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PLANTEAMIENT( DEL PROBLEMA

Dentro de los maltiples problemas de que adolece la
Administracién Feblica, uno de los principales es la falta de
capacitaciaén y desarrollo de personal en sus distintas 4reas} desde
un barrendero, un plomero, hasta una secretaria de departamento, el
mismo jefe de departamento y sin lugar a dudas ¢l representante del
gobierno del Distrito Federal, requieren o necesitan de capacitacién
y desarrollo para realizar de una manera mas eficiente su trabajo, vy
que propiamente sea dicho, un trabajo de excelente calidad.

éCémo surge el problema?

£l problema no es de hoy, ni de ayer, lamentablemente el
problema tiene afios que surgié y que, a la fecha no hay quien le
pueda poner solucién,.

Con el afan de dar cumplimiento a un mandate presidencial, el
cual copsiste en la creacién de empleos para que, consecuentemente
disminuyera el desempleo en el Distrito Federalj se@ aplican
"programas de empleo” donde se contrata a personas que, nNo reunen
los requisitos, que minimamente se necasitan para desempefiar las
actividades de un puesto determinado. El tipo de personas que se
contratan son:

~-Personas de edad avanzada, sin estudios.

-Amistades de personas que actualmente laboran en la
Administracién Pablica.

-Amistades de personas con cargos paiblicos,

~-Familiares de personas con cargos pablicas.

~Jovenas, menores de edad, sin experiencia

Padgina -~ 3



Sin  embargo el problema no radica ahi, para poder darnos cuenta
completamente de la situacién, debemos analizar todo el proceso,
desde el reclutamiento hasta la introduccisén del empleado a la
organizaci én.

--Reclutamiento--

Se hace circular la noticia entre los trabajadores y la
comunidad de la Delegacién Gustave A, Madere, que a partir de 1la
fecha "X" se contratard personal para las diferentes areas.

~-8eleccidon de personal--

Debido a que, de anptemano, no se cuenta con un perfil de cada
puesto a ocupar (vacante), la seleccidén de personal se lleva a cabo
de la siguiente forma tenfocdandonos Jdnicamente en la Unidad
Departamental de Desarrollo Social, que es la que nos ocupal!

- £l personal s divide bdsicamente en tres Qrupos
(erclusivamente para efectos de estudio):

1. De campo & personal para realizar actividades manuales o
mecanicas, como sont barrido, limpieza, jardiperia, plomeri{a, etc.

2, Personal administrative, para desemperar las funciones de
aukiliar administrative, archivista, secretaria, gestor, auxiliar
contable, recepcionista, jefe de seccién,profesor de futbol, profesor
de basquetbol, etc.

3. Personal especializado & con estudios profesionales, para
desemperiar actividades de diseRador grafico, jefe de oficina, medico
general, dentista y como caso excepcional el jefe de departamento.

*#Para cubrir vacantes del primer grupo, basta quo sean personas

que tengan necesidad de trabajar, para que sean consideradas
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candidatos para el puesto; no se les pide mds requisitos, Nl se lee
somete a pruebas de conocimientos o apttudes.

Se les pide que llenen la hoja de solicitud de empleoc y sue les
envia a que se practiquen un examen médico, el cual implica un mero
tramite a cubrir,

#* Para cubrir vacantes del sequndo grupo, la forma tradicional
es mediante la recomendacién del personal que ya labora en las mismas
oficinas, mediante recomendacién de personas con cargos pablicoes vy
familiares recomendados por jefe de oficina.

l.os requisitos a cubrir por parte de estos candidatos son. saber
leer y escribir, comprobante de estudios, que por lo regqular son
estudios mdximos de secundaria.

x¥#* Para cubrir vacantes del tercer grupo, el mas reducido,
basta con que la persona pueda comprobar los estudios requeridos ¢
mostrar su cédula profesional de la especialidad de que se trate.
Nétese que no se requiere experiencia laboral.

~-Contrataci én-- ‘

Toda persona seleccionada es contratada.

-=Inducci én--

Una vez contratada la persona, se le asigna su lugar de trabajo,
Be le indica cuales son sus actividades en forma general, quiénes son
sus compaReros de trabajo y su jefe inmediato superior. Como ya se
menciond, no existe un perfil de puesto, por lo cual la delimitacidén
de sus actividades, es decir de sus obligaciones laborales, ue

realizan de una manera muy superficial.
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JUSTIFICACION:

* Como una oportunidad que e prasenta para contribuir en un
esfuerzo por mejorar la imagen que a la fecha tiene la administracioen
publica, la cual es de Jdesprestigio total, debido a que se considera
a toda persona que labora dentro de una dependencia gubernamental,
como a un pardsito, alguien que no produce y que vive da un
presupuesto del puebloj surge la necesidad de demostrar la utilidad y
la necesidad de los servicios publicos, y mas adn cuando se trata del
bienestar social.

Para toda persona que sin duda alguna padece del estréss, que a
la ve: se conjuga con una serie de problemas econémicos y familiares;
debe de contar con un espacio donde pueda realizar la meditacién,
relajacién, practicar actividades deportivas y cultwales que le
permitan fortalecerse fisica y espiritualmente.

* Dentro de lo econémico, lo que se plantea es, Jjustificar los
gastos realizados por el gobierno para atender a la ciudadania vy
demostrar que los recursos financieros son bien empleados.

* La actual situacién econémica vy politica del pais demanda un
mayor compromiso por parte de todes los mexicanos.

#* Las persgonas mejor capacitadas producen calidad.
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OBJETIVDOD BENERAL

Elaborar un programa efectivo de capacitacién y desarrollo de
personal que conlleve a elevar la productividad y¥ mejoramiento en la

prestaci én de servicios a la comunidad.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Estimular al personal para ofreccr un servicio de calidad,
medi ante la capacitacién,

- Reducir costos, provocados por la utilizacién de papeleria
cuando se produce un error de mecanografia.

~ Eliminar errores en el desempeio del trabajo.

- Elevar el prestigio de la Unidad Departamental de Desarrollo
Social ante la comunidad, mediante un servicio de calidad,

- Convencer al personal, de que participe en los curses do
capacitacion, para enriquecer sus conocimientos y mejorar sus
habilidades.

- Establecer un canal de comunicacion entre los Jjefes vy
subal ternos para crear un ambiente laboral adecuado.

=~ Provocar un ambiente de confianza, que permita al trabajador
sugerir un curse de capacitacian,

- Crear las condiciones necesarias para la aplicacién eficiente
de un programa de capacitaclén.

- Equilibrar la relacién que eniste entre los requisitos del

puesto--habilidades y conocimientos.
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HIPOTESTIS:

Cuanto mayor es el grado de capacitacién en el personal que
labora en la organizacién, tante mayor sera en el futuro, la
productividad y el compromise que sientan estos por realizar con

esmero su trabajo.

VARIABLES: ;
Independiente.~ "Capacitacién en el personal".
Dependiente.~ "La productividad y el compromiso que sientan

estos por realizar con esmerao su trabajo".
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INTRODUCCION

Cuande una persona llega a ocupar un puesto en cualquier
organizacién de que se trate, se espera que dasempefe las funciones
inherentes a este, en forma eficiente; sin embargo, en algunos casos
se presentan situaciones en que @] trabajador tiene amuchas dudas de
lo que tiene que hacer y cémo debe hacerlo, por lo cual comete muchos
errores que se traducen en gastos excesives por parte de la

organizacian.

Es aqui cuande resalta la importancia de la funcién de

capacitacién y desarrolle de personal,

No obstante la importancia que reviste la capacitacién, en
muchas ocasiones no se le toma en cuenta o simplemente se olvida.
Para nadie es desconocida la situacién de la administracien piblica,
de los problemas que acusa en la prestacisn de los serviclios

pabiicos.

Adn  cuando la capaclitacidén de personal no representa la solucién
definitiva para brindar un servicio al pablico, que sea de calidad y
a tiempo, resulta de gran ayuda para disminuir o desaparecer aiqunoa

problemas que se presaentan.
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La capacitacidén puede ayudar a gque upa personha s incorpore a su
puesto con resultados positivos en corte plazo, cuande se trata de
personal nuevo, sin experiencia o que carecen de algunos

conocimientos sobre las funciones o actividades a realizar,

Con el propésite de contribuir con un grane de arena, en al
me joramiento de mi centro de trabajo, en el cual he captado algunas
deficiencias y con la firme conviccién de que es necesario la
aplicacién de un cambio que transforme el ambiente laboral, que a la
fecha prevalece, para melorar tanto 1as relaciones interpersonales
entre los trabajadores, asi como la relacisén que se tiene con el
cliente, el cual en este caso se trata de la comunidad. Un cambio que

puede mejorar la imagen global que se tiene ante la sociedad.
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CAPITULO UNO
LA

CAPACITACION



1.1 CONCEPTOS BASICOS.

El tema central que nos ocupa en el presente trabajo es La
Capacitacidn, sin embargo para poder introducirnos en la teoria vy
poder desarrollar un concepto bien claro de lo que es la capacitacioén
y su significado, debemos indagar las conexiones que esta tiene con
otros conceptos, como son la educacién, entrenamiento, adiestramiento
y el desarrollo del ser humano.

