para Weber la burocracia es la institucion social que debe coordinar las actividades de
la organizacion con base en la planeacion y en la delimitacion de las responsabilidades

de la autoridad.”®?

Toda organizacidon necesita una buena distribucion de funciones para evitar su
duplicidad; esto se puede realizar a través de la capacitacion, pues asi se podra
detectar a los trabajadores que se encuentran haciendo tareas fuera de su campo de
trabajo. También pretende hacer que los miembros de la organizacion interioricen sus

obligaciones y al mismo tiempo cumplan con sus compromisos por voluntad.

Para Marx Weber la burocracia es una organizacion eficiente que tiene normas,
comunicacién, divisibn de trabajo y jerarquia de funciones; de ésta escuela se
desprende la escuela Burocratica de la administracion y la escuela de la de la

administracion.

1.3.4 Teoria Neoclasica

“Para esta teoria la organizacion existe en funcion de sus objetivos y resultados, los
cuales deben ser la base para la estructura y orientarla. EI entrenamiento de los

recursos humanos, debe tener como propésito el incremento de resultados. "

Se basa principalmente en la planeacion, porque a través de ésta se intenta

incrementar resultados de la organizacion, para asi saber codmo guiar a la organizacion.

Dicha Teoria surge cuando el crecimiento de la organizacion es acelerado, y por medio
del Proceso Administrativo se va descentralizando. Una de sus preocupaciones es que

sus resultados cumplan con los objetivos inicialmente propuestos.

¥ |bid. Pag. 20
¥ |bid. Pag. 21
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1.3.5 Teoria Sistematica

“Define a la organizacibn como una estructura autbnoma con capacidad para
comprender de manera objetiva sus interacciones y tomar las decisiones mas
adecuadas para la organizacién en su totalidad. Para esta teoria el entrenamiento se
presenta como uno de los factores que contribuyen a mantener un equilibrio dindmico
al atender los recursos humanos de la organizacién, y se dirige a aquellas areas de la
organizaciéon, donde se requiere solucionar problemas que obstaculizan el desarrollo

de las operaciones propuestas.”*

Se destaca que a través del entrenamiento se alcanzaran mejores resultados en la
realizacion de las actividades de los trabajadores, y ademas se lograra atender los
requerimientos del personal sobre la capacitacion, para asi, combatir algunos
problemas que enfrenta la institucion, que de alguna manera impidan llegar a los

objetivos de la empresa.

1.4 Capacitaciéon como Proceso Educativo

Consideramos a la capacitacion como un proceso educativo, porque es una manera de
formar al individuo a través de la adquisicion de conocimientos y habilidades que el
trabajador requiere a partir de la realizacion de sus actividades en el campo laboral. Por
tanto se considera a la “educacion como la adquisicién que el individuo hace de los
aspectos técnicos, cientificos y humanisticos que lo rodean; la adquisicion de bienes
culturales como el manejo de utensilios y herramientas, la adquisicion de caracteristicas

personales consideradas valiosas en la sociedad”>

La capacitacion es un proceso educativo, porque tanto la educacibn como la

capacitacion tienen como objetivo principal orientar al individuo para obtener un bien

¥ |bid. Pag. 22 — 23
% ARIAS Gallicia, Fernando. Op. Cit. Pag. 312
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propio, ademas, ambas partes permiten perfeccionar y renovar conocimientos en el

individuo, dentro del campo laboral o en su entorno social, segun sea el caso.

La educacion y la capacitacion tienen el fin de combatir la ignorancia y la obsolescencia
que exista en la persona y en las organizaciones. Cuando se tienen estos problemas no
se pueden alcanzar avances en las organizaciones, porque se esta trabajando con
conocimientos viejos que no permiten la competitividad y el avance para satisfacer las

necesidades del usuario.

Se considera que la ignorancia es una gran problematica, porque es cuando el individuo
carece en parte o totalmente de conocimientos en algunos aspectos, por lo cual es
como si viviera en una oscuridad permanente y no saber el como desarrollarse en un

mundo dinamico.

Es por ello que dichos tipos de ensefianza/aprendizaje se preocupan por acabar con
estos grandes problemas que provocarian el atraso del pais en los aspectos, tanto
politico, econdmico, social, cultural y tecnolégico. También, “la educacion es entendida
como un proceso de formacion social a través del cual los hombres se informan sobre
el medio en que viven y sobre la historia, a la vez que se capacitan para aplicar dicha
informacion en su realidad circundante con objeto de influir en ella. Se considera que el
hombre es plenamente social cuando pasa a formar parte de la fuerza productiva de un

pais, para lo cual habra de utilizar los conocimientos durante su proceso educativo.”*

“La educacion del hombre debe ser la preocupacién del grupo social y preparar a la
persona que se desemperie en dicha sociedad el papel que le corresponde.

La educacion tiene como objetivo el formar individuos normales, Utiles, con espiritu de
servicio a la comunidad donde se desenvuelven; fomentando en ellos el sentido de la

libertad, la conciencia de sus derechos y de sus obligaciones.”’

% REZA Trosino, Jesls CarlaSomo Desarrollar y Evaluar Programas de Capacitacién en las Organizaciones.
Pag 21
$"SILICIO, Alfonso.Capacitacion y Desarrollo de Personal. Pag. 15
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“La educacion es toda influencia que el ser humano recibe del ambiente (familia,
escuela, trabajo), recibiendo y ejerciendo influencias en sus relaciones con él durante
toda su existencia para adaptarse a las normas y valores sociales vigentes y aceptados.

La educacién es la preparacion para la vida y por la vida.”®

La educacion es la parte esencial que debe recibir el hombre para el desarrollo de sus
habilidades que le permitan adaptarlo e incorporarlo a la sociedad. También, permite el
mejor aprovechamiento de todos los recursos materiales, técnicos y humanos dentro de

una organizacion o empresa.

Chiavenato define 3 etapas de educacion:

& Formacion Profesional: es la educacion profesional que prepara al hombre para

una profesion.

« Perfeccionamiento o desarrollo profesional: es la educacion profesional que

perfecciona al hombre para una carrera dentro de una profesion.

« Entrenamiento: es la educacion profesional que adapta al hombre para un cargo o

una funcion.

El proceso educativo adquirido por los individuos a lo largo del tiempo, no garantizan un
facil ingreso al campo productivo ni mucho menos una sencilla incorporacién a las
actividades en el puesto que desempefien dentro de la organizacién, si no se tiene una
constante actualizacion en los conocimientos. Es por ello, necesario seguir preparando
al personal dentro de las organizaciones 0 empresas, para perfeccionar

constantemente los conocimientos y asi ir a la par con la tecnologia.

38 CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. Pag. 414
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Entonces, es importante desarrollar ampliamente los tipos de entrenamiento que

existen dentro de una organizacion o empresa para lograr identificar la forma de

entrenar al personal dependiendo los puestos que desemperien.

1.5 Capacitacion, Adiestramiento y Desarrollo

3%E| Proceso de Entrenamiento

El proceso de entrenamiento se asemeja a un modelo de sistema abierto, cuyos

componentes son:

e Entradas: como individuos en entrenamiento, recursos empresariales, etc.

e Proceso: procesamiento u operacién como proceso de aprendizaje individual, el

programa de entrenamiento etc.

e Salidas: como personal habilitado, éxito o eficacia organizacional, etc.

¢ Retroalimentacion:

como evaluacién de los procedimientos y resultados del

entrenamiento a través de medios informales o de investigaciones sistematicas.

ENTRADA

Necesidades
de
entrenamiento

PROCESO

Programas de
entrenamiento

Proceso de
aprendizaje
individual

Retroalimentacioén

Evaluacion de
resultados

SALIDAS

- Conocimiento
- Actitudes

- Habilidades
-Eficacia
Organizacional

¥ |bid. Pag. 417
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1.5.1 Entrenamiento

Es una etapa de la educacion de la cual se desprende el adiestramiento (entrenamiento
practico) y la capacitacion (entrenamiento téorico). Por consiguiente, se daran

diferentes conceptos de entrenamiento para entender mejor este tipo de educacion:

“El entrenamiento es recibir a una persona con educacion formal y previa a una labor de
induccion a la empresa, ensefiarle a realizar las labores inherentes al puesto de

acuerdo a las caracteristicas propias de la empresa™*®

“El entrenamiento es un proceso educacional a corto plazo aplicado de manera
sistemética y organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos,
aptitudes y habilidades en funcién de objetivos definidos. En el sentido utilizado en
administracion, el entrenamiento implica la transmision de conocimientos especificos
relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la organizacion, de la tarea y del

ambiente y desarrollo de habilidades.”*

“El entrenamiento es toda clase de enseflanza que se da con fines de preparar a
trabajadores y empleados, convirtiendo sus aptitudes innatas en capacidades para un
puesto u oficio.”*® Este autor considera que existen tres tipos de entrenamiento:
Entrenamiento préactico (Adiestramiento), Entrenamiento tedrico (capacitacion) y un

entrenamiento especial llamado Desarrollo.

Por lo tanto, el entrenamiento es la forma de proporcionar conocimientos de tipo
motora o intelectual a las personas que se encuentren laborando en una empresa o
institucion, con el fin de mejorar la calidad de las actividades que desarrolle en su

puesto.

“C GREDIAGA y asociadosCapacitacién a trabajadores: capacitacion de Recursos Humanos. Pags. 54-57
“L CHIAVENATO, Idalberto.Administracion de Recursos Humanos. Pag. 416
“2 REYES Ponce, Agustin. Op. Cit P4g. 315
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Es decir, es la manera de transmitir conocimientos al trabajador referente al puesto que
este a su cargo; o mejor dicho es preparar adecuadamente a los empleados de la

organizacion para alcanzar eficientemente los objetivos del puesto.

Si comparamos los términos educacion y entrenamiento se puede observar que la
educacion es un término muy global, mas amplio que el término entrenamiento. Con la
educacion se adquieren conocimientos, valores, actitudes, habilidades, etc., que son
exigidas en una sociedad; mientras que el entrenamiento implica adquirir conocimientos
y habilidades para la realizacion de una actividad mecanica — motora o técnica —
intelectual para un oficio o puesto especifico. ElI entrenamiento implica adquirir
conocimiento y habilidades para realizar una tarea motora o intelectual particular.

A continuacion se dan algunos conceptos del adiestramiento, el cual se considera el

entrenamiento practico:

1.5.2 Adiestramiento

“El adiestramiento es el proceso mediante el cual, los conocimientos, destrezas y

habilidades, se modifican, para hacer méas eficiente al trabajador y efectivo en el

desempefio de un oficio™*

“Adiestramiento. Implica proporcionar destreza en una habilidad adquirida casi siempre

mediante una practica mas o menos prolongada de trabajos de caracter muscular o

motriz.”**

“Se entiende como la habilidad o destreza adquirida en el trabajo preponderantemente

fisico. Se imparte a los empleados de menor categoria y a los obreros en el uso de

maquinas y equipo.” *°

3 Ibid. Pag. 57
“ ARIAS Galicia, Fernando. Op. Cit P4g. 315
“>SILICIO, Alfonso. Op. Cit Pag. 11
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Los distintos autores definen al adiestramiento de forma similar, es decir, persiguen el
mismo fin. Por lo cual, podemos definir al adiestramiento como una parte o aspecto del
entrenamiento que pretende proporcionar destreza en una habilidad adquirida para la

realizacion de un trabajo mecénico en el manejo de maquinaria, motriz o muscular.

Este tipo de entrenamiento practico se ejerce basicamente sobre empleados de baja
categoria u obreros, pues en este tipo de ensefianza/aprendizaje se desarrollan
conocimientos motores y manuales, los cuales deben darse a partir de la practica.

Posteriormente se encuentra el entrenamiento tedrico que es la Capacitacion, la cual se
considera también la funcion mas importante de la administracion de Recursos

Humanos.

1.5.3 Capacitacion

Los recursos humanos son los Unicos recursos que se pueden desarrollar a través de
la capacitacion o adiestramiento para que la empresa alcance una mayor eficiencia;

por ello la capacitacién es de gran importancia para cualquier organizacion.

La Capacitacion: “Es la accion o conjunto de acciones tendientes a proporcionar y / o
desarrollar las aptitudes de una persona, con el afan de prepararlo para que
desempefie adecuadamente su ocupaciéon o puesto de trabajo y los inmediatos
superiores. Su cobertura abarca entre otros, los aspectos de atencion, memoria y
analisis, sintesis y evaluacion de los individuos; respondiendo sobre todo al area del

aprendizaje cognoscitiva.”®

“La capacitacion es el medio o instrumento que ensefia y desarrolla sistematicamente, y

coloca en circunstancias de competencia a cualquier persona.”’

4 REZA Trosino, Jesus Carlos. Op. Cit P4g.25
4"SILICIO, Alfonso.Op. Cit. Pag. 18
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“A. F. Sibila, la define como: el proceso educativo a corto plazo, en que se utiliza un
procedimiento sisteméatico por medio del cual el personal obtiene aptitudes y

conocimientos técnicos para un propésito particular.”®

Observamos que los autores coinciden con la descripcion del concepto de
capacitacion, pues persiguen el mismo objetivo. Finalmente, podemos definir a la
capacitaciéon como la funcién que proporciona conocimientos de caracter intelectual en

los trabajadores técnicos, ejecutivos o funcionarios en general.

Es importante tomar en cuenta a la capacitacion como una funcion necesaria en las
empresas, y no pensar que los recursos invertidos en este proceso son gastos inutiles e
innecesarios, pues si la capacitacion es llevada a cabo correctamente puede lograr un
gran avance economico, cultural, social, etc. para las organizaciones y a la vez para el

pais, con ello se hara competitivo frente a otros paises.

La Capacitacion la entendemos como la manera de formar al trabajador a través de la
adquisicion de conocimientos tedricos para el desarrollo de sus actividades dentro de

la institucion.

Finalmente, se encuentra el desarrollo, el cual es el tipo de entrenamiento que forma al
individuo de manera personal, para asi propiciar una disciplina y responsabilidad en el

puesto desempefiado.

1.5.4 Desarrollo

“Es la expresion de acciones totales para llegarse mejores y mas adaptados
empleados. Tratara de perfeccionar no solo orgullo y habilidad, sino que también tratara
de perfeccionar al hombre como humano, sus facultades, actitudes y rasgos personales

que en general le permitan vivir en sociedad arménicamente.”*®

“8 RODRIGUEZ Valencia, Joaquiddministracién Moderna de Personal. Fundamentos. Pag. 85
49 GREDIAGA y asociados. Op. Cit P4g. 52
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“Accidn o conjunto de acciones tendientes a integrar a las personas a su entorno socio
—laboral, con el propdsito que comprenda las caracteristicas de la empresa, los
procesos internos y externos de comunicacion, el estilo de liderazgo, las caracteristicas

de los productos, y la importancia de los procesos de calidad total.”°

“Es la educacion que tiene por objetivo ampliar, desarrollar y perfeccionar al hombre
para su crecimiento profesional en determinada carrera en la empresa o para estimular
su eficacia y productividad a su cargo. Su objetivo es a largo plazo para dar al hombre
conocimientos que sobrepasan a los exigidos en el cargo actual y lo preparan para

asumir funciones mas complejas y numerosas.”*

El desarrollo es una funcion muy importante dentro de toda organizacion, pues es
necesario percatarse del tipo de personal que se encuentra laborando dentro de la
empresa, es decir, es indispensable analizar el comportamiento de los empleados para
descubrir su forma de pensar y actuar, lo cual repercute en el buen funcionamiento de
las actividades en la empresa. Si la institucién cuenta con un personal motivado y con
un desarrollo individual satisfactorio, se lograra coordinar, guiar y organizar de forma

eficiente a los empleados dentro del puesto que desempefien.

Finalmente, la diferencia que nosotras encontramos en estos conceptos son los

siguientes:

El entrenamiento es la adquisiciéon de conocimientos y habilidades para desarrollar una
tarea motora o intelectual de un individuo dentro de una organizacion. De aqui se
desprende el entrenamiento practico , el cual es el adiestramiento encargado de
perfeccionar las habilidades motrices, en obreros y empleados de baja categoria; y por
otro lado se encuentra el entrenamiento tedrico , que es la capacitacion , la cual se
entiende como la adquisicién de conocimientos de caracter intelectual en los aspectos

técnicos del trabajo en la organizacion.

0 REZA Trosino, Jesls Carlos. Op. Cit P4g. 25
51 CHIAVENATO, Idalberto.Administracion de Recursos Humanos. Pag. 425

29



Por dltimo, el desarrollo es un tipo de entrenamiento que pretende formar habitos
morales, sociales y de trabajo. Se puede decir que va dirigido a todo el personal, pero

en particular a los ejecutivos.

1.6 Actualizacion y Capacitacion

En este punto se hace una distincién entre lo que es capacitacion y actualizacion, ya

que se llaga a confundir ambos términos.

“Actualizarse es acercarnos a herramientas nuevas que hagan posible desempefar lo

que hacemos de mejor manera.”?

“Actualizacion es tener contacto con los adelantos de la ciencia Yy la tecnologia en
todas sus manifestaciones para adecuar a ellos la practica, los conocimientos y

actitudes.™3

“La actualizacion la podemos percibir, no como imposicion institucional, sino como un
proceso de auto construccidn profesional que rescata al sujeto de la inercia de la

realidad.”™*

La actualizacion se da cuando ya existe un conocimiento previo del trabajador de las
actividades que realiza y solo requiere mejorar sus conocimientos con nuevas

herramientas.

Los conocimientos impartidos en la capacitacion deben ser actuales, estar acorde a
las nuevas tecnologias del pais, para que los trabajadores puedan ser mas

competitivos en su campo laboral, por ello es importante que los profesores estén

2 www.sep.gob.mx
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actualizados en las areas que desempefian, para transmitir nuevos conocimientos y

tecnologias.

1.7 El Proceso Administrativo de Capacitacion

La capacitacion es la funcibn que permite transmitir nuevos conocimientos a los
trabajadores de una institucion, con el fin de realizar las actividades eficientemente, lo
cual permita alcanzar los objetivos y metas de la empresa. Es por ello necesario, llevar
a cabo la funcion de capacitacion de forma organizada, para poder retomar y desglosar
paso a paso cada una de las actividades que se encuentran involucradas en el

desarrollo de la capacitacion.

Por tanto, dicha funcién debe ser aplicada en base al proceso administrativo de
capacitacion, el cual comprende cuatro etapas; segin °°Roberto Pinto Villatoro:
planeacion, organizacion, ejecuciéon y evaluacion.
-

- Determinacion de Necesidades de Cap.
PLANEACION < - Objetivos

- Planes y Programas

(- Presupuesto
—
- Estructura
ORGANIZACION - Procedimientos
< - Integracién de personas

- Integracién de recursos materiales

N
- Desarrollo de programas

EJECUCION < - Contratacion de servicios
- Control administrativo y presupuestal

55 PINTO Villatoro, Roberto. Op. Cit. Pag. 47 ~—
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- Coordinacién de eventos

/- - -
- Ajuste al sistema

EVALUACION - Seguimiento
< 5
- Microevaluacion

- Macroevaluacion
N

1.7.1 Planeacion

“En el proceso de capacitacion, la planeacion es la fase que le da razon y contenido

técnico a la capacitacion, pues conduce a determinar qué se va hacer™®

La etapa de planeacion se divide en cuatro elementos, los cuales son:

1.7.1.1 Determinacion de Necesi dades de Capacitaciéon (DNC)

“Es un procedimiento que parte del analisis de los insumos con que cuenta la empresa
y en particular de las caracteristicas de los recursos humanos, para conocer con mayor
exactitud las deficiencias del personal en cuanto al desempefio de las tareas inherentes
a sus puestos de trabajo, sefialando la distancia entre lo que se hace y o que debe

hacerse.™’

En esta etapa debe detectarse principalmente las funciones que realizan los empleados
en sus puestos correspondientes para identificar los errores cometidos por los mismos
en el desempefio de sus actividades, y asi determinar que empleados y en qué

aspectos requieren mayor capacitacion.

*% |bid. Pag. 47
> Ibid. Pag. 48
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1.7.1.2 Definici 6n de Obijetivos

“Los objetivos en capacitacion deben fijarse en funciébn de los objetivos de la
organizacion y en razon de la satisfaccion, solucion o reduccion de los problemas,

carencias o necesidades detectadas en la fase anterior.”®

Los objetivos deben ser definidos a partir de las deficiencias detectadas en el
desempefio de los trabajadores en su puesto en comparacion con los objetivos que
persiga la empresa, lo cual permita conducir el disefio del programa de capacitacion;
por tanto, dentro de los objetivos se debe determinar las deficiencias que se deseen

corregir para saber hacia donde se quiere llegar con la imparticién de la capacitacion.

1.7.1.3 Elaboracién de planesy programas

“La elaboracion de programas de capacitacion da significado y contenido al plan y parte
de los objetivos establecidos a través de la informacion detectada en la DNC. Las
necesidades asi detectadas orientan hacia los contenidos o temas en que se va a
capacitar, éstos se ordenan y se traducen a curso. La elaboracion de programas de
capacitaciéon implica la integracion de los objetivos previamente disefiados, el
ordenamiento de contenidos en unidades tematicas, la seleccion y el disefio de los

medios adecuados para la conduccién y evaluacién del proceso instruccional.”®

En la elaboracién de los planes y programas debe considerarse los objetivos definidos a
partir de las deficiencias detectadas en el DNC, para asi recopilar las necesidades o
requerimientos de capacitaciéon del personal, y con ello desglosar en dichos planes y

programas los temas y contenidos sobre los cuales se desea capacitar.

*8 |bid. Pag. 48
% |bid. Pag. 49
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1.7.1.4 Presupuestos

“Un presupuesto es un enunciado de los resultados esperados expresados en términos
numericos, ya sea de caracter financiero, en términos de horas-hombre, unidades de

producto, horas-maquina o cualquier otro, que permita su expresién numérica.”*°

En la determinacion del presupuesto se debe tomar en cuenta los gastos que conlleva
capacitar al personal que lo requiera, como son: lugar donde se impartiran los cursos,
los instructores (ya sean de tipo interno o externo), material que se va a utilizar, total de

personas a capacitar, etc.

También, encontramos aquellos objetivos, fines o0 metas de la organizacion, para que
una vez detectadas las necesidades, se proceda a la elaboracion de un plan de
capacitacion. Los Planes y Programas establecidos en la planeacién, surgen a partir de
un DNC, porque se determina cuales suelen ser los adecuados para llevar a cabo la

capacitacion.

1.7.2 Organizacion

“La organizaciéon es la parte en donde se establece la estructura organizacional que
soportara la realizacion de las actividades y el alcance de los objetivos. La fase de
organizacion del proceso de capacitacion es aquella por medio de la cual se sostiene el
sistema de entrenamiento para lograr los cambios de conducta determinados en los
objetivos y encaminados a reducir, eliminar o contrarrestar los problemas y necesidades

detectadas en la etapa de planeacion.”®*

Aqui encontramos, que en toda organizacion debe haber una estructura con una

autoridad en cada area; debe existir procedimientos bien definidos para agilizar el

% |bid.Pag. 49
®1 |bid. Pag. 49
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trabajo en la organizacion. La integracion de personas es fundamental, pues se
requiere de un diagnostico de estrategias y de capacidad para un cambio de conducta y
el cambio organizacional.

