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INTRODUCCION

El aprendizaje es una actividad que se lleva a cabo a lo largo de nuestra vida. Es
fundamentalmente un proceso de asimilacion de conocimientos, formacién de habitos y
desarrollo de destrezas, que van integrando la propia experiencia y propician un cambio
en el comportamiento de la persona. El ser humano estd en constante intercambio de
informacién, cambio de actitudes y desarrollo de habilidades. Vivimos en un mundo en
el que todo cambia rapidamente; en otras épocas, las adaptaciones exigidas por las
circunstancias externas eran relativamente faciles; actualmente la sociedad y las
tecnologias son cada vez mas compiejas, innovadoras y su cambio vertiginoso, con lo
que se deduce que quien no se mantenga en un proceso de formacion actualizado y
constante puede quedar en condiciones de rezago.

La capacitacién, por lo tanto brinda a las personas la posibilidad de participar de lleno
en los procesos productivos de la organizacion, las prepara a fin de que tengan un

mejor rendimiento en su puesto actual y en su caso puedan aspirar a uno mas alto.

En este trabajo se llevd a cabo el disefio de un plan integral de capacitacion, durante mi
Servicio Social en el Centro para la Innovacion Tecnoldgica. Se sustenta en un marco
conceptual que inicia con la definicion de capacitacién v las clases de necesidades de
capacitacién; un marco legal de la capacitacion donde se abordan los antecedentes v la
legislacién vigente en México; en el marco de referencia se mencionan los objetivos, |2
organizacién v las finalidades del Centro. El apartado sobre metodologia presenta el
proceso utilizado para la deteccion de necesidades de capacitacion, explicando los
instrumentos utilizados para recabar la informacién proporcionada por el personal del
Centro; asi como el andlisis de la misma. Todo esto desemboca finalmente en mi
propuesta del plan integral de capacitacion, en la cual se sugieren algunas actividades
de capacitacién, que beneficiarian al personal del Centro, a fin de que se desarrollen
mas plenamente en sus puestos.

A‘ B
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Considero pertinente mencionar que el pasado 16 de junio de 1997, la rectoria de la
UNAM tomé la decision de modificar la estructura de apoyo 2 la vinculacion
universitaria, para ello algunas de las funcicnes que realizaba el Centro para la
Innovacién Tecnotdgica quedaron bajo la responsabilidad de la Coordinacion de

Vinculacion.

El Fis. Sergio Reyes Lujan, Coordinador de la nueva dependencia sefiald que la labor de
la Coordinacion de Vinculacién sera: "...brindar el apoyo técnico necesario para que I2
Universidad pueda participar de una manera mas activa en la vinculacidn de los

diferentes grupos universitarios que trabajan en los procesos de desarrollo tecnologico”.

También expresé su deseo de que el grupo pionero que conformaba el CIT, no sufriera
las consecuencias del cambio de organizacién, sino ".. que encuentre un entorno

académico propicio para crecer y desarrollarse”.

El motivo de la anterior aclaracion, se debe a que a pesar de que el Centro para la
Innovacién Tecnoldgica ya no existe, gran parte de su personal continuara laborando en
la Coordinacién de Vinculacién, por 1o que la deteccion de necesidades que llevé a cabo,
asi como el Plan Integral de Capacitacién propuesto, puede ser de gran ayuda para la
nueva administracién de la Coordinacién. Si se presentara esta oportunidad, quiza se
tendrian que realizar algunas adecuaciones al programa, pero en esencia su funcion
serfa la misma, contribuir a que la Coordinacién cumpla a través del buen desempefio
de su personal, su misidn: "catalizar la colaboracion interuniversitaria ante demandas

externas, las cuales se atenderdn siempre en beneficio y en interés de la Universidad".!

! Cfr. Nombramiento del Titular de la Coordinacidn de Vinculacidn, en Gaceta UNAM, 26 de junio de 1957, p. 12 5.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Durante mi servicio social en el Centro para la Innovacién Tecnolégica, {octubre de
1995 a octubre de 1996), detecté como problema que el Centro no tenia un programa
permanente de capacitacién que ayudara ai personal a realizar mejor las actividades de
su puesto. Tampoco existia un diagndstico explicito y sistematico que identificara las
necesidades de capacitacion que se requerian satisfacer, por lo que un diagnostico de
necesidades de capacitacidn era indispensable.

Las funciones estratégicas que realiza el Centro son importantes para la UNAM, debido a
que fa Innovacidn Tecnoldgica es un drea en la que no existe gran cantidad .de
especialistas, factores por los cuales se requiere de una actualizacion permanente, a fin

de estar a la vanguardia ante los constantes cambios tecnologicos.

Debido a esto, era importante el disefio e implantacién de un plan de capacitacion que
atendiera a todo el personal a fin de incrementar y mejorar su desempefio, habilidades
y actitudes, y asimismo contribuyera de manera eficiente a la obtencién de mejores

resultados para el Centro.

La importancia de resolver el problema de falta de un plan integral de capacitacion en el
Centro, radica en que a través de éste, se lograria que todas las éreas contribuyeran en
forma conjunta a alcanzar tanto las metas del propio Centro como a contribuir at
fortalecimiento de la UNAM y de la sociedad, especificamente en el ambito de la
vinculacién con el sector productivo. Sin dejar de mencionar, por supuesto, la
importaricia que tiene la capacitacién para la formacién integral de los empleados del
Centro, es decir, no solo se debe abordar los problemas de capacitacién desde el mero
ambito labora! sino también del dmbito personal de cada empleado.

Por otro lado, quisiera mencionar en este apartado, el hecho de que me encontré con

algunos problemas en el Centro, desde el momento de querer aplicar las entrevistas,
6
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ya que algunos jefes de areas, no mostraron mucho interés en mi labor en el Centro,
por lo que al persona! de esas areas no me fue posible entrevistarlos; en el caso de los
investigadores, estos, ya contaban con un plan de superacion académica elaborado en
base a sus diversas necesidades de capacitacion. Debido a lo anterior, solo me fue
posible entrevistar a 33 personas de un total de 68.

Otro aspecto importante de mencionar es el hecho de que no me fue posible confrontar
las respuestas de las entrevistas con los jefes de las areas correspondientes, y como
tampoco existia manual de procedimientos del Centro, solamente base mis diagndsticos
en las respuestas de los propios empleados, considerando tanto sus necestdades de tipo
laboral como personal.

Considero que de haber tenido la participacion de la totalidad del Centro, el presente
trabajo se hubiera visto mas enriquecido al integrar la valiosa opinién de cada uno de
ellos, a fin de lograr beneficios tanto para el Centroc como para ellos mismos. Sin
embargo debo decir que traté de sacarle el mayor provecho a la informacion que pude
recabar, con el objeto de presentar mi propuesta de Plan Integral de Capacitacién para
el CIT.

En el siguiente capitulo, presento en el Marco Conceptual lo que es la capacitacion
integral, cudles son las diferentes clases de necesidades de capacitacion, entre otros
puntos.
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3. MARCO CONCEPTUAL
3.1 Capacitacion integral en la institucién

ta capacitacion es el conjunto de actividades encaminadas a proporcionar
conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes del personal de todos los
niveles para que desempefien mejor su trabajo.2 No deberia ser una actividad mecanica,
rigida; por el contrario, debe ser un evento que exija cooperacion y compromiso de

todos los involucrados en ella.

La capacitacion puede definirse como un sistema integral con objetivos definidos,
comprende una serie de actividades con una secuencia logica que abarcan un periodo,
—que puede ser de varios meses o permanente— durante el cual tanto la institucién
como las personas que en ella laboran experimentan cambios, que consisten
principalmente en el incremento y mejoramiento de la calidad y productividad en su
quehacer diario. La capacitacion esta relacionada con las expectativas, temores, valores
y cultura de los mismos empleados; es asi que estas actitudes y reacciones pueden
ejercer una poderosa influencia sobre el proceso de capacitacion, ya sea para

coadyuvario u obstaculizarlo.

Es frecuente el hecho de que en las instituciones se brinde un aprendizaje de tipo
informal, ya sea a través del mero contacto con las situaciones laborales, sin ninguna
ayuda organizada o mediante la practica de encargar a un trabajador "experimentado”

la ensefianza de quienes no conocen las funciones que deben realizar.

2 Rodriguez E. Mauro. Administracion de la capacitacién, Ed. McGraw-Hill, México 1930 p.2.
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Si bien este estilo de capacitacion se ha usado siempre, no en todos los casos cubre las
necesidades de los trabajadores, ni garantiza la calidad de la formacién, ya que no
suelen existir sistemas de control y evaluacién que retroalimenten a los actores
involucrados. Ademas, se registran fallas tales como lagunas en la farmacién o riesgos
no calculados, como pueden ser modificaciones presupuestales, cambios en la

estructura organizacional, nuevas disposiciones normativas y ejecutivas.

Con el fin de garantizar el impacto de las acciones de capacitacion, ésta debe estar
constituida por acciones planeadas y convenientemente programadas a fin de gue
responda a las necesidades de la institucion, de tal modo que el personal cuente con los
conocimientos, habilidades y las actitudes suficientes y adecuadas para tener éxito en el

lugar de trabajo.

Otros aspectos que deben considerarse a la par con la implantacion de la capacitacion,
son el propiciar el didlogo con las personas que se veran influenciadas por dicha
capacitacién, asimismo, reconocerles que sus esfuerzos son (tiles y valiosos para la

institucién, situacion que redundara en una mayor productividad.

La capacitacion es una estrategia para lograr las metas y objetivos de una organizacion,
involucrando a los niveles jerarguicos para mejorar las habilidades y actitudes del
personal, dando como resultado, que todas las areas contribuyan en forma conjunta a

alcanzar los objetivos de la propia organizacion.

La misién es muy importante para la organizacidn, ya que ésta identifica el alcance de
las operaciones de ta misma, revela su principal producto o servicio y las necesidades
principales que se propone satisfacer, una formulacién de mision clara y significativa

describe los valores y prioridades de la organizacién;® asimismo un organigrama

3 pavid, R. Freud. La Gerencia Estratégica, Ed. Legis, p.7
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sencillo, serd importante para que la comunicacion fluya clara y faciimente y pueda
determinarse el tipo de capacitacion mas adecuada en cada una de las areas para
mantener un clima de libertad y flexibilidad.

Considero necesaric mencionar que la capacitacién que se aplica @ una organizacién
debe concebirse como un modelo de educacidn a través del cual se desarrolle la
personalidad del capacitando por medio de una mayor preparacion.

Adiestramiento, capacitacién, desarrollo y formacion, son términos que suelen causar

cierta confusion debido a su semejanza; a fin de aclarar mi posicidn respecto a estos

términos, concuerdo con los conceptos de Alfonso Siliceo* cuando define al-

adiestramiento como "“una habilidad o destreza adquirida por regla general en el trabajo
preponderantemente fisico”, asimismo menciona que el adiestramiento se imparte a
obreros y a personas de bajo nivel jerarquico en la utilizacion de maquinas y equipo de
trabajo.

En lo que respecta a la capacitacion, tiene para el autor un significado mas amplio, ya
que incluye en si el adiestramiento, pero impartido a empleados, ejecutivos y
funcionarios en general, consiste en una actividad planeada y basada en necesidades
reales de una organizacion y orientada hacia un cambio en los conocimientos,
habilidades y actitudes de los empleados. La capacitacion, es la funcion educativa de
una organizacién por la cual se satisfacen necesidades presentes y sé preven
necesidades futuras respecto de la preparacion y habilidad de los empleados. La
capacitacion, debe ser concebida por todos los miembros de la organizacién como un
apoyo indispensable para lograr un mejoramiento constante de los resultados, asi como

* Siliceo Affonso, Capacitacion y Desarrollo de Personal, Ed. Limusa, México 1996, p. 17
10
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facilitador del cambio y del crecimiento individual y por consiguiente del desarrollo sélido
de fa organizacién. °

En cuanto al desarrollo, este deriva del progreso integral del hombre, el cuai abarca "la
adquisicion de conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del caracter
y la adquisicion de todas las habilidades que son requeridas para el desarrollo del

personal” en las organizaciones.