Tomando c«omo base las siguientes definiciones podemos realizar
un esquema que nos pueda facilitar la comprensidn del tema en
estudio:

Educaciént en Ltérminos sencilleos significa la adquisicién de
conocimientos del medio exterior que rodea al individuo, asi como la
formacién del espiritu del hombre sigulendo el camino de la rectitud
y la honestidad.

"La educacien es el principie mediante el <cual la comunidad
humana conserva, y transmite su peculiaridad fislca vy espiritual, El
espiritu humano lleva progresivamente al descubrimiento de i mismo,
crea mediante el conocimiento del mundo exterior e interior mejores
formas de wistencia humana. La educacién no es upa propiedad
individual, sino que, pertenece por su esencia, a la comunidad, La
educacién participa en la vida y el crecimiento de la sociedad, asi
en su destino exterior como en su estructuracién interna y en su
desarrollo espiritual".?

Entrenamientor es la preparacién tanto fisica como mental de los

trabajadores y empleados para desempeRar un puesto u oficio.

Alfinso Siliceo, "La educacién, base de crecimiento y raalizacién
humana, p. 1&
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Adiestramiento: adiestrar o hacer diestro en  una tarea
especifica. "Se entiende como la habilidad o destresa adquirida, por
regla general, en el trabajo preponderantemente fisico. Desde este
punto de vista el adiestramiento se imparte a los empleados de menor
categoria y a los obreros en la utilizacién y manejo de mdquinas y
equipos".,®

Capacitacién: aunque mds adelante se profundiza mds sobre el
concepto de capacitacidén aqui daremos un concepto concreto y resumide
en el cual varios autores estdn de acuerdo.

Capacitacién es la adquisicién de conocimientos tedrices,
principalmente técnicos y administrativoes.

Desarrolla: "comprende integramente al hombre en toda 1a
formacién de la personalidad (cardcter, habitos, educacién de la
vaoluntad, cultivo de la inteligencia, sensibilidad hacia 1los
problemas humanes, capacidad para dirigir)".

De lo anterior se desprende el sigquiente cuadro:

Educaci én:

I.~ Entrenamiento.
a) Adiestramiento.

b) Capactitactan.

I11,~ Desarrollo.

Donde se puede observar que la capacitacién y el adiestramiento
forman parte del entrenamiento, el cual a su vez esta implicito an la

educacién del hombre, base fundamental de todo proceso de adquisicién

2 Ibid. F{GINA - 14




de conocimientos; por lo cual podemos decir que "el analfabetismo o
los grados infimos de educacion tienen un significado mds alld de la
posesison de algunos conocimientos concretos, pues implican una falta
de entrenamiento intelectual que obstaculiza la comprensién y la
retencisn de nuevos conocimientos”,

Aun  cuandeo el tema de la capacitacidén parece tan sancillo a
simple vista, en 1la practica resulta sumamente dificil de llevar a
cabo debido a que, por lo general se desconoce la magnitud de las
beneficins que esta puede proporcionar, asi mismo por la indiferencia
por parte de los responsables del manejo y aprovechamiento del factor
humano, una indiferencia resultado de ese desconocimiento de las
habilidades que puede desarrollar un individuo cuando realmente se le
proporcionan los conocimientos adecuados y que ademds se le brinda el
apoyo necesario, por que en la organizacién es &l quien realmente
mueve todos los elementos ( financieros, materiales, tecnolégicos)

para el logro de los objetives y consecuentemente llagar al éxito,

1.2 PROCESO DE CAPACITACION

Fara poder entender mds facilmente cuales son los pasos a saguir
para aplicar un programa de capacitacién, trataremos de exponer en
forma por demds sencilla y sin rodeos desde el surgimtento del
problema, en la organizacién, que se ha detectado vy por el cual se
decide que s necesario la aplicacién de dicho programa de
capacitacién.

Pues bien, nos encontramos en una organizacidn, en la cual
obviamente tenemos todos logs antecedentes laborales de los empleados,

tanto los operativos como los de mandos intermedios y superiores, las
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relaciones laborales que existen ontre ambos niveles Jerdrquicos,
algunos repartes sobre la productividad de la empresa, ohservaciones
personales, que hemos practicado con anterioridad, etc.

De 1los reportes anteriores deducimos que en la organizaclién se
destacan los siquientes "COMPORTAMIENTOS DEL PERSOMAL":S

#* Los trabajadores, sin consideracisn alguna, desperdician el
material de trabajo.

* En la empresa e vive un clima tenso entre los empleados, y
comunmente rifien o ni siquiera se dirigen la palabra.

* Los empleados faltan por cualquier motive y buscan el menor
pretexto para ausentarse del centro de trabajo, es sefial de que
"alge" pasa en el clima laboral.

* Constantemente y sin razén aparente solicitan cambio de 4rea.

Hasta este momento tenemos identificado el problema, es
necesario aplicar un programa de capacitacisén para solucionar ese
problema. El proceso a sequir para la elaboracisn del programa de
capacltacisn es el siguiente:

I. Realizar una investigacién minuciosa para determinar las
necesidades de capacitacién,

II. Basados en las necesidades de capacitacién fijar los
objetivos y determinar el contenido de los curses que deberdn
impartirse en cada area o departamento de la arganizacidn.

I111. Especificar la metodologia que ha de utilizarse para
impartir los cursou de capacitacién,

IV. Identificar qulénes son los rasponsables de impartir la

capacitacidn.

x

3L.ic. Jesis Flores Robledo, "éPor qué invertir en capacitacién?",
Revista Administrate Hoy, p. 62
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V. Llevar el sequimiento y valuaszidn de log curses de
capacitacién,

V1. En base a resultados obtenidos en ) desempeRio del personal,
comparando la sttuacidén antertor caon la actual, fijar nueves

objetivos,

1.3 DESARROLLO DEL PROCESD DE CAPACITACION
Veamns ahora paso por pase, Yy las actividades que cada uno

implica realizar:

I, Realizar una investigacién minuciosa para determinar lag

necesidades de capacitacién.

Para identificar bien las necesidades actuales de capacitacién,
es necesario plantearse una serie de preguntas que nos pueden servir
de gula, tales como:

~ (En donde estd el problema?

~ LA quien debe capacitarse?

~ (Por qué debe capacitarse?

~ Hasta que grade es necesarlo la capacitacién?

Para responder las preguntas anteriores, debemos apaoyarnos en
cierta informacién, que nos permita realizar los diferentes andlisis
de organizacién, de funciones y de personas.

“"El andlisis organtizacional se centra principaimente en la
determinacién de objetives de la empresa, sus recursos Yy la
localizaci én de estos y gsus relaciones con los objetivos. El andllisis
de objetivos organizacionales establece el marco, dentro del que se
pueden definir con mayor claridad las necesidades de capaclitacién. El

andlisis de funciones se enfoca sobre la tarwa o el trabajo, sin
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tomar en cuenta el desempefo del empleado en el mismo. Este andlisis
incluye la determinacién de 1o que debe bhacer el trabajador -el
comportamento especifico requerido- si se quiere que el trabajo se
realice en forma eficaz. Aqui se concentra la atencidén sobre la tarea
y no sobre el individuo que la desempefa.

Una wvezx que se conoce el comportamiento que se requiere para
cada trabajo, se puede pasar al andlisis de personas. El andlisis de
personas examina el conocimiento, las actitudes y habilidades del
individuao que ocupa cada puesto y determinar que tipo de
conocimientos, actitudes o habilidades debe adquirir y qué tipos de
modi ficaciones debe hacer a su comportamiento sl quiere contribuir
satisfactoriamente al logro de les objetivos organitacionales. En
efecto, este andlisis plantea tres preguntas:

{.4Hacla donde va la organizacisn (en términos de objetivos)?

2. (0ud comportamiento (o desempefo) es necesario por parte de
cada persona si se quiere que contribuya eficazmente al logro de los
objetivos organizacionales?

Y. {(Cada hombre tiene la preparacién adecuada en conocimientos,
actitudes y habilidades para realizar su trabajo de manera eficaz? Si
no lo es, <dqué tipo de capacitacién necesitard para prepararse
adecuadamente?. " 4

Esta informacién la podemos obtener de:

a) Proceso de seleccién de personal,

b) Inventario de recursos humanos.

* 0. Jeff Harris Jr., Andlisis de las nacestdades de capacitacidn, p.
423,
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c) Andlisls de puestos.

d) Organizacién formal.

@) Descripcién de funciones.

f) Necesidades de desarrollo de la empresa,®

g) Aplicacién de cuestionarios.

II. Pasados en las npecesidades de capacitacién Fijar los
objetivos y determinar e] contenido de los cursoes que deberan

impartirse en cada drea o departamento de la organizacién.
DETERMINACION DEL CONTENIDO DE L0OS CURSOS

Después de ldentificar las necesidades requeridas por cada area
o grupo de individuos, sujetos a capacitacién, deberd ponerse todo el
empefio para determipar cuales son los cursos y el contepnido de cada
uno de estos, que habrdn de impartirse, para que satisfagan las
necesidades.