La etapa de organizacion responde al como se va a hacer y con qué se va a llevar a

cabo, la cual se compone también de cuatro elementos:

1.7.2.1 Estructuras

“Los individuos capaces que deseen cooperar entre si trabajaran con efectividad si
todos conocen el papel que deben cumplir y la forma en que sus funciones se
relacionan con otras. La estructura implica dependencia organizacional adecuada,

autoridad definida, &reas de responsabilidad claras y tramos de control delimitados.”®?

En esta parte, es necesario que el trabajador conozca la ubicacién de su areas dentro
de la estructura organica de la empresa, para saber con qué areas se encuentra
relacionad, cuél es su autoridad maxima y qué objetivos se desean alcanzar en la

empresa.

1.7.2.2 Procedimientos

“Los procedimientos y sistemas bien disefiados pueden agilizar el trabajo o pueden

entorpecerlo si estan muy centralizados y si no estan bien delimitados”®

Dentro de esta fase, se debe definir adecuadamente los pasos a seguir para llevar a
cabo la aplicacion de la capacitacion, es decir, derogar las funciones pertinentes a los
encargados de la ejecucién de la capacitacion, para asi llevar un orden en las

actividades a desempefiar.

%2 |bid. Pag. 50
% |bid. Pag. 51
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1.7.2.3 Integracién de personas

Administrar sistemas de entrenamiento requiere de personas técnicamente preparadas,
pues la capacitacion es un funcién técnica y humana que requiere de diagnéstico, de
disefio, de estrategias y de capacidad para generar el cambio conductual y el cambio
organizacional. Dependiendo de la magnitud y complejidad tecnoldgica y territorial de
la empresa, asi sera la necesidad de incorporar a las personas adecuadas a los
puestos requeridos y disefiados para sacar adelante los planes y programas definidos

en la fase de planeacion.”®

En esta fase se tiene la tarea de incorporar a personal idoneo en las actividades
disefiadas en los planes y programas de capacitacion para ejecutar dicha funcién, como

son: los coordinadores de los eventos, instructores, asesores, analistas, etc.

1.7.2.4 Integracion de recursos materiales

“Administrar un programa de entrenamiento requiere de aulas, de muebles, de
proyectores de cine, de equipos de video, de retroproyectores, de rotafolios y de
instalaciones y equipos materiales que ofrezcan las condiciones para conformar las
situaciones Optimas para que se dé el proceso de ensefianza-aprendizaje y se

produzcan los cambios de conducta planeados.”®

En esta fase, se debe tomar en cuenta los materiales que se podran necesitar para
llevar a cabo el programa de capacitacion, los cuales daran apoyo al impartir los cursos
de la misma, pues aunque no suene de gran importancia, sin estos materiales, no se
lograria dar un solo curso de capacitacion con eficiencia.

Es decir, se deben tener los materiales adecuados para impartir una asesoria,

dependiendo el tema, por ejemplo, si se desean mostrar formatos de coémo realizar

® |bid. Pag. 51
% |bid. Pag. 52
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nominas o explicar un folleto en general, se podria hacer uso de diapositivas o acetatos,

entonces se necesitaria un retroproyector y un CPU.

1.7.3 Ejecucion

“Implica la coordinacion de intereses, esfuerzos y tiempos del personal involucrado
(interno y externo) en la realizacion de los eventos, asi como la puesta en marcha de
los instrumentos y formas de comunicacion para supervisar que lo que se esta haciendo

se haga segun lo planeado.”®®

Al llevar a cabo la ejecucion, se pretende dar una orientacion a los objetivos y
contenidos de los programas. Esta es la etapa en la cual la coordinacién de eventos
juega un papel esencial para impartir la capacitacion, ya que esto genera una serie de
actividades para lograr dichos eventos.

La ejecucion integra cuatro fases:

1.7.3.1 Contrataci 6n de servicios

“Aunque el entrenamiento se lleva a cabo en gran medida con recursos propios,
también requiere de la contratacion de servicios externos de instruccion, tanto de
instituciones capacitadoras, como de instructores externos y agentes auxiliares o

programas generales.”®’

En la mayoria de las ocasiones, en toda empresa, no se cuenta con todos los recursos
necesarios para impartir la capacitacion, por tanto, es necesario contratar servicios
externos, para cubrir con las necesidades y expectativas del programa de capacitacion,

y con ello obtener resultados satisfactorios del mismo

% |bid. Pag. 52
7 |bid. Pag. 52
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1.7.3.2 Desarrollo de programas

“Es aqui donde se requiere redisefiar, adecuar y reorientar los objetivos y los
contenidos de los programas que fueron disefiados en la segunda fase de la

planeacion.”®

Es esta fase, es necesario volver a reorientar los objetivos del programa ya definidos
en la segunda fase de la planeacion, pues es muy importante que los objetivos se
encuentren relacionados con el contenido de los programas de capacitacion, lo cual
permitira organizar las actividades establecidas en dicho programa y posteriormente
llevarlas a cabo.

1.7.3.3 Coordinacién de eventos

“La coordinacion de eventos abarca desde los preparativos previos como son la
confirmacién de instructores y participantes, la asignaciéon de instructores, grupos y
aulas, la asistencia de servicios antes, durante y después de cada curso, el
ordenamiento de refrigerios, la reproduccion y distribucidon de materiales, la preparacion
de diplomas y en general todas las actividades necesarias para que los eventos se

realicen satisfactoriamente.”®®

En esta parte, se preparan los eventos, se deben designar los lugares donde se
impartiran los cursos, confirmar a los instructores, organizar los grupos, también se
hacen cargo de repartir los materiales necesarios para llevar a cabo los cursos; es
decir, aqui es donde se organizan todos actividades precisas para impartir dichos

cursos de capacitacion.

%8 |bid. Pag. 53
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1.7.3.4. Control admini strativo y presupuestal

“El control requiere del disefio de formatos y registros del personal sujeto a
entrenamiento, listas de verificacion, listas de asistencia, instrumentos de evaluacion
del impacto o reaccion, si como de formatos para registro de movimientos
presupuéstales, erogaciones de caja chica, control de materiales y equipo didactico,

etC”70

Se debe tener un registro de personal a capacitar, para tener control de los materiales
gue se deben utilizar en cada uno de los cursos, y también se hace un control del
presupuesto, para evitar hacer gastos innecesarios. Esto se logra por medio de listas,
pues en ellas se logra detectar si los trabajadores son constantes o asisten
puntualmente a los cursos, para conocer el aprovechamiento y resultados de los

mismos.

1.7.4 Evaluacion

“La evaluacion es la medicién y correccién de todas de todas las intervenciones para
asegurar que los hechos se ajusten a los planes, implica la comparacion de lo
alcanzado con lo planeado y comprende en su amplia expresion y valoracion del

sistema, del proceso, el seguimiento y la ponderacién de resultados.””*

Es importante esperar los resultados finales, para que posteriormente, se haga una
comparacion de los resultados planeados con los resultados reales, para identificar si
se logro o no los objetivos que persigue la empresa. Es por ello, que la evaluacion se
encarga de realizar los resultados finales, para encontrar éxitos o fracasos en el

proceso.

Olbid. Pag. 54
" Ibid. Pag. 54
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Esta cuarta etapa del proceso administrativo de la capacitacion comprende:

1.7.4.1 Macroevaluacion

“La evaluacion del sistema se refiere a la evaluacion total de la funcion tanto en su
planteamiento estructural, metodoldgico y sistematico, como de los procesos: legal,
administrativo e instruccional, de ahi que se le conozca como macroevaluacion o

evaluacion del sistema de capacitacion.””?

La macroevaluacion es la evaluacion que se efectla a partir de los resultados totales de
la ejecucion de la capacitacion, es decir, una vez que la totalidad de los cursos fueron
impartidos, se hace una evaluacion general de los resultados obtenidos de los mismos,
identificar si se alcanzaron los objetivos expuestos en el programa de capacitacion, y

saber si los problemas detectados fueron resueltos.

1.7.4.2 Microevaluacion

“La evaluacion completa del proceso instruccional debe partir de los objetivos de
instruccion técnicamente disefiados; comprende la evaluacion de reaccion, la

evaluacion del aprendizaje y la evaluacion del instructor.””

Dentro de la microevaluacion, se hace una evaluacion en partes especificas del
proceso de capacitacion, como por ejemplo, hacer una evaluacion en el aprendizaje de
los empleados que estén tomando cursos de capacitacion, y también de los
instructores, para saber si cubren los temas de los programas.

También, se hace evaluacion en las etapas del proceso de capacitacion, si alguna de
éstas no es ejecutada conforme a lo planeado, se debe identificar los errores y hacer

una retroalimentecion en dichas etapas.

2 |bid. Pag. 55
3 |bid. Pag. 55
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1.7.4.3 Seguimiento

“El seguimiento se hace con fines de correccién y ajuste de los programas impartidos
valiéndose de los instrumentos necesarios muestran avances en el mejoramiento del

trabajo y la reduccién de los problemas o atencién de las necesidades detectadas.””

Una vez capacitados los empleados y estos al ejecutar los nuevos conocimientos
adquiridos por medio de ésta en su puesto correspondiente, el seguimiento se encarga
en recopilar informacion sobre los avances que pudiera tener la institucion a partir de la
aplicacion del programa de capacitacion. Con ello identificar si se lograron los
resultados esperados.

1.7.4.4 Ajustes al sistema

“Se refiere a las adaptaciones, ajustes y correcciones que debe tener permanentemente
todo el sistema de capacitacion para que siempre se adapte a la dindmica del sistema
organizacional. Los ajustes que se realicen deben ser producto de la revision periddica

que se haga del funcionamiento del sistema de capacitacion.””

Después de ser observados los resultados del programa de capacitacion, una vez
aplicado, se deben detectar las fallas que se tuvieron al final del sistema de
capacitacion, para asi comenzar a realizar los ajustes y cambios necesarios de forma
permanente para mejorar dicho proceso, y con ello obtener excelentes resultados en la

empresa en un futuro.

Las cuatro etapas del proceso administrativo de capacitacibn con sus fases
correspondientes, constituyen un factor importante para la ejecucion de la capacitacion,

pues se lleva un orden en las actividades definidas dentro del programa de

" |bid. Pag. 55
> Ibid. Pag. 56
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capacitacion. No solo basta determinar las necesidades de capacitacion de la
organizacion, sino principalmente la necesidad del trabajador para realizar

adecuadamente su trabajo.

La organizacion de las areas, puede coadyuvar de manera eficiente para el logro de los
objetivos planeados, una vez ordenadas las areas, surge la necesidad de integrar al
personal; para darle a conocer sus funciones de las cuales fue empleado. Entonces, el
factor humano es el elemento mas valioso dentro de la organizacion, pues sin él no
sobreviviria, ya que se puede contar con todo el recurso material posible, pero sin el

factor humano no se puede operar o administrar.

1.8 La Capacitacion como Sistema

Se define a “el sistema como la combinacién de elementos o partes que forman un todo
organizado; que estan en constante interaccion, distintos entre si, pero estrechamente

relacionados por un objetivo coman.”"®

Otra definicibn de sistema es “un conjunto de elementos interdependientes e
interactuantes; un grupo de unidades combinadas que forman un todo organizado y
cuyo resultado es mayor que el resultado de las unidades podrian tener si funcionaran

independientemente. Existen dos tipos de sistemas:

a) Sistemas cerrados: son los que no presentan intercambio con el ambiente
que los rodea, pues son herméticos a cualquier influencia ambiental. Asi, los
sistemas cerrados no reciben ninguna influencia del ambiente, y por otra

parte, tampoco lo influencian.
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b) Sistemas abiertos: son los sistemas que presentan relaciones de
intercambio con el ambiente, a través de entradas (insumos) y salidas

(productos).””’

Por ello, se considera a la capacitacion como un sistema, pues sus etapas deben ir
relacionadas en su ejecucién, ya que si se falla en una de ellas, no podrian funcionar
las demas. Por consiguiente, el proceso de capacitaciéon y desarrollo de recursos
humanos, implica las etapas de: planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion. Este
proceso lo entendemos como un sistema, en el cual sus elementos se encuentran

intimamente relacionados como se puede observar en el siguiente esquema:

— — — ™ PLANEACION — — — — —

| }

EVALUACION FROCESO D],E ORGANIZACION
B CAPACITACION Y |
t | |
| | |
| I |
| EJECUCION |

Como se menciond anteriormente, las cuatro etapas deben estar relacionadas entre si
para el buen funcionamiento de las mismas, puesto que se encuentran integradas en un
todo, por lo tanto, deben ser ejecutadas de un forma continua, para lograr los

resultados esperados y planeados por la organizacion o empresa.

" REZA Trosino, Jesls Carlos. Op Cit Pag. 41
" CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit. P4g. 727 y 730
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“El proceso sistémico contiene cuatro etapas, las cuales deben llevarse a cabo una tras

de otra, éstas son:

- Entradas o Insumos: son los materiales, energia o informacién que alimentan el
funcionamiento del sistema.

- Mecanismos de Conversion o Proceso: en donde se genera el cambio de los
insumos, es esta etapa se da la organizacion e implementacion del sistema.

- Salidas o Productos: son los beneficios que se pondran a disposicion de los
distintos usuarios. En esta fase intervienen los mecanismos de control para
determinar las desviaciones y proceder a corregirlas.

- Retroalimentacion: que verifica en cada una de las etapas si se cumplié 0 no

con los propositos de éstas.””®

Analizando la retroalimentacion podemos percatarnos si existen desviaciones o
errores al haber aplicado cada una de las etapas del proceso, esta Ultima etapa es
muy importante, ya que, a través de ella podemos conocer cuales fueron los
resultados alcanzados o problemas que obstaculizaron llegar a los objetivos

deseados para asi empezar de nuevo, mejorando cada etapa.

1.9 La Capacitacion y las Competencias Laborales

Los cambios econdmicos, tecnoldgicos, sociales, etc., han propiciado que las empresas
U organizaciones sean mas competitivas. Para ser competitivo se debe desarrollar una
buena calidad en el servicio, entendiendo a ésta como la satisfacciéon del usuario, por
otra parte, debe tener una vision a futuro para su sobrevivencia. Una forma de hacer a
una empresa mas competitiva es brindar a los trabajadores capacitacion constante,
que ayude a los miembros de la organizacion a estar al dia en cuanto a conocimientos

y habilidades.

"8 REZA Trosino, Jesus Carlos. Op. Cit. Pag. 46 y 47
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Ello requiere una mayor responsabilidad, creatividad y flexibilidad de todos aquellos que
participan en el proceso productivo. Este cambio no sélo exige nuevos conocimientos,
capacidades y destrezas, sino también, una nueva cultura laboral que porga énfasis
en la colaboracién vy el trabajo en equipo.

“Desde el punto de vista econdmico, la competencia consiste en la creacién y
mantenimiento de un mercado en el que participan numerosas empresas, dando lugar
asi a una libre formacién de precios en la que se refleja la ley de la oferta y la demanda.
La competitividad es la facultad, la capacidad que tienen las empresas para

permanecer como tales en el mercado libre.””

La competencia laboral estd basada en distintos modelos de competitividad, en el
conocimiento, innovacion y tecnologia, o que implica diferentes articulaciones entre

varios aspectos: sociales, econémicos, politicos y culturales.

Todas las personas para ser ganadores o competitivos debemos aprender
constantemente; una forma es la de tomar cursos de capacitacion. La capacitacion se
referia originalmente a la comunicacion y aprendizaje de habilidades manuales

necesarias para realizar una tarea con economia.

“La capacitacion es aquella actividad de ensefianza/aprendizaje que tiene como
propésito fundamental ayudar a los miembros de una organizacién a adquirir y aplicar
los conocimientos, destrezas, habilidad y actividades por medio de los cuales esa

organizacion lleva a cabo sus objetivos.”®

“La competencia laboral en México, surgié de un proyecto sobre educacién tecnolbgica

y modernizacion de la capacitacién, que iniciaron conjuntamente las secretarias de

Educacién Publica y del Trabajo y Previsién Social.”®

9 ANDA Gutiérrez, Cuauhtémoddministracién y Calidad. Pég. 144
*lbid. Pag. 146
8 ARGUELLES, Antonio.Competencia Laboral y Educacion Basada en Normas de competencia. Péag. 25
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A nivel internacional continda la tendencia hacia la globalizacion de la economia, la
basqueda de mayor competitividad, lo cual ha exigido un cambio en los sistemas de
educacién y capacitacion, por que estos sistemas deben mejorar su calidad y adaptarse
a los cambios que surgen de la innovacion tecnoldgica. La capacidad de innovacion
implica creatividad de los individuos, organizacion y sociedad para predecir los retos del

cambio.

El individuo a través del aprendizaje, como un proceso continuo y sisteméatico, puede
desarrollar la innovacion y capacidades. Se considera que la educaciéon y capacitacion
son factores esenciales para elevar la calidad del trabajo, asi como la eficiencia del

mismo.

“Ademas de mejorar la eficiencia y calidad del sistema de educacion y capacitacion
para elevar el nivel de escolaridad de la poblacién, y en particular de los jévenes que
entran al mercado laboral, sera necesario revalorar la funcién educativa de la empresa

como centro de de formacion de recursos humanos.”?

“La competencia laboral pretende, que por medio de la capacitacion, el pais cuente con
recursos humanos calificados que demanda la transformacion productiva, la innovacion
tecnoldgica y la competencia de los mercados. Una fuerza de trabajo mejor calificado,
permitira que las empresas puedan incrementar la productividad, ser mas competitivas,

y asi permanecer como fuente de empleo.”®

Pues bien, todo proceso de cambio y adaptacidon tecnolégica estan sujetos a la
capacitacion y educacion que se le proporcione al individuo; es decir, el factor humano
es la parte mas importante dentro de una organizacion, pues es quien participa en los
cambios que se presentan en la sociedad. La competitividad laboral, es una actividad
que exige capacidad intelectual, creatividad e innovacion; por tanto, la educacion y

8 |bid. Pag. 29
8 |bid. Pag. 37
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capacitacion del individuo se convierten en elementos centrales de una organizacion

competitiva.

“Las empresas percibirdn a la capacitacién, no sélo como una obligacion legal, sino
como una necesidad y como un proceso integral y permanente; cuyo propdsito es
elevar la productividad y mejorar su posicion competitiva en los mercados. Por ello, la
formacion y capacitacibn se convierten ejes primordiales de la estrategia de

competitividad, crecimiento econémico y desarrollo social.”®*

Es necesario mejorar la calidad y eficiencia de la educacion y capacitacion para elevar
el nivel de escolaridad de la poblacion, y en particular de los jovenes que entran al
mercado laboral, y de ésta manera, contar con un recurso humano bien preparado
acorde con las necesidades de la empresa, podra garantizarle a la empresa el éxito, asi
como elevar los niveles de productividad y de competitividad para enfrentar en mejores

condiciones los mercados y el campo tecnolégico.

“La capacitacion basada en competencias se considera como un fendbmeno nuevo, cuyo
objetivo es desarrollar una fuerza competente, con énfasis en la adquisicion de
habilidades practicas necesarias en los lugares de trabajo. La competencia se define en
funcion de las normas necesarias para el trabajo, es decir, lo que se espera que un
trabajador competente haga en un area determinada, sistematicamente y en

condiciones diferentes.”®®

Para lograr una capacitacion basada en competencias, debe existir una fuerza laboral
calificada y flexible, que se caracterice por una gran productividad y por la capacidad de

satisfacer las necesidades de un mercado del proceso de cambio.

“La capacitacion basada en competencias, pone énfasis en la adquisicion de

habilidades en el trabajo y la participacion activa de los empleadores para determinar

® |bid. Pag. 33
% |bid. Pag. 146
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las normas, responde a la pertinencia de la capacitacion y la progresion del empleo. El
cumplimiento de las normas, responde a lo referente de capacitacién y la progresion del
empleo. ElI cumplimiento de las normas debe apoyarse en conocimientos que permitan

aplicar las habilidades de diferentes maneras, como son:

e Trabajo en equipo y la resolucion de problemas

e Elindividuo puede disefiar su programa de capacitacion

e Establecer un marco de reglamentacion y vigilancia para el cumplimiento de las
normas y garantizar un nivel minimo de calidad

e Promover asociaciones con empleadores y con el sector privado para favorecer

una capacitacién enfocada al mercado.”®®

La capacitacion basada en competencias propone un modelo en el cual el trabajador,
mediante un proceso de actualizacion, pueda determinar la resolucion de problemas. Es
notable que en este tipo de capacitacion, el ser humano es el factor mas importante
para alcanzar la productividad de la empresa, ya que de alguna manera, con su
participacion, propone un programa de capacitaciéon para mejorar su ambiente laboral,
basta con solo detectar las necesidades y las deficiencias en sus funciones cotidianas
para determinar lo que se puede cambiar, y de ésta manera, poder evaluar lo

propuesto.

La capacitacion basada en competencias puede tener un efecto positivo en las
estrategias internas de recursos humanos y de personal, ya que se basa en la
valorizacion de los resultados sin hacer referencia a métodos de capacitacion, marcos
temporales o lugares de la capacitacion, lo cual se fundamenta en calificaciones

otorgadas sobre la base de evaluaciones validas y confiables.

Ademas el desarrollo de competencias laborales amplia las oportunidades de

superacion y progreso personal de los trabajadores.

% |bid. Pag. 150
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Finalmente se puede decir que la administracion surge por la necesidad de organizar
las actividades en las sociedades y obtener resultados eficientes, es por ello, que surgio
posteriormente el proceso administrativo, por Henri Fayol, en donde toda actividad se
realiza a través de pasos estructurados: prevision, planeacion, organizacion, direccion y
control, etapas que ayudan al administrador a alcanzar objetivos y metas establecidas

dentro de la organizacion.

Por tanto, es importante que toda empresa u organizacion lleve a cabo una buena
administracion, ya que ésta permite efectuar una mejor organizacion, asi como también,
una coordinaciéon para alcanzar una mayor productividad dentro de la empresa, o0 bien

brindar un mejor servicio.

La capacitacion es una de las funciones de la administracion de recursos humanos que
permite al individuo adquirir nuevos conocimientos, aptitudes, actitudes para ser mas
competitivo para la empresa y esta a su vez pueda brindar un servicio que satisfaga al
cliente, es decir, un servicio de calidad.

En el siguiente capitulo daremos un pequefio esboz6 de los antecedentes de la

administracion educativa, asi como, el campo de accién, perfil del administrador

educativo y la funcion que puede desempefiar como capacitador.
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CAPITULO 2

EL ADMINISTRADOR EDUCA TIVO COMO CAPACITADOR

Dentro de este capitulo se desglosa de forma general los antecedentes de la
administracion educativa, ya que es necesario saber el origen de la misma para

conocer la razén por la cual surgio dicha administracion.

Posteriormente, se da una definicion clara de la administracion educativa, pues la
mayoria de las personas inmersas en éste campo profesional desconocen el
funcionamiento de la misma, lo cual debe ser erradicado, dando a conocer a los
interesados el rol, la finalidad y el papel que tiene el administrador educativo, por lo

cual, consideramos también oportuno, sefialar el perfil que debe tener éste.

Para finalizar este capitulo se desarrolla el papel del administrador educativo como

capacitador, ya que la funcion de capacitacion es el tema central de esta tesis.

2.1 Antecedentes de la Administracion Educativa

El origen de la administracién educativa se deriva de diversos modelos de las ciencias
tales como: la Psicologia, Sociologia, economia y principalmente de la Administracion
publica; ya que esta Ultima se ocupa de los asuntos del estado, como la educacion.