En lo concerniente a ia formacidn, ésta, puede definirse como el proceso de obtencion

‘de conccimientos y desarrollo de aptitudes que permiten la preparacion integral del

hombre para una vida activa, productiva y satisfactoria: asi como para un eficiente

desempefio en cualquier nivel de calificacién o responsabilidad. ©

Como pudo observarse, los términos vistos guardan mucha similitud entre si, y
finalmente todos tienden a propiciar un cambio en la conducta de la persona, estos
cuatro términos a su vez, se encuentran subordinados al término educacion, el cual
puede definirse como el proceso humano-sgcial a través del cual se incorpora al ser
humano, ya sea como individuo, en grupos © en organizaciones, los valores y
conocimientos de una sociedad.

Los retos de productividad, calidad y excelencia que enfrentan ias organizaciones
actuales como ta UNAM, podran ser logrados a través de un modelo educativo integral
por medio del cual se forme y transmita una cultura de productividad, exaltando valores
de calidad y de excelencia, del mismo modo desarrollar [a personalidad del individuo en
las organizaciones por medic de una mayor preparacion vy cultura, contribuira a que se

. ® Ibid. pp. 25y 27

® Valencia, Eduardo.-Planeacidn Estratégica del Progeso de Capacitacion. p. 18.
11
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incremente el nivel de productividad y que se promueva el crecimiento de las personas,
las instituciones y por ende de nuestra sociedad.

3.2 Clases de necesidades de capacitacidn

En primera instancia las necesidades de capacitacion pueden definirse de la siguiente

manera: ’

a) Las necesidades de capacitacion son aguellos conocimientos o habilidades que deben
ser aprendidos, desarrollados o modificados para mejorar {a calidad del trabajo y la
preparacién integral del individuo, ya sea como colaborador en una organizacion o

en el ambito personal.

b) Estas necesidades constituyen la diferencia entre el desempefio actual del trabajador
en su puesto y las necesidades de trabajo presentes y futuras de conformidad con

los objetivos de |a organizacidn.

¢) Asimismo, pueden considerarse como aquéllas carencias en los conocimientos o
habilidades que bloguean o impiden el desarrollo de las potencialidades del
empleado y la eficacia del desempefio en su puesto de trabajo.

También existen otras clasificaciones de necesidades de capacitacion: ®

Desde el punto de vista de su amplitud, distinguimos tres dreas:

? Silicen Alfonso, op.cit.supra.nota 3. P. 100-101

8 Rodriguez E. Mauro , op. cit. supra, nota 1, p. 64
12
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Necesidades de la organizacidn. - Son aguéllas necesidades que se derivan de
cambios organizacionales, tales como el cambio de equipo, la introduccion de nuevos
procedimientos, modificacién de fas politicas y programas de alto desempefio, entre
otros.

Necesidades de un area.- Son necesidades de tipo ocupacional como el trabajo en
equipo, relaciones interpersonales, la calidad en el trabajo, habilidad para la rapida

toma de decisiones, etc.

Necesidades de un trabajador.- Son necesidades individuales, por ejemplo de
capacitacién técnica y de relaciones humanas. Las primeras son aquéllas con
caracteristicas especificas de cada puesto, pueden ser de computo, de idiomas, de
experiencia técnica, etc. Las segundas se originan en la convivencia diaria, se ven
reflejadas en la comunicacién y en general en la forma de interactuar de las

personas.

Desde una perspectiva temporal distinguimos:

Necesidades que requieren solucion inmediata. Son aquéllas que requieren ser
atendidas a la mayor brevedad posible, ya que de no ser asi afectan inmediatamente
la calidad, productividad y en ocasiones hasta la seguridad de la organizacion,
obedecen a actividades particulares y se enfocan a alcanzar metas especificas, por
ejemplo la implantacion en una organizacion de un nuevo paguete administrativo
computarizado.

Necesidades que requieren solucién a mediano plazo. Son aquéilas que no requieren
ser resueltas en forma tan apremiante, debe considerarse importante su satisfaccion,
sin embargo, se puede hacer uso de un poco mas de tiempo que en las necesidades
que requieren solucién inmediata, por ejemplo, el reemplazo del equipo de computo

de un drea por uno mas sofisticado.

13
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» Necesidades que requieren solucidn futura. Son aquéltas que para ser satisfechas
requieren de una planeacién mas elaborada y seguimiento permanente, un ejemplo

de esto puede ser el plan de carrera para una persona.

Otro tipo de necesidades de capacitacion son las denominadas:

Necesidades Manifiestas’: Son aquéllas que pueden preverse e incluso determinarse por
deduccidn Iégica de los cambios que se van generando en la estructura organizacional,
por a movilidad del personal o como respuesta al avance tecnologico de 12 institucion.
Cominmente se presentan en el personal de nuevo ingreso, el que sera ascendido o
transferido, el que ocupard un puesto de nueva creacién, por los cambios de

magquinaria, herramientas, métodos de trabajo y procedimientos.

Aunque todas las necesidades manifiestas sean susceptibles de predecirse, cuando
existe conciencia de capacitacion e infraestructura para detectarlas, el procedimiento
empleado varia de caso a caso. En términos generales las necesidades manifiestas
pueden agruparse en tres categorias, seqin su extensién e independientemente del

numero de trabajadores involucrados:

a) Referentes a algunos conocimientos o informaciones no relacionadas directamente

con las tareas del puesto,

Estas necesidades tienen lugar cuando se requiere proporcionar —ciertos
conocimientos ¢ nueva informacién al personal, por ejemplo cambio de politicas o
introduccién de un nuevo reglamento, en este caso es suficiente con precisar el
contenido tematico y e! nimero de trabajadores implicados, no es necesaria una

capacitacion ‘arga ni compleja.

9 Mendoza, Alejandro.op. dt. supra, nota 2, p.37

14
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Por lo general los resultados que se obtienen de este tipo de capacitacion son faciles
de percibir y debido a su corta duracidn y a su relacion con problemas o situaciones
inmediatos de la empresa, se obtiene una respuesta adecuada por parte del

personal.

b) Relacionadas solamente con algunas tareas del puesto.

Estas necesidades se presentan cuando el trabajador es transferido, se cambia la
estructura del puesto o son modificados los equipos, las herramientas o los
procedimientos. Aqui se procede a obtener una descripcion del puesto y de las
caracteristicas del equipo si es el caso y al mismo tiempo se elabora una descripcion
del puesto nuevo, todo esto con el objetivo de hacer una comparacian, la cual

indicara cuales son las tareas con necesidades de capacitacion.

¢) Que implican el aprendizaje del puesto de trabajo completo.

Estas se dan cuando se trata de personal de nuevo ingreso o porque el puesto que
ocupa es diferente al que ocupard, ya sea a través de una promocién o una

transferencia.

Necesidades Encublertas’®: Son percibidas a través de los efectos que generan
problemas concretos, pero cuya causa puede ser atribuible a aspectos de tipo laboral o
personal, mismos que requieren de una investigacion previa que permita identificar las
causas especificas de esos problemas. Asi mismo, se dan en el caso en que los
trabajadores ocupan normalmente sus buestos y presentan problemas de desempefio,
derivados de 1a falta u obsolescencia de conocimientos, habilidades o actitudes. En este

10 lbid, p. 38.
15



caso, el personal continuard en su puesto y las acciones de capacitacidn que presenten

se denominaran correctivas, dado que pretenden resolver la problematica existente.

Las necesidades encubiertas enfrentan cominmente resistencia tanto de trabajadores
como de directivos y supervisores y son las que mas dificultades presentan para su
determinacién ya que se encuentran inmersas dentro de diversas varlables dificiles de
tipificar, como por ejemplo actitudes del personal, estilo de liderazgo, ambiente de la
institucién, motivacidn, cultura tanto de trabajadores como de directivos, etc.

Uno de los criterios que mas se emplea para definir este tipo de necesidades de
capacitacion es el desempefio, que cambia con el tiempo y se ve afectado por fuerzas
ajenas a la institucién y en ocasiones por el propio trabajador, esto es:

El desempefio del puesto estd influenciado por variables ajenas al mismo, ya que
muchas veces existe una interdependencia respecto de otras personas o al proceso
mismo de la dependencia; es por ello, que seran los resultados o el nivel de
productividad presentada por el empleado la que nos hardn saber si el desempefio es el

adecuado.

3.3 Etapas en el proceso de capacitacion

Un proceso de capacitacién de acuerdo a Siliceo, estd conformade por cinco etapas:!!
13, Deteccion de necesidades de capacitacién.

Constituye la primera etapa dentro del proceso de capacitacidn, tiene una importancia
crucial, debido a que permite conocer los requerimientos concretos respecto a

conocimientos, habilidades y actitudes que tienen las personas que conforman a la

Y sjliceo Alfonso, Capacitacion y Desarrollo de Personal, Ed. timusa, México 1996, p. 166 16
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organizacion. A través de la elaboracidon del diagndstico se podran conocer los
problemas existentes, ser analizados y proponer soluciones mediante la elaboracién de
programas de capacitacion.

El procesc de deteccidn de necesidades puede estar integrado por tres fases:

a) Recopilacién de datos: Constituye la primera fase del procedimiento para la
determinacién de necesidades de capacitacion y consiste en el estudio de Ia
organizacion y funcionamiento de las dreas sujetas a investigacion.

b) Seleccion, disefio y aplicacion de técnicas e instrumentos: Esta fase se fundamenta,
para su ejecucion, en la seleccion de las técnicas iddneas y en el disefio de
instrumentos los cuales deberdn considerar los datos obtenides en la primera fase,

para conocer las caracteristicas de la organizacion, asi coma de su personal.

c) Analisis y diagndstico de resultados: Constituye la Gitima fase de la investigacion, la
cual se elabora con todos los datos proporcionados por la fase anterior, debiendo
interpretarse cualitativa y cuantitativamente, es decir, considerando las
caracteristicas de’ las actividades de capacitacion sugeridas y a quiénes seran

dirigidas éstas, con el propdsito de realizar un reporte con los resultados obtenidos.

En la etapa de la deteccion de necesidades debe investigarse cudles son los
conocimientos gue en su area de especialidad el personal debe tener para llevar a cabo
sus actividades con el grado de excelencia requerido por la organizacién. En esta etapa
se identificaran las discrepancias, si las hay, entre “el ser” y “el deber ser”; de esta
identificacion se obtendrd un punto de vista que posteriormente serd utilizado en el plan
de capacitacién propuesto.

17
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Una necesidad de capacitacion tiene una relacién estrecha con ios objetivos de la
organizacion y con los del propio puesto; se traduce en falta de conocimientos,
habilidades o actitudes,'? asimismo, se vincula con las necesidades de cada persona,
como por ejemplo, los planes de carrera, que ayudan a la persona a crecer junto con la
organizacion. El objetivo de un plan de carrera de acuerdo a Alfonso Siliceo es
“determinar y encauzar el potencial humano de la organizacion, desarrollando sus
conocimientos, habilidades y actitudes en congruencia con su trayectoria vital, con sus
motivaciones personales y laborales y con los objetivos y cultura de la organizacién”.!?
Considero importante sefialar que no todos los problemas que se identifiquen en la
organizacién se deberdn a la falta de capacitacion o se resolveran a través de ella,
debemos estar conscientes de que no es una panacea, y de que algunos problemas de
desemperio se originan por factores ajenos a la capacitacion, un ejemplc de ellos puede
ser la falta de equipo para llevar a cabo las actividades, una mala organizacion,
problemas culturales, de administracion o de recursos, por mencicnar algunos; de igual
manera no deben considerarse sindnimos necesidad de capacitacién y desempeiio
ineficiente, porque el hecho de que el empleade tenga un desempefio que no es el
esperado por la organizacion, no significa que no sepa llevar a cabo sus actividades,
sino que puede estar influenciado por otros factores como es el sueldo, problemas
familiares, problemas en el mismo ambito de trabajo. Algunos de los beneficios gue se
obtienen con una deteccién de necesidades de capacitacion son: **

12 Mendoza, Alejandro. Manual para determinar necesidades de capacitacion, Ed. Trillas, México 1986, p.33.

B giliceo Alfonso, 0p. Git. supra, nota 3, p. 45

™ Ibid, p. 102
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e Andlisis y localizacion de necesidades educativas. Los instrumentos mas utilizados en

la blUsqueda de informacion y analisis relativo a necesidades educativas son:
entrevista individual, entrevista de grupo, aplicacién de cuestionarios, aplicacién de
evaluaciones y pruebas, datos estadisticos, con estos se pretende conocer cual es la

formacién integral que tiene cada persona, es decir su desarrollo personat.