Asi mismo deberdn consliderarse los objetivos generales, los
objetivos particulares que deberdn alcanzarse con la implementacién
del programa de copacitacién. "La capacitacién tiene basicamente dos
razones de serjy por un lado, satisfacer necesidades presentes de las
empresas, con base en conocimientos y actitudes y, por 6tro. prever
situaciones que se deban resolver con anticipacién”

Las necesidades de entrenamiento se puedan clasificar agit 7

a) Las que tiepe un individuo.

b) Las que tiene un grupo.
5 Alfonso Siliceo, Etapas del modelo p. 96
« Alfonso Siliceo, Cémo determipar las necesidades de educ., p. 99
7 Ibidem.
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c¢) Las que requieren solucién inmediata,

d) Las que requieren solucién futura.

e) Las que piden actividades informales de entrenamiento.

f) Las que requieren actividades formales de entrenamiento.

g) Las que exigen instruccién sobre la marcha.

h) Las que precisan instruccién fuera del trabajo.

i) Las que la compafia puede resoclver por si miema.

J) Aquellas en las que la compafia necesita recurrir a fuentes
de entrenamiento externo.

1) Las que un individuo puede resolver en qrupo.

1) Las que un individuo necesita resolver por &si solo.

ITI. Esgpecificar Ja metodologia que ha de utilizarse para

impartir los cursos de capacitacién,

Debe investiqgarse qui métodos existen en cuestiaon de
capacitacisn, asi como los que resultan mds viables y efectivoes para
cada tipo de necesidades a satisfacer; por lo cual a continuacién se
presentan los diferentes métodos mas conocidos Yy una breve

explicacién de como se llevan a cabo:

Mesa redonda,-

Método que se utiliza especificamente para tratar un tama en
particular, el cual so expone al grupo, para que este lo discuta,
después el grupo proporciona una solucién al problema planteado.

Como su nombre 1o indica los miembros del grupec se sientan an una

mesa redonda o forman con sus sillas un circula.
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Panel.-

La dindmlca de este método consiste en la exposicién de un tema
por parte del expositor, permitiéndose despuds la participacién del
grupo, con preguntas o comentarios. Cabe mencionar aqui, que el
expositor debe coordinar al grupo para que se logre 8@ objetivo

propuesto al inicio de la euposician.

Método de "la charola de entrada".-

"Este método, ha demostrado que es un medio eficaz en el
entrenamiento especialmente de niveles ejecutivos medio y alto, por
lo que respecta al andlisis de problemas y toma de decisiones.

Consiste en presentar a los participantes, material y problemas
que representan una situacién compleja, es decir, hechos que pueden
presentarse normalmente en el desarrollo cotidiano de sus labores. El
entrenado decide como manejar cada situwacién, y toma nota de cada
paso y acclén que reallza, asi como de la decisién 0 decisiones gque
tomo.

Después de haber manejado uno o varios casos, el grupe discute
los diferentes enfoques y soluciones dadas a los problemas
planteados. A travées de esta discusién de grupo, 1ot principios
gerenciales y de supervisidn son experimentados significativamente.

Como se advierte, se expone al participante a una situacién real
de trabajo. La denominacién de esta forma do entrenamiento se deriva
de 1la "charola" o  "canastilla de entrada" que los ejecutivos

normalmente tienen sobre su escritorio."=

® Alfonso Siliceo, Métodos y tecnuelogia educativa, p. 129
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Seminario. -

Basado principalmente en la participacién activa del qrupo con
la coordinacién del instructor, para el control del grupo y las
diversas opiniones que pueden qenerarse, estimulande ademds a los
participantes para que utilicen su creatividad, andlisis, critica,
competencia interpersonal sin perder la integracién del grupo. El
tamafo del grupo dehbe ser pequeio, algunos autores sugieren que no

rebase de 12 elementos.

Método del caso.-

En breves palabras, es la exposicién de un caso, una situacién
real o ficticia que se puede presentar en la empresa, de la cual el
expositor, que puede funcionar a la ve:z como coordinader del grupo,
describe en forma oral o escrita les detalles de la problematica,
para que el grupo se forme una idea de la situacién que se desea
analizar. Una ve: expuesta la problemdtica se habre la discusién del
caso entre el grupo, propiciande comentarios por parte de todes los
elementos del grupo, tratando de dar una solucién posible, segdn su
criterio; aqui el coordinador dehe tener la capacidad suficiente para
no perder el control del grupo cuando proporcionen sus comentarios y
que no se desvien del objetivo principal.

Finalmente tratara do llegarse a una conclusién general o de
qrupo, que posiblemente pueda dar una solucién al problema planteado.

Foro.-

"En la actualidad foro significa un evanto abierto al pdblico en
el qua participan informalmente diferentes expositores que tratan
sobre un mismo tema. El foro tiene equivalencia o semejanza cop el

simposio."*
® Alfonso Siliceoc, Métedos y tecnologia educativa, p. 126
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Simposio.-

"Actualmente el término sirve para designar un tipo de
conferencia sobre un asunto determinado en torno al cual se reunen
oplniones diversas. El método puede ser oral o escrito, aunque desde

luego, e! mds acostumbrade es el aral." 3@

Comiteé.-

"Un comité es un conjunto de personas elegidas para considerar,
investigar, actuar y hacer reportes referentes a algin asunto de la
empresa. Los comités pueden ser de muchas faormas ¢ maneras. Pueden
estar formados por dos personas o por veinte o mds. Sus miembros
pueden ser nombrados o elegidos. Algunos funcionan como asesores Y
otros con funciones de linea; algunos tienen personal no ejecutivo y
otros ejecutivos de nivel mas alto. La estructura del comité oe usa
para tener un andlisis mds detallado de los problemas que trata un
miembro clave del comité, Se forma un comité para aprobacién o
modi ficacién necesarisa. Las tareas de los comiteés siempre han sido

una técnica de gran utilidad para formar administradores grales, ' 3?

Sensibilizacién. -

La forma principal de organizar este tipo de capacitacion
consiste bdsicamente en el agrupamlento de los elementos a capacitar
en pequeiios equipos para que la Interrelacion que se pueda daf entre
ellos sea eficiente} sin embargo el objetivo que se persigue en este
método, es precisamente como su nombre lo indica, sgncibili:ar a los
participantes, mediante ol andlisis de su propio comportamiento, sus

actitudes con los demds y otros patrones de comportamiento que

12 Alfonso Siliceo, Métodos y tecnologia educativa, p. 125.
1t Apdrew F Sikula, Metodos de desarrollo, p. 290
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adoptan, asi como la persepcién  que deben  tener sobre los
sentimientos y actitudes de los demds. Con esto se puede lograr
modificar el comportamiento de los gerentes hacia una mejor relacién
caon sus colaboradores, por lo que al mismo tiempo e logra un
ambiente de trabajo mas relajade, en el sentido de que no hay mucha
tensién entre el personal,

Este tipo de capacitacién es conocido con varios nombrest
"lLaboratorio de entrenamiento”, "Laboratorio de relaciones humanas",

" Dindmica de grupos " o " Grupos T “.

Aprender haciendo. -

Como se menciondé anteriormente, los métodos de capacitacidon
responden a ciertas caracteristicas que deben cubrirse para que la
capacitacién proporcione los resultados esperados, por le cual
algunos métodos deben practicarse fuera de la planta o simplemente en
forma separada del area de trabajo; sin embargo también Histen
algunos métodos que permiten que 1a capacitacién se efectie en el
4rea de trabajo, como resulta este método, 1lamado tambien TWI
(Trainig Within Industry) en Estados Unidos, o ADE (Adiestramiento
Dentro de la Empresa) en México.

El método consiste primeramente en dar una breve explicacién a
la persona, a capacitar, al mismo tiempo que 88 maneja una
demostracién practica del procedimiento a realizar, de una manera que
entienda cual es la forma de hacer el trabajo.

Cuando se ha concluido la explicacién tanto teérica, como
prictica, se le solicita al alumno que efectie una demostracién de lo
aprendido, con lo cual se logra evaluar inmediatamente sl la persona

aprendto o las correcciones que se deben hacer.
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Clase formal,~

Es un método tradicional, que implica la exposicién teérica por
parte de personas especializadas ep la docencia, permitiendo la
participacidn del grupe con cuestionamientos o praporcionando
opiniones. Se estimula la participacién también, al dejar un tema

especi fico para investigarse o tal vez ejercicios a resolver.

Conferencia. -

Otro maétodo tradicional, es la conferencia, €1 cual consiste
basicamente en la imparticién de conocimientos teéricos, por parte
del conferencista, hacia unp qrupo grande de personas., La diferencia
con la clase formal radica en que la conferepcia maneja en up solo
sentido la comunicacién, es decir, no se permite la intervencidn del
grupo, el tema se presenta en forma general, evitando los detalles

del mismo.