“La administracion educativa es una disciplina derivada que ha tomado muchos de sus
conceptos y modelos de la Psicologia, Sociologia y economia, y que se ha apoyado en

campos aliados como el comercio y la administracién publica.”®’

“Los administradores escolares. Esta profesién es de aparicibn muy reciente, la ultima
en adoptar el estudio sistematico vy la investigacién, aunque sus raices hay que

8 BEARE, Hedley, CADWEL, Brian J.Como conseguir centros de calidad. Nuevas técnicas de direccion. Pag. 56
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buscarlas en los antiguos campos de la administracion, especialmente de la

administracién publica”®

La administracion tiene varios enfoques que se le ha dado a lo largo de la historia,
dependiendo del contexto y las necesidades de cada época, esta siempre tuvo teorias
enfocadas a las organizaciones o empresas, pero se ha visto en la necesidad de tener
un conocimiento especializado que responda a ciertos problemas en un campo en

particular.

“La administracion educativa tiene su principal aparicion en Estados Unidos en el afio
de 1947 con la formacion del National Conference of Professors of educational
Administration, NCPEA (Conferencia Nacional de profesores de Administracion
educativa), en la que participaban principalmente profesores y directores que
compartian sélo sus experiencias y los problemas que se le presentaban en el ese

momento.”®°

“La administracion educativa ha sido ensefiada tradicionalmente por antiguos
superintendentes escolares, cuyos conocimientos sobre la materia provenian, en gran
mediada, de afios de dura experiencia en la practica diaria. Y los cursos sobre la misma
se enfocaban en particular hacia cédmo resolver problemas, a base de la experiencias

de los administradores en activo.”®

En 1947 surge la Asociaciéon Americana de Administradores Escolares (AASA), en esta
sé que deberia: “1) estimular el desarrollo de mejores programas de preparacion en las
universidades; 2) pedir consejos escolares y 3) participar mas activamente en los

asuntos profesionales de la educacién.”*

8 OWENS, G. Robert.a escuela como organizacion. Tipos de conducta y practica organizacional.
Pag. 19
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Con esta asociacion se le empieza a dar una mayor importancia, pero no se hace
ninguna investigacion formal que ayude a consolidarla como tal, por ello surge en 1950
el Programa corporativo sobre la Administracion educativa (CPEA), estableciendo este
centro independiente, donde se intercambiaba informacion entre ellos; los propdésitos

que perseguian estos eran:

e Mejorar los programas para los administradores
e Dar informacibn de los descubrimientos e investigaciones  sobre

educacion y administracion

En otros paises hubo también estudios sobre est4, como Australia donde se estudio el
papel de los directores en 1985, también se form6é el Consejo Australiano de la
Administracién educativa, en donde uno de sus proyectos fue el “desarrollo material de
ayuda al director y otros administradores escolares con presupuestacion escolar y
motorizé los desarrollos hechos en la planificacion corporativa y la presupuestacion de

programas”?

En realidad la administracion educativa no ha tenido un gran desarrollo en teorias y
aportaciones cientificas, ya que sélo se basa en opiniones y probleméticas que han
vivian a diario los directivos y profesores encargados de la administracion de las
escuelas, actualmente no se han hecho investigaciones profundas de los que deberia
ser, solo se entiende como la a esta, como la especializacion de un cierto campo que

es manejado por la administracion.

“El administrador de cualquier organizacion debe tener un alto nivel de conocimientos

técnicos del campo o area que dirige.”*

%2 BEARE, Hedley, CALDWEL Brian J. Op. Cit. Pag. 64
% OWENS, G. Robert. Op. Cit. Pag. 20
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“Una de las metas de la nueva teoria administrativa es la adaptaciéon de modelos de
otras disciplinas que sean aplicables a la administracién educativa, asi como a la de los

negocios, hospitales y administracién publica. “**

La administracion Educativa en México tiene su origen de la Administracion Publica,
como una consecuencia de reformas educativas y politicas. Esta administracion

responde a la satisfaccion existente en el campo educativo en los afios 70s.

“En 1979 surge la Licenciatura de Administracion educativa en la Universidad
Pedagogica Nacional, creada por un grupo de académicos de la facultad de Ciencias
Politicas y sociales de la UNAM disefiando un plan de estudios muy similar al de la
licenciatura de Administracion Publica, convirtiendo a la Administracion Educativa como

parte de ella.”®

2.2 La Administracion Educativa

La educacion dentro de cualquier pais es necesaria para el desarrollo econémico,
politico y cultural del mismos, pues sino existe una preocupacién del Estado por educar

a su poblacion los niveles culturales quedaran rezagados.

Por lo tanto, es indispensable que la educacion cuente con una organizacion y
administracion eficiente, para definir, encaminar y alcanzar los objetivos educativos
propuestos por los directivos de la institucion, ademas de obtener un buen

aprovechamiento de los recursos con los que cuente la institucion.

Es por ello que la “Administracion de la Educacién es el uso mas inteligente y el empleo
optimo de los recursos humanos, financieros y técnicos para alcanzar niveles de

excelencia de la ensefianza, el aprendizaje y la busqueda de nuevos conocimientos. La

% |bid. Pag. 37
%5 www.upn.mx
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administracion de la educacion consiste en crear las condiciones fisicas, sociales,
culturales, econdmicas que faciliten y ayuden las tareas de investigar, ensefar y

aprender qué realizan investigadores, maestros y alumnos.”®

La administracion educativa se encarga de planear, organizar, dirigir y controlar todos
los recursos que sean utilizados en el sector educativo, con el fin de lograr la maxima
eficiencia, eficacia y calidad en las técnicas administrativas para realizar y reformar

procesos educativos.

También le compete formular estrategias y técnicas de accion para proponer soluciones

ante problemas de desequilibrios funcionales y estructurales del sistema educativo.

“La administracion educativa es una disciplina de conocimiento social que privilegia los
aspectos administrativos de la practica educativa en sus procesos de construccion de
conocimientos, es decir, la administracion educativa estudia la realidad social bajo la
Optica de desarrollo eficiente y eficaz de la practica educativa, independientemente del
tipo de institucion organizacion o proceso social del que se trate y de los objetivos

especificos que cada préactica se proponga.”’

Es decir, le corresponde el estudio de los procesos educativos de manera
administrativa teniendo en cuenta las herramientas teoricas basadas principalmente de

la administracion.

La administracion educativa es “una disciplina cuyo objeto de estudio se encuentra
inmerso en el sector educativo, aplicando y adecuando las técnicas administrativas
necesarias para la innovacién de procesos, optimizacion de recursos y uso de

tecnologias para mejorar cualquier organizacién educativa”®

% Universidad Pedagégica NacionBpria de la Administracion. Tomo Ill, p. 87

®” COVARRUBIAS Villa, FranciscoE! problema del objeto de estudio de la administracion educativa. Revista del
IAPEM. No. 10. Pag. 67

% BECERRIL Palma, Ma. ElengQué hace y a qué se dedica un administrador educativo a 20 afios de creada la
UPN? Gaceta UPN. Vol. VI. Pag. 15
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Esta debe estar al servicio del mejoramiento de la ensefianza y para ello debe
promover proyectos educativos, generar una vision, hacer que la organizacion se
conozca asi misma, apoyar administrativamente modelos planteados por ella, asi como,

también analizarlos.

2.3 Las Funciones del Administrador Educativo

El administrador educativo, es la persona adecuada para organizar el trabajo, al
personal y administrar los recursos materiales y financieros, entre otras actividades,
ademas, es la persona responsable de vigilar la operacion del programa educativo.
Tiene la capacidad de detectar problemas que se presentan en la organizacion, analizar
las causas y efectos para dar posibles soluciones viables y practicas. Ademas de saber
involucrar a todos los elementos de la organizacion, esto quiere decir, formar un equipo
de trabajo, desarrollando de esta manera las capacidades del personal a través de

nuevas técnicas para el logro de las metas deseadas.

Se considera necesario que el administrador educativo adquiera el papel de lider,
porque debe manejar y coordinar inteligentemente los recursos con que cuenta la
institucion (publica 'y privada) para alcanzar los objetivos de la misma; el administrador
educativo debe lograr como lider el verdadero mérito de motivar, estimular y facilitar el

proceso de mejoramiento de los recursos.

“Un lider es la persona que tiene la capacidad para influir en otras personas, de
manera que obren de acuerdo a las expectativas orientadas hacia el objetivo que el
lider tiene.”  El administrador educativo debe intervenir de manera armoénica en la
conduccion de las actividades de su personal, ya que es necesario, para el
funcionamiento de una organizacién que existan dirigentes que propicien alcanzar

eficientemente las metas de la institucion educativa.

% CORNEJO, Miguel AngelE! Lider Corporativo. Pag. 27
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Es importante ser un buen lider ya que nosotros tenemos la responsabilidad de guiar a
los subordinados a que realicen determinadas funciones, en términos mas amplios el
administrador planea, organiza y controla por esta razon debe ser un lider en un &mbito

de competencia profesional.

El Administrador Educativo debe tener una mente clara y creativa, ya que influye en el
desempenfio del personal para la realizacién de sus funciones, y esto a la vez aportar
ideas para el mejor funcionamiento de las instituciones. Es un agente de cambio ya
que de él depende el éxito o el fracaso de una institucion, involucrando a todo un

equipo de trabajo para la realizacion de todos los objetivos finales.

2.4 Perfil del Administrador Educativo %

Es importante que el administrador educativo posea los conocimientos, aptitudes,
actitudes y habilidades, fundamentos construidos en una concepcion humanistica,

critica y reflexiva de los procesos sociales y, dentro de estos los educativos.

El administrador educativo dentro del campo laboral, tiene la capacidad de realizar las
funciones referentes a todas las acciones educativas dentro de las instituciones, tanto
publicas como privadas, con el propésito de mejorar la calidad del sistema educativo

en nuestro pais.

Es por ello que el administrador educativo cubre un perfil que le permite desarrollarse
en funciones administrativas en toda institucion, para elevar el nivel de eficiencia de los
individuos dentro del mundo laboral, para asi llegar a ser personas Utiles a la sociedad;

dicho perfil es el siguiente:

190 Triptico de Servicios Escolares
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e Explicar el papel y las implicaciones de los procesos administrativos en las
instituciones educativas a partir del conocimiento de las disciplinas
administrativas y del sistema educativo nacional.

e Analizar las politicas publicas en educacion, legislacién y organizacion de la
educacion.

e Planear, organizar, dirigir y evaluar proyectos que permitan la 6ptima utilizacién
de los recursos humanos, materiales y financieros para apoyar la funcion
educativa y cumplir cabalmente con el servicio educativo publico.

e Instrumentar estrategias de accion para proponer soluciones a los problemas de
la administracion de la educacion.

e Realizar estudios grupales e interdisciplinarios que conduzcan a la eficacia y

eficiencia de los servicios educativos.

Por tanto, el administrador educativo se encarga de dirigir acciones, tareas, procesos,
funciones, etc. administrativas dentro de toda institucién, con el fin de solucionar
problematicas que se presenten en el sistema educativo en México, por medio de la
realizacion de proyectos y programas que ayuden a resolver las demandas de la

poblacion que sé este desarrollando en actividades educativas.

2.5 El Administrador Educativo y las Competencias Laborales

A partir de la apertura de los mercados y el avance tecnol6gico en las empresas, se
tiene como consecuencia, cambios administrativos en las organizaciones, como es la
deficiencia en la operatividad de las funciones, el surgimiento de nuevas
investigaciones e informacion para la institucién, donde se desarrolla la necesidad de
conseguir la mayor calidad posible en la realizacion de las actividades de la misma, lo
cual permita a ésta adaptarse a las nuevas condiciones sociales y econdmicas que se

presenten en su entorno.
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Una vez dicho lo anterior, consideramos que para que un administrador educativo sea
competente, debe tomar en cuenta los siguientes elementos; debe saber combinar
conocimientos y capacidades utiles ante cualquier situacion laboral. Para ser
competente no basta poseer estos conocimientos o capacidades, sino ponerlas en
practica en las circunstancias apropiadas, saber organizar, seleccionar e integrar

aguello que pueda se util, resolver problemas o llevar adelante un proyecto.

Ser competente implica poder desarrollar proyectos en tiempo oportuno, con el fin de
obtener resultados de calidad, ser capaces de identificar, analizar y resolver problemas
imprevistos dentro de la organizacién, ademas debe tener un conocimiento técnico del

campo o area que dirige.

“El cambio exige administradores mas habiles y adaptables, con un bagaje de
principios basicos y una mente abierta a la realidad mas bien que con una
determinacion de lucha para defender las practicas tradicionales. La necesidad del
cambio requiere ademas una compresion clara de la naturaleza del mismo en la

organizacién y sobre la forma de llevarla acabo™*

El administrador educativo debe estar abierto a nuevas propuestas por parte de las
personas que este a su cargo, es decir, tiene que ser mas flexible para la mejorar la
organizacion, esto es como aprender trabajar en equipo. Es por ello, que dentro de las
instituciones, el administrador educativo es el encargado de llevar a cabo todo tipo de
acciones que propicien la competitividad laboral para alcanzar un alto nivel de calidad

en las actividades de las mismas empresas.

Por consiguiente, es necesario desarrollar instrumentos que ayuden a combatir este
tipo de problematicas que se presentan en las organizaciones, en donde la solucion es
preparar adecuadamente a los trabajadores para que desemperfien eficientemente sus

191 OWENS, Roberto G. Op. Cit. Pag. 19
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tareas y asi hacer competitiva a la institucion, con el fin de mantenerse laborando

eficientemente de manera permanente.

Para entender mejor lo anteriormente establecido, se entiende por competencia laboral
a “la expresion de las especificaciones que sirven de patron de referencia para el
desempefio de una funcion productiva, considerando las posibles situaciones de
contingencia en el puesto de trabajo. La competencia laboral, es una manera de
describir:

e Lo que una persona es capaz de hacer.

e Laforma en la que puede juzgarse si lo que hizo esta bien hecho.

e Bajo que condiciones la persona tiene que demostrar su aptitud.”

Entonces, las competencias laborales es la forma de alcanzar buenos resultados en la
institucion, a partir del conjunto de conocimientos y habilidades que desarrolle el
trabajador, lo cual provoque un mejor desempefio de éste en la realizacion de sus

funciones.

Finalmente, lo que se pretende es que el administrador educativo ubique sus
competencias y responsabilidades dentro de la estructura del sistema educativo y
pueda planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar, con responsabilidad y

eficiencia el programa o institucion que este a su cargo.

2.6 El Administrador Educ ativo Como Capacitador

Si bien se ha mencionado que la capacitacion forma parte de un proceso educativo, el
cual proporciona conocimientos, aptitudes, habilidades a los trabajadores con el fin de
gue estén mejor preparados en todo momento y puedan desempefar eficientemente su

trabajo.

192 GRANADOS, Jaime A. Op. Cit. P4g. 164 y165
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Nosotros como administradores educativos tenemos el compromiso de mejorar la
educacién, de dar una nueva forma a lo existente, modernizar, innovar y ser creativos
en toda actividad que desempefiemos. Consideramos ademas que contamos con
elementos administrativos los cuales no sélo pueden ser aplicados en el campo
educativo, por tal motivo los podemos aplicar en cualquier organizacion sea publica o

privada.

El administrador educativo cuenta con conocimientos que le permiten involucrarse
como capacitador, principalmente porque conoce las etapas del proceso administrativo,
las funciones de la administracion de recursos humanos, entre otros elementos que

coadyuvan en la administracion.

También es capaz de crear o mejorar los cursos de capacitacion para los trabajadores y
Por qué no formar parte de ellos como asesor, cabe destacar que debido a su
formacion profesional, puede realizar el presupuesto de un programa de capacitacion,
contribuir en la realizacion de una mejor metodologia para llevar acabo la capacitacion.
Como capacitador tenemos los elementos tedricos necesarios para contribuir en esta

area tan importante como lo es la capacitacion.

La administracion surge en 1947 en Estados Unidos y en 1985 en Australia, cabe
mencionar que dicha administracion fue desarrollada por profesores y directores, los

cuales buscaban soluciones a problemas referentes a la administracion de las escuelas.

La administracién educativa en México tiene su origen en la administracién Publica,
pero es en 1979 que surge la licenciatura de Administracion Educativa en la
Universidad Pedagodgica Nacional. Como egresadas de esta licenciatura tenemos la
responsabilidad de conocer los programas educativos, resolver y detectar problemas
que se detecten en las instituciones educativas, ser lideres y se mas competitivos

dentro de cualquier institucion.
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Finalmente la administracion educativa estudia la realidad social bajo la Optica del
desarrollo eficiente y eficaz que es lo que pretendemos lograr como capacitadores:

formar individuos eficientes y eficaces para cualquier organizacion.

A continuacion abordaremos la normatividad por la que se rige la capacitacion, asi
como también, las leyes utilizadas por las instituciones gubernamentales para llevar a

cabo sus actividades.
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CAPITULO 3

MARCO JURIDICO DE LA CAPACITACION

En este capitulo se analiza las leyes que sustentan a la capacitacion, tales como: la
constitucion en su articulo 123, la Ley Federal del Trabajo en los articulos 153-A al
153-X, donde se sefialan los derechos y obligaciones que tienen los patrones y
trabajadores para dar y recibir capacitacion. Posteriormente se menciona la
normatividad que rige las actividades de las delegaciones politicas del D.F., como: la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, la Ley Orgénica de la
Administracion Publica del D.F. y finalmente analizaremos el Subcomité Mixto de

Capacitacion.

Debido a la importancia de la Capacitacion y a las diversas aportaciones, tales como:
una elevada productividad, mejor utilizacion de recursos, un eficaz y eficiente trabajo,
etc. Se hace obligatorio que toda empresa brinde Capacitacién y Adiestramiento a sus

trabajadores, esto se fundamenta en el articulo 123 fraccion Xlll constitucional.

3.1 Articulo 123 Constitucional

Dentro del articulo 123 Constitucional se encuentran enunciados los derechos de los
trabajadores que laboren en toda empresa; asi como también las responsabilidades y
derechos que deberan asumir los patrones para con sus empleados y viceversa. Es
importante destacar que se hace obligatoria la Capacitacion y el Adiestramiento para

toda empresa, aun cuando no se le da demasiada importancia por estas.

“El 28 de Abril de 1978 se hacen reformas y adiciones a la Ley Federal del Trabajo,
donde se reglamenta oficialmente por el Diario de la Federacion la obligacion de
Capacitar y Adiestrar a los trabajadores, en el titulo cuarto, Capitulo Il bis, articulo
153 de esta Ley."®

193 GREDIAGA y Asociados. Op. Cit. P4g. 12
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3.2 Ley Federal del Trabajo

TEMA

Sefiala los derechos de los
trabajadores y obligaciones de
los patrones, también nos dice
a quién va dirigida y los
propositos de la capacitacion

Se menciona  quién podra
capacitar y bajo que
condiciones se dard este
proceso.

ARTICULO

53-A-H

153-B

CONTENIDO

ARTICULO  153-A. Todo trabajador tiene
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 acuerdo; por el patrén y el sindicato o
sus trabajadores y aprobados por la Secretaria
de Trabajo y Previsién Social.

ARTICULO 153-H. Los trabajadores a quienes se
imparta capacitacibn o adiestramiento estan
obligados a:

V. Asistir puntualmente a los cursos,
sesiones de grupo y demas actividades
que formen parte del proceso de
capacitacién o adiestramiento.

M. Atender las indicaciones de las personas
gque impartan la capacitacion o
adiestramiento, y cumplir con los
programas respectivos; y

M. Presentar los exadmenes de evaluacién de
conocimientos y de aptitud que sean
requeridos.

ARTICULO 153-B. Para dar cumplimiento a la
obligacién que, conforme al articulo anterior les
corresponde, los patrones podran convenir con
los trabajadores en que la capacitaciéon en que la
capacitacién o adiestramiento se proporcione a
éstos dentro de la misma empresa o fuera de ella,
por conducto de personal propio, instructores
especialmente contratados, instituciones,
escuelas u organismos especializados, o bien
mediante adhesién a los sistemas generales que
se establezcan y que se registren en la
Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social. En caso
de tal adhesién, quedara a cargo de los patrones
cubrir las cuotas respectivas
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TEMA

ARTICULO

CONTENIDO

Se especifica el tiempo en las
que se llevard la capacitacion
y ofrece la posibilidad que el
patron y el trabajador lleguen a
acuerdos para la capacitacion.

Sobre las comisiones mixtas
de capacitacion y
adiestramiento

Sobre la  Secretaria del
Trabajo y Prevision Social,
quien serd la encargada de
fijar las bases para los comités
de capacitacion.

153-E

153-1

153-J

153-K-L

ARTICULO 153-E  La capacitacion o
adiestramiento a que se refiere el articulo
153-A, deberd impartirse al trabajador
durante las horas de su jornada de trabajo;
salvo que, atendiendo a la naturaleza de los
servicios, patréon vy trabajador convengan que
podran impartirse de otra manera; asi como
en el caso en que el trabajador desee
capacitarse en una actividad distinta a la de
la ocupacién que desempefie, en cuyo
supuesto, la capacitacién se realizara fuera
de la jornada de trabajo.

ARTICULO 153-. En cada empresa se
constituiran Comisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento, integradas
por igual nimero de representantes de los
trabajadores y del patrén, las cuales vigilaran
la instrumentacion y operacion del sistema y
de los procedimientos que se imparten para
mejorar la capacitacion y el adiestramiento
de los trabajadores, y sugeriran las medidas
tendientes a perfeccionarlos; todo esto
conforme a las necesidades de los
trabajadores y de las empresas.

ARTICULO 153-J. Las autoridades laborales
cuidaran que las Comisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento se integren y
funcionen oportuna y normalmente, vigilando
el cumplimiento de la obligacién patronal de
capacitar y adiestrar a los trabajadores.

ARTICULO 153-K. La Secretaria del Trabajo
y Prevision Social podra convocar a los
patrones, Sindicatos y Trabajadores libres
gue formen parte de las mismas ramas
industriales o actividades, para constituir
Comités Nacionales de Capacitacion y
Adiestramiento de tales ramas industriales o
actividades, los cuales tendran el caracter de
drganos auxiliares de la propia secretaria.

Estos comités tendran facultades
para:

l. Participar en la determinacion de los
requerimientos de capacitacion y
adiestramiento de las ramas o
actividades respectivas;

Il. Colaborar en la elaboracion del
Catalogo Nacional de Ocupaciones é4




TEMA

ARTICULO CONTENIDO

Il en la de estudios sobre las
caracteristicas de la maquinaria y
equipo en existencia y uso o
actividades correspondientes;

V. Proponer sistemas de capacitacion y
adiestramiento para y en el trabajo,
en relacion con las ramas
industriales o] actividades
correspondientes;

V. Formular recomendaciones
especificas de planes y programas
de capacitacion y adiestramiento;

VI. Elevar los efectos de las acciones de
capacitaciéon y adiestramiento en la
productividad dentro de las ramas
industriales o actividades

VILI. especificas de que se trate; y

VIII. Gestionar ante la autoridad laboral el
registro de las constancias relativas a
los acontecimientos o habilidades de
los trabajadores que hayan
satisfecho los requisitos legales
exigidos para tal efecto.

ARTICULO 153-L. La Secretaria del Trabajo

y Previsiébn Social fijara las bases para

determinar la forma de designacién de los

miembros de los Comités Nacionales de

Capacitacion y Adiestramiento, asi como las

relativas a su organizacion y funcionamiento.