Diagndstico del clima organizacional, evaluacién de la moral del personal. Es decir,
conocer cual es el ambiente que viven jos empleados en sus areas de trabajo, como
son las relaciones interpersonales, cuales con sus valores respecto a la organizacion,
entre otros puntos.

Obtencién de perfiles educativos de los puestos en la organizacion. Conocer que
formacion profesional tienen los empleados que laboran en cada uno de los puestos
de la organizacion.

Informacion para la programacién de actividades del departamento de capacitacion.
Esto es, conocer cuales con sus necesidades tanto laborales como perscnales en
materia de capacitacion a fin de poder planear actividades que les ayuden a
desarrollar y actualizar sus habilidades y conocimientos.

Informacién para calcular el costo-beneficio del programa de capacitacion. La
materializacidn de un proceso de capacitacidn se refleja en mejorias en [os procesos
productivos, en disminucién de despedicios, en incrementos en la productividad,
mejoras en calidad del trabajo, disminucién de costos, primeramente es necesario
definir el problema a través de la recopilacion y analisis de informacidn,
posteriormente se debe establecer el costo del problema para la organizacion, si el
costo del problema no resulta ser significativo, o si resolverlo resulta mas caro,
entonces no se explica una intervencion del drea de capacitacién. Casi en todos los
casos, el costo de la capacitacidn es muy bajo comparado con los beneficios que se

pueden obtener de ella.
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& Definicidn de recursos necesarios como: eventos a realizar, cuerpo de instructores,
materiales didacticos necesarios, metodologia a emplear, recursos fisicos, auxiliares

didacticos necesarios.

e Apoyo al inventario de recursos humanos. A través de los datos obtenidos en los
cuestionarios puede obtenerse informacion Util para este departamento, acerca de
las personas que integran la organizacion, sus datos personales, su nivel de

estudios, su preparacion académica, entre otros.

Si se llegara a omitir la deteccion de necesidades de capacitacion, se partiria de bases
poco firmes y seguramente la capaditacion no ayudaria a aumentar la calidad ni la
productividad de la organizacion.

22, Definicion de objetivos.

Después de detectar las necesidades de la organizacién es necesario sefialar cuales son

los objetivas que deben lograrse para la satisfaccion de éstas.

Esta sequnda etapa puede ser considerada como la del proceso de planeacién, ya que a
través del cumplimiento de los objetivos se tratard de desarrollar el comportamiento
individual, es decir, el compromiso e integracion que tiene una persona respecto a su
puesto, mediante un programa de formacién permanente. Asimismo, se desarrollara el
comportamiento grupal, esto es, la madurez e integracién que adquiere un equipo de
trabajo para alcanzar tanto los objetivos de su area laboral como los de la propia

organizacion.
32, Elaboracién de programas.

La elaboracion de programas es un proceso a través del cual se estructuran los

contenidos, estrategias y materiales necesarios para la imparticion de los eventos de
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capacitacion. Su estructura consta de 5 pasos:'®

b Redaccion de objetivos. Consiste en precisar las conductas que se pretenden de
las personas, deben ser redactados en forma inteligible para todos y cada uno de
los interesados, asimismo, deben ser redactados en términos de las acciones de
los participantes y en términos de conductas observables y en infinitivo.

II)  En lo concerniente a su contenido: '

Conocimientos elementales de la organizacidn que propicien una induccion efectiva.

(Cuando se refieren a programas de induccidn)
* Conocimientos y habilidades elementales para el puesto que se desempefie

» Conocimientos complementarios en el &mbito profesional para mejorar el desempeiio
del puesto

+ Conocimientos culturales y universales que propicien un mejor desarrollo en la

persona.

Los contenidos consisten en los conocimientos, habilidades y actitudes que el sujeto
debe adguirir para lograr cumplir los objetivos.

I11) Técnicas de ensenanza aprendizaje

Agunas de las mas usadas son: exposicion, mesa redonda, foro, phillips 6/6, lectura
comentada, lluvia de ideas, juegos, corrillos, entre otras.

5 Ibid, p. 82

16 Ihid, p.111
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IV) Materiales de apoyo:

Los materiales cumplen con diversas funciones dentro def proceso:

Explicar, demostrar, ilustrar, dar realce y colorido a la informacion

Facilitar la comunicacién del instructor con los participantes

Los materiales de apoyo pueden ser de tres tipos: visuales, auditivos y audiovisuales.

V) Instrumentos de evaluacion

Estos instrumentos constan de una serie de reactivos, los cuales deberdn ser
contestados por los participantes, empleando la informacion, las habilidades y actitudes
aprendidas para la solucién de problémas, algunos de los instrumentos mas usados son:

prueba escrita, prueba oral, exposicion, entre otros.
43, Imparticién de programas.

Una vez que se tienen listos los contenidos de cada actividad de capacitacién, se
procede a la imparticion de programas, los cuales pueden ser dados por personal de la
propia organizacion o por capacitadores externos, o por ambos a la vez, considerando
que las diferencias de enfoques representaran el enriquecimiento, compatibilidad y
complementariedad en beneficio de la meta final: el éxito del programa de capacitacién,
sustentado en las metas y objetivos de la organizacion.

Algunas de las técnicas de capacitacion usadas en la imparticién de programas son:

conferencias, discusiones en panel, simulacién, juegos, seminarios, capacitacion basada

en computadoras y videodiscos interactivos, entre otros.
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Asimismo, para la imparticién de programas de capacitacién deben considerarse otros
factores como son: V7

Con respecto a los participantes:

« Numero, Edades, Escolaridad, Horarios de trabajo, Puestos que desempefian.

Con respecto al ambiente fisico:

e Ubicacién y tamarfio del lugar en donde se impartird la capacitacion, Iluminacion,
ventilacion y mohiliario,

Con respecto a la duracidn se pueden elaborar:
s Cronogramas, Horarios, Calendarios
Con respecto a los instructores:

¢ Aprovechar recursos internos, experiencia de instructores externos, considerando las
competencias especializadas y de alto nivel, prestigio de los instructores, asi como la

accién de personas imparciales y neutrales.

7 Rodriguez E. Mauro, op, cit, supra, nota 1, p. 91
23



Con respecto a los costos:

e Considerar la combinacién de instructores internos y externos. Por lo general, €l
interno es un experto en la materia que muy problablemente no tenga habilidades
de ensefianza. Por otra parte, uno externo debe tener experiencia en el tema y en
adiestramiento. Los instructores o asesores son un medio para obtener informacién y
desarrollar habilidades, realizan tareas especializadas en las que sobresalen o para
las cuales el personal normal de la organizacidn no tiene tiempo suficiente o no

posee capacidad para ejecutar.’®

Con respecto a la comunicacion:

.

e Informar del evento a los jefes y a los participantes. Debe existir una buena
comunicacién para que el personal de la organizacidn acuda a las actividades de

capacitacién en el lugar y hora sefialados.

52, Evaluacion y seguimiento de la capacitacion.

La evaluacidn de la capacitacién, permite verificar su trascendencia tanto en el personal
como en la organizacidn. A través de la evaluacion puede verificarse la magnitud de los
resultados alcanzados, si la capacitacion respondid 0 no a una necesidad y en qué grado
lo hizo, asi como conocer de que manera pueden planearse las subsecuentes accignes

de capacitacion.

La evaluacion debe ser programada, considerando fechas, lugares y recursos
necesarios, debe ser continua a fin de que proporcione resultados confiables, deber ser
congruente con los objetivos previstos y los resultados obtenidos, debe ser funcional

para que detecte errores y puedan ser corregidas.

8 Mitchel, Garry. Manual del Capacitador, Grupo Editorial Iberoamerica, México, 1995, p. 217
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Asimismo debe estar libre de subjetividades por parte del evaluador, por lo que lo mas
recomendable es que alguien externo a la funcién de la capacitacion lleve a cabo la

evaluacion.’®

Por lo que respecta al sequimiento, este consiste en "investigar las fdeas, opiniones,
juicios o puntos de vista de todos aquéllos que de alguna manera estan involucrados en
un evento de capacitacion, ya sea un curso, un seminario, un taller, por mencionar

algunos, orientado a conseguir un determinado cambio de conducta en las personas."2?

El sequimiento de las actividades de capacitacién tiene una funcion importante, por lo
que la responsabilidad de aplicarlo debe compartirse con quienes mas directamente

estén involucrados, los participantes y su jefe inmediato.

Algunas de las técnicas de seguimiento que con mas frecuencia se usan, no solamente
para conocer los resultados, sino también para mantener latente el interés de las
personas en los cursos y su deseo de mantenerse actualizadas en los temas que se

trataron, son las siguientes:?!

= Tutorias (Proceso de trabajo entre el Jefe y el subordinado)

= Reuniones de seguimiento programadas {con los involucrados)

» Entrevistas individuales o colectivas con participantes (elaboradas por el capacitador)
» Revision de estandares de desempefio antes y después del programa de capacitacion

e Solucién a problemas especificos

19 valencia, Eduardo.- Evaluacién y Mediclén de la rentabilidad de la capacitacién,. p. 99

2 Thid. p.106
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» Aplicacién en un plan de carrera

s Entrevistas y/o cuesﬁonarios con jefes inmediatos

e Andlisis estadistico de informacion relacionada con la actividad de los participantes
e Imparticidn de cursos relacionados con el tema

s Asignacion de trabajos especiales relativos al tema

Es importante sefialar que ninguna de estas técnicas por si misma, ofrece todas las
ventajas necesarias para ser de aplicacion unica e inmediata. Para lograr un buen
sistema de seguimiento es necesario la adecuada combinacion que se haga de ellas, de
tal manera que se complementen unas con otras. El capacitador, debe establecer su
propia combinacién de técnicas y aplicarlas de acuerdo con ia organizacion, y también
considerar el tipo de cursos a los cuales les quiere dar seguimiento, los recursos y el

tiempo disponible.

4 ibid, p. 107
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4. MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION

4.1 Antecedentes en México??

En la época de los sesenta y setenta, el proceso desencadenado por el progreso
industrial, provocd paraddjicamente desempleo al sustituir a las personas por
maquinaria, pero también se produjo la incongruencia entre los requerimientos de la
mano de obra y la oferta carente de la preparacidn necesaria; ademds de otros
problemas colaterales como altes indices de accidentes de trabajo y baja productividad.
Con el afan de resolver este problema que habia repercutido seriamente en el ambito
econdmico y social, en 1977 el Ejecutivo Federal envid una iniciativa de Ley para
reglamentar la capacitacion y el adiestramiento, en fa cual se elevaba a rango de
garantia social la capacitacion. En 1978 se publicaron en el Diario Oficial de la
Federacion®, el Decreto que adiciona la fraccién XIII al Articulo 123 de nuestra
Constitucion, el cual establece la obligacién de dar capacitacion y adiestramiento a los
trabajadores y las reformas a las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo
relacionadas con fa capacitacién y adiestramiento a los trabajadores. Se crea fa Unidad
Coordinadora del Empleo, la Capacitacion y el Adiestramiento como organismo
descentralizado de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social y ésta, en el segundo
semestre de ese aio ctorga al Instituto Mexicano del Seguro Social el registro como
primera instancia capacitadora.

Las anteriores reglamentaciones, reformas y acciones dieron origen al Sistema Nacional
de Capacitacion y Adiestramiento. 2

22 Siliceo, Alfonso, p. 75.
*3 Diario Oficial de la Federacion, 9 de enero y 28 de abrii de 1978,

# Rodriguez E., Maurg, p.17.
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4.2 Legislacion vigente

- El marco legal sobre el cual se encuadra la capacitacion de nuestro pais esta contenido

en.

s La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

s La Ley Federal del Trabajo.

¢ La Ley Organica de la Administracion Pdbtica Federal.

A continuacion se mencionan los articulos mas importantes relacionados con la

capacitacion a los trabajadores.