Vestibular.-~

Este meétodo se realiza dentro de la empresa, pero-en un area
aparte, para que las personas a capacltarse se relacionen con el
ambiente de trabajo. Consiste en una simulacién de una situacién real
o ficticia, que se puede presentar en el trabajo mismo. "Cuando s®
neceslta una instruccién especial, lo adecuado as fuera del trabalo o

vestibular", 2

13 g, Jaff Harris Jr., Tipos de programas de adiestramiento, p. 563.
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Dramatizacién. -~

Tiene por objetivo principal, la interaccioen de las personas,
para melarar la integracidén del grupoe. Se le presenta informacioen al
qgrupe de una situacién determinada vy los papeles que tienen que
desempefary los participantes pasan al frente a esenificar la
situacién de acuerde a come ellos consideran que se podria resolver.
"La representacidén de papeles rasulta especialmente 4atil  porque
proporciona un nuevo punto de wvista y presenta al sujeto la
oportunidad de desarraollar sus aptitudes para interactuar®.™

También se le conoce como  “Jueges de representacisn™, "Rele
playing","Fgicodrama”, y otros.

Instruccién programada.-

"La instruccién programada  abarca una secuencia da pasaes
praedeterminades, con frecuencia mediante pdneles de control de una
computadora electrénica, como guias para efectuar una operacion
deseada o un grupo de operaciones. Este tipe de instruccien incarpora
planes o cursos propuestos de procedimientos relacionados vy
pertenecientes al aprendizaje o a 1a adquisicién de alguna habilidad
especifica o conocimiento en general. Se puede realizar mediante un
libra, manual, o mdquina de enselanza. La tnstruccidn praogramada se
divide en subunidades, y cuando estas se arreqlan en la forma
adecuada, se obtiene un programa o paguete de aprendizaje subsecuente
y légico. l.as ventajas fundamentales de este tipo de instruccién son:
los estudiantes aprenden a su propio ritmo, e} material que sp da a
aprender se divide en unidades pequetias, 1:3 dispone de
retroalimentacién inmedlata, hay una participacién activa par parte

del estudiante."3:4
13 Djeff Harris JIr., Seleccidn de técnicas da capacltacién, p. 434
i* Andrew F. Sikula, Métodos de entrenamiento, p. 202,
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IV, Identificar qui¢nes son los responsables de impartir la

capacitacién.

LOUIEN ES EL RESPONSABLE DE LA CAPACITACION?

Aunque muchos plantean que el responsable directo de la
capacitacién, es el director de recursos humanos, s importante
preguntarnos cual es la responsabilidad de cada uno de los
responsables de linea. Considero que cada uno de los responsables de
cada drea en la organitacién tiene una parte de responsabilidad en
cuanto a capacitaciién se refiere debido a que, cuando alguien no estd
convencido de la capacitacién, obstaculiza las acciones pertinentes y
necesarias que deben implantarse, aun cuande no se interpongan
directamente, o ataquen las funciones de recursos humanos, sino por
que no brindan el apoyo necesario que requiere esta funcién tan
importante. Fiensese en una situaclaen tan simple como la necesidad de
que, en un departamento se requiere capacitacién, bien pues, el
responsable de ese departamento es quien conoce mejor al perscnal que
labora con él, ai este no proporciona la informacién adecuada para
que se puedan identificar las necesidades de capacitacién, los
resul tados pueden ser frustrantes y con demasiado tiempo perdido.

De 1lo anterior podemos deducir que, para que una capacitacisén
pueda brindar buenos resultados en necesario que cada uno de los
responsables de cada nivel Jerdrquico, tienen que estar convencidos
de que la capacitacién es necesarias desde el supervisor del nivel

mds bajo hasta los directivos de la organizacién.
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LOUIENES IMPARTIRAN LA CAPACITACION?

Aqui  pueden nombrarse dog tipos de capacitadores, internes vy
extarnos.

Cuando ila empresa mantiene una plantilla efectiva [5[H)
capacitadores, la capacitacién puede cubrirse en forma interna, sin
la necesidad de contratar personas especializadas 0 agentias
dedicadas a impartir curses de capacitacidn. Unicamente en los casos
cn que la capacitacién es de un alto nivel o muy especializada, la
organizacién deberd buscar instructores adecuados.

8in  embargoe dependiendo del tipo de capacitacisn que se requiera
4 el nivel en el cual habra de iopartirse capacitacién, debera
decidirse quien puede y e@s capaz de realitar un tipo de capacitacion
que satiefaga 1las necesidades, cumpla con los objetives fijados vy

proporcione la calidad deseada.

V. Llevar el sequimiento y valuacién de los cursoes de

capacitacién.

Con el propdésito de mantener un buen control del aprovechamiento
de los cursos de capacitacien debe llevarse un registro de las
evaluaciones de las personas que estdn siendo capacitadas, de los
cursos en los cuales han participado, asi también debe evaluarse las
técnicas y la calidad de Jos cursos, como son impartidoes, el

profestonaliamo de las personas que imparten los curses, etc.

VI. En hage a resultados obtenides en el desempelo del personal,
camparando la sltuacidn anterior con la actual, Fijar nuevos

chjativos.
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1.4 BENEFICIOS A TRAVES DE LA CAPACITACION,

Podemos sefalar, que nadie podra realizar una actividad cuando
no obtiene un beneficio, el cual puede ser econémico o moral, de ahi
que, para que una persona esté totalmente convencida, de que las
acciones que realiza lo llevan por buen camino, radica
primordialmente en los beneficios que de antemano considera puede
obtener. Por tal motive la capacitacién puede manejarse como factor
de motivacién hacia el personal, al mismo tiempo que se pueden
mejorar las relaciones interpersonales y de grupo.

"El punto de partida bésice es que el crecimiento i1ndividual
traerd como consecuencia el crecimiento organizacional. Las compafias
mexicanas seradn mejores, mas eficientes y productivas, en tanto su
personal lo sea vy las personas que las integran sean honestas,
responsables y dispuestas a poner en practica todas sus habilidades,
conecimientos Yy experiencias para colaborar en @l crecimiento
organizacional.

En este sentido, el enfoque se debe concentrar en el individuo
come naclee de toda actividad organizacional y su influencia
posterior en los grupos de trabajo. Las conductas y el comportamiento
se deben analizar desde una base objetiva y razonable, en la cual se
puedan jdentificar fos factores internos que determinan el
comportamiento de cada individuo, Debemos partir del hecho de que el
verdadero cambio, el que es durable y significativo en la vida de las
personas, es aquel que se genera y proviens desde el interior de la

persona, 1w

18 Spcorro Judrez, "Cambio de actitudes mediante la capacitacién de
personal", Revista Administrate Hoy, p. &0
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Si  concideramos que la organizacion es el sequndo lugar, despuss
de la casa, donde el trabajador o empleado pasa la mayor parte de su
tiempo, debemos pensar seriamente cuales son las condiciones internas
y externas en las que se desenvuelve cada trabajador, cuales son los
requisitos para que el empleado logre su mejor desempefio en la
organizacién, dentro de las cuales entra el ambiente laboral, un
ambiente labaral que se puede mejorar a través de cambio de actitudes
de subordinadas y supervisores, de un cambio organizacioenal.

"El cambio, como todo proceso permanente, implica wuna capacidad
de adaptacién, apertura a la innovacian y modificacisén de actitudes,
valores, estructuras y sistemas. Estos cambios suponen, ademds, una
madurer y Justificacién para generarlos, as{ como una qran
oportunidad en el tiempo; punto muy importante de tomar en cuenta en
la labor directiva de toma de decisiones, pues so ha comprobado a
través de estudios en el tema, que las decisiones de cambio o mejora,
fuera de tiempo o sin la debida informacién al personalj generan
siempre actitudes negativas, de resistencia y de alta frustracién,
que pueden pravocar el fracasoe de cualquier proyecto."'<#

Cuando cada quien sabe lo que se debe hacer, la produccidén se
logra con calidad, sin necesidad de mucha supervisién, las relaciones
interpersonales son de amistad y confianza, se constituye un
verdadero equipo de trabajo, por que se estd convencido de la
importancia de lograr los objetivos de la organizacién. Se genera un

ambiente de convivencia,

14 Alejandro Fuente Ortiz, "El profesional que labora en la direccién
de capacitacién como agente de cambio", Revista Administrate Hoy, p.
44
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CAPITULO DOS

LEGISLACION
EN
MATERIA
DE
CAPACITACION



2.1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADDS UNIDOS MEXICANOS.

Articulo 123 .~ Toda persona tiene derecho al trabajo digno vy
socialmente atily al efecto se promoverdn la creacisn de empleos y la
organtzactén sactal para el trabajo, confarae a la ley.

El Congreso de la Unidn, sin contravenir a las bases siquientes,
deberd expedir leyes sobre el trabajo, las cuales regiran:

-~ Apartado A . Entre los obreros, Jornaleros, empleados,
damésticas, artesancs, y de una manera general, todo contrate de
trabajot......

+ Fraccién XII1I. Las empresas, cualquiera gque sea 5u
actividad, estaran obligadas a proporcionar a sus trabajadores,
capacitacién o adiestramtente para el trabaja. La ley reglamentaria
determinard los sistemas, métodos vy pracedimientos conforme a los
cuales los patrones deberdn cumplir con dicha obligacién.

- Apartado B. Entre los poderes de la Unidn, el Gobierno del
Distrita Federal y sus trabajadores:

* Fraccisn V11, lLa designhacion del personal se hard
medi ante sistemas que permitan apreciar los caonocimientos y aptitudes
de los aspirantes. El estado organizara escuelas de administracion

pablica,.