Sriglgs]saijse l?)aorghgs;:cl)ggrgﬁ)raaasr ARTI’QULO 153-M. !En .Ios contratos

o 153-M colectivos deberdn incluirse  clausulas
capacitacion ; L

153-N relatlva§ a la _obhg}acmn _patrongl de

proporcionar capacitacién y adiestramiento a

153-0 los trabajadores, conforme a planes vy

programas que satisfagan los requisitos
establecidos en este capitulo.

Ademas, podra consignarse en los
propios contratos en procedimiento conforme
al cual el patrén capacitara y adiestrara a
quienes pretendan ingresar a laborar en la
empresa, tomando en cuenta, en su caso, la
clausula de admision.
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TEMA

ARTICULO

CONTENIDO

Trata sobre que caracteristicas
y requisitos deberan tener las
personas o instituciones que

capacitan

153-P

ARTICULO 153-N. Dentro de los quince
dias siguientes a la celebracién, revision o
prérroga del contrato colectivo, los patrones
deberan presentar ante la Secretaria del
Trabajo y prevision Social, para su
aprobacion, los planes y programas de
capacitacion y adiestramiento que se haya
acordado establece o, en su caso las
modificaciones que se hayan convenido
acerca de planes y programas ya
implantados con aprobacion de la autoridad
laboral.

ARTICULO 153-0. Las empresas en que no
rja contrato colectivo de trabajo, deberan
someter a la aprobacion de la Secretaria del
Trabajo y Previsidon Social, dentro de los
primeros sesenta dias de los afios impares,
los planes y programas de capacitacion o
adiestramiento que, de comun acuerdo con
los trabajadores, hayan decidido implantar.
Igualmente deberan informar respecto a la
constituciébn y bases generales a que se
sujetara el funcionamiento de las
Comisiones Mixtas de Capacitacion vy
Adiestramiento.

ARTICULO 153-P. El registro de que trata el
articulo 153-C se otorgara a las personas o
instituciones que satisfagan los siguientes
requisitos:

l. Comprobar que quienes capacitaran
o adiestraran a los trabajadores,
estan preparados profesionalmente
en la rama industrial o actividad en
gue se impartiran sus conocimientos.

Il. Acreditar satisfactoriamente, a juicio
de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, tener conocimientos
bastantes sobre los procedimientos
tecnolégicos propios de la rama
industrial o actividad en la que
pretendan impartir dicha
capacitacion o adiestramiento;y
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TEMA

ARTICULO

CONTENIDO

Requisitos
programas

de los planes y

que

seran

impartidos para la capacitacion

153-Q

153-R

153-S

Il No estar ligadas con personas o

instituciones que propaguen algun
credo religioso, en los términos de la
prohibicibn  establecida por la
fraccion IV del articulo  3°.
Constitucional.
El registro concedido en los términos
de este articulo podra ser revocado
cuando se contravengan las
disposiciones de esta Ley.

ARTICULO 153-Q. Los planes y programas
de que tratan los articulos 153-N y 153-O
deberan cumplir los siguientes requisitos:

l. Referirse a periodos no mayores de
cuatro afos;

Il. Comprender todos los puestos vy
niveles existentes en la empresa.

Il Precisar las etapas durante las
cuales se impartird la capacitacion y
el adiestramiento al total de los
trabajadores de la empresa.

V. Sefialar el procedimiento de
seleccion, a través del cual se
establecera el orden en que seran
capacitados los trabajadores de un
mismo puesto y categoria;

V. Especificar el nombre y nimero de
registro en la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social de las entidades
instructoras; y

VI. Aquellos otros que establezcan los
criterios generales de la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social que se
publiquen en el Diario Oficial de la
Federacion.

ARTICULO 153-R. Dentro de los sesenta
dias habiles que siguen a la presentacion de
tales planes y programas ante la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social, ésta los
aprobara o dispondra que se les hagan las
modificaciones que estime pertinentes; en la
inteligencia de que, aquellos planes vy
programas que no hayan sido objetados por
la autoridad laboral del término citado, se
entenderan definitivamente aprobados.
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TEMA

ARTICULO

CONTENIDO

Estos articulos hablan sobre
los derechos y obligaciones de
los trabajadores

153-T
153-U
153-V

ARTICULO 153-S. Cuando el patrén no dé
cumplimiento a la obligacion de presentar
ente la secretaria de trabajo y Prevision
Social los planes y programas de
capacitacion y adiestramiento, dentro del
plazo que no corresponda, en los términos de
los articulos 153-N y 153-O, o cuando
presentados dichos planes y programas, no
los lleva a la practica, serda sancionado
conforme a lo dispuesto en la fraccién IV del
articulo 878 de esta Ley; sin perjuicio de que,
en cualquiera de los dos casos, la propia
Secretaria adopte las medidas pertinentes
para que el patron cumpla con la obligacion
de que se trata.

CAPITULO 153-T. Los trabajadores que
hayan sido aprobados en los examenes de
capacitacién y adiestramiento en los términos
de este Capitulo, tendran derecho a que la
entidad instructora les expida las
constancias respectivas, mismas que,
autentificadas por la Comisiébn Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento de la
empresa, se haran del conocimiento de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, por
conducto del correspondiente Comité
Nacional o, a falta de éste, a través de las
autoridades del trabajo a fin de que la propia
Secretaria las registre y las tome en cuenta
al formular el padron de trabajadores
capacitados que corresponda, en los
términos de la fraccién IV del articulo 539.

ARTICULO 153-U. Cuando implantando un
programa de capacitacion un trabajador se
niegue a recibir ésta, por considerar que
tiene los conocimientos necesarios para el
desempefio de su puesto y del inmediato
superior, deberd acreditar la entidad
instructora, el examen de suficiencia que
sefiale la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social.

ARTICULO 153-V. La constancia de
habilidades laborares es el documento
expedido por el capacitador, con el cual el
trabajador acreditara haber llevado vy
aprobado un curso de capacitacion.
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TEMA

ARTICULO

CONTENIDO

Trata de

los

documentos

obtenidos, una vez terminados
sus estudios.

153-W

153-X

Las empresas estan obligadas a enviar a la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social
para su registro y control, listas de las
constancias que hayan expedido a sus
trabajadores.

Las constancias de que se trate surtiran
plenos efectos, para fines de ascenso, dentro
de la empresa en que se haya proporcionado
la capacitacién o adiestramiento.

Si en una empresa existen varias
especialidades o niveles en relaciéon con el
puesto a que la constancia se refiera, el
trabajador, mediante un examen que
practique la Comisién Mixta de Capacitacion
y Adiestramiento respectiva, acreditara para
la cual de ellas es apto.

ARTICULO 153-W. Los certificados,
diplomas, titulos o grados que expidan el
Estado, sus organismos descentralizados o
los particulares con reconocimiento de
validez oficial de estudios, a quienes hayan
concluido un tipo de educacién con caracter
terminal, seran inscritos en los registros de
que trata el articulo 539, fraccién IV, cuando
el puesto y categoria correspondientes
figuren en el Catdlogo Nacional de
Ocupaciones o sean similares a los incluidos
en él.

ARTICULO 153-X. Los trabajadores y
patrones tendran derecho a ejercitar ante las
Juntas de Conciliacion y Arbitraje las
acciones individuales y colectivas que
deriven de la obligacion de Capacitacién o
adiestramiento impuesta en este capitulo.
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Toda Ley tiene una importancia y una razén de ser, por tal motivo consideramos que al
crearse el capitulo Il bis de la Ley Federal del Trabajo el cual habla de la Capacitacion
y Adiestramiento de los Trabajadores, tiene el fin de crear una organizacion mas
productiva, a través de la capacitacion, funcién de la administracion de Recursos
humanos cuyo objetivo es que el trabajador adquiera conocimientos nuevos que le

permitan realizar adecuadamente sus actividades.

Las disposiciones en las leyes respecto a los derechos y obligaciones de proporcionar
y recibir capacitacion se encuentran bien definidas y claras en las mismas, pero
consideramos que la mayoria de los patrones no ven a la capacitacion como una
funcién importante para la empresa, ya que, sélo la llevan a cabo por cumplir con la
normatividad, lo cual trae muchas deficiencias al ser aplicado el proceso de

capacitacion.

En esta ley se habla de capacitar o adiestrar a los trabajadores de la empresa, pero en
realidad en algunas empresas o instituciones suele ser otra, ya que, sélo se capacita a

un determinado porcentaje debido a que el presupuesto no alcanza.

3.3 Ley Federal de los Trab ajadores al Servicio del Estado

Para los trabajadores al servicio del Estado, existe el apartado B del articulo 123

Constitucional y la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Con respecto a la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado indica en su
articulo 43, fraccion VI, inciso f con respecto a la capacitacion que:

“Es obligacion de los titulares del establecimiento de Escuelas de Administracion
Plblica en las que se impartan los cursos necesarios para que los trabajadores puedan
adquirir los conocimientos para obtener ascensos conforme al escalafon y procurar el

mantenimiento de su aptitud profesional.”®*

14| ey Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
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En 1990 la Direccion General de Servicio Civil, difundié los lineamientos Generales
para la Capacitacion en el sector Publico, donde se destacan vertientes orientadas a

las necesidades de capacitacion:

« Institucional
« Operativa
« De responsabilidad

Este documento sefiala también el proceso de capacitacion, que debe comprender las

siguientes etapas:

= Deteccion de necesidades
= Programacion de acciones
= Ejecucion

= Seguimiento y evaluaciéon

De estas etapas se hablar4 posteriormente en el proceso de Capacitacion de la

Delegacion Tlahuac.

Las Delegaciones son parte de la Administracion Publica Centralizada, y esta tiene
sustento en la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del D.F. en el titulo segundo.
Dicha ley establece que el titular de esta administracion es el Jefe de Gobierno y a su
vez él se auxiliara de distintas dependencias, de entre las que se encuentra la Oficialia
Mayor, encargada del desarrollo de personal; sustentado en el articulo 15, fraccion XIV
y en el articulo 33, fraccion XVIy XVIII.

Es importante conocer la Ley Federal de los trabajadores al Servicio del Estado, ya que

en nuestro campo de estudio nos enfocamos a una institucion del Estado, por lo tanto
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es necesario saber que es una obligacion para estas instituciones proporcionar

capacitacion a sus empleados.

3.4 Ley Organica de la Administracion Publica del D.F.

TITULO SEGUNDO

De la Administraciéon Publica Centralizada

CAPITULO |

De la administracion Publica Centralizada

ART. 15.- El jefe de Gobierno se auxiliara en el ejercicio de sus atribuciones, que
comprenden el estudio, planeacion y despacho de los negocios del orden

administrativo, en los términos de ésta ley, de las siguientes dependencias:

XIV. Oficialia Mayor

ART. 33.- A la Oficialia Mayor corresponde el despacho de las materias relativas a la
administracion y desarrollo de personal; al servicio publico de carrera; a la
modernizacion y simplificacion administrativa; los recursos materiales; los servicios
generales; el patrimonio inmobiliario; y, en general, la administracion interna del Distrito
Federal.

XVI. Intervenir en la formulacién de las condiciones generales de trabajo, difundirlas y

vigilar su aplicacion.
XVIIl. Establecer la normatividad y las politicas de capacidad del personal de la

Administracion Puablica del Distrito Federal, en el marco del Servicio Publico de
Carrera de las disposiciones juridicas aplicables.
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Esta fraccion nos remite a la Normatividad en Materia de Administracion de Recursos
Circular- Uno Bis 2002, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de abril
del 2002 en su apartado 2. También se fundamenta en a las Condiciones Generales de
Trabajo en su capitulo XVI, publicado en la Gaceta Oficial del D.F. el 28 de abril de
1998.

Circular Uno-Bis 2002

2. Sistema de Capacitacion
2.1 Sistema de Capacitacion

2.1.1 El Sistema de Capacitacion, define el marco en el que las Delegaciones, operan
las etapas del proceso de capacitacion y los programas de Servicio Social, Practicas
profesionales y Ensefianza Abierta, con funcionamiento en la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la LFT, la LGE, la LOAPF, Ley de Profesiones, LED, El
estatuto, y en las disposiciones especificas que tales materias emita la CMC, a través

de su Secretaria Técnica.

2.1.2 El sistema de capacitacion, es el instrumento que orienta las acciones tendientes
a proporcionar al servidor publico los medios y herramientas necesarias para
aprovechar sus capacidades y conocimientos en beneficio de la ciudadania, en el

marco del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal (2000-2006).

2.1.3 Con el sistema de Capacitacion, deberan atenderse las necesidades de
formacion, actualizacion y profesionalizacion de los servidores publicos de las

Delegaciones.
2.1.4 El proceso de Capacitacion esta integrado por las etapas de Diagndstico;

programacion y presupuestacion; Operacidén de eventos de capacitacion; Operacion de

eventos de capacitacion; y Evaluacién y Seguimiento.
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2.1.5 La operacion del Proceso de Capacitacion se lleva a cabo a través de las

vertientes de desconcentracién y de direccidon, asi como, en las modalidades de

capacitacion: genérica, especifica y de direccion.

a)

b)

d)

La vertiente de desconcentracion, de conformidad con el Acuerdo de
Desconcentracion de la Capacitacion, funciona por conducto de los SMC
(Subcomité Mixto de Capacitacion), cuyo objetivo es organizar en su ambito de
competencia las acciones de capacitacibn que requieran los servidores publicos
del nivel técnico- operativo. Esta vertiente abarca las modalidades genérica y
especifica.

La vertiente de direccidn, tiene como propdsito la profesionalizacion y actualizacion
de los servidores publicos de mandos medios y superiores de GDF.

El Sistema de Capacitacion considera que la modalidad genérica esta orientada
para capacitacion del personal técnico- operativo, las teméaticas que propongan
contemplaran el incremento de los niveles béasicos de desempefo, la
implementacion y/o renovacion de las técnicas y métodos orientados a la
sistematizacion administrativa y la adquisicion y desarrollo de habilidades
necesarias en el comun de los puestos.

La modalidad especifica esta orientada al desarrollo de los servidores publicos tanto
de nivel técnico operativo como de estructura, las tematicas dirigirse para que el
personal pueda cumplir con las funciones que por normas y reglamentos se marcan,
considerando los planes y programas de cada subsector en funciébn de la
especializacion requerida para el cumplimiento de actividades y tareas de los
diferentes puestos existentes en las areas en las Delegaciones. Los PAC
(Programas Anuales de Capacitacion) deberan integrarse con un 60 % de eventos
de la modalidad especifica 30% de la genérica y 10% de direccion.

La modalidad Directiva estara orientada al desarrollo especializado del personal de
estructura, las teméticas que se propongan deberan permitir la implementacion de
cursos orientados a la coordinacion y administracion de actividades, habilidades
para responder a los planes y proyectos de gobierno y la aptitud para resolver

problemas asociados a la funcién de su area y evaluar acciones.
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f) A través de la capacitacion se debera general una cultura de productividad, calidad
y excelencia en la prestacion de los servicios; asi como estimular el fortalecimiento

de los procesos de simplificacion administrativa.

Es importante que los responsables del area de Capacitacion de la Delegacion Tlahuac
se preocupen por conocerlo establecido en la circular uno-bis 2002 para saber bajo que

condiciones debe ser aplicado el proceso de capacitacion.

Aunque en esta circular habla de la orientacion de los cursos con relacion a la
modalidad del trabajador no siempre son de su total y principalmente a los directivos o
jefes de oficina de la delegacion Tlahuac, ya que, al entrevistarnos con algunos de
ellos comentaban que los cursos eran de motivacion personal, cursos que de alguna
manera no llenaban sus expectativas laborales, pues ellos consideran que deben darle
mMAas espacio a los cursos que estén acorde a su funcién que en ese momento realizan y

de tal manera proporcionar una solucion a los problemas surgidos.

Cabe mencionar que en el inciso F de ésta ley habla de calidad y excelencia en la
prestacion de los servicios a través de la capacitacion, esto no se lleva en su totalidad,
ya que, estuvimos trabajando en el servicio social con gente que tomd cursos de
capacitacién y sin embargo, su trabajo seguia siendo ineficiente y otorgandole un mal

trato al ciudadano.

3.5 Condiciones Federales del Trabajo del Gobierno del Distrito

Federal

CAPITULO XVI
DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO
INTEGRAL DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 155.- En cumplimiento de la Ley, el Gobierno proporcionara a sus

trabajadores la Capacitacion que les permita elevar su nivel de vida profesional y de
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productividad en trabajo. Por su parte, los trabajadores a que se imparta esa
capacitacion se obligan a:

Fraccion I.- Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y actividades que
formen parte del proceso de capacitacion;

Fraccion Il.- Atender a las indicaciones de las personas que impartan la capacitacion y
cumplir con los programas respectivos,

Fraccion lll.- presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y de aptitudes

que les sean requeridos;

Las constancias documentales de acreditacion de los cursos que organice,
promueva y apoye el Gobierno, se integraran al expediente del trabajador y surtiran los
efectos correspondientes en los términos del reglamento de escalafon. El trabajador
que obtenga constancias documentales que acrediten estudios con reconocimiento
oficial, podran presentarlas al Gobierno para la incorporacion en su expediente.

Para el cumplimiento de lo anterior se integrard un Comité Mixto de Capacitacion.

ARTICULO 156. Las facultades, obligaciones atribuciones y procedimientos del Comité

Mixto de Capacitacion, quedaran sefialadas en el reglamento respectivo.

ARTICULO 157. El Instituto Técnico de Capacitacion para los trabajadores del
Gobierno Federa que desarrollara las siguientes actividades:

Fraccion |.- ensefianza de administracion publica incluyendo el empleo de maquinas,
sistemas electrénicos y de computacion;

Fraccién Il.- Cursos permanentes de capacitacion, actualizacion y adiestramiento en el
servicio.

Fraccion lll.- carreras cortas de taquigrafia, auxiliar de contabilidad, secretaria privada,
contador privado idiomas y otras que le permitan elevar su nivel profesional.

Fraccion IV. Cursos de posgrado a nivel técnico profesional y Ensefianza a nivel medio.

La Ley Federal del Trabajo marca en su capitulo Il bis, articulo 153-1 y J, que cada

empresa debera constituir Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento, por
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ello la delegacion en el cumplimiento de esta Ley tiene Acuerdos por el que se

establece el Subcomité Mixto de Capacitacion.

Dentro de este articulo se desarrollan las reglas que deben seguir los trabajadores
participantes a los cursos de capacitacion, los cuales ayudan a efectuar las actividades
de forma eficiente y de acuerdo a los objetivos determinados en el programa de
capacitacion. Es por ello, que dichos articulos deben darse a conocer a los trabajadores
que tomen los cursos para que se den por enterados cuales son sus obligaciones como

participantes de los mismos.

También es importante motivar a los trabajadores y convencerlos de lo importante que
es la capacitacion tanto para ellos como trabajadores, como para la institucion, pues por
medio de ésta se logra elevar su nivel de vida y de eficiencia en el desempefio de sus

actividades.

Refiriéndonos ahora al instituto Técnico de Capacitacion, podemos observar que lleva a
cabo distintas actividades, las cuales ayudan al trabajador a obtener capacitacion
enriguecedora para efectuar mejor sus funciones en su puesto correspondiente, como
son carreras cortas que le sean necesarias para mejorar su nivel profesional, asi como,

cursos de posgrados a nivel técnico entre otras actividades.

3.6 Subcomité Mixto de Capacitacion

“El sistema de capacitacion, es el instrumento que orienta las acciones tendientes a
proporcionar al servidor publico los medios y herramientas necesarias para aprovechar
sus capacidades y conocimientos en beneficio de la ciudadania, en el marco del
programa General de Desarrollo del Distrito federal (2000-2006).

La instalaciéon de los Subcomités Mixtos de Capacitacion busca establecer, en la
Delegacion un foro participativo y de consulta para que sus miembros consoliden
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criterios, fijen acciones y lineamientos encaminados a reorientar y fortalecer las
politicas, procedimientos y programas de capacitacién, ensefianza abierta y servicio
social. Esta accién concertada permitird crear en los servidores publicos, una
conciencia de productividad y calidad, basada en una cultura de capacitacion que

coadyuve a incrementar los niveles de eficiencia en el servidos publico.”%

Para llevar a cabo el sistema de capacitacion es necesario que sean disefiados los
pasos y acciones a seguir en dicho sistema para lograr desarrollar un eficiente
programa de capacitacion, el cual ayude a obtener claramente las necesidades de

capacitacion que tengan todos los empleados de la Delegaciéon Tlahuac.

Pero, muchas veces no se preocupan por cumplir con lo establecido en la normatividad,
sino, mas bien, se desatienden de sus verdaderas obligaciones que tienen hacia la

misma delegacion.

3.6.1 Atribuciones de los Subcomités Mixtos de Capacitacion

< Orientar las acciones en materia de capacitacion, actualizacion y ensefianza abierta,
hacia la atencion de necesidades de desarrollo de los trabajadores adscritos a su
Unidad Administrativa.

<- Efectuar la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, servicio Social y la
Demanda de Enseflanza Abierta, con base en los instrumentos que le sean
proporcionados por la secretaria Técnica del Comité Mixto de Capacitacion, a traves
de la Direccion de Capacitacion.

< Propiciar la participacion activa de todas las areas que lo integran, en la planeacion,
elaboracion y operaciéon de los programas de Capacitacién, Servicio Social y
ensefianza Abierta.

<> Apoyar la operacion de los programas de Capacitacion, Servicio Social y Ensefianza

abierta, con apego a la Normatividad en Materia de Administracion de Recursos,

195 Reglamento del Subcomité Mixto de Capacitacion.
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expedida por la Oficialia Mayor; y , a los lineamientos que sobre el particular emita
la Secretaria Técnica del comité Mixto, a través de la Direccién de Capacitacion.

<~ Verificar que las areas de capacitacion, servicio social y ensefianza abierta cuenten
con los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para cumplir sus
objetivos de manera optima.

< Sesionar conforme al calendario que para tal efecto emita la Secretaria Técnica del
comité Mixto, a fin de evaluar el avance de los programas de capacitacion, servicio
social y ensefianza abierta, asi como la operacion del Subcomité mismo; y, enviar a
la Direccion de Capacitacion, durante los cinco dias posteriores a la fecha de
reunion, un informe detallado sobre los resultados obtenidos, sefialando los
acuerdos y compromisos establecidos durante la misma.

< Instrumentar los mecanismos del control y evaluacién para cada una de las etapas

del proceso de capacitacion, servicio social y de ensefianza abierta.

Dentro de este apartado se mencionan las facultades y responsabilidades que tiene el
subcomité Mixto de Capacitacion en la Delegaciones, en donde consideramos que una
de las actividades mas importantes en beneficio de cualquier delegacion o institucion es
realizar una eficiente deteccion de necesidades de capacitacion, pues a partir de ahi se
logrard identificar las fallas o necesidades que tenga cada trabajador en la realizacion
de sus actividades y con ello se podra efectuar y diseflar un buen programa de
capacitacion por parte del subcomité y también con la colaboracion de los responsables

de esta area (area de capacitacion).

Esto con la finalidad de responder y resolver las problematicas percibidas en la
deteccidon de necesidades, pues es indispensable cumplir con los objetivos planteados
en el programa de capacitacion y no desviarse de los mismos, mas sin en cambio,
estos pueden ser modificados conforme a la resolucion de dichas probleméticas o en

la aparicién de otras.

Entonces, la DNC es una de las actividades mas importantes a lo que debe responder

el Subcomité Mixto de Capacitacién, porque en base a esto se puede ofrecer un
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eficiente sistema de capacitacion y asi elevar el nivel cultural, profesional y laboral de

los empleados de dicha delegacion, lo cual propicia la competitividad de la misma.