El Articulo 123 Constitucional, en el Apartado A

s Fraccidn X, establece que:

"Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estardn obligadas a proporcionar a sus
trabajadores capacitacion o adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria
determinard los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones

deberan cumplir con dicha obligacion".

e Fraccion XoXI:

"Es de competencia exclusiva de las Autoridades Federales la aplicacidon de las
disposiciones del trabajo; entre otras, la relativa a la obligacion de los patrones a impartir
capacitacién vy adiestramiento y que para eflo contaran con el auxilio de las Estatales cuan-

do se trate de ramas o actividades de jurisdiccién local”.
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La Ley Federat del Trabajo, define lo siguiente:

“El trabajador tiene el derecho a recibir capacitacion o adiestramiento en su trabajo, a fin de
que esté en posibilidades de elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y
programas que elaborados en comin acuerdo entre el patron y sindicato o sus trabajadores,
sean aprobados por [a Secretaria del Trabajo y Previsién Social (Art. 153-A)".

"Dicha capacitacion podra impartirse dentro o fuera de la empresa con instructores internos
0 externos, o a través de instituciones especializadas, con cargo exclusivamente al
presupuesto de las empresas (Art. 153-B)",

“Los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento, podran elaborarse para cada
establecimiento {empresa), 0 en conjunto para varios de ellos que constituyan una rama
industrial o actividad determinada (Articulo 153-0)".

“La capacitacidn deberd impartirse dentro de la jornada normal de trabajo, excepto si por la
naturaleza del trabajo se convenga entre patron y trabajadores la conveniencia de otra
manera, o bien que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la ocupacién
que desempefia {Articulo 153-E)".

“El objeto de la capacitacion es actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del
trabajador en su actividad y proporcionarle ta informacion sobre la nueva tecnologia que se
requiera. Asimismo prepararlo para una vacante o puesto de nueva creacion, prevenir
accidentes de trabajo, incrementar su productividad y, en general, mejorar sus aptitudes
para el trabajo (Articulo 153-F)",

“Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso que requiera capacitacion inicial
para el empleo que va a desempenfiar reciba ésta, prestard sus servicios conforme a las
condiciones generales de trabajo que rijan en la empresa o a lo que se estipule respecto a
ella en los contratos colectivos (Articulo 153-G)”.

“Los trabajadores estan igualmente obligados a capacitarse, asistiendo con puntualidad a los
cursos y demds actividades relacionadas, asi como a atender las indicaciones de los
instructores y presentar los examenes de evaluacién de conocimientos y aplitud requeridos
(Articulo I53-H)".

"A fin de estar en posibilidades de elaborar los planes y programas de capacitacion
respectivos, en cada empresa se constituirdn Comisiones Mixtas integradas por igual nimero
de representantes de los trabajadores y del patrdn, cuya funcidn sera vigilar la
instrumentacién y operacién del sistema y de los procedimientos gue se implanten para
mejorar la capacitacion. Asi como sugerir las medidas tendientes a perfeccionarlas de
conformidad con las necesidades de los trabajadores y empresas (Articulo 153-1)".
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La Ley Organica de la Administracién Publica Federal decretada el 29 de diciembre de
1976, sefiala también la responsabilidad de Ia Secretaria del Trabajo y Previsidn Social
para promover el desarrolio de la capacitacidn y el adiestramiento en el trabajo y
realizar investigaciones, prestar asesoria e impartir cursos ‘de capacitacién para
incrementar la productividad en el trabajo, requerida por los sectores productivos del
pais, en coordinacion con la Secretaria de Educacién P(blica (Articulo 40).

Algunos comentarios que se desprenden de la revision de los articulos anteriores son
que todos los trabajadores por ley, tienen derecho a exigir capacitacién y adiestramiento
dentro de la jornada de trabajo, sin embargo, existe la posibilidad de que de comun
acuerdo entre el patron y el trabajador pueda impartirse de otra manera. Si la actividad
de capacitacidn es ajena a la naturaleza de la ocupacién que se desempeiia, ésta podra
realizarse fuera de la organizacién, como lo sefiala la Ley Federal del trabajo, en su
articulo 153-E. La capacitacién y el adiestramiento se entienden como la actualizacion y
el perfeccionamiento de los conocimientos y habtiidades del trabajador en su actividad
especifica y en la utilizacién de nueva tecnologia. Es de suma importancia la atencién
que debe prestarsele al trabajador de nuevo ingreso, es decir, las garantias que debe
otorgarle el patrén al empleado; asimismo es importante contar con la cooperacion de
los trabajadores en el sentido de que asistan puntualmente a sus Cursos, atiendan las
indicaciones de los capacitadores y presenten las pruebas de evaluacion de
conocimientos, es decir que no solo el patrén debe cumplir con ciertas obligaciones sino
también los trabajadores. Es por ello de gran importancia la labor que lleven a cabo las
Comisiones Mixtas de Capacitacion, las cuales estdn integradas por igual numero de
trabajadores y patrones y tienen como funcién garantizar que las actividades de
capacitacion y adiestramiento se impartan a los trabajadores sean las adecuadas para
todos los puestos y niveles de la organizacién, es decir, que no haya distincion de clases

sociales, puesto o nivel jerarquico, va que la capacitacién es un derecho de todos.

La Ley Federal del Trabajo en su Articulo 153-F sefiala como objetivo de la capacitacion,
actualizar y perfeccionar los conocimientos y habitidades del trabajador; asimismo
mantenerlo actualizado respecto de la nueva tecnologia, prepararlo para un cambic de
puesto, y en general mejorar sus aptitudes para el trabajo; sin embargo este articulo,

en ningun momento menciona el aspecto humano de la persona, el cual considero
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muy importante ya que si hay algun problema en este ambito, su desempefio en el
ambito Iaboral se veria afectado; y aungue no existiera algun problema la atencion a
este aspecto serfa una fuente de motivacién que beneficiaria tanto a! trabajador como al
area donde se desenvuelva.

Por lo que respecta a la UNAM, por ser un organismo publico descentralizado,
constituido de conformidad con su Ley Organica, se rige por el Contrato Colectivo de
Trabajo de las Asociaciones Autdénomas del Personal Académico de la UNAM
(AAPAUNAM) y por e! Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato de Trabajadores de |3
UNAM (STUNAM), a continuacion, menciono algunas de fas dausulas relativas al ambito

de Ia capacitacion:

AAPAUNAM :
Capitulo IX: De la Capacitacion y Superacion Académica.

Cléusula No. 107. Formulacion de planes y programas para la superacidn

académica.

® “La UNAM promoverd y estimulard la superacidn académica de su personal académico, a
través del fortalecimiento de los planes y programas que al efecto se formulen, tendientes a
elevar su nivel académico, mejorar la calidad de su actividad actual y perfeccionar sus
conocimientos y habitidades. Ademas, fa Institucion se obliga a realizar acciones a efecto de
promover la incorporacion a estos planes y programas, del mayor numero posible de
personal académico. Dichos planes y programas se presentaran en los términos de Ja
Legislacidn Aplicable”.

e “Asimismo, la UNAM fortalecerd sus planes y programas de intercambic académico con
universidades y centro nacionales y extranjeros, para estimular al personal académico,
independientemente de su edad, y promover su permanente actualizacién y superacién”,

¢ "La participacién de los trabajadores académicos en los planes y programas de superacion e
intercambio académicos, serdn valorados en los términos del Estatuto del Personal
Académico. La UNAM otorgara al personal académico las facilidades necesarias para el
cumplimiento de esta cldusula, en los términos de Ia Legislacion Aplicable, siempre y cuando
el personal haya cubierto los requisitos de admision y las labores académicas de la
Institucion no resulten afectadas”,
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s “La UNAM se obliga a informar a AAPAUNAM, sobre dichos planes y programas”.

Cldusula No. 108. Imparticion de los planes y programas para la superacién
académica en la UNAM.

e “Los planes y programas de superacidn académica se impartirdn preferentemente en las
instalaciones de la UNAM. Para garantizar {a mayor participacion, la UNAM procurara
distribuir los diferentes cursos que articule en los distintos centros de trabajo académico y
zonas geograficas en que esté constituida”.

Clausula No. 109. De los cursos de superacion académica

e “La UNAM, a través de los drganos competentes, organizard, programara y desarroliard los
cursos de superacion académica. La UNAM incluira a AAPAUNAM, en los aspectos laborales
que existan en dicha programacion y desarrollo”.

Cldusuta No. 110. De las constancias al personal por participacion en actividades de

superacion académica.

e “Una vez concluida la evaluacién de su participacidn en los planes y programas de
superacién académica, los trabajadores académicos recibiran la constancia respectiva dentro
de los 30 dias habiles siguientes. Dicha constancia tendra el valor curricular que, en todo
caso, establezca el Estatuto del Personal Académico”.

STUNAM :
Capitulo VI. Capacitacidn y Adiestramiento

Clausula No. 50. Plan de capacitacion y adiestramiento de la UNAM

e “"La UNAM y el STUNAM, convienen que a través de la Comisién Mixta Permanente de
Capacitacion y Adiestramiento (CMPCA), estableceran un Plan de Capacitacién vy
Adiestramiento para los trabajadores administrativos de base. Dicho plan observara la
legislacion mexicana en materia de capacitacion”.

s “El Plan de Capacitacion y Adiestramiento de la UNAM comprenderd todas aquéllas
actividades que se realicen para el cumplimiento de las obligaciones legales en materia de
capacitacidn y adiestramiento”.

e “El Plan de Capacitacién y Adiestramiento tendrd como objeto™
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1. Que los trabajadores eleven su nivel educativo general mediante la instrumentacién
de actividades tendentes a lograr su superacion, incluyendo las de escolaridad que
ya se tienen pactadas o se llequen a pactar.

2. Crear mejores condiciones que permitan a los trabajadores y a sus hijos adquirir la

preparacién adecuada para ascender o ingresar a laborar en la UNAM.

3. Que los trabajadores conozcan y eliminen las deficiencias en el desempefio de su
puesto de trabajo mediante su asistencia y participacion en los cursos y actividades

que se programen al efecto.

4. Establecer cursos y actividades permanentes y periddicas para los trabajadores, a
efecto de que adquieran la preparacion adecuada para ocupar los ascensos
escalafonarios respectivos.

*Los cursos de capacitacion y adiestramiento seran determinados por la CMPCA para lo cual
fijard etapas anuales, en las que, durante la wgencna del Plan contemp!en todos los puestos
previos diagnosticos de necesidades y pricrizacion de la propia Comisidn”.

“Los trabajadores que participen y aprueben los cursos que determine la CMPCA recibiran la
constancia de acreditacion respectiva”.

“Para estos cursos, sera la Comisidon Mixta Permanente de Capacitacion y Adiestramiento la
que determinard las caracteristicas y requisitos de los participantes asi como la integracion
de los grupos respectivos”.

“Con la finalidad de apoyar los trabajos de la Comision Central se creardn en las
dependencias de la UNAM, las subcomisiones mixtas respectivas, las que funcionaran en los
términos que se establezcan en el Reglamento de la propia CMPCA, las cuales deberdn
seguir los lineamientos que ésta determine en las actividades gue se realicen al respecto®,

“Para cumplir con dicha finalidad, la Institucion proporcionara en sus distintas dependencias
y centralmente los locales adecuados y recursos suficientes para la ensefianza, desarrollando
un programa de estimulos para los instructores intemos habilitados y dotara de los
instrumentos necesarios para la mejor realizacidn de las actividades y cursos que se
convengan por la Comisién Mixta, quién serd la instancia que coordine todos los esfuerzos
en esta materia”.
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Después de revisar estos articulos, se concdluye que en la UNAM, la capacitacion se

concibe como un derecho del trabajador ya que, tanto en el Contrato Colectivo de Ias
AAPAUNAM como en el STUNAM, se sefiala el hecho de promover la.superacién
académica, asi como el mejoramiento del desempefio de los trabajadores en sus
puestos a través de actividades de capacitacion permanentes y periodicas. Asimismo,
ambos contratos sefialan que los cursos seran impartidos de preferencia en
instalaciones de la propia UNAM, y que al término de éstos sera otorgada una

constancia a cada uno de los participantes.

Los beneficios que obtiene la UNAM son muy importantes, ya que al promover la
permanente actualizacién y superacién de los empleados se incrementarda la
productividad la cual le permitird alcanzar sus objetivos previstos, utilizar racionalmente
sus recursos y participar mas activamente en la innovacion y en los avances

tecnoldgicos.

Por lo que respecta al CIT, considero necesario que se fortaleciera en forma paulatina
su infraestructura de capacitacion, seria dptimo incrementarlas para bien del personal
como del propio Centro. Mi propuesta de Plan Integral de Capacitacion tendria como
uno de sus objetivos que se promoviera y estimulara la superacion académica del
perscnal; asimismo, se darian herramientas a fin de que los empleados mejoraran su

desempefio y se encontraran en posibilidades de obtener una promocion.