2.2 LEY FEDERAL DEL TRABAJO«
Articuloes 132, Son obligaciones da los patroness ...
XII., Establecer y sostener las escuelas, de conformsdad con lo
que dispongan las leyes y la Becretaria de Educaclén Piblicag
XIII. Colaborar con las autoridades del trabaje y de educacién,
de conformidad cen las leyes y reglamentes, a fin de lograr la

alfabetizaclén de los trabajadores.
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XV. proporcionar capacitacisn y adiestramiento a sus
trabajadores, en los términos del capftule IIl Bis de este titulo.

Articulo 153~A. Todo trabajador tiepe el derecho a que su patron
le proporcicne capacitacién o adiestramento en su trabaje que le
permita elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los
planes y programas formulados, de coman acuerdo, por el patrén y el
sindicato o sug trabajadores y aprobados por la Secretaria del
Trabajo y Previsién Sociral.

153-H. Los trabajadores a quiénes se imparta capacitacién o
adiestramiento estdn obligados a:

I. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demés
actividades que formen parte del proceso de capacitacién ]
adiestramiento;

11. Atender a las indicaciones de las personas que impartan la
capacitacién o adiestramiento, vy cumplir con los programas
respectivos; vy,

I11. Presentar los exdmenes de evaluacisén de conocimientos y de

aptitudes que sean requeridos.

2.3 LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBL.ICA FEDERAL:

Articulo 38. - A la Secretaria de Educacién Puiblica corresponde
el despacho de los siguientos asuntos: ....

Fraccidn XXV1!.- Organizar, promover Yy suparvisar programas de
capacitacién y adiestramiento en coordinacién con las dependencias
del gqobierno federal, los gobiernos de los Estados y de las
municipios, las entidades pablicas y privadas, asi como los
fideicomisos creados con tal propésite., A este fin organizara,
igualmente sistemas de orientacién vocacional de enselanza abierta y

do acreditacién de estudios.
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2.4 LEY FEDERAL DE 1.08 TRABAJADDRES Al. SERVICIO DEL. ESTADO:

Articulo 43. Son obligaciones de los titulares a que se refiere
el articulo 1° de esta leyt ,....

VI. Cubrir las aportaciones que fijen las leyes especiales, para
que los trabajadores reciban los beneficios de la seguridad vy
servicios sociales comprendidos en los conceptos siquientes: ...

§) Establecimiento de escuelas de Administracién Pdblica en las
que se impartan los cursos necesarios para que los trabajadores
puedan adquirir los conocimientos para obtener ascensos conforme al
escalafén y procurar el mantenimiento de su aptitud profesional.

Articulo 44, Son obligaciones de logs trabajadores:....

-~ Fraccioen VIII. Asistir a los institutos de capacitaciaén, paéa

majorar su preparacién y eficiencia.

2.5 REGLAMENTO INTERIOR DEL. DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL:

Articulo 7.~ Corresponde a la Oficialia Mayor:s ...

Fraccién X.- Atender a la capacitaciéen del personal y al
mejoramiento de sus condiciones econémicas, sociales, culturales y de
trabajo.

Articulo 30. - Corresponde a la Direccian General de
Administracién y Desarrollo de Personal: ...

Fraccidn VI.~ Desarrollar, operar vy evaluar el sistema general
de capacltacién del personal del Departamento del Distrito Federal,
asi{ como promover y difundir los programas da educacién para adultos

y el servicio social de pasantesj
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2.6 CONDICIONES BENERALES DE TRABAJO DEL D.D.F.:

Articuleo 155.- En cumplimiento de la tey, el Departamento
proporcionarad a sus trabajadores la capacitacién que les permita
elevar su nivel de vida profesional y de productividad en el trabajo.
Por su parte, los trabajadores a que se imparta esa capacitacisn, se
obligan a:

Fraccién T.~ Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de
grupo y actividades que formen parte del proceso de capacitacién;

Fraccién II.- Atender las indicaciones de las personas que
impartan la capacitacién y cumplir con los programas respectivos, y

Fraccién I11l.- Presentar los exdmenes de evaluacién de
conocimientos y de aptitud que les sean requeridos;

Las constancias documentales de acreditacien de los cursos que
organice, promueva Yy apoye el departamento, se integrardn al
expediente del trabajador y surtirdn los efectos correspondientes en
los términos del Reglamento de Escalafén. El trabajador que obtenga
las constanci as documentales que acrediten estudios con
reconocimiento oficial, podran presentarlas al Departamento para la
incorporacién en su expadiente.

Para el cumplimiento de lo anterior se inteqgrard un Comité Mixto
de Capacitacién.

Articule 157.- El Instituto Técnico de Capacitacién para los
trabajadores del Departamento y el Centro de Capacitacién Integral de
Sindicato de que trata el arti{iculo 77, fraccién VIII de éstas
Condiciones desarrollard las siguientes actividades:

Fraccién I.~ ensefanza de administracién pablica incluyende el
empleo de maquinas, sistemas electrénicos y de computaciéng

Fraccién 1.~ Cursos permanentes de capacitaci én, actualizacién

y adiestramtento en el servicio;
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Fraceién IIl.- Carreras cortas de taquigrafia, autiliar de
contabilidad, secretaria privada, contador privado, idiomas vy otras
que les permitan elevar su nivel profesional;

Fraccién IV.- Cursos de postgrados a nivel técnico profesional;

Fraccién V.- Servicios de biblioteca y hemerotecag

Fraccién VI.~- Ciclos perisédicos de conferencias, simposios vy
mesas redondas, sobre temas relacionados con administracisn puablica,
4

Fracecton VIIl.- Seminarioes de informacisn que tendrdn por objeto
dar a conocer a los trabajadores y a sus hijos, disposiciones de
organizacisén, instructivos y nuevos métodos de trabajo.

Articulo 158.~ El Departamento publjcard las conferencias,
instructivos de los cursos, temas de divulgacien cultural, etc.,

distribuyéndolos entre los trabajadores.
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CAPITULO TRES

CASO

PRACTICO



3.1 ANTECEDENTES

Con el objeto fundamental de atender el compromiso que asumiera
el entonces presidente de la Repablica Mexicana, Lic. Carles Salinas
de Gortari, al referirse al reto de la ciudad de Mérico, de "acercar
al qobierno & las comunidades"; en la delegacién Gustavo A. Madero se
llevo a cabo una desconcentracién operativa y administrativa de
recursos y funciones, en los primeros meses del alRo de 1990.

For lo cual la Delegacidn Gustave A. Madero quedé dividida en 1O
zpnas o subdelegaciones, do las cuales la Zona No. & quedé integrada
por las colonias:

San Pedro Zacatenco

Residencial Zacatenco

Unidad Habitacional Juan de Dioes FRati:z

Lindavista

Flanetario Lindavista

San BRartolo Atepehuacan

Valle del Tepeyac

Churubusco Tepeyac

Unidad Revolucién IMSS

Magdalena de las Salinas

Panamericana

Ampliacién Fanamericana

Defensores de la Republica

Héroes de Nacozary

Vallejo Poniente

Guadalupe Victoria

Tlacamaca

Maximino Avila Camacho

Capultitlan
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Administrativamente estd formada par:

- L.a Unidad Departamental de Desarrolle Urbano y Obras.

~ Unidad Departamental de Juridica y Gobierno.

- Coordinacisn Administrativa.

- Unidad Departamental de Desarrollo Saecial.

Cada una de las Unidades Departamentales anteriores atienden,

dentro de sus fupciones, a las colonias arriba mencionadas.

La Unidad Departamental de Desarrollo Social, que es la que nos

acupa, se encarga del manelas y administracidn de las centros
deportivos, pramuave ol deporte entre los ciudadanos de la zona,
administracién de los centros de desarrollo infantil, tramite de

credenclales del INEEN, trabajo social, difusién cultural y accisn

civica, control de bibliotecas, coordinacién de estudiantes que

realizan servicio social y atencidn meédica.
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3.2 DIAGNOSTICO

El personal comete muchos errores en la elaboracién de
documentos, se desperdicia papeleria, se pierde la concentracien en
2l trabajo y se presentan conflictos derivados de rumores; hay
ausentiemo: la gente llega tarde o falta mucho a las labores, la
comunicacién es deficiente o desviada, los proceses san inadecuadas,
se presentan duplicidad de funciones.

Se observa desobediencia y mal manejo de la herramienta, un mal
aprovechamiento de los recursos materiales.

La falta de previsisén, una mala plancacién de actividades vy
dlistribucién inadecuada de tareas repercuten en la suspensidén
temporal o definitlve de algunas eventos culturales que se hab{an
programadoe; se plerde tiempe en actividades secundarias, existe un
mal aprovechamiento del recurso humano.

Existe wuna insuficiencia de programas de asistencia médica vy
atencién médica deficiente.

El servicio al publico es deficiente en los centros deportivos Y

en los centros de desarrollo infantil (CENDI).
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3.4 INTEGRACION POR OFICINA 0 AREA.
A continuaciaen se presenta un esquema de la forma en como estdn
integradas las aficinas, el namere de las personas que ocupan  las
puestos en cada oficina y el total del personal con el cual cuentan

las oficinas o 4reas administrativas.