También en las actividades de servicio y ensefianza abierta debe ocuparse y participar
dicho subcomité, ya que deben de llevarse a cabo a partir de programas bien definidos
para dar nuevas soluciones a sus problemas y dar oportunidad por una parte a los
estudiantes a cumplir con un requisito académico y a adquirir experiencia laboral
(programa de servicio social), por otra parte, dan oportunidad a los empleados a

obtener asesorias académicas para elevar su nivel escolar.

3.6.2 Estructura Organica del Subcomité Mixto de Capacitacion
Presidente -Jefe Delegacional
Presidentes adjuntos - Director general de Administracion
- Secretario General de la Seccion Sindical (con
Mayor nimero de agremiados tenga en el Organo Politico
Administrativo).
Vocales - Directores de Area
Secretario Técnico - Titular del Area de Recursos Humanos.
La capacitacion debe estar presente en toda organizacion, y apegarse a las leyes que
le corresponde, pues a través del estudio de éstas podemos decir que detras de un

proceso de capacitacion se encuentran diversos 6rganos legales que la constituyen, asi

como también loas principales personas encargadas de ejecutarla.
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También se hace referencia de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, porque esta investigacion se realizdé en una delegacion, donde los empleados
son servidores publicos, y por tanto, se debe plasmar las leyes y normas que rigen las
actividades de capacitacion de dichas instituciones.

Es importante que los encargados de proporcionar capacitacion en la delegacion
Tlahuac a sus empleados, conozcan la forma de llevarla a cabo correctamente para

alcanzar los objetivos definidos en el programa de capacitacion.

Refiriendonos ahora al siguiente capitulo se desarrollan todos los aspectos
relacionados con la Delegacién Tlahuac, donde fue basada nuestra investigacion de
tesis, como son los antecedentes de la misma, las funciones del personal del area de
capacitacion, asi como también, se presenta la estructura organica donde reubica dicha

area y por ultimo se da a conocer las funciones del subcomité mixto de capacitacion.

Esto se desarrolla con la finalidad de presentar a nuestros lectores como se lleva a
cabo el proceso de capacitacion en dicha delegacion, donde se analiza cada una de las
partes de este sistema para ir desglosando la verdadera manera por la cual es
ejecutada la funcidon de capacitacidbn en la misma, dando a conocer las fallas o
desviaciones cometidas al ser aplicado éste, dichos criterios son basados por la
observacion realizada al ser prestadoras de servicio social en el area de capacitacion

de la Delegacion Tlahuac.
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CAPITULO 4

EL PROCESO DE CAPACITACION DE LA DELEGACION TLAHUAC

Dentro de este capitulo se describen los antecedentes de la Delegacién Tlahuac, ya
que en el &rea de capacitacion y desarrollo de personal nos basamos para realizar esta
investigacion, por lo que es indispensable dar a conocer el origen y transformaciones

gue ha sufrido desde su creacién hasta la actualidad de esta delegacion.

También, se desglosan las funciones de la Unidad Departamental de Personal, para
saber si realmente se llevan a cabo conforme a lo establecido en el manual
administrativo, esto se realiza con el fin de conocer las deficiencias que tiene el

personal al ejecutar dichas funciones.

Es oportuno presentar también la parte de la estructura organica donde se encuentra
ubicada la unidad de capacitacion, asi como también, el organigrama de la Direccion
General de Administracion para identificar dicha area y el organigrama de el area de

capacitacién para saber que actividades tiene a su cargo.

Posteriormente, consideramos importante desarrollar cada una de las funciones del
subcomité Mixto de capacitacion para dar a conocer la forma por medio de la cual esta
regido este subcomité y como desarrolla el proceso de capacitacion, pues aqui donde

depende, principalmente que se ejecute eficientemente este proceso.

4.1 Antecedentes de la Delegacion Tlahuac  '°

La Delegacion es un drgano politico administrativo integrante de la administracion
publica centralizada del gobierno del Distrito Federal, con autonomia funcional en

acciones de despacho y atencion en los asuntos concernientes a la esfera de su

196 Gaceta Oficial del D.F. Administracid®iblica del Distrito Federal. N@1, 4 de Julio de 2002. P4g. 3-4
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competencia de conformidad, con lo establecido en los articulos: 87, 112 parrafo
segundo y 117 del estatuto del gobierno del D.F; y 10 Fraccién Xl de la Ley Orgéanica
de la Administracion Publica del D.F; asi como el articulo segundo del Reglamento que

la rige.

Durante la época colonial Tlahuac pertenecio al corregimiento de Chalco, que en ese
entonces era parte de la jurisdiccion de la Ciudad de México. Posteriormente, en 1857,
la Ciudad de México contaba veinte municipalidades distribuidas en cuatro prefecturas
politicas: Tacubaya, Tlalpan, Guadalupe Hidalgo y Xochimilco; a ésta ultima
pertenecian Tlahuac y Mixquic. En 1889, las municipalidades aumentaron a veintidés y
las prefacturas a seis. La prefactura de Xochimilco seguia absorbiendo a Tlahuac,
Mixquic y Tetelco.

En 1903, cuando el gobierno porfirista expidié la Ley de Organizacion Politica y
Municipal del Distrito Federal, redujo las municipalidades a trece, Tlahuac continuaba
perteneciendo a la jurisdiccion de Xochimilco. Finalmente Tldhuac se emancipé del
municipio de Xochimilco, por el Decreto publicado en el Diario Oficial el 5 de febrero de
1924; y se convirtié en municipio independiente en 1928, al reformarse la Constitucion

Politica que suprimié el régimen municipal y constituyé a las Delegaciones.

El actual territorio del Distrito Federal fue delimitado por los Decretos del 15 y 17 de
diciembre de 1898 y el del 27 de julio de 1994, expedidos por el Congreso de la Union,
asi como los convenios que el Poder Legislativo Federal llegase a aprobar de acuerdo
con lo dispuesto por el articulo 46 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

Este territorio ésta dividido en dieciséis demarcaciones territoriales : Alvaro Obregon,
Azcapotzalco, Benito Juarez, Coyoacén, Cuajimalpa de Morelos, Cuauhtémoc, Gustavo
A. Madero, lztacalco, lIztapalapa, Magdalena Contreras, Miguel Hidalgo, Milpa Alta,

Tlahuac, Tlalpan, Venustiano Carranza y Xochimilco.
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Particularmente, la Delegacion Tlahuac tuvo su Ultimo Manual Administrativo,
oficialmente autorizado, en el afio 1997, mismo que tuvo algunas modificaciones en los
afios de 1999 y del 2000, sin que se alterara significativamente las funciones
administrativas, y técnico-operativas de las diferentes areas que integran éste Organo

Administrativo de servicio.

En el afio 2000, con el cambio de gobierno de ésta Ciudad, el 28 de diciembre de ese
afio, se modific6 el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito
Federal, en éste documento el Jefe de Gobierno, marco los lineamientos generales
para la distribucién de atribuciones entre los Organos Centrales, Desconcentrados y

Descentralizados.

Como se puede observar, Tlahuac pertenecié por mucho tiempo al municipio de
Xochimilco, el cual se independizé hasta 1928, cuando se anul6 el régimen municipal y

aparecieron las 16 Delegaciones en el territorio del Distrito Federal.

A partir de ahi, denot6 la delegacion Tlahuac, la cual ha sufrido algunas
transformaciones dentro de su Manual Administrativo, en el cual se estipula la
normatividad que rigen las actividades de la Delegacién, también se encuentran

desarrolladas las funciones a realizar en cada una de las areas de la misma.

Por lo que, desafortunadamente, éste no es conocido por todos los empleados que
laboran en dicha Delegacion, lo cual conlleva a cometer errores en el funcionamiento de
la actividades de la misma, y a la vez evita alcanzar eficientemente el fin Gltimo, que es

proporcionar un servicio con calidad a la poblaciéon demandante.

4.2 Funciones de la Unidad Depa rtamental de la Capacitacion y

Desarrollo de Personal

Las funciones a realizar por el area de Capacitacion son indispensables para alcanzar

el objetivo deseado por la misma dentro de la Delegacién Tlahuac, es decir, si los
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trabajadores se encuentran laborando con destrezas y conocimientos nuevos, se podra

ofrecer un servicio con alta calidad. Dichas funciones son las siguientes:

e “Elaborar las etapas del proceso de capacitacion, con el fundamento en la
normatividad vigente en la materia, asi como con el Plan Nacional de Desarrollo
y el Plan de Gobierno del Distrito Federal.

e Elaborar los instrumentos y mecanismos necesarios en la formacion,
actualizacion y profesionalizacion de los recursos humanos integrantes de la
Delegacion.

e Elaborar programas de capacitacion integrados definiendo las etapas de
diagnostico, programacién, presupuestacion, operacién, evaluacién 'y
seguimiento.

e Establecer los mecanismos necesarios para que el programa de capacitacion se
apegue a una modalidad genérica y bloques teméaticos de calidad y excelencia,
desarrollo del factor humano, efectividad gerencial, cultura institucional,
administracion, bienestar social, informatica, salud, juridico legal, disefio,
construccion, operacion y mantenimiento.

e Elaborar un sistema integral de informacion que permita identificar los
conocimientos, habilidades y aptitudes del servidor publico.

e Asegurar la instrumentacion de los programas de promocion escalafonaria del
personal técnico operativo, buscando su profesionalizacion.

e Realizar el programa anual de capacitacion para el personal de estructura y de
base.

e Evaluar la informacion de los proveedores de servicios de capacitacion, a efecto
de llevar a cabo su contratacion.

e Supervisar la explicacion de exdmenes psicologicos, psicométricos y de
conocimientos generales para la ocupacion de plazas de lider coordinador de

proyectos.

e Supervisar la deteccion de necesidades de servicio social de las areas y

asegurar la captacion de prestadores de servicio, asi como coordinar que
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realicen sus actividades en las diversas oficinas de la Delegacion, controlando el

tramite de su documentacion.

e Coordinar la incorporacion de los trabajadores a los programas de ensefianza
abierta, asi como la difusién de los servicios que prestan, planear la estrategia

para disminuir el rezago educativo de los trabajadores”.'®’

Dichas funciones deben ser conocidas y llevadas a cabo por el area de Capacitacién y
Desarrollo de Personal, para alcanzar eficientemente el objetivo de ésta area, y lograr a
la vez que las demas areas cuenten con un personal capacitado, el cual pueda brindar

un mejor servicio como servidor publico.

Al ser prestadoras de servicio social en el area de capacitacidén, nos percatamos que la
mayor parte de éstas funciones fueron ejecutadas por los encargados de dicha area,
tales fueron: la deteccion de necesidades de cada area, en donde se clasificaron los
cursos de capacitacion por bloques y claves teméticas, dichos bloques eran especificos
y genéricos; los especificos son cursos para el personal de estructura, es decir,
mandos medios, los cuales estan integrados por personal de confianza (Jefes de area,
directivos y subdirectores). Los bloques genéricos fueron destinados al personal de

base, como son: secretarias, administrativos y técnicos.

Otra de las funciones que se llevaron a cabo en el area de Capacitacion fue la
realizacion de programas para la captacion de prestadores de servicio social, en los que

se expresaban objetivos, metas y actividades a realizar.
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4.3 Estructura Organica de la  Cual se Desprende la

Departamental de Capacitacion

Direccion General de Administracion

Direccién de Recursos Financieros
Subdireccion de Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental (JUD). de Presupuestos
JUD. de Contabilidad

JUD. de Recursos Autogenerador

Direccion de Recursos Humanos

Subdireccion de Personal

JUD. de Nominas, Pagos y Presupuestos
JUD. de Relaciones Laborales y Prestaciones
JUD. de Empleo y Movimientos

JUD. de Capacitacion y Desarrollo de Personal
Direccion de Adquisiciones. Recursos Materiales y Servicios Generales
Subdireccion de Adquisiciones

JUD. de Adquisiciones

JUD. de Transportes y Talleres

JUD. de Apoyo Logistico

JUD. de Almacenes e Inventarios

JUD. de Servicios Generales

Direccion de Informatica

JUD. de Modernizacion Administrativa

JUD - Jefatura de Unidad Departamental

Unidad
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4.4 Organigrama de la Direccién Genera | de Administracion (donde se encuentra

ubicada la Jefatura de Unidad Departamen tal (JUD) de Capacitacién y Desarrollo

de Personal)

Direccion

Direccion de Direccion de Direccion de Direccion de
recursos Recursos Adquisiciones, Informatica
Financieros Humanos Recursos Materiales
y Financieros
I
Subdireccién | | |
de Finanzas Subdireccién Subdireccion Subdireccién
de Personal de o de Transportes
Adgquisiciones
I
JUD. de JuD. de JUD. de Apoyo JUD. de JUD. de
JUD. de Relaciones No6minas Logistico Adquisiciones Transportes y
Presupuesto Laborales Pag. y Talleres
Presupuesto
JUD. de
JUD. de Planeacion, JUD. de Almacenes
Contabilidal Empleo y Mov. e Inventarios
JUD. de Rec. JUD. de Servicios
Autogenerados JUD de e Generales
Capacitacion y

Desarrollo de
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4.5 Organigrama de la Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de

Personal

JUD. de Capacitacion y
desarrollo de Personal

Ensefianza Servicio

Capacitacion Escalafén

Abierta Social

A continuacioén se presentan las funciones del Subcomité Mixto de Capacitaciéon (SMC)
de la Delegacion Tlahuac.

4.6 Funciones del Subcomité Mixto de Capacitacion %

Los Subcomités Mixtos de Capacitacién, deberan regirse por el contenido del acuerdo
en el que establece el Comité Mixto de Capacitaciéon y Desarrollo de Personal en la
Administracién Puablica del Distrito Federal, por la Circular Uno 2002 Normatividad en
materia de Administracion de Recursos y para las delegaciones del Distrito Federal,

expedidas por la Oficialia Mayor del Gobierno del D. F.

La instalacién de los Subcomités Mixtos de Capacitacion busca establecer, en la
delegaciéon, un foro participativo y de consulta para que sus miembros consoliden
criterios, fijen acciones y lineamientos encaminados a reorientar y fortalecer las
politicas, procedimientos y programas de Capacitacion, ensefianza abierta y servicio

social. Esta accidon concertada permite crear en los servidores publicos, una conciencia

89



de productividad y calidad, basada en una cultura de capacitacion que coadyuve a

incrementar los niveles de eficiencia y eficacia en el servidor publico.

En el tiempo en el cual fuimos prestadoras de servicio social, el jefe de area de
capacitacion nos comentd que realmente los integrantes del Subcomité Mixto de
Capacitacion no se reunian en forma para disefiar el proceso de capacitacion, solo
hacian revision del proceso de ésta ya definido por el responsable del area de
capacitacion de la delegacion Tlahuac, por lo que sélo firmaban los documentos para la

autorizacion de ser aplicado a los empleados de la delegacion.

El Subcomité Mixto de Capacitacion (SMC) es el encargado del proceso de

capacitacion el cual esta integrado por las etapas de:

a) Diagndstico

b) Programacion y presupuestacion
1- Presupuestacion del Programa Anual de Capacitacion (PAC)
2- Contratacion de servicios de Capacitacion,
3- Eventos organizados por otras instituciones

c) Operacién de eventos de Capacitacion

d) Evaluaciony seguimiento

4.6.1 Diagnostico de Necesida des de Capacitacién (DNC)

El subcomité Mixto de Capacitacién de la Delegacion determinard la metodologia y
operatividad del DNC, dando parte a la Direccion General de Politica Laboral y Servicio
Publico de Carrera (DGPLSPC), de la metodologia enfoque e instrumentos utilizados,

asi como los resultados obtenidos conforme al calendario que emita la DGPLSPC.

Es obligacion del Subcomité Mixto de Capacitacion (SMC) efectuar un estudio de la

situacion cualitativa y cuantitativa de los recursos humanos; es decir, realizar un

198 Estructura Orgénica del Subcomité Mixto de Capacitacion y sus Atribuciones.
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diagnéstico de las necesidades de capacitacion y actualizacion del personal Técnico-

Operativo. Entendiendo este ultimo como un trabajador manual.

El Diagnostico de Necesidades de Capacitacién (DNC) debera contener la informacion
referente a la identificacion de los puestos reales asi como la probleméaticas de
desempefio y conocimiento de los trabajadores que obstaculizan el logro de los

objetivos de las Delegaciones.

El DNC debera aportar los elementos necesarios para la colaboracién de programas de
capacitacion real y efectivo que coadyuven a mejorar la productividad y contribuyan a la
solucion de problemas mas apremiantes de la Delegacion. Asi como incrementar en

proporcionar una cultura de servicio.

En lo que respecta al DNC no se retnen para conocer las necesidades de capacitacion
gue tiene cada éarea, ya que en esta etapa los jefes de todas las areas y demas
integrantes del SMC que lo conforman no le dan el interés, motivo por el cual ésta
etapa, que es muy importante, ya que es el primer paso para conocer las razones por
las cuales se desea capacitar, no se lleva a cabo como se establece en la circular Uno-

Bis 2002, en donde se establecen las funciones de este subcomité.

Por lo tanto consideramos que si el SMC cumpliera realmente sus funciones
correspondientes en la elaboracion del programa de capacitacidon desde sus inicios
posiblemente las teméaticas de los cursos serian mas acordes a las funciones que se

desempefian en cada area.

Méas adelante se da a conocer la metodologia del DNC que determina el Subcomité

Mixto de Capacitacién para que el departamento de Capacitacion lo aplique.
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4.6.2 Programacion y Presupuestacion

La delegacion con base en los resultados del DNC, asi como los lineamientos que
establezca la DGPLSPC, desarrollara la etapa de programacion en dos momentos:

1) elaboracién del Programa Anual de Capacitacion (PAC), con base en el
presupuesto autorizado por la Secretaria de Finanzas, a través de la
Subsecretaria de Egresos, en la partida 3302 “Capacitacion”; y

2) en su caso las modificaciones posteriores al PAC: en ambos momentos, el

programa debera ser validado por el Subcomité mixto de Capacitacion.

La elaboracion del Programa Anual de Capacitacion: el proceso de la programacion de
capacitacion se lleva a través de las vertientes de desconcentracion y de Direccion. La
vertiente de desconcentracion de capacitacion funciona por conducto de los subcomités
Mixtos de Capacitacion (SMC) cuyo objeto es organizar, en su ambito de competencia
las acciones de capacitacion que requieran los servidores publicos de nivel técnico

operativo como de estructura. Esta vertiente abarca la modalidad genérica y especifica.

El sistema de Capacitaciéon considera que la modalidad genérica esta orientada para la
capacitacion del personal técnico-operativo, las tematicas que se propongan
contemplaran el incremento de los niveles basicos de desempefio, la implementacion
y/o renovacién de las técnicas y métodos orientados a la sistematizacion Administrativa

y la Adquisicion y desarrollo de habilidades necesarias en el comun de los puestos.

La modalidad especifica esta orientada al desarrollo de los Servidores Publicos tanto
de nivel Técnico-Operativo como de estructura, las tematicas deberan dirigirse para el
personal pueda cumplir con las funciones que por normas y reglamentos se marcan,
considerando los planes y programas de cada Subsector en funcibn de la
especializacion requerida para el cumplimiento de actividades y tareas de los diferentes

existentes en las areas Delegacionales.
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La modalidad Directiva esta orientada al desarrollo especializado del personal de
estructura, las teméaticas que se propongan deberan permitir la implementacion de
cursos orientados a la coordinacién y administracion de actividades, habilidades para

resolver problemas asociados a la funcidn de su area y evaluar acciones.

El PAC deberé integrarse con un 60 % de eventos de la modalidad especifica, 30% de
la genérica 'y 10 % de Direccién. Los eventos de capacitacion y actualizacion previstos
en los programas anuales podran considerarse en diversos formatos (Cursos, Talleres
Seminarios, Diplomados, Etc.) de acuerdo a las necesidades Institucionales de la

Delegacion.

El presupuesto es limitado para la capacitacion, sin embargo, éste no es bien
distribuido, ya que no se hace un eficiente DNC en las areas donde se requiera mayor
capacitaciéon, programando cursos repetitivos e innecesarios, pues no corresponden a

las necesidades para realizar mejor sus actividades en su puesto correspondiente.

4.6.2.1 Presupuestacion del PAC

La presupuestacion de los eventos de Capacitacion genérica, especifica y en su caso
de direccion, asi como de las inscripciones en eventos organizados por otras

instituciones y de Ensefianza Abierta es responsabilidad de la Delegacion.

Los recursos presupuéstales autorizados en la partida 3302 “Capacitacion” seran
intransferibles e irreducibles. Su ejercicio estd determinado con base en monto
establecido por la Secretaria de Finanzas a través de la Subsecretaria de Egreso, en

cual debera quedar registrado en el formato PROCAP (Formato Unico).

Una vez autorizado el presupuesto definitivo de la partida 3302 “Capacitacion” por la
Secretaria de Finanzas a través de la Subsecretaria de Egresos, se tendra como limite

el primer bimestre del afio de que se trate, para entregar mediante el formato PROCAP
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(Formato Unico), previa asesoria, al Comité Mixto de Capacitacion (CMC) el PAC.
Salvo debida justificacion, la Direccion General de Politica Laboral y servicio Publico de
Carrera (DGPLSPC) no recibird los programas que no sean entregados en tiempo y

forma de acuerdo con los lineamientos emitidos.

Las  modificaciones al Programa Anual de Capacitacion (PAC), debidamente
autorizados por el Jefe Delegacional, seran comunicadas a la DGPLSPC mediante los
formatos establecidos. Tanto los eventos con costo, con cargo a la partida 3302, como
los que seran impartidos sin costo, con la intervencion de facilidades internos o

mediante otros apoyos, deben formar parte del programa.

La elaboracion del Programa Anual de Capacitacion en la Delegacion Tldhuac se
determina a partir del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, cabe mencionar
qgue hay areas de dicha delegacion, que no pueden tomar los cursos establecidos en los
bloques tematicos, motivo por el cual proponen otros cursos de capacitacion, ya que su
personal maneja otras funciones y necesita mas actualizacion para realizar sus

actividades.

Para determinar el presupuesto anual de capacitacion, el jefe del departamento de
capacitacién debe apegarse aun determinado presupuesto para llevar acabo los cursos,
y segun él dice que tal presupuesto no puede cubrir las necesidades para otorgar otros
cursos. El presupuesto juega un papel importante para la realizacion de todo proyecto
gque se desee emprender, y en este caso de capacitacibn se debe detectar
adecuadamente las necesidades para aprovechar el presupuesto, el dinero es la
prioridad de todo objetivo, por tal razén si se ha observado que no alcanza, se debe
buscar estrategias para conseguirlo, o bien hacer hincapié a las autoridades de un

mejor presupuesto.
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4.6.2.2 Contratacion de Se rvicios de Capacitacion

La instancia encargada de la contratacion de los servicios de Capacitacién procurara
hacerlo a través de los convenios existentes u otros que se puedan establecer con
Instituciones de Educacion Publica media y superior, tales como la UNAM, el IPN, la
UAM, el CONALEP, etc.

En los procedimientos para la contratacion de servicios de Capacitacion, los
Subcomités de Adquisiciones deberan tomar en consideracion la opinion técnica del
Area de Capacitacion, a fin de garantizar que los proveedores seleccionados ofrezcan

una calidad satisfactoria en la prestacién de tales servicios.