Las instituciones se benefician del desarrollo y creatividad del hombre y se perjudican
por sus fallas, mas que por las deficiencias de cualguier otro tipo.
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Asimismo, el elemento que destaca en una mayor productividad es el trabajo humano,
ya que es un factor decisivo hacia el cambio estructural y la modernizacion, las personas
capacitadas constituyen la mejor riqueza tanto para si mismas como para fa institucién
en la cual se desarrollen, es bor ello de vital importancia el cumplimiento y apego a la
ley por parte de las autoridades respectivas a fin de cumplir con su obligacion y con un
derecho que los trabajadores tienen.
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5. MARCO DE REFERENCIA
5.1 El Centro para la Innovacién Tecnoldgica

Las razones por las cuales se cred el CIT fueron: “Procurar la autonomia tecnoldgica del
pais, a través de la UNAM, fortalecer los proyectos interdisciplinarios generados al
interior de la misma y establecer su vinculacién con los intereses nacionales, formar
recursos humanos gue dentro del avarce tecnolégico contribuyeran al constante
mejoramiento econdmico, sociat y culturat de los mexicanos a través de la creatividad
tecnoldgica, desarrollar la normatividad y mecanistos expeditos que permitieran la
adecuada transferencia de tecnologia generada por la UNAM vy por dltimo, organizar y
coordinar jos esfuerzos gue en ciencia aplicada se realizaran en las facultades, escuelas,

institutos y centros de la UNAM”. %

Debido a lo anterior e rector Dr. Octavio Rivero Serrano emitié el “Acuerdo por el que
se crea Et Centro para la Innovacion Tecnoldgica”, el 29 de octubre de 1984, el cual se
integré con el presupuesto asignado y personal que prestaba sus servicios en la

entonces Direccion General de Desarrollo Tecnologico.

Para ello se planteé como objetivo "Realizar estudios e investigaciones y apoyar la
formacion de recursos humanos en materia de Innovacion Tecnol6gica, para reforzar el
papel de la UNAM como unc de los nlcleos motores de la innovacién nacional,
auxiliando en el fortalecimiento de actividades de investigacion aplicada y asesorando
para lograr la expedita estructuracién de paquetes tecnoldgicos y su posible

transferencia al sector productivo”.?

B Cfr, Gaceta UNAM, 29 de octubre de 1984, p. 3y 28.

% 1dem
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La misién del Centro para la Innovacién Tecnolégica es: “"Fomentar la vinculacién entre
la capacidad de investigacidn y desarrollo de la UNAM y las demandas del sector
productor de bienes y servicios, contribuir al entendimiento del proceso innovativo, asi

como a desarrollar y fortalecer la cultura tecnolégica de la UNAM y de México”. ¥

5.2 Personal del Centro

[

: En 1996, la plantilla de personal del CIT estaba conformada por 23 plazas académicas,
28 plazas técnicas y profesionales y 17 plazas de base. A continuacion se muestra la
distribucién de este personal atendiendo a la orientacién principal de su funcion.?®

 FUNCION TIPO DE PERSONAL NUM.
Investigacion Académicos 11
Transferencia de tecnologia Académicos 3
Jefes de Departamento 3

Apoyo técnico

g e Académicos 9
(a la investigacion y
- transferencia de tecnologia)
. Funcionarios 2
. Jefes de Departamento 8

77 Informe Anual de Actividades, 1993, CIT

28 Informe Anual de Actividades, 1996, CIT
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Técnico de Base

Apcoyo administrativo y
de servicios generales

Funcionarios

Administrativos

Secretarias

Servicios Generales

14

13
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5.4 Actividades Principales del Centro®

e Investigacion y Docencia en torno al proceso de innovacién y administracion de la

variable tecnoldgica.

» Prestacion de servicios al interior de la UNAM dirigidos a la planeacion de proyectos,

a

concertacion de contratos de transferencia de tecnologia, establecimiento de

- politicas y estrategias de propiedad intelectual.

s Servicios de Consultoria a entidades externas a la UNAM que estén interesadas en Ia

investigacion, desarrolio y productividad como factores clave de su competitividad.

» Difusidn de las capacidades tecnolégicas de la UNAM y de nuevos conceptos,

métodos y formas de organizacién del quehacer innovativo.

Como puede observarse las actividades del Centro requieren de una constante
actualizacidn debido a la necesidad de impulsar a la investigacion sobre distintos tdpicos
en materia de innovacion tecnoldgica. Las actividades que realiza el Centro contribuyen

a que la UNAM mantenga su liderazgo en el proceso de innovacion nacional, de ahi fa

necesidad de mantener a su personal constantemente actualizado tanto en el aspecto
académico como administrativo, en las diversas areas que integran ei proceso de

innovacion tecnoldgica.

N A continuacién presento en el Capitulo 6, el procedimiento llevado a cabo a fin de
conocer las necesidades de capacitacion del personal del Centro, el instrumento elegido
y la metodologia usada para su aplicacidn.
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6. ELABORACION Y APLICACION DE ENTREVISTAS

Para llevar a cabo el diagndstico de necesidades de capacitacion en el Centro para fa
Innovacién Tecnoldgica, elegi como instrumento la Entrevista Dirigida; en este tipo de
entrevista, se plantean una serie de preguntas que requieren de respuestas breves.
Estos cuestionamientos se elaboran previamente y es comun que se registren las

respuestas por escrito, junto a cada una de las preguntas.

Por sus caracteristicas ia entrevista dirigida se adecuaba mas a la manera en que
deseaba interactuar con las personas, su aplicacion es de tipo individual, lo cual me
permitié establecer contacto directo con el personal. Otra ventaja de este tipo de
entrevista es que en caso de que el entrevistado no entienda alguna pregunta, éstas
pueden replantearse y también proporcionarse mayor informacion si es necesario. Esta
técnica es una de las més versatiles, ya que puede utilizarse en cualquier nivel de la
institucion y permite crear un clima adecuado de comunicacién al ofrecer que el

entrevistado pueda expresar libremente sus dudas e inquietudes.™

6.1 Poblacion

A efecto de conocer las necesidades de capacitacion de la poblacién del Centro se
elaboraron tres formatos diferentes de entrevista: para el personal de confianza
académico y administrativo, para el personal de base y finalmente para el personal

secretarial de confianza y de base.

3¢ Mendoza Alejandro, op. cit. supra., nota 5, p. 74
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Las categoarias que integran cada grupo son;

e Personal de confianza académico y administrativo: Jefes de departamento, analistas,

secretarios técnicos y técnicos académicos.

s Personal de base: Oficiales administrativos, auxiliares de intendencia, choferes,

mensajeros, multicopista, jefe de servicios, técnicos.

» Personal secretarial: Secretarias con plazas de confianza y base.

A continuacién se presenta al personal que se le aplicd la entrevista es decir, 33
personas de un total de 68.

. PERSONAL- - 1 NUM.

De confianza 11

académico y administrativo

Con plaza de base 15

Secretarial 7
de confianza y de base

SubTotal 33
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6.2 Instrumento

Las entrevistas fuergn aplicadas en forma individual al pefsonal del Centro en sus
respectivas reas de trabajo, situacidn que me permitié interactuar de una manera mas
plena con cada uno de ellos e identificar sus necesidades e inquietudes. Al presentarme
con el personal del Centro, les expresé los propdsitos de la entrevista y el tiempo que
duraria, les solicité sus datos personales y les comente lo que era una necesidad de
capacitacién. Las variables constantes en cada una de las entrevistas fueron: nombre,
escolaridad, puesto, antigiledad, actividades y el tipo de capacitacién requerida;
finalmente les indiqué que Ia entrevista habia conciuido y les agradeci su colaboracién.

6.3 Procedimiento

Para sistematizar los datos obtenidos en las entrevistas se elaboré una base de datos,
por medio de 1a cual se hicieron diversos reportes a fin de poder integrar la informacién
recabada; se incluyd el nivel de escolaridad, primaria, secundaria, bachillerato,

posgrado, diplomados, carreras técnicas, entre otros.

La base de datos de las dreas o departamentos dei Centro se dividié en: Direccion,
Secretaria Administrativa, Secretaria Académica, Secretaria de Evaluvacién y Control de
Programas, y Secretaria de Transferencia de Tecnologia.?!

¥ ver Anexos-Reportes
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ESCOLARIDAD

CLAVE NIVEL

01 Primaria

02 Secundaria

03 Bachillerato

04 Licenciatura

05 Maestria

06 Doctorado

07 Carrera Técnica

UBICACION EN EL CENTRO

CLAVE AREA

01 Direccion
02 Secretaria Académica
03 Secretaria Administrativa
04 Secretaria Técnica de Evaluacién y Control
05 Secretaria de Transferencia de Tecnologia




Considero importante mencionar que paralelamente a la aplicacién de la entrevista, se
tuvo en todos los casos una pequefia charla, que permitié rescatar comentarios acerca

de inquietudes y sugerencias del personal, las cuales seran presentadas y analizadas en

el capitulo ANALISIS Y DIAGNOSTICOS DE RESULTADOS DE ENTREVISTAS.
6.4 Entrevista 1, Personal de confianza académico y administrativo

En esta entrevista se les solicitaron sus datos personales, puesto, antigliedad en el
Centro, escolaridad y cual consideraban que era la misién de su puesto. Posteriormente
se les pidi® mencionaran cuales eran sus actividades, comenzando por las “muy
frecuentes”, luego "frecuentes” y por ultimo las "no frecuentes”. Asimismo, por cada
una de las actividades citadas, si necesitaban algtin tipo de capacitacion para mejorar su

desempefic.
6.5 Entrevista 2. Personal de base

Les fueron requeridos sus datos personales, escolaridad, puesto y antigiiedad. También
se les pregunté si consideraban que habia alguna deficiencia que afectara el desempefio
en su puesto, ya sea en el aspecto de falta de equipe o relaciones interpersonales.
Posteriormente, que comentaran cuales eran las actividades que llevaban a cabo en el
Centro y si para realizarlas necesitaban algin tipo de capacitacién a fin de mejorar su
desempefio o participar en algin curso que se impartiera dentro del Centro; asimismo
se les solicitd su horario de trabajo y su disponibilidad para asistir a los eventos de

capacitacién.
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6.6 Entrevista 3. Personal secretarial de base y de confianza

E! motivo por e! cual se elabord esta entrevista para las secretarias, se debe a que en
general llevaban a cabo las mismas tareas administrativas y se traté de obtener datos

de una manera mas practica.

En primer lugar se les solicitaron sus datos personales, nombre, escolaridad, puesto,
etc; enseguida se les pregunté con que conocimientos contaban en los siguientes
temas: (ortografia, redaccion, inglés y taquigrafia), habilidades (organizacion,
administracion, conversacion y manejo de conflicto) y actividades (comunicacién,
relaciones humanas, atencién al publico y trabajo en equipo), jerarquizandolas con
desempefic bueno, regular y malo; asimismo que comentaran en lo que a computo se
refiere, que tipo de paquetes usaban y para qué, asi como cuales cursos consideraban

les eran necesarios para llevar a cabo sus labores.

En general considero que las entrevistas cumplieren con su objetivo, ya que pude
obtener informacién importante que me ayudd a integrar los resultados obtenidos a fin

de realizar ef analisis y diagndstico respectivos.
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7. ANALISIS Y DIAGNOSTICOS DE RESULTADOS DE ENTREVISTAS

Antes de presentar el analisis quisiera comentar aigunas situaciones que se presentaron
al momento de elaborar mi diagndstico de necesidades y que no me permitieron

entrevistar a [a totalidad del personal de Centro.

e En reiteradas ocasiones traté de contactarme con el responsable de la Secretaria de
Transferencia de Tecnologfa, con el objeto de entrevistarlo y comentarle mi funcién
en el Centro y la necesidad que tenia también de entrevistar a su personal,
desafortunadamente no me concedié dicha entrevista, ni tampoco se me permitio
aplicdrsela al personal de su Secretaria, por lo que no me fue posible recabar sus

datos y necesidades de capacitacion.

e Por lo que respecta a jos investigadores, ya existia en el Centro, el Programa de
Superacién del Personal Académico, para el cual ya se habia hecho un diagndstico
de necesidades especifico y del cual se muestra el reporte correspondiente, en la

seccion de anexos.

e Para realizar el andlisis de los resultados, consideré la informacién obtenida a través
de las entrevistas aplicadas a 33 personas del Centro, de las que se obtuvo
informacion que contribuyd a integrar las actividades de capacitacion que propongo
mds adelante en el Plan Integral de Capacitacidn.