JEFATURA (3 )

1 Jefe de Unidad Departamental.

*

Secretartas,

AREA DE RECURS0S HUMANDS ( & )

1 Archivista,

1 Gestor

1 Analista

1 Secretaria

1 Auxiliar administrative

! Cantrolador de asistencia.

AREA DE AFPOYD LOGISTICO ( &)

1 Jefe de area

1 Secrataria

1 Dficial de mantenimiento
1 Chofer

1 Herrero

1 Disefador grafico.
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OFICINA DE PROMDCION DEFORTIVA (32 )

Jefe de oficina

.

S audiliares administrativos
A Administradores de centros deportivoes
1 Caordinader deportivo.

3 Socrgtaria

1 Auxiliar contable

H Instructor de volibol

1 Instructor de atletismo

1 Instructor de futbel

3 Instructores de basquetbal
2 Profesor de ajedre:

bS] Intendencia

& Veladores

OFICINA DE ASISTENCIA SOCIAL (19 )

H Jefa de oficina

»

Trabajadores sociales

4 Administradoras de CENDI
7 Aslstentes educadoras

3 Cocineras

i Educadora

H Afanadora
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OFICINA DE ASISTENCIA MEDICA (¢ &)

1 Jefe de oficina
4 Médicos generales
1 Cirujano dentista

OFICINA DE ACCIOM CIVICA Y CULTURAL ( 8)

1 Jefe de oficina

2 Analistas

1 Secretaria

1 Supervisor de eventos
2 Bibliotecarios

1 intendencia

OF ICINA DE ESFARCIMIENTD ( &

1\ Jefe de oficina

2 Aukiliares administrativos
1 Profesor de artes plasticas
1 Secretaria

1 Analista
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3.5 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
El siguiente cuestionario se aplico al personal gue labora en la
Unidad Departamental de Desarrollo social para la deteccién de

necesidades,

251 CUESTIONARIO

SEXO: ESTADO CIVIL:

NUMERO DE HIJOS: R. F. C. - ————

DOMICILIO PARTICULAR!

COD1GO POSTAL: __ TELEFONO: e

IT. GRARQ DE ESTURIQ:
( ) SIN ESTUDIOS.

( ) PRIMARIA TERMINADA { ) PRIMARIA SIN CONCLUIR.
( ) SECUNDARIA TERMINADA ( ) SECUNDARIA SIN CONCLUIR.
( ) BACHILLERATO O EOUIVALENTE. SEMESTRES CURSADOS:

( ) ESTUDIOS PROFESIONALES. SEMESTRES CURSADOS;

NOMBRE DE LA CARRERA:

e ]

111. RATOS LABORALES:
FUNCION REAL3
ACTIVIDADES QUE REALIZA:

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:
LHA PARTICIPADD EN CURSOS DE CAPACITACION?
LCUALESTS

o EoanmEmen EnEnoEs = e T
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3.85.2  ANALISIS PRELIMINAR
Puestoi Herrero.
Total de personas que ocupan el puesto: |
Entrevistados:
Porcentaje que representa los entrevistados: 100 ¥
Grado de estudios de los entrevistados: Secundaria sin concluir.
Experiencia en el puesto: 19 afos.
Cursos de capacitacién en los que han participado: Electricidad y

soldadura eléctrica y autégena.

Observaciones: Posee los conocimientos suficientes para desempefiarse

sin problemas en el puesto,

ANALISIS FREL IMINAR
Puesto: Auxiliar de servicios.
Total de personas que ocupan 1 puesto: 7
Entrevistados: S5
Porcentaje que representa los entrevistados: 7 4
Grado de estudios de los entrevistados: Frimaria sin concluir
Experiencia en el puesto: 28 aRos en promedio
Cursos de capacitacién en los que han participadol No han

participado en cursos de capacitacién,

Observactonest De las cinco personas entrevistadas la mayoria son
trabajadores que estdn por jubilarse, por lo cual ya no les interesa
ningdn tipo de capaclitacién, sin embargo hay una persona que tiene

sels affos Jaborando.
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ANALISIS PRELIMINAR
Puesto: Velador.
Total de persanas que ocupan el puesto:r 4
Entrevistados: 3
Porcentaje que representa los entrevistades: 80 %
Grado de estudios de los entrevistados: Frimarla.
Experiencia en el puesto: 32, 20, y 13 aflos.
Cursos de capacitacién en los que han participado: No han participado
en cursos de capacitacién.
Observacianes: Los veladores o vigilantes tiene trato directo con el
piblico, no obstante no se les ha dado ningin curso de capacitacioen,

Ademds debe conocer reqglamentas y manejo de equipos de emetgancia.

ANALISIS PRELIMINAR
Fuesto: Secretarla.
Total de personas que ocupan @1 puesto: 7
Entrevistados: 7
Porcentaje que representa los entrevistados: 100 %
Gradoe de estudios de los entrevistados: Secundaria terminada vy
carrera comercial de secretaria.
Experiencia en el puesto: la experiencia promedio que tienen en el
puesto es de I aXas, sin embargo se identifico a una persena que
muestra problemas ortograficas.
Cursos de capacitacidén en los que han participadot Aunque 1a mayoria
de las personas han participade en los siguientes cursost motlvacién
al camblo, ortografia y raodaccién, relaciones humanas Yy archivoj hay
una persona que no asistié a ninguno de ellos,
Observaciones: Existe una carencla en conocimientos de taquigrafia y
archivonomfa; una persona no cubre los requisitos para ocupar el

puesto, debido a que no tiene estudios de secretariado.
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ANALISIS PRELIMINAR
Puesto: Jefe de area.
Total de personas que ocupan el puesto: 1
Entrevistados: 1
Porcentaje que representa los entrevistados: 100 %
Grado de estudios de los entrevistados: Secundaria sin concluir,
Experiencia en el puesto: 17 afos.
Cursos de capacitacién en los que han participadot no ha participado
en cursos de capacitacisn.
Observaciones: Se presenta una incongruencia en los requisitos que
amerita el puesto, ya que por lo menes debe tener estudios de
preparatoria o vocacional, por las funciones inherentes al puesto es
responsable de la administracién de personas y presentar estudios y
proyectos tendientes a mejorar el {funciohamiento del servicio

encomendado a la dependencia.

ANALISIS PRELIMINAR
Puesto: Ofictial de mantenimiento.
Total de personas que ocupan el puesto: 1
Entrevistados: |
Porcentaje que representa los entrevistados: 100 %
Grado de estudios de los entrevistados: FPrimaria sin concluir.
Experiencia eh el puesto: 22
Cursos de capacitacién en los que han participado: No ha participado
en cursos de capacltacién.
Observacioness La experiencia que tiene en el puesto representa un
punto a su faver, en lo relative al conocimiento de la herramienta y
el procedimiento a sequir en el trabajo, sin embargo . pueda
programdrsele para un curso de higlene y seguridad para disminuir

accidentes.
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ANALISIS PRELIMINAR
Fuesto: Chofer,
Total de personas que ocupan el puesto: 1
Entrevistados: 1
Porcentaje que representa los entrevistados: 100 %
Grado de estudios de los entrevistados: 5% somestre de
bachillerato.
Experiencia en el puesto: 2 aRos.
Cursos de capacitacién en los que han participado: No ha
participado en cursos de capacitacisn.
Observaciones: Aunque tiene alqunos conocimientos de mecdnica
automotriz, no son los suficientes para darle mantenimiento al

vehiculo o realizar reparaciones de emerqencia.

ANALISIS FRELIMINAR
Puesto: Bibliotecario.
Total de personas que ocupan el pussto: 2
Entrevistados: 2
Porcentaje que representa los entrevistados: 100 %
Grade de estudios de los entrevistados: Preparatoria terminada vy
técnico en eclectricidad industrial.
Experiencia en el puesto: 4 afios y 1 afo.
Cursos de capacitacion en los que han participado: Mis vacacliones en
la biblioteca, Taller de manualidades, Fropedéutico de lectura vy
redacci én.,
Observaciones: Aun cuando los entrevistados cuentan con estudios a
nivel medio superior, no cubren los requisitos del puesto. Carecen de
una instruccién completa sobre el manejo de una biblioteca, procaesos
y actualizaclén de material bibliografico; as{ como el manejo de

catdlogos y clasificaciones.
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ANALISIS FRELIMINAR
Puesto: Profesor de artes plasticas.
Total de persaonas que ocupan el puesto: )
Entrevistados: |
Porcentaje que representa los entrevistados: 100 %
Grado de estudios de los entrevistados: Profesor de educacisn
primaria.
Experiencia en el puesto: 19 afos.
Cursos de capacitacién en los que han participado: No ha participado

en cursos de capacitacién,

Observaciones: Posea gran experiencia en las funciones del puesto,

sin embarge se le puede dar un curso de atencién al pablico.

ANALISIS PRELIMINAR
Pueste: Cocinera.
Total de personas que ocupan el puestot 3
Entrevistados: 2
Paorcentaje que representa los entrevistados: 66 %
Grado de estudios de los entrevistados: Primaria sin conctuir.
Experiencia en el puesto: 4 y 38 aNos.