Los subcomités de Adquisiciones y el Area de Capacitacion se aseguraran que los
proveedores de servicio de Capacitacion concursen por la imparticion, anicamente, de
aquellos eventos en cuya tematica demuestren fehacientemente ser especialistas y no
participar en mas de una partida o concepto genérico por concurso y/o adjudicacion.
No cumplir con estos requisitos, podra ser motivo de observacion por parte de la
Contraloria General del Distrito Federal (CGDF).

Respecto a la contratacion de proveedores externos para la imparticion de eventos

relacionados con los temas tales como:

1.- Normas y reglamentos aplicados al GDF.
2.- Induccién al GDF, a las Unidades Administrativas, al Puesto, etc.

3.- Interpretaciones de Leyes y reglamentos aplicadas al GDF.

La imparticion de estos eventos debera realizarse preferentemente con el apoyo de
instructores o facilitadotes interno que laboren en las areas responsables de orientar y

asesorar sobre tales temas en el GDF.
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4.6.2.3 Eventos Organizados por otras Instituciones

La participacion del personal Técnico-Operativo con plaza de base, en eventos
organizados por otras instituciones, serd autorizada por los titulares de las
Delegaciones de conformidad con el Acuerdo por el que se delega en las
Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y érganos Desconcentrados
del D.F., la facultad de formular y realizar los programas de Capacitacion que sus
necesidades y ambitos de competencia requieran, publicado en el diario oficial de la el
26 de enero de 1996.

Solo podra autorizarse la participacién de los Servidores Publicos en eventos externos,
con cargo a la partida 3320, cuando la tematica que se aborde en dichos eventos, esté
directamente relacionada con las funciones que ellos realizan. Para dar seguimiento a
la participacion en los eventos organizados por otras Instituciones, los Servidores
Publicos que asistan deberan entregar a la Secretaria Técnica del SMC, una vez
finalizado cada evento y dentro de los diez dias habiles posteriores.

4.6.3 Disposiciones para la oper acion del Sistema de Capacitacion

Los SMC, de las Delegaciones notificaran cuando sean nombrados a la DGPLSPC, los
nombres y cargos de los servidores publicos que se responsabilizaran de realizar tosas
las actividades inherentes al proceso de Capacitacion, Programas de Ensefianza
Abierta, Servicio Social y Préacticas Profesionales.

La asistencia a las asesorias y a los talleres que imparta la DGPLSPC, es de caracter
obligatorio para e personal responsable de realizar las actividades inherentes al
Proceso de Capacitacion, a los Programas de Ensefianza Abierta, Servicio Social y

Préacticas Profesionales.
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Unicamente se recibira informacién que cumpla con los requisitos en tiempo y forma

establecidos en el calendario emitido por la DGPLSPC.

4.6.4 Evaluacion y Seguimiento

Para llevar a cabo la evaluacion del Programa de Capacitacion, se debe considerar las

siguientes fases:

1.- Recopilacién de datos, se realizara a través de los siguientes documentos:
v" Programa anual de capacitacion autorizado

Presupuesto autorizado para capacitacion

Cédula de inscripcion al (os) evento (s)

Registro de asistencia

SN NEE NN

Informe de evaluacion de conocimientos aplicado por el instructor.

2.- Organizacion de datos de acuerdo con los siguientes rubros:
& Informacidon por evento operado: presupuesto ejercido, nUmero de participantes,

calificaciones obtenidas y constancias entregadas.

3.- Medicidn de la eficiencia y eficacia del programa.
4.- Elaboracién del informe general de resultados de la capacitacion.
5.- Presentacion de resultados:

& Al subcomité Mixto de Capacitacion en la tercera reunion de evaluacion.

Para la realizacion de estas etapas de capacitaciéon en la Delegacion Tlahuac, se

maneja una metodologia, en la cual se determinan los pasos a seguir:

©3 Ejecucion

@3 Generacion de resultados
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3 Asesorias

o3 Entrega de resultados

Para cada afilo se manda una Metodologia para el Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion. En el presente trabajo se estudia la metodologia del afio 2003, la cual ya

ha sido llevada a cabo.

4.7 Diagnostico de Necesidades de Capacitacion ~ **°

Para tal diagnéstico se estudia el enfoque Puesto- Persona, en el cual se analizan las
funciones y las actividades de un determinado puesto, se identifican las diferencias
reales con las ideales del perfil del puesto que se va a realizar y a partir de ello, se
investiga cuales son las caracteristicas que reune cada uno de los trabajadores; las

diferencias seran las necesidades.

Este método consiste en verificar si las personas que ocupan un determinado puesto en
la  Delegacion son las iddéneas para cubrirlo efectivamente, a las diferencias
encontradas serdn necesidades de capacitacibn que sera atendida mediante la
capacitacion. Este se aplicara a los niveles técnico- Operativo, mandos medios y
Superiores, donde lo importante es el puesto con actividades y funciones definidas,

acordes a los procesos de trabajo de cada una de las areas a las que pertenecen.

Una de las funciones del DNC, es analizar el puesto que desempefian personas
dentro de su area, pero la realidad es que las actividades que realizan son diferentes al

puesto que ocupan, lo cual ocasiona errores en la realizaciéon de sus actividades.

Otro punto importante del DNC y que no se lleva acabo es conocer las caracteristicaza
de los recursos humanos, pues como podemos vease anexo 1, las probleméaticas

presentadas en dicho formato, son muy cerradas, mas bien los encargados de realizar

199 Metodologia del Diagnostico de Necesidadesagmcitacion 2003. Gobierno del Distrito Federal
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dicho formato no han investigado lo suficiente para detectar otras probleméticas, ya que

este mismo formato de ha manejado afio tras afio

4.7.1 La Organizacion

En esta fase los responsables del area de capacitacion de cada unidad administrativa
que conforma el subsector deberan contar y tomar como punto de partida la siguiente

informacion:

La Estructura Orgéanica del Subsector - Identificar la Estructura de la Delega-
cion Tlahuac

- Ubicar las areas de nueva creacion.

La plantilla de Personal en el Subsector - Indicar cuantos y cuales mandos
medios cuentan con colaborado-

res a su cargo.

Esta informacion deben tenerla en cuenta las responsables de capacitacion, ya que
deberan participar cuando menos el 80% del personal de estructura y las diversas
ramas ocupacionales. También para definir la estrategia de aplicacion, en cualquiera

de las modalidades siguientes:

A) Directa: el responsable de capacitacion concertara citas con el
personal estructura y mediante la aplicacibn de una encuesta,

procedera a recopilar la informacién que requiere.

B) Indirecta: establecer contacto mediante oficios personalizados
(anexando formato de encuesta e instructivo de llenado)
explicando el objetivo de la misma y la fecha limite para remitir la

informacioén solicitada.
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Posteriormente en esta etapa se hace el prellenado referente a los datos del subsector,
unidad administrativa y los datos de los mandos medios a quienes se aplicara la
encuesta y distribuirlas al personal, y finalmente se calendariza la entrega y la
recepcion de los formatos encuesta, por cada unidad administrativa, y la entrega al

sector correspondiente y se procede a la siguiente etapa que es la ejecucion.

4.7.2 Ejecucién
Aplicacién de Encuestas

Para hacer el diagnostico se manda a cada area de la Delegacion Tldhuac un Formato
encuesta®, en donde se establece el nimero de trabajadores de estructura, Técnico-

Operativo y otros, la denominacién del puesto real (el puesto real son las actividades
que actualmente realizan los trabajadores, ya que muchos trabajadores no
desempeiian el puesto por el que fueron contratados o por el que se les paga), la
problematica que tienen estos empleados al realizar su funcion real y los requerimientos

de Capacitacion que los Jefes de Unidad propongan para estos empleados.

Se sugiere que para poder nombrar los puestos reales, en el caso del personal técnico

—operativo, se le indique al encuestado considerando lo siguiente:

¢ El nombre del puesto real se refiere al conjunto de tareas y responsabilidades.

e En su denominacion estan implicitas las aptitudes y requisitos para el
cumplimiento de las funciones.

e En su identificacion, se consideran las actividades genéricas y especificas,
ademas de su ubicacién administrativa y ambito de operacion.

e Una vez denominado el puesto real deberd revisar y analizar las actividades

realizadas por los ocupantes del mismo.

¢ Ver Anexo 1
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De igual forma, para que el encuestado determine los requerimientos de capacitacion
de sus colaboradores se le puede sugerir que:
& Que identifique los conocimientos y/o habilidades necesarias para el desempefio
del puesto real que ocupan sus colaboradores y de las cuales carecen.
& Precise los comportamientos laborales basicos y actitudes que requieren sus

colaboradores para desempenfiarse con eficiencia y eficacia en el puesto.

4.7.3 Generacion de Resultados

Una vez que se han aplicado y / o recibido las encuestas, el responsable de
capacitacion debera hacer un analisis de la informacion para clasificar por clave
tematica los requerimientos manifestados, apoyandose en el de Bloques tematicos,

Anexo 2, atendiendo a los siguientes aspectos:

¢ ldentificar a qué personal esta dirigido el evento:
a) Estructura o
b) Técnico —operativo.

¢ Reconocer la modalidad a la que pertenecen los eventos manifestados:
a) Geneérica,

b) Especifica,

c) Directiva.

¢ Asignar la clave tematica atendiendo lo siguiente:

Las claves tematicas, son referencias creadas para orientar a los responsables de la

capacitacién, ya que permiten ubicar y controlar la informacion generada en el
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diagnéstico. Es decir, las claves tematicas deben considerarse, no como un evento,
sino como una referencia que les ayude a precisar la modalidad (cursos, talleres, etc.) y
el titulo del evento de acuerdo con los requerimientos institucionales y de las areas en
cuestion, y con ello hacer una agrupacion adecuada por modalidad y por bloque

tematico del cual se deriva.

En la metodologia se establece una lista de temas, a estos temas se les llaman bloques
tematicos de capacitacion, los cuales se dividen en bloques tematicos genéricos,

especificos y Bloques de Capacitacion de Desarrollo Directivo.

La modalidad genérica esté orientada a la capacitacién del personal técnico —operativo,
la especifica esta orientada al desarrollo de los Servidores Publicos tanto a nivel
Técnico-Operativo como de estructura (los trabajadores técnico-operativo son aquellos
gue manejan alguna maquinaria, y el personal de estructura son los mandos medios,
como lideres coordinadores, subdirectores y jefes de oficina.) y la modalidad Directiva
esta orientada al desarrollo del personal de estructura.

En esta etapa, el responsable de capacitacién recibe las encuestas resueltas por el
personal de la Delegacion Tlahuac, con el fin de identificar los requerimientos que éstos
tienen sobre capacitacion a partir de los errores cometidos en las funciones realizadas
por ellos; esta informacion debe ser analizada en base a bloques tematicos (genérico,

especifico y directivo).

Es decir, cada uno de estos bloques contienen los temas definidos a emplear en los
cursos, y estos se clasifican dependiendo del trabajador que lo solicite; por ejemplo, si
una secretaria desea tomar el curso de ortografia, este se debe ubicar en el bloque
genérico, en donde se localiza la clave y nombre del curso, ademas del area y puesto
del empleado solicitante.

Por tanto, al ser prestadoras de servicio social, pudimos notar que dicha actividad si es

llevada a cabo dentro del area de capacitacién, pero, algunos empleados hacen entrega
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de las encuestas a destiempo, lo cual descontrola la organizaciéon de los datos ya

analizados. En este caso se deberia determinar un tiempo limite para entregar todas las

encuestas y asi ser analizadas al mismo tiempo, lo cual permite eficientar este proceso.

4.7.4 Denominacion de E ventos de Capacitacion

El responsable de capacitacion de la Unidad Administrativa debera considerar los

requerimientos y las probleméaticas para la denominacion del evento de capacitacion y

tomar en cuenta, lo siguiente:

a)

1)

2)

b)

c)

Para

Fundamental que no se pierda de vista que la clave tematica no es el nombre del
evento de Capacitacion, ya se ha mencionado que soélo es un referente para
identificar la informaciébn que emitieron los encuestados, por ello debera

identificar:

Si los eventos de capacitacion propuestos se pueden conjuntar en un solo
evento, en el que se puedan atender a las personas que se ocupan el mismo
puesto 0 a un grupo de puestos con funciones similares.

Si los eventos seleccionados ayudan a minimizar con las tematicas propuestas la

problematica sefialada o requieren una nueva orientacion.
Si para los eventos sefialados es necesario definir un nombre diferente o mas
especifico,

Si se pueden conformar eventos modulares o perfiles de puesto definidos.

determinar los eventos de capacitacion, se debe tomar en cuenta las

problematicas y requerimientos de capacitacién que tengan los trabajadores y verificar

si es posible agrupar algunos eventos que traten de temas similares, esto con la

finalidad de aprovechar recursos y tiempo al ser impartidos estos eventos.
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Esta informacion debe ser presentada en reportes, para captar la demanda total de los
bloques requeridos por el personal en la Delegacién Tlahuac, y con ello se procede a la
organizacién de los eventos a emplear de capacitacion. Se logro observar que los
formatos fueron llenados al obtener la totalidad de la informacion por parte de las
necesidades de capacitacion del personal; mas sin en cambio, no es captada la
totalidad de las necesidades reales de cada trabajador, pues el presupuesto es escaso
y no es posible capacitar a todo el personal de esta Delegacion, y por la misma razén,
se limita al personal y no obtiene asesorias satisfactorias.

“Una vez identificados los cursos de capacitacion, se captura y se hace un Reporte
Global por Clave Tematica 0 RGCT-TO (Reporte Global por Clave tematica Técnico —
operativo), vease Anexo 3, en ellos se concentraran la demanda potencial por bloque;
clave tematica y numero total de participantes tanto del personal técnico-operativo
como del personal de estructura, con esta informacién como referente se determinaran

la cantidad de eventos por clave tematica que se pueden instrumentar en el PAC 2003.

El responsable de capacitacion en cada Unidad Administrativa, debera revisar que
todas sus encuestas estén capturadas, imprimirlas y entregarlas a la cabeza de sector,
con todo ello, todos los responsables en el subsector revisaran y determinara

conjuntamente si los eventos propuestos cumplen con lo siguiente:

¢ Si los requerimientos genéricos solicitados frecuentemente se pueden agrupar
en un solo curso,
¢ Si la especificidad de los requerimientos permiten generar una diversidad de

eventos:

1) Sin perder de vista los fines administrativos o técnicos de cada Unidad

Administrativa

104



2) Pueden impartirse a través de cursos, talleres, diplomados; etc. Apegados
a las necesidades y caracteristicas del personal para quienes fueron
considerados.

3) Sirvan de guia para el disefio del programa anual de capacitacion 2003.

Una vez que cada responsable en la Unidad Administrativa ha cumplido con la tarea
anterior, debera entregar la informacién para que se conjunte y globalice la de todo el
subsector en el sistema de captura, por ello, es necesario revisar que toda la
informacion se agrupe para la emisién de los reportes. En caso de ser necesario, se
haran los ajustes pertinentes a la misma, para asistir a las asesorias del diagndstico de

1110

acuerdo con el calendario definido por la Direccion de Capacitacion. vease anexo 4

4.7.5 Entrega de Resultados

Una vez revisada y avalada la informacion, sera entregada formalmente por el
responsable operativo de capacitaciéon del subsector, en la Unidad Departamental de
Diagnéstico y Vinculacion Académica de la Direccion de Capacitacion observando el

calendario.

También debera entregar:

% Oficio de entrega, dirigido al Director de Capacitacion

# Resumen ejecutivo, anexo 5, avalado por lo miembros del Subcomité Mixto de
Capacitacion o, e su caso, por el responsable de los recursos humanos en la
Unidad administrativa.

# Total de formatos de encuesta con la firma del encuestado

# Concentrado Global por Clave tematica de cada Unidad Administrativa del

subsector

110 1bid. Pag.10
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# Concentrado de eventos con el bloque, clave tematica y el nombre del evento

definido en el subsector.

Una vez entregada esta informacién e impartidos los cursos de capacitacion de ese
afo se procede a evaluarlos, para presentar al Subcomité Mixto de Capacitacion los
resultados del Programa Anual de Capacitacion en términos de su eficiencia y eficacia
en la deteccién de las necesidades detectadas, que permitira tomar decisiones y dara
continuidad al proceso de capacitacion. Para ello se lleva a cabo una metodologia para

evaluar estos cursos.

Deben ser entregados los resultados de los eventos de capacitacion planeados y
organizados anteriormente por los responsables de dicha materia, para llevar a cabo los
cursos correspondientes conforme al calendario establecido por los mismos, y asi no
atrasar las asesorias y sean concluidas en el tiempo determinado, lo cual permita

proceder a la evaluacion.

4.8 METODOLOGIA DE EVALUA CION DE LA CAPACITACION

La evaluacion se realiza a través de una metodologia donde se describen los pasos a
seguir para obtener resultados que permitan detectar el grado de eficiencia de la
aplicacion del proceso de capacitacion y asi encontrar las deficiencias en este sistema
que permitan perfeccionarlo en todo momento para ofrecer un mejor programa de
capacitacion en los proximos afios. Es una actividad sistematica, continua y
permanente en todo el proceso de capacitacion, que se realiza con el fin de asegurar el

cumplimiento de las metas y objetivos del Programa de Capacitacion.

La evaluacion permite valorar el avance y los resultados del programa, demostrando,

asi mismo, la efectividad de cada una de las etapas del proceso.

1 Fase 1 de la Evaluacion de la Capacitacion. Julio 2003. Gobierno del Distrito Federal.
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Desde esta perspectiva, la evaluacion de la capacitacion contempla acciones de control
y seguimiento, necesarias para verificar el grado de cumplimiento de los programas y la
aplicacion de los conocimientos adquiridos en las areas de trabajo, valorando a partir de
sus resultados sus efectos en el @&mbito laboral y en la prestacién de servicios a la

ciudadania.

Los resultados de la evaluacién, cuantitativa y cualitativa, brindaran la posibilidad de
retroalimentar el proceso de capacitacion, dandole sentido a partir de los requerimientos

reales de los trabajadores.

La metodologia de evaluacion de capacitacion que lleva a cabo el responsable del area
de dicha materia, la consideramos muy superficial, ya que hace falta definir a fondo el
contenido de la misma y tomar en cuenta los resultados arrojados por medio de ésta

para mejorar el proceso de capacitacion a partir de lo errores detectados.

También, a través de la evaluacion se observa si los objetivos definidos en el programa
de capacitacion se lograron por medio de la aplicacion de los nuevos conocimientos
adquiriros por el trabajador en los cursos, es decir identificar, si las problematicas por
las cuales atravesaba la Delegacion fueron solucionadas, y al no suceder de ésta
forma, se debe descubrir la razén por la que no se logré satisfactoriamente el objetivo.

Pudimos notar que esta funcién si es ejecutada de acuerdo a la metodologia de
evaluacion, pero consideramos que hace falta realizar comparaciones con evaluaciones
del proceso de capacitacion llevadas a cabo en otras instituciones, para identificar fallas

o algunos aspectos que le puedan hacer falta a dicha metodologia.

4.8.1 Evaluacion de Resultados de la Capacitacion

Esta primera fase de la evaluacion contempla aspectos cuantitativos referidos al

cumplimiento de las metas programadas; y, cualitativos para determinar la efectividad
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de la capacitacion en la mejora del desempefio, entendiendo ésta como la relacién que
debe existir entre la capacitacion recibida y las funciones desempefiadas por los
trabajadores, relacion que incrementara la posibilidad de su aplicaciéon y sus efectos
positivos en la productividad y calidad de los servicios que proporciona el Gobierno del

Distrito Federal.

Esta evaluacion se lleva a cabo de forma cuantitativa y cualitativa; la primera consiste
en observar el porcentaje de eficiencia en las actividades, es decir, verificar si las metas
contempladas en el programa de capacitacion fueron satisfactoriamente logradas, y la
evaluacion cualitativa, es donde se relacionan los cursos de capacitacion que recibieron
los empleados de la Delegacién Tlahuac con las funciones que realizan dentro de su
puesto, y asi percatarse si los cursos en los cuales participaron los trabajadores fueron

de utilidad para el mejor desempefio de sus actividades.

4.8.2 Importancia de la Evaluacion de Resultados

Evaluar los resultados de la capacitacion, nos proporcionara una valoracion inicial de la
efectividad, de la planeacion e implementacion del programa de cursos, para atender
las necesidades detectadas; informaciéon que orientara la toma de decisiones que
conduzca a mejorar el proceso de capacitaciéon y al disefio de programas que atiendan
realmente los requerimientos de capacitacion y desarrollo de personal del Gobierno del

Distrito Federal.

Como podemos observar, la evaluacion de resultados proporciona informacion
referente al grado de efectividad que se obtuvo de la capacitacion, esto debe ser
valorado por los responsables del area de capacitacién, porque a partir de éstos se
podran notar las deficiencias del programa y con ello reorientar dicho sistema en las
etapas que lo requieran. Por lo tanto, de los resultados finales que se obtengan de la
evaluacion, depende el buen funcionamiento del programa de capacitacion en el

préximo afio.
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4.8.3 Categorias de Analisis para Efectuar la  Medicion de Resultado de la
capacitaciéon

+ Participacion y permanencia de los trabajadores en cada uno de los eventos.
Costo de la capacitacion.

1
e
+ Congruencia de la capacitacion con las funciones que desempeiia el trabajador.

En base a estos puntos se debe efectuar la medicidén de los resultados de capacitacion
para llegar a obtener la informacion deseada, la cual sea de utilidad para corregir los

problemas constantes que sigan perjudicando al funcionamiento de la Delegacion.

Pero, sin embargo, pudimos notar que los trabajadores no mostraban interés en los
cursos que se les ofrecian, pues tal vez, no eran lo que realmente ellos esperaban o
requerian para realizar sus funciones correspondientes dentro de esta institucion. Por
estas circunstancias, no es posible obtener en todo momento mejores resultados, pues

no existen colaboracién ni persistencia por parte los trabajadores en los cursos.

También se debe considerar el costo total empleado en los cursos de capacitacion,
para que asi, en el proximo afio, sea mejor distribuido el presupuesto que este
destinado a dicha materia, tomando en cuenta las prioridades en cada una de las

etapas.
4.8.4 Medicion de Indicadores de Eficiencia

Este tipo de medicidn es necesario conocer cuales han sido los beneficios obtenidos de

la inversion en capacitacion a partir de sus resultados.

La eficiencia se mostrara a través de indicadores referidos a determinar el nivel de
cumplimiento de las metas programadas, el nivel de participacion de los trabajadores en
los eventos, programas y de la relacion entre los gastos destinados a la capacitacion y

los resultados obtenidos.
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Los indicadores que permitiran determinar el nivel de eficiencia de la capacitacion son

los siguientes:

INDICADORES FORMULA RESULTADOS % SIGNIFICADO

Indica la medida en la que se
Atencion de la meta | Capacitados que | Coeficiente de atencién | ha dado cumplimiento a las
programada concluyen el evento X | dela meta programada metas de atencion fijadas para
100/ total de capacitados satisfacer las necesidades

programados detectadas.
Permanencia en los | Capacitados que | Coeficiente de | Indica el namero de
eventos concluyeron el evento X | permanencia trabajadores que concluyeron
100/ capacitados el evento con respecto a los
inscritos inicialmente que se presentaron

inicialmente.