Para Hevar a cabo esta etapa del trabajo, se analizd individuaimente a cada una de las
personas en los tres grupos descritos anteriormente. Por lo que respecta a los cursos de
inglés y de computacién, asi como el curso de induccién, la forma en como serian
impartidos se explicara en mi propuesta de Plan Integral de Capacitacion en el Capitulo
8.
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7.1 Entrevista No. 1. Personal de confianza académico y administrativo

-

Patricia Agundis Salazar, Jefe de Depto., Licenciatura.

* Mision: Establecer los programas de relaciones nacionales e internacionales.

e Act: Responder a peticiones de demandas tecnoldgicas, asuntos de la direccién, organizar
eventos nivel institucional de apoyo a empresas, propuestas sobre creacién de nuevos
mecanismos de vinculacion, busqueda de informacién, actividades administrativas y de
difusion

e Nec: Inglés, planeacién estratégica, conocimientos de fuentes de informacidn, técnicas de
busqueda, redaccidn, relaciones humanas, diplomado en evaluacién financiera de proyectos.

Andlisis y diagndstico: Las necesidades detectadas son individuales y encubiertas,
tomando como base su mision en el Centro y clasificando sus necesidades como de
solucién a mediano plazo, considero importante un curso de inglés* debide al caracter
internacional de sus actividades, otro aspecto importante es el manejo de fuentes de

informacién, aqui sugiero un curso de Internet. Asimismo un cursa de redaccién

favoreceria 13 calidad de presentacion de los programas que propone ante instancias

nacionales e internacionales. La entrevistada considerd que no habia muy buena
comunicacidn entre el personal, por lo que una actividad de capacitacién enfocada a las
relaciones humanas v a la integracién de grupos de trabajo serfa positiva, ya que uno de
los problemas que menciond como resultado de la falta de comunicacion fue que se
daban retrasos en los tramites con los cuales ella tenia que ver. También sugirié que era
necesario que los demds departamentos se enteraran de las actividades que cada uno
estaba haciendo. Para ello, sugiero Ylevar a cabo una o dos veces al afio reuniones con
todos los departamentos que conforman el Centro, a fin de que den a conocer las
actividades que se estén realizando.
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2. Alvarez Aguilar, Rodolfo. Jefe de Depto. Carrera técnica de procesamiento de datos.

* Misién: Optimizar fos recursos financieros de la dependencia

s Act: Ejercer presupuesto, registros contables, elaboracidn de formatos, seguimiento de
tramites, conciliaciones presupuestales, informes de presupuesto, anteproyecto del
presupuesto anual, ejercicios presupuestales de diferentes programas y proyectos

e Nec: curso de computo, Excell, ambiente windows, contabilidad avanzada, redaccidn.

Andlisis y diagndstico: Sus necesidades son de tipo individua! y encubiertas, como lo
expresa en su mision, sus actividades se desarrollan en el aspecto financiero y contable,
por lo que si considero necesario un curso de contabilidad avanzada, a fin de que
adquiera mas conocimientos en las actividades de su puesto; asimismo, sugiero cursos
de computacién* a fin de que pueda sistematizar la informacion que maneja. Entre sus
necesidades personales soficité un curso de redaccidn, el cual considero que no seria
tan necesaric para llevar a cabo sus actividades de contabilidad, pero puede

considerarse como una necesidad a mediano plazo.
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3. Calvo Bretdn, Laura P. Secretaria Técnica de Evaluacion y Control. Licenciatura.

e Misién: Supervisar y coordinar servicios de apoyo técnico, planear, dirigir, controlar y
evaluar.

e Act. Supervision y coordinacién de sistemas de informacion, politicas y procedimientos,
elaboracén de informes, estudios técnico-econdmicos, respuesta necesidades de informacién
de la UNAM, disefio e imparticion de cursos y talleres, ponencias, propuestas para contratar
proyectos, consultoria

e Nec: Seminario sobre politicas y procedimientos, actualizacion y técnicas nuevas de
evaluacién financiera, metodologias para la imparticion de cursos, manejo de grupos,
introduccion a aspectos metodolégicos.

Andlisis y diagndstico: Como lo indica su mision son diversos los aspectos a los cuales
debe atender en su puesto, sus necesidades son de tipo encubiertas y primeramente
sugeriria para ella un seminario de Evaluacion de proyectos de innovacion, debido a que
las actividades que lleva a cabo giran en torno a este tema. La entrevistada comento
que algunas veces tiene que transmitir algunos conocimientos de diferentes temas que
se manejan en su area al personal que tiene a su cargo, por o que para ello considero
necesario un curso de metodologia de ensefianza-aprendizaje, a fin de que pueda
transmitirles sus conocimientos de una manera clara, ya que como ella lo comentd fe
cuesta un poco de trabajo, debido a la falta de conocimiento de cuales son las técnicas
que podria usar para tal fin. Asimismo, sugiero un curso de integracion de grupos, de
comunicacion y de manejo de stress, ya que considero que estos, contribuirian al buen

funcionamiento y comunicacidn con el personal a su cargo.

La entrevistada comentd que consideraba necesario se implantaran manuales de
organizacion y de procedimientos en el Centro; desde mi punto de vista esto sl seria
(til, ya que ayudaria a delimitar actividades y paralelamente evitaria la duplicidad de
funciones, ya que, si bien es cierto que su elaboracién se llevaria un tiempo
considerable, éste se veria recompensando con manuales que beneficiarian tanto al
personal como al mismo Centro.

50




4. Cervantes V., Ma. del Carmen. Jefe de Depto. Licenciatura,

e Act: Atencidn y reporte de fallas, coordinacidn de mantenimientos preventivos y correctivos,
levantamiento de inventarios, tramite de altas y bajas, claves de correo, cotizaciones,
instalacion de paquetes, identificacién de necesidades de computo, administracion de la red.

e Nec: Curso de internet, disefio paginas. Webs, correo electronico, FTP, curso para auto-
rmatizar biblioteca y area administrativa.

e Misién: Administrar recursos informaticos
Andlisis y diagndstico: Sus necesidades de capacitacion estan relacionadas con algunas
tareas del puesto, la informética es una drea que requiere una constante actualizacion y
seguimiento debido a los cambios que se generan continuamente. Primeramente
sugiero un curso de inglés*, un curso de internet y cursos de paqueteria de computo*
en general, estos le serian muy (tiles ya que muchas personas del Centro acuden a ella
para hacerle consultas en este aspecto, también acuden a solicitar su ayuda en lo que
concierne a algunas fallas que se presentan en los equipos de computo, por 1o que 3
algin curso que le orientara en este sentido le seria de mucha utilidad, finalmente, |
debido a la necesidad de automatizar la dependencia a fin de aprovechar mejor los
recursos de computo con los que cuenta el Centro, recomiendo un curso de

administracion de redes.
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5. Mariscal O'Connor, Gina. Jefe del Depto. Bachillerato.

e Misidn. Desarrollar el sistema de control de los proyectos de investigacién y de Transferencia
de Tecnologia.

* Act. Registro de proyectos del Centro, andlisis y elaboracién de politicas y procedimientos,
informes, apoyos institucionales, bases de datos, integracion de informacion de proyectos de
operacidn, integracién y codificacién de proyectos institucionales, responsable de la
informacién de RESPINEES (Responsable de informacion estadistica).

* Nec: Curso de base de datos, control de proyectos, planeacion estratégica, Administracion
de proyectos, manejo de informacidn.
Andlisis y diagndstico: Una necesidad a corto plazo para la entrevistada es tomar un
curso de base de datos*, a fin de que pueda sistematizar la informacion que maneja,
este le ayudaria a localizar y organizar su informacion de una manera mas rapida y
confiable, asi mismo un seminario de Administracion de proyectos, ya que le ayudaria a
llevar a cabo el seguimiento de los proyectos que tiene el Centro. También le seria atil
un diplomado o seminario de planeacién estratégica, que le facilitaria la elaboracién y
seguimiento de los procedimientos que realiza en el Centro, y un curso de intermet* que

le ayudara a hacer consultas de informacion en general.
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6. Mendoza Martinez, Laura. Jefe de Depto. de Difusion. Licenciatura

& Misién: Dar a conocer lo gue hace el centro y difundirlo a través de los mecanismos con que
cuenta.

e Act: Envio de boletines a gaceta, radio y TV-UNAM, de difusidn, revisidn de contratos y
convenios editoriales, disefio de carteles, tripticos y anuncios, recopilacidn de material para
publicacién, analisis de informacién, sequimiento de proyectos.

e Nec: Curso de redaccién y correccidn de estilo, computacién, imagen corporativa,
me.rcadotecnia, comunicacion crganizacional.
Andlisis y diagnostico: Como puede apreciarse en su misién sus actividades son
basicamente de difusidn, para llevarlas a cabo, requiere una buena redaccion y un buen
estilo, capacitacion en estos dos ambitos le serian de gran ayuda, asi como algun curso
de mercadotecnia y de imagen corporativa. Desde su punto de vista, es necesario que el
personal se integre mas a lo que es el Centro en si, es decir, conocer sus valores, su
identidad, por mencionar algunos aspectos; referente a esto, sugiero un curso de
induccién por medio del cual se dé a conocer at personal el porqué de la creacion del
Centro, su filosofia, sus politicas, sus objetivos, entre otros puntos. Para la imparticién
de este curso la entrevistada ofrecié su apoyo para fa elaboracion de un proyecto
audiovisual. Asimismo, comentd que hacian falta manuales de organizacién, ya que
ayudarian mucho al mejor funcionamiento del Centro. Finalmente, debido a que sus
actividades las lleva a cabo por medio de la computadora, le seria de gran utilildad
tomar cursos de computacion* orientados al area de difusion, disefio de carteles,

graficadores, etc.
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7. Moctezuma Riubi, Margarita. Analista de proyectos. Licenciatura.

e Misién: Elaborar estudies de factibilidad para analizar la viabilidad técnica-econdémica de
proyectos universitarios.

e Act: Elaboracion de estudios, apoyos de capacitacion de personal, apoyo docente,
recoleccion de informacion, propuestas de consultoria, apoyo estadistico.

¢ Nec: Actualizacidn en alternativas, mercadotecnia en administracion, técnicas de ensefianza,
manejo e interpretacion de informacion, redaccion, inglés, aspectos de cotizacion, curse de
estadistica.

Andlisis y diagnéstico: Primeramente para llevar a cabo sus estudios de factibilidad,
recomiendo un curso de inglés* a fin de que pueda hacer consultas en diferentes
fuentes, también le serfa Otil un curso de redaccion con el objeto de que mejore la
presentacion de sus informes. Por 1o que respecta a sus adlividades consistentes en
capacitar al personal de nuevo ingreso, le serviria tomar un curso de induccién y otro de
metodologia de ensefianza-aprendizaje, a fin de que pueda transmitir lo mejor posible
sus conocimientos, por otro lado para que integre su informacién y pueda
sistematizarla, le seria (til un curso de base de datos*, considerando las bases que mas
se adaptarian a sus necesidades, como por ejemplo, una hoja de calculo para lo
referente a la estadistica, asimismo, para llevar a cabo. la viabilidad técnica-econdmica
de los proyectos universitarios, un curso de estadistica, asi como de cotizaciones serian
recomendables, en el aspecto de las relaciones humanas, la entrevistada comentd que
no hay muy buena comunicacion con el personal de las demas areas, por lo que una
actividad de capacitacion en este aspecto seria importante, se sugiere un curso de
integracion de grupos o de manejo del conflicto.



8. Pérez Bernal, Gabriela M. Jefe de Depto. de Personal. Bachillerato

¢ Misién: Conducir la administracion de los Recursos Humanos con apego a las normas
establecidas.

e Act: Elaboracién de contratos, reportes, formas Unicas, guarderia, némina, contratos
PAPILIT, estimulos, mantener saldo en presupuesto, prestaciones, archivo.

e Nec. cursos de computacitn, de organizacion, comunicacion y de manejo de conflicto.