Cursos de capacitacién en los que han participadot Nutrictén.

Observactonest Sélo una persona de las entroevistadas acudié al curso
sobre nutricténg la persona que tiene menos experiencia noe ha tomado

ni un sélo curso de capacitacién.
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ANALISIS PRELIMINAR
Fuesto: Gestor,
Total de personas que ocupan el puesto: 1
Entrevistados: 1
Porcentaje que representa los entrevistados: 100 4%
Grado de estudios de los entrevistados: Secundaria terminada,
Experiencia en el puesto: 5 afios.
Cursos de capacitacién en los que han participade: no ha participado

en cursos de capacitacién.

Observaciones: Posee conocimientos suficientes para desempefiar el
puesto, sin embargo es algo descuidado y olvidadizo, por lo cual se
sugtere mandarlo a un curse de wmejoramiente de habilidades vy

programaclén de actividades,

ANALISIS FREL IMINAR
Puesto: Analista.
Total de personas que ocupan el puesto: 4
Entrevistados: 2
Porcentaje que ropresenta los entrevistados: S0 %
Grado de estudios de 1os entrevistades: Primaria terminada.
Experiencia en el puesto: 4 afos promedio.
Cursos de capacitacién en los que han participado: Redacclén,

ortografia, relaciones humanas.

Observaciones: Carencia de conocimientos necesarios para
desempefarse en el puesto. Una de las persona asistid a un curso de
capacitacién, el cual no tiene relacién con sus funciones debido a
que se trata de habl)idades en jardlnperia. Ambas personas muestran un
desempefo pobre en su trabajo.
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ANALISIS FRELIMINAR
Fuestot Auxiliar administrativa.
Total de personas que ocupan 21 puesto: ¢
Entrevistadost &
Porcentaje que reproesenta los entrevistados: 66 %
Grado de estudios de los entrevistados: Secundaria terminhada.
Cuatro de las poersonas entrevistadas terminaron la secundaria vy dos
no la terminaron.
Experiencia en el pussto: 9 afos de edperiencia promedio.
Cursos de capacitacién en los gue han participada: Relaciones

humanas, ortografia, redaccidn y archivo.

Observacionest Dos personas carecen de conocimientos do mecanografia
y administracién, se ocbserva al mismo tiempo problemas de ortografia

y redacciaén.

ANALISIS PRELIMINAR
Puestos Controlador de asistencia.
Total de personas que ocupan el puestas 1
Entrevistados: 1
Porcentaje que representa los entreviustados: 100 %
Grado de estudios de los entrevlstados: 2° gemestre de bachillerato
o equivalente,
Experiaencia en el puesto: 2 afas.
Cursos de capacitacién en los que han participado: Ortografia Yy

redacci én.

Observacionest Carece de conocimientos suficlientes sobre

estadistica, y tiene algunos problemas de redaccién.
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ANALISIS PRELIMINAR
Puesta: Instructor con especialidad deportiva.
Total de personas que ocupan wl pupstotr 8
Entrevistados: 3
Parcentaje que representa los entrevistados: 37 %
Grado de estudios de los entrevistados: Educacién sobre la
especialidad.
Experiencia en el puepstot 7 afos promedio.
Cursos de capacitacién en los que han participsdot Actual izacidn
deportiva, Medicina aplicada al deporte, Curso diriqido a profesores

de ajedrez, Primeros auxilios,

Observaciones: Las personas entrevistadas poseen los conocimiontos

necesarios para desenpeffiar sus funciones al cien paor cienta.

ANALISIS PRELIMINAR
Puesto: Administrador de centro deportivo,
Total de personas que ocupan el puesto: 4
Entrevistados: 2
Parcentaje que representa los entrevistados: %S0 %
Grado de estudios de 1los entrevistados: Secundaria terminada vy
estudl os profesionales en psicolog{a.
Experiencia en el puestor 2 aRos.
Cursos de capacitacién en los que han participado: Administracién de

recursos humanos, Administracién de recursos materiales.

Observaciones: De las dos personas entrevistadas sélo una cumple con
los requisitos del puesto, en cambio la otra persona sélo tiene
astudios de nivel medio basico y no ha participade en cursos de

capacitacién.
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ANALISIS PRELIMINAR
Pugstot Coardinador técnico deportivao.
Total de persanas que ocupan ¢l puestor 1
Entrevistadost 1
Porcentaje que representa los entrevistados: 100 %
Brado de estudios de los entrevistados: Licenciatura de educacién
fisica.
Experiencia en el puesto: 12 aos,.
Cursos de capacitacidén en las que han participado: Superaci én

profesional 1, I, 111, IV, v.

Observaciones: Es una persona muy profesicnal, se puede proponer

para dat algun curse de capacitacién a instructores departivoes.

ANAL IS1S FRELIMINAR
Puesto? Auxiliar contable
Total de personas que ccupan el puesto: 1

Entrevistados:

Porcentaje que representa los entraevistados: 100 %
Grade de estudios de los entrevistados: 4°* semestrae de Contador
publica.

Experiencia en el puesto: 3J afios.
Cursos de capacitacidn en las que han participadoe: no ha participada

en curses de capacitacién.

Observacionest Fosee conocimientos necesarios para desempefarse an

sus funci ones,
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ANALISIS FPRELIMINAR
Puesto: Trabajadora social.
Total de personas que ocupah el puestor 2
Entrevistadas: 2
Forcentaje que representa los entrevistados: 100 %4
Grade de estudios de los entrevistados: Cinco semestres de
bachillerato,.
Experiencta en el puesto: 4 y 2 aNos.
Cursos de capacitacién on los que han participado: Planeando tu
vida, Relaciones laborales, Centros de integracién, Superacién
personal, Redaccién, Relaciones humanas.
Observaciones: Los antrevistados carecen de conocimientos para
dirigir un grupo, organizar y conducir actividades para mejorar el

desarrollo social,

ANAL1S1S FPRELIMINAR
Fuesto: Auxiliar de educadora.
Total de personas que ocupan el puesto: B
Entrevistados: &
Porcentaje que representa los entrevistados: 785 4
Grado de estudios de l1os entrevistados: Secundaria,
Experiencia en el puestor 12 afos, 33 afios, 2 aRos, 25 aRos, 14 afos,
S afos.
Cursos de capacitacién en los que han participados Relaciones
humanas, Primeros auxiiios, Nutricién, Cantes y Jjuegos, Fsicologia
infantil, Atencién al pablico, Teatro gui®ol.
Observacioness Aunque la mayoria sélo cuenta con estudics do
secundaria, han participado en varios cursos de capacitacién, lo cual

les permite desempeRarse on sus funciones de manera eficientae.
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ANALISIS FRELIMINAR
Fuesto: Diselador grafico.
Tutal de personas que ocupan el puesto: |
Entrevistados: |
Porcentaje que representa los entrevistados: 100 %
Grado de estudios de los entrevistados: &° semestre de la
licenciatura de "Disedo de la comunicacién grafica”.
Experiencia en el puesto: 15 ailos.
Cursos de capacitacién en los que han partiripado: MNo ha participado
en cursos de capacitacien.
Observaci ones: Posee los conocimientos necesarios para desempefarse
en el puesto, ademds de que puede proponerse como candidato para

impartir cursos.

AMALLISTS PRELIMINAR
Fupsto: Jefe de oficina
Total de personas que ocupan el puesto: $
Entrevistados: 3
Porcentaje que representa los entrevistados: 640 %
Grado de estudios de los entrevistados: Estudios profesionales.
Una persona estudio 9 semaestres de Derecho, otra persona estudio 9
semestres de Administracisén de Empresas Turi{sticas y la otra persona
cuenta con estudios de tercer de bachillerato.
Experiencia en el puesto: 4 aRos en promedio.
Cursos de capacitacién en los que han participado: Relaciones
laborales y Relaciones humanas.
Observaciones: La mayoria de los entrevistados poseen conocimientos
sobre una carrera profesional, sin embarge sélo una posee
conocimientos relacionados con sus funciones, las demds carecen de

conocimientos sobre administracién y manejo de personal.
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ANALISIS FRELIMINAR

Puestot Jefe de Centros de Desarrollo Infantil ( CENDI ).

Total de personas que ocupan e} puesto: 4

Entrevistados: 4

Porcentaje que representa los entrevistados: 100 Y

Grado de estudios de los entrovistados: Secundaria, Segundo semestre
de contador pablico, Tercer semestre de enferameria y Octave semestre
de FProfesor de ecducacién preescolar,

Experiencia en @l puestec: 9 meses, 20 ados, 14 afos, & atoes.

Cursos de capacitacién en los que han participados Desarrollo del
nifo, Primero auxilios, Contabilidad, Relaciones humanas, Expresién

creadora, Comunicacién e integracién qrupal.