INDICADORES FORMULA RESULTADOS % SIGNIFICADO

Indica el ndmero de
Acreditacion Constancias emitidas X | Coeficiente de acreditacion. trabajadores que

100/

concluyeron el evento

Capacitados que

acreditaron el evento por

reunir  los  siguientes
requisitos:
a) cubrir el 80% de
asistencia y,
b) obtener una
calificacion

aprobatoria

minima de 8
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Indica la relacion entre el

Costo relativo de la | Costo del - gasto destinado a la
Coeficiente del costo

capacitacion evento/capacitados que promedio por capacitado capacitacion y el costo

obtuvieron constancias representado por cada

de acreditacion uno de los capacitados

que obtuvieron constancia
de acreditacion.

Es necesario conocer el nivel de eficiencia que se obtuvo de capacitacion para verificar
si las metas esperadas fueron alcanzadas. Para contar con la informacion de estos
indicadores, se deben medir conforme al cuadro presentado en la parte inferior, pero
estos aspectos no se llevaron a cabo de acuerdo a lo establecido, pues notamos que no
fueron considerados estos indicadores para percatarse de la eficiencia real que se

alcanzo con la aplicacion de la capacitacion.

Por esto mismo, se deben preocupar los responsables de capacitacion por llevar a cabo
todo lo relacionado con dicha materia, en especial, en los aspectos referentes con la
evaluacion, pues ésta proporciona los datos necesarios para conocer el

comportamiento de la capacitacién dentro de la Delegacion.

4.8.5 Medicion de la Efi cacia de la Capacitacion

Los eventos de capacitacion impartidos fueron disefiados para satisfacer las
necesidades laborales de los servidores publicos del Gobierno del Distrito Federal, asi
mismo, se asume que la promocion y difusiéon de los eventos fue dirigida hacia las
areas y o trabajadores que lo requerian. Se tratara de comprobar si asistieron o no a los

eventos los trabajadores que lo necesitaban.
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La congruencia entre el contenido programatico de los cursos y las funciones reales de
los trabajadores incrementara la posibilidad de su aplicacion en el desempefio cotidiano
de sus actividades. Es decir, si la teméatica del evento es la requerida para el desarrollo
de las funciones del trabajador, entonces se capacitdé a la persona indicada con la

capacitacion programada.

Para determinar la eficacia de la capacitacion seran necesarias las siguientes

actividades:
1 Identificacion del personal a evaluar:

o Area de adscripcion

o Funciones reales (trabajo que realmente desempeiia reportado en el DNC)
2 Verificar la congruencia entre tematicas abordadas en el curso y funciones que
desempenfa el trabajador. Anotando: 1 si existe congruencia, 0 si no existe congruencia
donde Si=1yNO =0

3 Calcular el indice de eficacia aplicando la siguiente formula:

Total de la columna de congruencia X100

Total de trabajadores capacitados

4. Determinar el nivel de efectividad de la capacitacion de acuerdo al porcentaje

obtenido
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4.9 Procedimientos para Efectuar la  Evaluacion de Resultados del

Programa de Capacitacion

Para llevar a cabo la evaluacion del programa de capacitacion, se deben considerar las
siguientes fases:
1 Recopilacion de datos, se realizara a través de los siguientes documentos:

% Programa anual de capacitacion autorizado

“+ Presupuesto autorizado para capacitacion

%+ Célula de inscripcién al (0s) evento (s)

“ Registro de asistencia

% Informe de evaluacion de conocimientos aplicados por el instructor

2. Organizacion de datos de acuerdo con los siguientes rubros:
< Informacion por evento operado: presupuesto ejercido, numero de

participantes, calificaciones obtenidas, y constancias entregadas.

3. Medicion de la eficiencia del programa (formato 1)

Medicion de la eficacia del programa (formato 2)

4. Elaboracion del informe general de resultados de la capacitacion.

5. Presentacion de resultados (anexo 6)
@ Al SMC en la tercera reunion de evaluacion (avance)

¢ Ala DC en enero de 2003 (completo)

La medicién de la eficacia de capacitacion es calculada por medio de la formula
presentada anteriormente, la cual arroja el nivel de eficacia de los cursos empleados a
los trabajadores de la Delegacion, en donde se encuentran involucrados diferentes
aspectos que permiten detectar las ventajas y desventajas obtenidas al termino de la
aplicacion de los cursos de capacitacion.
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Sin embargo, observamos que los formatos estaban incompletos, ya que en varios de
éstos hacia falta informacion de los empleados que participaron en estos cursos, es
decir, en los formatos se requeria saber el area de adscripcién, funcién real y curso en
el que participé el trabajador, pero al hacer falta algin dato de éstos, no se podia
calcular el grado de eficacia de los mismos, lo cual retrasaba alcanzar la meta

deseada.

Podemos concluir que el proceso de capacitacion llevado a cabo por los responsables
de esta area, tiene muchas deficiencias, pues no logra satisfacer las expectativas del
personal de la Delegacion. Una de las deficiencias que detectamos, es que no hay una
plena satisfaccién e interés en los cursos por parte de los jefes de cada area, lo cual
impide obtener la informacion deseada, como son los requerimientos de capacitacion

de cada empleado.

Otra deficiencia que existe, es que ni los trabajadores ni jefes, conocen las funciones
reales que deberian ejecutar en su puesto de trabajo, lo cual impide identificar si el
curso que es solicitado por estos, tienen relacion con la actividad que realizan en su

puesto correspondiente.

Refiriéndonos ahora al Subcomité Mixto de Capacitacién, nos percatamos que las
funciones a realizar por los integrantes de éste Subcomité, no son llevadas a cabo
conforme a lo establecido, pues no se rednen éstos con los responsables de
capacitacion, para definir clara y eficientemente cada una de las etapas que se van a
seguir durante la aplicacion del proceso de capacitacion, asi como también los objetivos

a los cuales se desea llegar al ser ejecutada la capacitacion.

Por lo tanto, el Subcomité Mixto de Capacitacion, se dedica solamente a recibir los
formatos para ser autorizado y revisado el programa de capacitacion por ellos, a través
de las firmas correspondientes, es decir, no existe otro tipo de participacion por ningun

integrante para disefiar los aspectos que debe contener este programa. Es decir, los
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responsables del area de capacitacion, son los que se dedican a definir los pasos de

dicho programa, y el Subcomité solo da su autorizacion.

Por otra parte, una de las funciones mas importante a realizar en el proceso de
capacitacion, es la evaluacion, pues por medio de ésta se logran detectar todas las
fallas cometidas durante la ejecucion del proceso, lo cual permita mejorar o

retroalimentar dicho proceso.

La Metodologia de Evaluacion de Capacitacion, la consideramos muy superficial, ya
que no arroja la informacion necesaria para encontrar el grado de eficiencia de la
capacitacion dentro de la Delegacién Tlahuac, ademas de que no es llevada a cabo
conforme a lo establecido en la metodologia y solo se evalla por cumplir con esta

funcion.

En el siguiente capitulo se presenta el proyecto de investigacion, asi como el andlisis
de los cuestionarios de capacitacion que fueron aplicados a un porcentaje de los
empleados de la Delegacion Tlahuac para detectar las fallas o beneficios que se

obtiene al ser ejecutados los cursos de capacitacion.

A partir del analisis realizado de la metodologia del Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion, y de los cuestionarios, se da a conocer algunas propuestas con la
finalidad de proporcionar ideas para ser mejorada dicha metodologia y el proceso de
capacitaciéon, y que los responsables de esta area, se esfuercen por perfeccionar el

sistema de capacitacion.
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CAPITULO 5

ANALISIS DEL PROCESO DE CAPACITACION DE LA DELEGACION
TLAHUAC

En este capitulo se desarrolla el proyecto de tesis con el propésito de dar a conocer al
lector cual es nuestro punto de partida, planteando la problematica del proceso de

capacitacion en la delegacion Tlahuac, siendo esta nuestro objeto de estudio.

Se plantea la justificacion del porque se eligié el tema de capacitacion, asi como los
objetivos a los que se queria llegar. Para la realizar el trabajo se aplicaron cuestionarios
como parte de las técnicas de investigacion, con temas relacionados con los cursos de

capacitacion a los trabajadores y jefes de la delegacion.

Posteriormente se analiza toda la informacién para hacer algunas propuestas que
ayuden a resolver el problema planteado, asi como otras situaciones que durante dicho

proceso de capacitacion no funcionan con eficiencia.

5.1 Planteamiento del Problema

Se detecto dentro de la Delegacion Tlahuac que los empleados no estan en los puestos
de acuerdo a su perfil académico, por lo tanto, no realizan las funciones inherentes al
puesto que ocupan, produciendo asi un mal e ineficiente servicio a quienes lo
demandan, por lo que consideramos que el area de capacitacion debe proporcionar

cursos de acuerdo a las funciones que desempefien en su puesto.
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Hay desconocimiento de los tipos de entrenamiento que existen dentro de la

capacitaciéon como son:

% Capacitacion
« Adiestramiento

« Desarrollo

5.2 Justificacion de la Investigacion Presentada

La capacitacion es una de las funciones mas importantes de la administracion de
recursos humanos, la cual esta estrechamente vinculada con la educacion, porque le
brinda al trabajador la adquisicion de conocimientos y habilidades que le permitan
realizar mejor sus actividades, y a la vez aprovechar los recursos disponibles. Por tal
motivo nos interesa abordar este tema en nuestra tesis, pues consideramos
importante llevar a cabo la capacitacidbn en toda organizaciéon e institucion, para que

sea cada vez mas competitiva y se pueda enfrentar a este mundo dinamico.
De igual manera elegimos la capacitacibn como tema de investigacion, porque nos
encontramos involucradas en dicho proceso a través del servicio social, que

realizaremos en la Delegacién Tldhuac, participando en el desarrollo de un programa de

capacitacion para la misma.

5.3 Objetivo General

Analizar el proceso de capacitacion en la delegacién Tlahuac para identificar el papel

del Administrador Educativo dentro de dicho proceso.
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5.3.1 objetivos Especificos

©3 Analizar el proceso de la capacitacion que se lleva a cabo conforme a la
metodologia y normatividad dentro del area de Capacitacion y Desarrollo de

Personal.

©3 |dentificar el impacto que ha tenido la capacitacion en las areas donde se ha
impartido, con el propdsito de verificar la calidad del servicio que se le ofrece a la

comunidad.

o3 Conocer la importancia que le dan los trabajadores de la Delegacion Tlahuac a

los cursos de capacitacion que se les han impartido.

5.4 Hipotesis

= La mayor parte de los trabajadores de la Delegacion Tldhuac, no tienen los

conocimientos acordes al puesto que desempefian.

= No existe un aprovechamiento de los cursos de capacitacion impartidos
anteriormente por el area de Capacitacién y desarrollo de personal dentro de la

delegacién Tlahuac, por parte de los empleados de la misma.

» Los cursos que ha impartido el area de Capacitacion no van de acuerdo con las

necesidades reales de los trabajadores.

= El responsable del &rea de Capacitacion no conoce la diferencia entre la
capacitacion y el adiestramiento.
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5.5 Metodologia y Técnicas de Investigacion

Se utiliz6 el método deductivo inductivo, ya que analizaremos hechos generales hasta

llegar a un estudio particular.

En esta investigacion se utilizaran las técnicas de tipo: documental, ya que se llevé a
cabo una revisibn bibliografica, asi como también se realizaron entrevistas y

cuestionarios.

De tipo exploratoria, ya que se llevara a cabo una investigacion completa sobre la
Delegacion Tlahuac. También se utilizara la técnica de tiempo descriptiva, porque se
analizara los puestos de los empleados de las diferentes areas de la Delegacién
Tlahuac, para detectar las necesidades de capacitacion.

5.6 Analisis de los Cuestionarios de Capacitacion Aplicados en la

Delegacion Tlahuac

Se aplicé un cuestionario en areas de la Delegaciéon Tlahuac, que han recibido cursos
de capacitacion, con el propésito de identificar la eficiencia y eficacia de los cursos que
ha proporcionado la Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de Personal,
asi como también conocer la importancia que le proporcionan las é&reas a la

capacitacion.

Para ello, se aplicaron 80 cuestionarios con dos formatos diferentes; de los cuales 17
fueron disefiados para jefes de area (vease anexo 7), y 63 para trabajadores que han
tomado cursos de capacitacion (vease anexo 8).

A continuacion analizaremos los resultados obtenidos en cada uno de los cuestionarios
para efectuar algunas propuestas que permitan mejorar el proceso de capacitacion, ya

gue hemos notado que este no se ejecuta eficientemente por los responsables de la
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capacitacion, ya que sélo es aplicado por normatividad, mas que por mejorar la calidad

del servicio en la Delegacion Tlahuac.

5.6.1 Andlisis de los Cu estionarios Aplicados a los Trabajadores de la
Delegacioén Tlahuac

Preguntas

1. ¢ Por qué cree que es necesario tomar cursos de capacitaciéon?

a) Porque asi lo marca la normatividad

b) Para mejorar sus habilidades laborales

c) Para concebir con otros compafieros

d) Para mejorar la calidad del servicio

3. De los cursos de capacitacion a los que ha asistido, ¢,qué es lo que le interesa?

a) Relacionarse socialmente con nuevos compareros

b) Obtener nuevos conocimientos acerca del trabajo que realizé

c) Salir de la rutina diaria

d) Otros aspectos (especifique)

TABLA DE LA PREGUNTA #1

Respuestas a b c d TOTAL
Frec. de Res. 1 19 0 43 63
Porcentajes 2% 30% 0% 68% 100%
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Pregunta #1

O2%

Oa

mb

Oc

068% Od
TABLA DE LA PREGUNTA #3
Respuestas a b c d TOTAL
Frec. de Res. 0 59 0 4 63
Porcentajes 0% 94% 0% 6% 100%
Pregunta #3

ma

mb

Oc

Od

m 94%

En estas dos preguntas podemos concluir que los trabajadores conocen la finalidad de

la capacitacion, que es adquirir nuevos conocimientos a cerca de las actividades que

realizan y mejorar la calidad del servicio; sin embargo, se sienten insatisfechos por el

tipo de capacitacion que se les proporciona, por tal motivo no muestran gran interés por

los cursos que ofrece el area de capacitacion, por lo cual sugerimos hacer mas

dindmicas y actualizadas las tematicas, para que cubran las necesidades del

trabajador.
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2. ¢Los cursos de capacitacion a los que ha asistido, han sido voluntarios u

obligatorios?

a) Voluntarios
b) obligatorios
c) ambos
TABLA DE LA PREGUNTA #2

Respuestas a b C TOTAL
Frec. de Res. 57 2 4 63
Porcentajes 91% 3% | 6% 100%
Pregunta #2
6%
m 3%
Oa
mb
Oc
m91%

Observamos que la mayoria de los trabajadores han asistido voluntariamente a los
cursos de capacitacion que se les ha impartido, por lo que detectamos que los
trabajadores muestran interés por participar en dichos cursos, mas sin embargo estos

no cubren el total de las necesidades para desempefiar eficientemente sus tareas.

Por lo tanto proponemos que se analice las funciones reales de los trabajadores para
identificar que los cursos posteriores sean acordes a las actividades que desempeiian

4 ¢ Tiene problemas para desarrollar su trabajo al nivel maximo de sus capacidades o
potencialidades?

a) Ninguno

b) Pocos

c) Algunos
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d) Muchos

e) Demasiados

5. Si contesto algunos, muchos o demasiados, indique cuéales cree usted que son las
causas.

a) Continuos cambios en los métodos

b) Constantes fricciones con los compafieros de trabajo

c) Falta de capacitacion en los aspectos de:

d) Falta de materiales necesarios para realizar su trabajo.

e) Falta de organizacion o coordinacion

TABLA DE LA PREGUNTA #4

Respuestas a b c d e s/c TOTAL

Frec. de Res. 35 9 15 1 2 1 63

Porcentajes 55% 14% 24% 2% 3% 2% 100%
TABLA DE LA PREGUNTA #5

Respuestas a b c d e slc TOTAL

Frec. de Res. 4 0 8 7 5 39 63

Porcentajes 6% 0% 13% 11% 8% 62% 100%




Pregunta #4

2%
W3%
2%
024%

E55% Od
W 14% He
Os/c

062%

Pregunta #5

b6%
0%
013%
O011%

HW8%

Os/c

La mayoria de los trabajadores de la Delegacién Tlahuac contestaron que no tenian

ningun problema para desarrollar su trabajo, mas sin embargo, observamos que la

realidad es otra, ya que existen retrasos y errores en la realizacion de las tareas.

Pues llevan acabo sus funciones de forma superficial y cotidiana, por lo cual no son

capaces de exigir mas a sus jefes respecto a sus derechos como es el ser

eficientemente capacitados, por lo mismo podemos concluir que son personas

conformistas sin deseos de superacion.

So6lo un 24% contestdé que tenian algunos problemas para desarrollar su trabajo,

(pregunta cuatro), en donde indican que la causa principal es la falta de capacitacion en

aspectos relacionados a su puesto.

6. ¢Como cree usted que desempefian el trabajo sus comparfieros de area?

a) Desempena deficientemente (0-20)
b) Desempefia regularmente ( 40-60)
c) Desempeiia eficientemente ( 80-100)
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7. Si contesta usted 20, 40 6 60. indique algunos de los motivos por los cuales usted

considere que sus compafieros no desempefien sus labores en forma optima.

a) Falta de capacitacion en los aspectos de:

b) Malas relaciones interpersonales
c) Mala supervision
d) Falta de material para el trabajo

e) Otros ¢Cudles?

GRAFICA DE LA PREGUNTA #6

Respuestas a b C TOTAL
Frec. de Res. 2 27 34 63
Porcentajes 3% | 43% 54% 100%

GRAFICA DE LA PREGUNTA #7

Respuestas a b C d e s/c TOTAL

Frec. de Res. 12 3 1 9 3 35 63
Porcentajes 19% 5% 2% 14% 5% 56% 100%

Pregunta 6 Pregunta #7

O 19% oa

O3% W 5% mb
m43% EZ 02% Oc
m55% 0 14% Od
He
ms/c

054%

W 5%

La mayoria de los trabajadores coinciden que sus compafieros desempefian
eficientemente su trabajo, esto consideramos que es falso, pues notamos que no existe

una comunicacion, coordinacion y organizacion entre ellos para proporcionar un servicio
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de calidad, y esto también representa un mal aprovechamiento de los recursos

materiales.

8. ¢Considera usted que su jefe es eficiente en el desempeiio de su trabajo?

a) Nada capaz

b) Muy poco Capaz

c) Poco capaz

d) Algo capaz

e) Capaz

f) Muy capaz

9. Si su respuesta es nada, muy poco o algo capaz, indique los motivos por los cales

considera a su jefe asi. (jerarquice si es necesario).

a) Falta de preparacion en los aspectos de:

b) Malas relaciones con sus subordinados

c) No administra bien los recursos

d) No emplea el tiempo suficiente para realizar su trabajo

e) No le interesa su trabajo

f) Otros ¢ Cuéles?

TABLA DE LA PREGUNTA #8

Respuestas a b c d e f s/c TOTAL

Frec. de Res. 1 4 0 4 27 24 3 63

Porcentajes 2% 6% 0% 6% 43% 38% 5% 100%
TABLA DE LA PREGUNTA #9

Respuestas a b c d e f s/c TOTAL

Frec. de Res. 3 0 3 0 1 2 54 63

Porcentajes 5% 0% 5% 0% 2% 3% 85% 100%
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Pregunta 8

m|5% O2%

O38%

Bslc

W 85%

Pregunta 9

mba
mb
Oc
Ood
me
of
ms/c

Los trabajadores encuestados, consideran que su jefe es capaz para desempefiar su

trabajo y por lo tanto para dirigir al personal que esta a su cargo, pero realmente al

realizar las entrevistas, nos percatamos que algunos jefes desconocen determinadas

funciones que llevan acabo los trabajadores que estan a su cargo, lo cual repercute en

el desarrollo del area.

10. ¢ Los temas que se abordaron en los cursos de capacitacién a los que asintié en

los ultimos afios, tienen relacidn con las actividades que desempefa actualmente?

S NO
¢ Por qué?
GRAFICA DE LA PREGUNTA #10
Respuestas SI NO |S/IC |TOTAL
Frec. de Res. 51 9 3 63
Porcentajes 81% 14% | 5% | 100%
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Pregunta #10

m14% O5%
@Sl

mNO
as/C

mb81%

En esta pregunta la mayoria de los trabajadores encuestados dicen que los cursos
tienen relacion con sus actividades, sin embargo, proponen otros cursos que les ayuden

a desempeiiar mejor su trabajo.

Nos percatamos que la mayoria de los trabajadores que han recibido cursos de
capacitacion son secretarias, a las que solo se les han impartido cursos de redaccion,
ortografia y relaciones interpersonales, en las encuestas realizadas solicitan mas

cursos de computacion.

Sugerimos la Delegacion debe de dar adiestramiento al personal técnico- operativo, ya
que estos desempefan trabajo motriz, por ejemplo, a los trabajadores de alumbrado
publico, bacheo, limpia y transporte, obras viales, etc. Por que no se les imparte
adiestramiento, y este permite una solucibn mas rapida a los problemas de la
Delegacion, pues si saben utilizar adecuadamente todos los recursos se daria un

servicio con mejor calidad.
11. ¢ Como se siente usted como trabajador en la Delegacion Tldhuac?
a) A gusto

b) Defraudado

C) sin contestar
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GRAFICA DE LA PREGUNTA #11

Defrau-
Respuestas A gusto | dado | S/IC [TOTAL
Frec. de Res. 46 14 3 63
Porcentajes 73% 22% | 5% | 100%
Pregunta #11

5%

OA gusto
B Defrau-dado
as/ic

En cuanto al desarrollo de personal los empleados de la Delegacidn Tlahuac se sienten
a gusto al prestar sus servicios dentro de ésta; aunque se identifican las siguientes
problematicas: que en algunas areas los jefes suelen durar muy poco tiempo laborando
en dicho puesto, por lo que existe una confusion de los trabajadores al realizar sus
actividades, ya que dejan cosas inconclusas que el siguiente jefe no lleva una

continuidad de las mismas.

Por otra parte los trabajadores se sienten insatisfechos porque no hay una continuidad
de los cursos de capacitacion, ya que segun ellos se imparten los mismos cursos que

resultan ser obsoletos al siguiente afio.

Al aplicar estos cuestionarios nos percatamos que existe temor por lo trabajadores al

contestar, pues piensan que puede haber represarias para ellos. Por otro lado al

129



platicar con ellos exponian que habia muchas probleméaticas durante los cursos de
capacitacién, y que les gustaria que cambiaran, pero a la hora de contestar el

cuestionario respondian que no tenian ningun problema.

La mayor parte de los encuestados estan concientes que si se les brinda capacitacion
es para mejorar la calidad del servicio, pero en realidad aun no perciben a la
capacitacion como el medio que les permite desarrollar mas eficientemente sus
actividades. Nuevamente la mayoria de los trabajadores afirman que no tienen
problemas al realizar su trabajo, pero la realidad es que siguen cometiendo los mismos
errores en sus actividades, o no dan la informacion suficiente para realizar un tramite

en la Delegacion.

Por lo tanto, siendo prestadoras de servicio social en la Delegacion Tlahuac, nos
percatamos que entre los trabajadores no existe una organizacién ni coordinacion, al
menos en el departamento de capacitacion, para desarrollar sus actividades, razén por
la cual la mayoria de los encuestados prefirid omitir su opinion acerca de la eficiencia

del proceso de capacitacion.