Andlisis y diagndstico: Una de las necesidades mas apremiantes que tiene la
entrevistada es un curso de computacion basico, casi toda la informacion gue maneja
esta sistematizada, de hecho, cuenta con una computadora para llevar a cabo sus
actividades, sin embargo, no tiene la capacitacion necesaria para poder sacarle el mejor
provecho al equipo que tiene, por otro lado comentd que en ocasiones debido a la carga
de trabajo que tiene, siente que no le alcanza el tiempo; para este problema sugiero un
curso de administracion del tiempo, que complementado con los cursos de computacion
le ayudarian a Hevar a cabo sus actividades de una manera mas planeada, lo cual
redundaria en ahorro de tiempo; también comentd que la comunicacion con las
personas que laboran con ella no es muy buena, por lo que sugierc un curso de
comunicacidn y de integracién de grupos a fin de mejorar las relaciones interpersonales

en su area.
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. Rodriguez Maya, Dora. Jefe del Depto. de Fomento Académico. Maestria.

O

e Misidn: Apoyar en Ja formacidn y capacitacion del personal Académica del Centro, generar y
difundir conocimientos en el Area de Administracion de Tecnologfa y formacién de recursos
humanos

e Act: Bisqueda y analisis de informadién para proyectos de investigacion, participacion en
evaluacién de normas, consultas a internet, establecer contacto con instituciones nacionales
e internacionales, redaccién en inglés, tramites para apoyos financieros, recopilacién de
informacién sobre proyectos para bases de datos.

e Nec: Internet, diversos softwares, curso de auditorias ambientales, analisis de ciclo de vida,
administracién ambiental, Inglés.

Andlisis y diagnéstico: Una de sus actividades es la busqueda de informacién para
proyectos de investigacién, en este sentido sﬁgiero un seminario de Administracién de
Proyectos de Innovacién Tecnoldgica y uno de Evaluacion Financiera de Proyectos, un
curso de internet*, también seria adecuado para que hiciera bisquedas de informacion,
que le ayudarian en el analisis de proyectos de investigacidn. Por sus contactos con
instituciones internacionales un curso de inglés* es recomendable; en lo que respecta a
ta recopilacion de informacién de los diversos proyectos que maneja, un curso de bases
de datos le facilitaria el ordenamiento y localizacion de su informacién. Considerando su
misién y las actividades que lleva a cabo seria productivo para el Centro, un curso de
auditorias ambientales, ya que aunque se trata de una necesidad personal, si estd
vinculado con las actividades del propio Centro.
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10. Sanchez Judrez, Juliana. Analista de proyectos. Licenciatura

e Misién: Elaborar estudios de mercado y financieros para los desarrofios tecnoldgicos de las
diferentes dependencias en la UNAM.

e Act: Blsqueda de informacidn técnica, realizacion de encuestas y entrevistas, analizar
informacion, elaborar informes, apoyo al centro, asesorias, imparticién de platicas
relacionadas con estudios de factibilidad .

e Nec: Curso de internet, ingenieria financiera y planeacion de mercadotecnia, curso de
administracion.
Analisis y diagnéstico: Una de sus principales actividades es la bL'lsqueda' de informacion
para la elaboracién de estudios de mercado y financieros, por ello seria recomendable
en primera instancia un curso de internet*, a fin de que pudiera realizar consultas. Por
otro lado recomiendo un seminario de Evaluacién financiera de proyectos a fin de
mantenerse actualizada en este aspecto. Por lo que respecta a sus asesorias en el tema
de factibilidad, la entrevistada comentd que éstas las hacia a algunas dependencias de
{a UNAM, pero que desconocia las técnicas que podria usar para realizar estas asesorias
de la mejor manera posible; para ello sugiero un curso de metodologias de enseianza-
aprendizaje y también un seminario de “Factibilidad” a fin de actualizarse en el tema. En
lo que respecta a sus estudios de mercado sugiero dos seminarios o talleres, uno
referente al tema de “"Sector productivo” y otro de “Comercializacién de tecnologia”, por
lo que respecta al ambito de las relaciones. humanas, no comento tener ningun

problema en este sentido.
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11. Santos Corral, Maria Josefa. Investigadora. Maestria.

» Misién: Hacer investigacién en cuanto a la relacién que existe entre innovacion tecnolégica y
cultura.

» Act: Blsqueda de informacién, fectura de articulos, trabajo de campo (entrevistas), asesoria
a tesis (licenciatura y maestria), asistencia a eventos, reuniones y congresos, organizacion
de congresos y seminarios.

¢ Nec: Curso de Internet y de inglés

Andlisis y diagndstico: Su actividad principal en el Centro es la de realizar investigacién
acerca de la relacién que existe entre Innovacién tecnoldgica y cultura, para ello si
considero seria necesario que tomara un curso de internet*, con el fin de que pudiera
llevar a cabo consultas de informacidn en este tema, asimismo sugiero diplomados o
seminarios en “Tecnologia, sociedad y cultura” o de “Ciencia, tecnologia y educacion”,
ya que considero le ayudarian en la investigacidn que realiza; asi como un curso de
inglés*. La entrevistada comentd que no habia vinculacién entre las diferentes areas del
Centro y tampoco sentia que hubiera interés de las demas personas por conocer su
trabajo, en este sentido, considero necesario que periddicamente se lleven a cabo
reuniones en las cuales cada una de las areas del Centro dé a conocer que actividades
lleva a cabo, sus avances, sus logros, sus expectativas, etc. Asimismo, sugiero un curso
de integracién de grupos y otro de comunicacion, a fin de lograr que haya mayor
interaccion e integracion entre las areas.

58



7.2 Entrevista No. 2. Personal de base

De las 15 personas a las que se les aplicd la entrevista, 8 tenian secundaria terminada y
dos personas no la habian terminado, tres personas contaban con educacion primaria,
una persona con el bachillerato terminado y una mas habia cursado estudios de

licenciatura, sin concluirlos.

El personal entrevistado mostré buena disposicion para ltevar a cabo sus tareas en el
Centro, sin embargo, cada uno expresd sus necesidades muy especificas en o que a

capacitacién se refiere.
Algunos de los eventos de capacitacion que solicitaron son:

En el caso de la encargada del Departamento de Servicios Generales:

e Curso de integracién de grupos y liderazgo, ya que considera que a veces las

relaciones con el personal a su cargo (personal de intendencia) no son muy buenas.

En lo referente a las personas Auxiliares de Intendencia, las necesidades de capacitacion
se enfocaron a necesidades especificas de cada uno de ellos, a fin de obtener una

promocién; las actividades de capacitacion son:

» Oficial administrativo, Gestor, Curso secretarial, Computacion, Curso de Educadora,
Inglés, Laboratorista, Bibliotecario, Almacenista, Contabilidad, Relaciones Humanas,
Curso de Engargolado, Mecanica, Vialidad, Computacién, Administracion (aspectos

elementales).

En el caso de las dos personas Oficiales Administrativos, solicitaron:
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s Curso de computacién y Contabilidad (aspectos elementales) y Relaciones Humanas.

La persona con nombramiento de técnico en biblioteca solicitd cursos de:

e Inglés* y contabilidad y en lo que se refiere a actividades de capacitacion
relacionadas con sus funciones, un curso de redaccion y uno de procesador de
textos le serian de utilidad.

La persona que se desempefia como multicopista, comenté que para mejorar el

desempefio en sus actividades, requeria de:

e Curso para aprender a encuadernar y empastar, en lo referente a sus necesidades
personales, le gustaria tomar un curso de inglés* y uno de relaciones humanas.

La persona con nombramiento de Oficial de transportes solicitd:

» Clases de mecanica y de vialidad, por otro lado-en cuanto a sus necesidades
personales solicitd curso de computacién®, de administracion y de inglés*.

Finalmente la persona que llevaba a cabo funciones de mensajero y de chofer, solicitd:

e Un curso de inglés* ya que en ocasiones, tiene que pasar por extranjeros y le cuesta
un poco de trabajo comunicarse con ellos. En lo que respecta a sus necesidades

personales solicitd cursos de computacién y de contabilidad.

En el caso del personal de intendencia todos coincidieron en que la inasistencia de una
persona causaba conflicto entre ellos, ya que tenian que descuidar su area para atender
aquélla de la persona que no asistia regularmente a cumplir con sus actividades.

Otra persona de intendencia comentd que en diversas ocasiones, habia solicitado se e
permitiera usar equipo del Centro, una méquina de escribir, pero que ésta le habia sido

negada por las personas responsables de la misma, su peticién consistia en que se le
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permitiera usaria a fin de poder desarrollar sus conocimientos mecanograficos y poder

aspirar a una promaecion.

Todos se mostraron interesados en la posibilidad de obtener una plaza de mayor nivel,
por lo que |a gran mayoria se encontraba terminando la educacion bésica. En general

existta un buen ambiente de trabajo entre ellos.

En cuanto a las actividades de capacitacion para el personal de base, los cursos son
supervisados por la propia Direccion General de Personal de la UNAM, por lo que para
su imparticién estaria en contacto con esta Direccion a fin de obtener su apoyo en los
cursos que menciono en mi propuesta de Plan Integral de Capacitacion para el personal

de base.
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7.3 Entrevista No. 3. Secretarias

Las 7 personas entrevistadas cuentan con carrera secretarial y algunos cursos de
computo. En general tienen buen desempefio en las &reas que les fueron mencionadas,
inglés y taquigrafia fueron las actividades donde se detecté un desempefio malo segin
la informacién obtenida.

Es conveniente que se les imparta un curso de inglés, ya que algunas veces tienen
contacto con extranjeros o tienen necesidad de leer algin documento en inglés; en lo
que respecta a la taquigrafia, también les seria muy (til para realizar algunas de sus
actividades con mayor rapidez. *

Otro aspecto en el que se detectd necesidad de capacitacion fue en la administracién,
ya que de las siete personas entrevistadas, tres consideraron su desempefio regular y
una malo,> una actividad de capacitacién enfocada en este aspecto les ayudaria a
administrar mejor su tiempo a fin de llevar a cabo sus actividades con mayor eficiencia y
rapidez. Por lo que respecta a redaccidn, conversacién y ortografia, la mayoria coincidio
en tener un desempefio regular, por lo que sugiero cursos en estos dos aspectos. En el
ambito de manejo de conflicto, cinco personas comentaron que su desempefic era
bueno y solo dos que era regular, sin embargo, si recomendaria un curso de integracién

de grupos y de manejo de stress.

3 ver Grafica No. 6

¥ ver Gréfica No. 4
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En lo referente a los aspectos de comunicacién, relaciones humanas, atencion al publico
y trabajo en equipo, las personas entrevistadas en general coincidieron en que su
desempefio era bueno; sin embargo si podrian pensarse algunos cursos en estos

ambitos, a fin de mantenerlas actualizadas en estos temas. »

A continuacion, presento mi propuesta de Plan Integral de Capacitacion para el personal

del Centro para la Innovacién Tecnoldgica.

34 ver Grafica No. 5
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8. PROPUESTA DE PLAN INTEGRAL DE CAPACITACION

8.1 Justificacion

La presente propuesta se elabor¢ con el fin de llevar a cabo un plan de capacitacion
centrado en el desarrollo integral del personal del Centro, ya que no existia un plan
institucional que sistematizara las actividades de capacitacién. Asimismo, era de suma
importancia Hevar a cabo objetivos de formacidn y capacitacion que ayudaran al
crecimiento del Centro, asi como a promover su proyeccion tanto dentro como fuera de
la UNAM.

8.2 Objetivo General

Promover la formacién del personal a través de la actualizacion y perfeccionamiento de
sus conocimientos, desarrolio de habilidades y modificacion de actitudes en el ambito
académico, profesional, laboral y de desarrollo humano, por medio de diversas
actividades de capacitacion.

8.3 Plan Integral de Capacitacion

Para que de [a capacitacién se obtengan buenos resultados, es necesario que haya
concordancia no solamente con las necesidades y aplitudes de aprendizaje de los
participantes, sino también con los requerimientos y las practicas de la organizacion; es
por esto, que con el propdsito de mejorar el desempefio del personal del CIT, y
considerando la informacion analizada, asi como la mision del Centro, recomiendo se
ileven a cabo las siguientes actividades de capacitacidn, en sus diferentes modalidades,
tales como: cursos, seminarios, mesas redondas, conferencias, diplomados, talleres,
intercambics y estancias.