Dbservaciones: La persona que tiene mayor experiencia ha participado
en todos los cursos de capacitacisén antes seRalados, sin embarge las
demds personas entrevistadas sélo han participado en uno o dos.
Aunque tres de ellas tienen estudios avanzados, estos no  se
relacionan en nada con la administracidn por lo cual se observa un

mal manejo o actuacién profesional deficiente.
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ANALISTS PRELIMINAR
Puesto: Educadora,

Total de personas que ocupan el puesto: 2

Entrevistados: 2
Porcentaje que representa los entrevistados: 100 %
Grado de estudios de los entrevistados: Estudios técnicos sobre

auxiliar educativo.

Experiencia en el puesto: 7 y 2 aios.

Cursos de capacitacién en los que han participado: Frimeros
auxilios, Nutricién, Cantos y juegos, Fsicologia infantil, Atencién

al pablico, Teatro guifiol.

Observaciones: Se observa una falta de atencidn hacia los nidns y

planeacién de actividades recreativas,

ANALISIS FRELIMINAR
Puesta: Medico qeneral.
Total de personas que ocupan el puesto: 4
Entrevi stados: 1
Porcentaje que representa los entrevistados: 25 %
Grado de estudios de los entrevistades: Licenciatura en medicina
qeneral .
Experiencia en el puesto: Y aRos.
Curgos de capacitacién en los que han particlipados Actualizacl én

mddica.

Dbservaciones: La persona entrevistada cumple con los requisitos del
puesto, ademds de que puede proponerse para que imparta algin curso

de primeros aunilios.
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ARTR e
LY Pastst

ANALISIS PREL IMINAR

Fuesta: Cirujano dentista,

Total de personas que ccupan el puesto:

Entrevistados: 1

FPorcentaje que representa los ontrevistados: 100 %4

Grado de estudios de los entrevistados: l.icenciatura en cirugia
dental.

Experiencia en el puesto: 6 afios.

Cursos de capacitacidén en los que han participado: Ortodoncia tecnica

y odontopediatria.

Observaciones: Aunque es una persona responsable, la atencién al

pdblico no es la adecuada.
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3.6 CONCLUSIONES

Conclusiones con respecto al primer grupo:

Dentro de las cualidades que presentan la mayoria de las
personas entrevistadas es la de poscer inteligencia para hacer las
cosas, sin embarge estd siendo mal aprovechada por los responsables
de cada drea, debido a que estos Jdltimes no poseen las habilidades
necesarias en la direccién de personal.

En cuanto al tema principal que nos ocupa, el persohal que fue
entrevistado, un R0 % requiere de capacitacién inmediata, ya que en
todo el tiempo que tiene laborando en esa 4rea, jamds ha recibido
capacitacisén o entrenamiento, tal ve: por que no sn le ha dado la
importancia adecuada 4 las funciones que desempeian; sin embargo debe
considerarse la cantidad deo accidentes que se podrian reducir, pues
este tipo de actividades son las que requieren de mids esfuerzo

fisico.

En el segundo grupo, el mds numeroeso, existen alqunas
incongruencias entre los requisitos del puesto y las habilidades vy
conocimientos del personal, debido a que hay alqunas personas que no
cuentan con los conocimientos pecesarios o el nivel educativo
apropiado para desempefar las actividades inherentes al puesto que
estdn ocupando por 1o cual se observa upa deficiencia en 1la
prestacién del servicio piblico.

Sin embarqgo no todo es negro, ya que también se cuenta con
personas, aunque pocas, con los conocimientos necesarios y que ademas
pueden considerarse para compartir esos conocimientos con  sus
compaferos, en algun curso de capacitacién o en un intercambio de

ideas.
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En e) tercer grupo; donde se observa una mayor necoesldad de
capacitacién es en el puesto de Jjefe de Centro de Desarrollo
Infantil, debido a que un 75 % del personal entrevistado, sélo han
tomado pequefios cursos sobre las materjas que se relacionan con sus
funciones y hay que tomar en cuenta que los estudios con los que
cuentan no son los adecuados para este tipo de puestos, asi mismo
sucede con el puesto de jefe de oficina, en el cual las personas gue
ocupan este puesto tienen un minimo de conocimientos necesarios para
desempefiarse en sus respectivas actividades, resultado de esto se
presenta una deficiencia en el servicio que prestan al puablico, las

personas que se encuentran laborando bajo su mando y direccién.
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.7 PROPUESTA

En respuesta a la deteccién de necesidades on el andlisis
preliminar y las conclusiones se bace la siquiente propuesta:

Los Jjefes de oficina en reunioén deben elaborar un programa dr
capacitacién vy desarrallo dea personal , que  contenga cursos
relacionados para satisfacer las necesidades que se plantean en las
conclusiones.

Los cursos deberdn proporciopar conocimientos segan el puesto en
el que se encuentren las personas a capacitars

Auniliar de servicios, -

Acciones para dotar a los trabajadores de los conocimientos
técnicos, mapuales u  operatives inherentes al mantenimiento vy
conservacién de la infraepstructura fisica de la organizaciéng
acciones vinculadas al conocimiento normativo y tecnico procedimental
de sequridad y la higiene en el trabajo, asi como la organizacién de
proteccidn civil en la Unidad Administrativa.

Metodologia propuesta: Aprender haciendo.

Vel adores o vigilantes,.-

Conocimientos sobre reglamentacisén y acclones para brindar
atencién al puablico; manejo de equipos de emergencia, acciones para
el mantenimiento de la infraestructura fisica de la organizacién.

Metodologia propuesta: Aprender haciendo.

Secretaria.-

Conocimientos sobre mecanografia, taquigrafia, control de
archiva, acciones de desarrollo personal para la modernizacién del
servicio y atencién al piblico y computacién.

Metodologia propuesta: Clase formal.,
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Jefe de drea.-

Formacion de la personalidad, aseo personal, autoestima vy
administiracién de personal, especialmente motivacian; proceses,
elaboracién de reportes y legislacisén laboral.

Metodologia propuesta: Clase formal y conferencias.

Oficial de mantenimiente.-
Conocimientos técnicas vy narmatividad scbre higiene vy sequridad
en el traba)ao.

Metadelogia propuesta: Aprender haclendo y clase formal.

Chofer.~-

Algunos temas sohre mecdnica automotriz vy @laboracién de
reportes de actividades vy requisicion de material para 2}
mantenimiento del vehiculo.

Metadologia propuesta: Clase formal y aprender haciendo.

Bibliotecario.-

Elaboracién de planes y programas de actividades para el
personal de la bibliocteca, administracién de espacios y clasificacian
de llbros, actuallzacién de inventarios bibliograficos, cusdado vy
mantenimiento del material bibliogrdfico, cémo organizar
exposlciones, atencidén al pdblico,

Metodologia propuesta: Clase formal y conferencias.

Frofesor de artes plasticas.-
Actualizacién sobre artes plasticas, control de aquipos do
trabalo, elahaoracidén de pragramas de enseflanza y difusidn cultural.,

Metodologia propuesta: Aprender haclendo y conferencia.
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Cocinera.-
Aseo personal e higiene en el trabajo, nutricién y atencien al
pablico.

Metodologia propuesta: Clase formal.

Gestor.~
Como programar sus actividades.

Metodologia propuesta: Clase formal.

Analista. -

Sistemas y procedimientos administrativos, organizacidén de
archivos y catdlogos, analisis estadistico, relaciones humanas vy
conducta en grupo.

Mctodologia propuesta: Clase formal.

Auxiliar administrativo.-
Conocimientos sobre redaccién, mecanografia vy ortografia,
control de archivos y relaciones humanas.

Metodologia propuesta: Clase formal.

Controlador de asistencia.-
Redaccién y ortografia, estadistica.

Metodologia propuestat Clase formal.

Administrador de centro deportivo.-
Administracién de personal, inventarios y recursos materiales;
relaciones pdblicas.

Metodol ogia propuesta:t Clase formal y seminarios.
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Trabajadora social,-
Manejo de conflictos, manejo de qrupos VY planeacién de
actividades para el desarrollo social,

Metodologia propuesta: Seminarios y conferencias.

Jefe de oficina.
Administracién de personal, manejo de conflictos, relaciones
publicas y atencién al pablico.

Metodol ogia propuesta: Mesa redonda, seminarios y conferencias.

Jefe de centro de desarrollo infantil.-

Administracién de personal, administracién de recursos
materiales y financieros, conservacieén Y mantenimiento de
infraestructura de la organizacién, conductas para mejorar la
atenciédn al pablico.

Metodol ogia propuesta: Clase formal y seminarios.

Educadora, -
Coordinacién de grupos, pedagogia Yy juegos infantiles,
actividades recreativas y deportivas, psicologia infantil,

Metodologia propuesta: Seminarios y conferencias.

Cirujano dentista,~-
Cémo ser un buen servidor pdablico.

Metodologi{a propuesta: conferencias.
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EVALUACION DE L.DS CURSDS DE CAFACITACION:

La evaluacién de los curses de capacitacién debe realizarse
mediante un  proceso que permita  un seguimiento estadistico de las
necesidades que se atienden en los curses de capacitacién de
personal.

Por 1o tanto la evaluacién debe calificar la efectividad de la
estructura de los programas, los apoyos, los instructores, las
condiciones de trabajo y el aprovechamiento por parte de las personas
que acuden a los cursos de capacitacién; a través do instrumentos que
permitan sistematizar la informacién, para poeder interpretarla e

informar los resultados,
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