Algo que también se observo en los cuestionarios, que el 19% de los trabajadores dice
gue no existe una buena supervision por parte de los jefes, y esto es cierto pues no hay
nadie que los vigile u oriente en su area de trabajo, ademas muchos se sienten
favorecidos por el hecho de estar basificados, son conformistas y en consecuencia de
esto no tienen deseos de superacion para realizar eficientemente y eficazmente su

trabajo.
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5.6.2 Andlisis del cuestionario

aplicado a

Departamentales de la Delegacion Tlahuac (ver anexo 7)

Jefes

de

Unidades

Realizamos 17 cuestionarios de Jefes de Area, con la finalidad de conocer la

importancia que estos le dan a la capacitacion, asi como también, saber si los cursos

anteriores de capacitacion en los que participaron ellos y sus trabajadores les ayudaron

a solucionar las problematicas presentadas antes de la imparticion de los cursos.

También se les preguntd qué cursos serian Utiles para el desempefio de su trabajo y el

de los empleados de su area.

Para el analisis de este cuestionario, nosotras retomamos el concepto de Adriana

Herndndez Puente: “Actividad de ensefianza/aprendizaje que tiene como propdésito

fundamental ayudar a los miembros de una organizacion a adquirir y aplicar los

conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes por medio de los cuales esa

organizacion lleva a cabo sus objetivos”.

1.- ¢ Qué entiende por capacitacion?

TABLA DE LA PREGUNTA #1

Conocen el |Desconocen
Respuestas concepto  lel concepto | Regular [TOTAL
Frec. de Res. 3 10 4 17
Porcentajes 18% 59% 23% 100%
Pregunta #1
230 18% OConocen el
concepto
B Desconocen el
concepto
ORegular
59%
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De los 17 jefes de Unidad Departamental de la Delegacion Tlahuac, no entienden lo

gue es la capacitacion, por lo que consideramos que no tienen una cultura de ésta.
Por ello, proponemos que el responsable de ejecutar el proceso de capacitacion les
proporcione a los Jefes de las areas informacion de lo que es la capacitacion,

incluyendo al responsable de la Unidad Departamental de Capacitacion y Desarrollo de

Personal.

2.- ¢, Qué importancia tiene para usted la capacitacion?

TABLA DE LA PREGUNTA #2

No es No
Respuestas Importante  importante saben [TOTAL
Frec. de Res. 17 0 0 17
Porcentajes 100% 0% 0% 100%
Pregunta #2
0%
0 @ Importante

m No es importante

1 No saben

100%

Aunque no tengan un concepto claro de lo que es la capacitacion, los Jefes la
consideran importante, por los siguientes motivos: para mejorar los procesos de trabajo,
la calidad de los servicios, porque permite hacer mas eficiente la utilizacion de los
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recursos y para dar una mejor solucion a las problematicas que se presentan en las

areas.

Es importante, ya que con una buena capacitacion se puede brindar un servicio de
calidad, entendiendo por éste la satisfaccion de la ciudadania demandante, asi como
también alcanzar la maxima competitividad del &rea y asi mismo de toda la delegacién
3.- ¢ Cree necesario que usted deba recibir cursos de capacitacion?

4.- ¢ Piensa que los cursos de capacitacion son necesarios para los trabajadores?

TABLA DE LA PREGUNTA #3 y #4

No
Respuestas Necesaria Innecesaria saben [TOTAL
Frec. de Res. 17 0 0 17
Porcentajes 100% 0% 0% 100%

Pregunta #3 y #4
0%
0 .
@ Necesaria

B Innecesaria
1 No saben

100%

Todos los Jefes de area de piensan que es necesario recibir capacitacion, porque
consideran que los trabajadores deben estar debidamente capacitados para desarrollar

sus funciones y brindar un servicio de calidad.
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5.-¢ Considera que el area de capacitacién se preocupa por capacitar a los trabajadores
en la Delegacion Tlahuac?

TABLA DE LA PREGUNTA #5

Muestra
Respuestas Se preocupa | desinterés | TOTAL
Frec. de Res. 12 5 17
Porcentajes 71% 29% 100%
Pregunta #5

29% O Se preocupa

B Muestra
desinterés

Todos los jefes encuestados coinciden en que el area de Capacitacion de la delegacion
Tlahuac se preocupa por capacitar a los trabajadores, el problema radica en que los
Jefes de area no muestran interés en llenar su formato de Deteccion de Necesidades
(vease anexol), con las necesidades reales que tiene él y sus trabajadores para

desempeniar eficientemente sus actividades.
Por lo tanto proponemos que los jefes analicen a fondo las necesidades que tienen los
trabajadores para el desarrollo de sus labores, pues asi este formato se aprovecharia

mejor tanto y se darian cursos de mas utilidad en su puesto.

6.- ¢Los cursos de capacitacion que han tomado usted y sus trabajadores han servido

para mejorar el desempefio de sus actividades laborales?
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TABLA DE LA PREGUNTA #6

82%

Respuestas Si No S/IC  [TOTAL

Frec. de Res. 2 14 1 17

Porcentajes 12% 82% 6% 100%

Pregunta #6
6% 12%

asi
B No
as/c

Dos de los 17 jefes, respondieron que los cursos de capacitacion que han tomado ellos

y sus trabajadores no han ayudado a mejorar el desempefio de sus actividades

laborales, ya que aclaran que estos cursos no son acordes al perfil de sus puestos y de

las necesidades del area; también dicen que estos cursos s6lo abarcan aspectos de

desarrollo de personal sin enfocarse a tareas especificas de cada area.

7.- ¢Le ayud6 a solucionar la problemética presentada en su area antes de la

imparticion del curso al que asistié el personal adscrito a su oficina?

NO SABE

NO Si PARCIALMENTE
TABLA DE LA PREGUNTA #7
Parcial- | No
Respuestas NO Sl mente |Sabe| TOTAL
Frec. de Res. 1 9 3 4 17
Porcentajes 6% 53% 18% |23% 100%
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Pregunta #7

6%

23%

O NO

m Sl

O Parcialmente
O No Sabe

8.- Si contestd no

(Margue las razones que corresponden al por qué)

Sigue operando igual

No hay campo de aplicacion para los conocimientos adquiridos

No hay disposicion por parte del trabajador para aplicar los conocimientos adquiridos

La informacion recibida no fue suficiente, es necesario mayor profundidad

Necesita mayor capacitacion con otros cursos de diversa indole

Un solo curso de esta naturaleza no es suficiente para desempefiar mejor sus funciones
dentro de la oficina.

En esta pregunta no se obtuvieron resultados, ya que no fue contestada por ningun jefe.

9.- Si contesté afirmativamente...

(marque las opciones correspondientes al por qué)

Ejecuta con mayor eficiencia las tareas encomendadas.

Existe una mejor disposicion al realizar las tareas asignadas.

Con la actualizacion de conocimientos adquirid una mayor eficacia en el desempefio de
sus funciones.

Brinda mejor atencién al usuario, disminuyendo el nUmero de quejas.

Ha logrado una mejor relacién y comunicacién con usuarios y/o comparieros.

Adquiri6 las destrezas necesarias para la mejor ejecucion de sus funciones.
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TABLA DE LA PREGUNTA #9

Hay una
mejor
Se adquiri6 relacion y
mayor comunicacion
eficiencia en el con los
Respuestas trabajo compafieros S/C TOTAL
Frec. de Res. 5 4 8 17
Porcentajes 29% 23% 48% 100%
Pregunta #9

O Se adquirié mayor
eficiencia en el

trabajo
29%

48% B Hay una mejor
relaciony
comunicacion con los

comparieros
23% as/c

Nueve de los jefes respondieron que si les ayudd a resolver las problematicas de su
area al recibir capacitacion porque se adquirieron conocimientos necesarios para la

ejecucion de sus actividades.
Los que contestaron que no o parcialmente en la pregunta 7, es porque detectan que

no hay disposicibn por parte de los trabajadores para aplicar los conocimientos

adquiridos y que la informacion no fue suficiente, es necesario mayor profundidad.
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10.- ¢Los cursos de capacitacion a los que ha asistido, llenaron sus expectativas

laborales?

TABLA DE LA PREGUNTA #10

_ No
Respuestas Si S/C |TOTAL
Frec. de Res. 10 5 2 17
Porcentajes 59% 29% 12% 100%
Pregunta #10

12%

@ Si
m No

29% 59% gs/C

La mayoria contestaron que si, pero proponen otros cursos de capacitacion mas
acordes a sus areas y a su puesto, también desean que se les de a conocer la

normatividad que los rige, reglamentos, leyes, etc.

Podemos concluir, que el encargado del Area de Capacitacion, desconoce la forma
correcta de llevar a cabo el proceso de capacitacidn, ya que no se preocupa por
conocer o investigar mas sobre esta funcion, ni por actualizar las tematicas de los

cursos propuestos por los jefes de area.
En cuanto a los Jefes de Area, no le brindan la importancia necesaria a la capacitacion,

ya que no se preocupan por llenar correctamente el formato del Diagnostico de
Necesidades de Capacitacidn, ni por conocer las funciones reales de los trabajadores
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gue estan a su cargo, para identificar si los cursos que ellos requieren van acordes a las

actividades que realizan.

Consideramos que un buen proceso de capacitaciéon depende en gran parte de los jefes
de area, ya que son ellos quienes proponen de alguna manera los cursos que requieren
sus trabajadores, motivo por el cual deben insistir para que los cursos sean

actualizados cada afio.

El Jefe del Area de Capacitacion, no tiene bien definida la diferencia entre capacitacion
y adestramiento, pues no proporciona adiestramiento al personal que utiliza maquinaria,
y es este quien con mayor frecuencia se encuentra laborando en las calles. Otro
problema detectado, fue que el Jefe de esta area no cuenta con el perfil acorde a su
puesto, pues es socidlogo y solo se enfoca en cursos de desarrollo humano, ya que la
mayor parte del presupuesto lo distribuye en dichos cursos, lo cual indica que no existe

una proporcion equitativa para los cursos que en su momento se requiere.

Proponemos que el jefe del area de capacitacidon cuente con el perfil con forme al
puesto, o en su defecto se le brinde cursos que sean acordes al nuevo puesto a
desempeiniar, por otro lado, las personas a cubrir dicho puesto deben ser profesionistas

con un perfil administrativo.

5.7 Propuestas para Mejorar el Pr oceso de Capacitacion en la

Delegacion Tlahuac

De acuerdo a la normatividad del gobierno del Distrito Federal, establece que el
Subcomité Mixto de Capacitacion es el encargado de planear y vigilar la capacitacion
de los trabajadores de la delegacion Tlahuac, se sugiere que este desempefie las

funciones para lo que fue creado, segun lo establecido en su reglamento.

Atribuciones del SMC, ver pagina 79.
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Consideramos que es importante conocer los elementos que conforman a la institucion,
entendida como un sistema. Es decir, corresponde al responsable o responsables de la
capacitacion tener conocimientos de la misma, a demas, de la mision, los objetivos, la
tecnologia de la institucion y los subsistemas que la constituyen, obteniendo asi la
posibilidad de dirigir las acciones de capacitacion de manera mas adecuada, eficiente y

confiable.

Si bien es cierto que la capacitacion es uno de los medios mas efectivos para generar
en los miembros de la organizacion los cambios de actitud y aptitud requeridos para el
logro de los objetivos de la institucidn, es importante distinguir sus posibilidades y sus
limites para evitar desviaciones o falsas interpretaciones respecto a su alcance. Por lo
tanto, para la planeacion de la capacitacion en la delegacion Tlahuac proponemos el
disefio de un formato-encuesta que permita conocer los siguientes aspectos del

trabajador:
g Perfil escolar
¢ Habilidades que posee

¢ Actitudes y aptitudes hacia el trabajo en la institucion

A continuacion se propone el disefio de este formato encuesta.
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DISENO DEL FORMATO-ENCUESTA

DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR

NOMBRE DEL TRABAJADOR:
DOMICILIO:

EDAD FUNCION REAL QUE DESEMPERNA
NIVEL DE ESCOLARIDAD

AREA DE ADSCRIPCION

ANOS QUE TIENE LABOANDO EN ESTE PUESTO

1.- ¢Conoce la estructura organica de la delegacion Tlahuac y dénde se encuentra

ubicada su area de trabajo dentro de esta?

2.- ¢, Sabe cuales son las metas y objetivos de su Jefatura de Unidad Departamental?

3.- ¢ Esta enterado si su Unidad Departamental cumple sus objetivos y sus metas?

4.- ¢ Conoce las normas y reglamentos que rigen las actividades que realiza su Unidad
Departamental?

5.- ¢Es usted consultado cuando se establecen los criterios para fijar los objetivos y

metas del programa Operativo Anual?

6.- Describa las actividades que realiza en su area de trabajo

7.- ¢ Tiene usted las habilidades necesarias para realizar efectivamente sus labores de
trabajo?
Sl NO

¢Por qué?
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8.- ¢, COmo es la relacion interpersonal con sus compaferos de trabajo?

9.- ¢ Cree usted que existan equipos de trabajo en su area?

10.- ¢La manera en que usted realiza sus actividades laborales le produce satisfaccion
personal?
Sl NO

¢ Por qué?

En un sistema de capacitacion no bastan los indicadores que obtengamos del
cuestionario que se le aplica al trabajador, es necesario tener ademas la informacion
del inventario del personal, indicadores de productividad, accidentes de trabajo,

ausentismo y rotacion de personal.

Estos indicadores formarian parte del criterio para la elaboracion del Programa Anual

de Capacitacion.

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El estudio de las necesidades de capacitacion implica la elaboracion de un Diagnéstico
en el que manifieste el estado real de la institucion orientada a conocer la carencias que
manifiestan los trabajadores, las cuales les impide desempefiar satisfactoriamente las
funciones propias de su puesto, por lo tanto, proponemos que el DNC se aplique
directamente al trabajador o en su caso al Jefe de Oficina, ya que conoce a fondo el
proceso operativo y administrativo, por ello, recomendamos se elaboré una cédula de

DNC por puesto, que permita recabar la siguiente informacion:
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Que permita conocer especificamente los conocimientos y habilidades que se requieren

actividades, tales como:

1.- Conocimientos y habilidades. Técnicas especializadas
M Conocimientos especificos del puesto
M Conocimientos y técnicas para ejecutar tareas concretas
M Aplicacién de los conocimientos y métodos
2.- Habilidades Administrativas:
M Comprension y logro de objetivos

M Organizacion del propio trabajo y el de los demas.

También es necesario identificar a los trabajadores que tengan conocimientos del
puesto que desempefian para canalizarlos a otros cursos mas avanzados, para que no

tengan que repetir los mismos afio tras afio.

PROVEEDORES DE CURSOS

Dado que no se puede contratar a demasiado personal especializado que cubra toda la
demanda del personal de la delegacion para la imparticion de cursos de capacitacion,
proponemos que hagan acuerdos con diversas Universidades para que los
prestadores del servicio social impartan estos cursos, y de esta manera se ahorraria
presupuesto y se cubriria mayor porcentaje de trabajadores que requieren capacitacion,

y la vez se haria un verdadero servicio social.

También se propone que se cree una carpeta de proveedores de capacitacion, ya que
el area de Capacitacién no cuenta con esta, al igual que buscar nuevos cursos por
instituciones publicas, como son los cursos que ofrece la Secretaria de Trabajo y

Prevision Social, telmex, entre otras.
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Hacer efectivos los programas escalafonarios para el personal técnico-operativo, para
que participen mas en los cursos de capacitacion, ya que muchos de ellos no les

brindan la importancia adecuada que tienen estos cursos.

Ya que muchos trabajadores no ven a la capacitacion como el medio de superacion
personal, sino mas bien como el medio econémico, es decir que cursos puede tomar
para que me asciendan y gane mas dinero, pero como esto no sucede en la delegacion,
la mayoria de los empleados no ven el caso de tomar determinados cursos.
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CONCLUSIONES

La administracion tiene diversas aportaciones, cada una de ellas respondia a las
necesidades de esa época, a través de los afos se ha ido especializando con diversas
teorias y escuelas que han hecho que la administracion crezca y cobre con gran

importancia dentro de cualquier empresa o institucion.

Hasta ahora todas las teorias siguen siendo relevantes, y siguen dando pie a que se
desarrollen otras, como fueron la teoria clasica y la cientifica que en un principio se
preocupaban por la estructura que una organizacion debe tener y en la tarea de los
obreros respectivamente, dando fundamento a otras teorias que se vuelven cada vez

mejores para llevar al cumplimiento de los objetivos de una empresa.

Dentro de la administracidon, se encuentra la administracion de Recursos Humanos, la
cual surge de la escuela humanistica por Elton Mayo, y es aqui donde se inicia la
preocupacion por el trabajador desde un aspecto humano y no sélo se considera una
maquina. A partir de estas teorias se desprende la capacitacion, siendo una funcién de

la administracion de Recursos Humanos.

La administracion a tenido diversas evoluciones, con el Unico fin de crear
organizaciones mas eficientes y eficaces, todo esto con la aportacion de los diversos
autores, los cuales han contribuido con ideas en sus teorias para generar una mayor
productividad en las organizaciones, pero principalmente en un factor que es necesario
en toda organizacién, siendo éste el humano, ya que es quien le da sentido a todas
aquellas actividades que hacen que una organizacion sobreviva o bien logre
desarrollarse, pues finalmente las teorias administrativas han proporcionado al hombre

los elementos necesarios para solucionar todas aquellas problematicos encontradas,

Esta evolucion de las teorias administrativas nos han demostrado que la sociedad es
dinamica y que no puede quedarse estética, ya que se requiere de nuevas tecnologias

gue coadyuven al buen funcionamiento de las organizaciones.
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Para mantener una buena administracién en la organizacion, es necesario llevar acabo
los paso del proceso administrativo, pues estos permiten tener un mayor control de los
proyectos establecidos, las etapas del proceso administrativo si son aplicadas

correctamente generan en las organizaciones el éxito.

La administracion de recursos humanos juega un papel fundamental en toda empresa o
institucion. Ya que el éxito de toda funcién social que realiza la organizacién depende
de las personas en cargadas, por lo que las personas no pueden ser consideradas

como una cosa mas de la empresa o institucion.

Las personas son seres tan complejos los cuales tienen la necesidad de ser motivados,
de sentirse parte de la organizacion, de ser tomados encuenta y no tratarlos como

objetos de trabajo.

Las funciones de la administracién de recursos humanos permiten a la organizacion
integrar a las personas a un campo laboral acorde a su perfil académico, por ello la
persona encargada del departamento de recursos humanos, debe tener presente que
no puede dejar de lado alguna funcidon por mas simple que ésta parezca, pues todas
tienen relacién alguna, pues el Unico fin que estas tienen es captar a la persona mas

idénea al puesto

Una vez captado al personal idoneo se le debe brindar capacitacién constante, lo cual
le permite adquirir nuevos conocimientos, los cuales le ayudan a mejorar todas aquellas
actividades que realiza. La capacitacion es considerada como el proceso educativo, por
el cual el individuo adquiere determinados conocimientos que no solo le permite ser

mejor en su trabajo sino también en la vida cotidiana.

La administracion abarca un amplio campo, por ello, se ha ido especializando para

resolver problemas mas particulares, tal es el caso de la administracion educativa la
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cual tuvo un enfoque de la administracion publica, y fue creada para resolver problemas
de indole educativos, pero no sélo debe estar encuadrada a este campo educativo, ya
que recibe también conocimientos administrativos generales que maneja cualquier

administrador.

El administrador educativo debe conocer su campo laboral, para que asi pueda
desarrollar cada vez mas, no sélo en su especialidad sino también en otras actividades
administrativas, logrando ser mas competitivo y util en cualquier empresa. La
capacitacion ésta ligada con el administrador educativo, porque la capacitacion se
desprende de las funciones de la administracion de recursos humanos, ademas de ser
un proceso de ensenanza/aprendizaje; por ello le compete al administrador educativo

su estudio.

La capacitacion es un proceso de ensefianza/aprendizaje, ya que permite al trabajador
adquirir nuevos conocimientos para la realizacion de sus actividades, por lo que es
necesario que los trabajadores adquieran una cultura de capacitacion, comenzando

siempre por los encargados de organizar dicho proceso.

Los cambios econdémicos, sociales, culturales y principalmente tecnolégicos, han sido
factores necesarios para que la sociedad mejore en la calidad de sus servicios o los
bienes que en ésta se produzca. Para que una institucion o empresa crezca y sea
competitiva es brindar capacitacion a sus empleados, para que estos resuelvan sus
problemas laborales que se les presenten, por ello es importante que toda empresa
tenga un programa de capacitacion bien definido.

Por tanto, la capacitacion permite a toda institucion un cambio considerable para
mantenerse y ser competitiva, podemos observar que en las instituciones privadas se
preocupan por dar capacitacion a sus empleados y éstos por recibirla, ya que si no son
capacitados o actualizados pueden perder su trabajo o ser remplazados por gente que

le resuelva los problemas a la empresa, sin embargo, es visto que en las instituciones

147



publicas no se le da la importancia a la capacitacion ni los trabajadores ni jefes, por tal

motivo, sus servicios son ineficientes, tal es el caso de la Delegacion Tlahuac.

El Jefe de Area de Capacitacion y Desarrollo de Personal, desconoce las diferencias de
los tipos de entrenamiento, como son: la capacitacion y adiestramiento, lo cual,
perjudica la distribucion de recursos, presupuesto y tiempo, pues se proporcionan
eventos de capacitacion innecesarios a los empleados de la Delegacién, ya que a los
trabajadores que utilizan maquinaria no se les da adiestramiento, y también requieren

de un entrenamiento constante, pues se encuentran laborando en las calles.

La capacitacion cuenta con leyes necesarias para llevarla a cabo en forma, pues toda
empresa u organizacion debe apegarse a la ley que en su momento rige en su
departamento, la Delegacion Tladhuac cuenta con o6rganos juridicos como es el
Subcomité Mixto de Capacitacion, el cual debe sujetarse a normas y lineamientos junto

con otros miembros de la delegacion.

Las leyes se tienen que cumplir, pero desafortunadamente las personas encargadas de
ejecutarlas no cuentan con la mejor disposicion para tratar de llevarlas a acabo, y éste
es el caso del Subcomité Mixto de Capacitacion, quien no se interesa por la
capacitacién pues la mayoria de los encargados delegan funciones a personas que

desconocen lo que implica formar parte del subcomité.

La capacitacion ha logrado mayor importancia para el éxito de las organizaciones
modernas, ya que desempefia una funcion central donde se observa que las
organizaciones suelen competir con base a las capacidades de cada uno de sus
trabajadores, los cuales tienen fundamentos de conocimientos y experiencia que les da
una ventaja sobre sus competidores. Las tecnologias en rapido cambio, requieren que
los empleados afinen de manera continua sus conocimientos, aptitudes y habilidades a

fin de manejar los nuevos procesos y sistemas.
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Aln no sé ha podido lograr una cultura de capacitacion en las empresas, pues estas
disefian los programas de capacitacion como un papeleo mas, como tramite que sélo
se debe cumplir, como es el caso de la delegacion Tldhuac que su programa de
capacitacion, asi como su metodologia soélo ha sido modificada muy superficialmente,
ya que afio con afo ésta sigue siendo la misma. No se le ha dado la importancia que

esta funcién de la administracién de recursos humanos representa.

Los propdsitos o razones para tener programas de capacitacion tienen relacion con la
productividad, la calidad, la planeacion de los recursos humanos, la obsolescencia y el
crecimiento personal. con personal capacitado se puede alcanzar la calidad en los
bienes o servicios que se tenga como empresa o institucion, los trabajadores mejor
capacitados tienen menos posibilidades de cometer errores, por lo que también puede

ayudar a la compafia a satisfacer sus futuras necesidades de personal.
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