El plan esta dividido en las cuatro clasificaciones que hice del personat del Centro:



1.- Programa de Capacitacion para personal Académico
2.- Programa de Capacitacion para personal Administrativo
3.- Programa de Capacitacion para personal de Base

4.- Programa de Capacitacion para personal Secretarial

FS

Un conjunto de cursos estan enfocados a aspectos de tipo académico y administrativo
que desarrollaran en los participantes habilidades para organizar y controlar su ambito

de trabajo.

Otro conjunto de cursos para su desarrollo personal, con los cuales se busca lograr un

autoconocimiento, a fin de lograr una integracién en su equipo de trabajo.

Finalmente, una serie de cursos variables, acordes al area laboral de cada persona.

8.4 Programa de Capacitacion para Personal Académico

Este programa tiene como objetivo [a formacion, superacion, actualizacidn y desarrollo
académico del personal del Centro en sus puestos especificos considerando las
funciones sustantivas del Centro, asi como propiciar el desarrollo de actitudes y
habilidades tendientes a mejorar la comunicacion y las relaciones interpersonales en el

ambito laboral, profesional y en el personal.

Tema: Administracion

Areas Modalidades Cap./Int. |[Cap./Ext. Dirigido a:
Aspectos generales Curso X Todo el
de administracién perscnal
Planeacién Seminario, Diplomado X Hasta 5
Estratégica personas
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Estadistica Curso X Hasta 5
personas
Organizacién Taller X A todo el
personal
Evaluacian Financiera { Seminario, diplomado, X Hasta 5
de proyectos estancia personas
Mercadotecnia Intercambio, X Hasta 5
personas
estancia
Tema: Administracion de ta Tecnologia
Areas Modalidades Cap./Int. [Cap./Ext. Dirigido a:
Diagnéstico Taller X Personal
tecnoldgico. Académico
Evaluacién técnico— | Seminario, Diplomado X Personal
econémica de Académico
proyectos de
innovacion
tecnoldgica.
Sector productivo y Conferencia X Hasta 5
personas

cambio técnico
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Comercializacion de Talier X Hasta 5
la tecnologia. personas
Transferencia de la Estancia, taller X X Personal Sria.
Tecnologia Tranferencia
Tecnologia.
Propiedad intelectual Estancia X Hasta 5
personas
Besarrollo de Seminario X Hasta 5
metodologias para la personas
innovacion y el
desarrollo
tecnoldgico.
Tema: Politica Cientifica y Tecnoldgica
Areas Modalidades Cap./Int. Cap./Ext. Dirigido a:
Tecnologia, Sociedad Seminario X **Personal
y Cultura académico del
CIT y de otras
dependencias
afines
Ciencia, tecnologia y Seminario X **
educacién.
Tecnologia, Seminario X **
innovacion y
economia
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Tema: Relaciones Humanas

Areas Modalidades Cap./Int. | Cap./Ext. Dirigido a:
Comunicacion Curso-Taller X Todo el
personal
Integracién de grupos Curso-Taller X Todo el
de trabajo personal
Otros:
Areas Modalidades Cap./Int. | Cap./Ext. | Dirigido a:
Metodologias de Curso X Hasta 5
ensefianza- personas
aprendizaje
Curso de induccion Curso X Todo el
personal

8.5 Programa de Capacitacion para Personal Administrativo

Este programa tiene como objetivo propiciar el desarrollo y actualizacion de

conocimientos del personal del Centro que lleva a cabo actividades de caracter directivo

y de apoyo, asi como propiciar el desarrollo de actitudes tendientes a mejorar Ia

comunicacién vy las relaciones interpersonales en el ambito laboral, en el profesional y

en el personal,
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Tema: Administracion

Areas Modalidades Cap./Int. Cap./Ext. | Dirigido a:
Mercadotecnia Curso X Hasta 5
personas
Estadistica Curso X Hasta 5
personas
Cotizaciones Curso X Hasta 5
personas
Contabilidad Curso X Hasta 5
(aspectos basicos) personas
Imagen corporativa Taller X Hasta 5
personas
Difusion Curso-Talier X Hasta 5
personas
Tema: Computacion
Areas Modalidades Cap./Int. Cap./Ext. Dirigido a:
Internet Curso-Taller X A todo el
personal
Excell Curso-Taller X Hasta 5
personas
windows Curso-Taller X A todo el
personal
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Bases de datos Curso-Taller X Hasta 5
personas
Procesadores de Curso-Taller X A todo el
Textos personal
Administracion de‘ Curso-Taller X Hasta 5
redes personas
Mantenimiento de Curso-Taller X Hasta 5
Equipo persenas
*Ingles Curso X Todo el
personat
Tema: Relaciones Humanas
Areas Modalidades Cap./Int. Cap./Ext. | Dirigido a:
Comunicacion Curso-Taller X A todo el
personal
Integracién de Curso-Taller X Atodo el
grupos personal
Administracion del Curso-Taller X A todo el
tiempo personal
Liderazgo y toma de Curso-Taller X Hasta 5
decisiones personas
Asertividad Curso X Hasta 5
personas
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Otros:

Areas Modalidades Cap./Int. Cap./Ext. | Dirigido a:

Redaccion Curso X Hasta 5
personas

Correcion de estilo Curso X Hasta 5
personas

Curso de induccién Curso X . A todo el
personal

Metodologias de Curso X Hasta 5
ensefianza- personas

aprendizaje

8.6 Programa de Capacitacion para personal de base

Este programa tiene como objetivo desarrollar en el personal habilidades que les ayuden
en su desempefio laboral, asi como propiciar el desarrollo de actitudes tendientes a

mejorar la comunicacién y las relaciones interpersonales en el dmbito laboral y en el

personal.

Personal de intendencia

Necesidades Necesidades Cap./int. | Cap./ext. |Dirigido a:
desempeiio personales
laboral

Curso Secretarial X 3 personas
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Curso para 2 personas

Educadora

Bibliotecario 2 personas

Contabilidad 3 personas
(basica)

Adrministracion una
{basica) persona
*Inglés 3 personas

Computacion 2 personas
{aspectos basicos)
Oficial 3 personas

Administrativo
Gestor una

persona
Laboratorista una
persona
Vigilante 3 personas
Almacenista una
persona
Multicopista una
persona
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* Relaciones Humanas

Necesidades Necesidades | Cap./int. | Cap./ext. |Dirigido a:
desempeiio personales
laboral
Comunicacién X Todo el
personal
Integracion de X Todo el
grupos personal
Personal Oficial Administrativo
Necesidades Necesidades Cap./int. | Cap./ext. |Dirigido a:
desempeiio personales
laboral
Computacién X 2 personas
{aspectos
basicos)
Contabilidad X 2 personas
+ Relaciones humanas
Necesidades Necesidades Cap./int. | Cap./ext. |Dirigido a:
desempeiio personales
laboral
Comunicacion X 2 personas
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Integracién de
grupos

2 personas

Técnico en Biblioteca

Necesidades Necesidades Cap./int. | Cap./ext.
desempeiio personales
laboral
Curso de X
redaccion
Computacion X
(procesador de
textos)
*Inglés (aspectos X
basicos)
Contabilidad X
Muiticopista
Necesidades Necesidades | Cap./int. | Cap./ext.
desempeiio personales
laboral
Curso de X
encuadernacion
*Inglés X
Comunicacién X
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Oficiat de transportes

Necesidades Necesidades Cap./int. |Cap./ext.
desempeiio personales
laboral
Curso de X
mecanica
Curso de vialidad | . X
Computacién X
*¥Inglés X
Administracion X
Chofer
Necesidades Necesidades Cap./int. |Cap./fext. |
desempefo personales
laboral
*Inglés X
Computacién X
Contabilidad X

8.7 Programa de Capacitacion para personal Secretarial

Este programa tiene como objetivo desarrollar en el personal habilidades administrativas
y de organizacién, asi como propiciar el desarrollo de actitudes y habilidades tendientes
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a mejorar la comunicacion y ias relaciones interpersonales en el ambito laboral y en el

personal.
Areas Modalidades Cap./Int. | Cap./Ext. Dirigido a:

Administracién Curso X Todo el
personal

*Inglés Curso X Todo el
personal

Manejo del conflicto Curso X Hasta 3
personas

Comunicacion Curso X Hasta 3
personas

Atencién al ptiblico Curso X Hasta 3
personas

Taquigrafia Curso X Todo el
personal

Ortografia Curso X Hasta 5
personas

Redaccion Curso X Hasta 3
personas

Conversacion Curso X Hasta 5
perscnas

Computo Curso-Taller X Todo el
personal
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A pesar de que la aplicacién de las actividades de capacitacién se encuentran fuera de
los alcances de mi propuesta de plan integral, considero pertinente mencionar cuales
serian las etapas que deberian llevarse a cabo al término de la imparticion de las

mismas.
Sequimiento de la Capacitacion

A fin de verificar los resultados obtenidos con las actividades de capacitacidn asi como la
trayectoria personai de los participantes, en aspectos como conocimientos, creatividad,
compromiso, entre otros, se sugiere establecer un proceso de evaluacion, por medio del
cual se podria conocer si se presentaron algunos cambios de conducta en los
participantes, es decir, si se dieron cambios favorables en conocimientos, habilidades y
actitudes, si no se dieron cambios o si estos fueron desfavorables. La informacion

obtenida seria de gran ayuda para el establecimiento de futuros planes de capacitacion.

Considero oportuno mencionar algunos medios que podrian utilizarse; se haria uso de
tecnologia de la informacién aplicada a la educacion, es decir de aquellos medios de
apoyo que coadyuven al enriquecimiento del proceso de formacion de los participantes.
Dentro de la Educacion a distancia se encuentra la videoconferencia, que puede ser de
dos tipos via fibra Optica o video conferencia interactiva, o la videoconferencia via
satélite o teleconferencia, asimismo se puede hacer uso de los sistemas de red
informatica como el Internet, © fos sistemas multimedia con ayuda de la computadora;
estos medios coadyuvarian a que los participantes no tuvieran que recorrer grandes
-distancias para poder estar “presentes” en lugares alejados.

En las actividades de capacitacion que se encuentran marcadas <on un asterisco, como
o es el idioma inglés, serian consideradas las modalidades de conversacion,
comprension de lectura, redaccion, negociacion, entre otras, primeramente; se llevaria a
cabo una evaluacidn inicial para conocer el nivel de conocimientos del idioma de cada

persona a fin de que le sea impartido un curso, de acuerdo a sus necesidades
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especificas; asimismo, en lo que se refiere a los cursos de computo, también se llevaria
a cabo una evaluacion, con el fin de conocer gue tipo de cursos y en que nivel el

personal requiere capacitarse.

Por lo que respecta al curso de induccion del Centro, solo fue requerido por dos
personas, sin embargo, considero que toda organizacion requiere de cursos de este tipo
en los cuales se contemplen temas como: origen de fa organizacién, motivo de su
creacidn, misidn, filosofia, sus directivos. La importancia de este curso reside en que si
las personas conocen las caracteristicas que mencioné anteriormente del lugar donde
trabajan, su desenvolvimiento y actitud hacia su trabajo y hacia la organizacidn en su
conjunto podria ser diferente. Este curso permitiria al personal que ya pertenece a la
organizacion como al de nuevo ingreso conocer y entender cuestiones como: objetivos,
politica, procedimientos, estructura organizacional y descripcidn de su puesto, entre

otros.

E! criterio que se siguio para determinar el niimero de participantes en cada actividad de
capacitacién se baso en las necesidades tanto laborales como personales expresadas
por cada uno de ellos, en los casos en que solamente se dirige fa actividad de
capacitacion hasta cinco personas, podrian integrarse personas externas o del mismo
Centro interesadas en el tema, a fin de impartir la capacitacién a un nGmero mayor de
personas; en lo concerniente a la capacitacién dirigida a todo el personal, se consideré
que a pesar de que algunas personas no mencionaron dicha capacitacién como una
necesidad, si les serfa de utilidad integrarse a esas actividades, ya que esto les ayudaria
a incrementar sus conocimientos y en determinado momento podrian dar apoyo con sus

nuevos conoacimientos en su area de trabajo.

Por otra parte, en lo que se refiere a la duracion de los cursos, ésta seria planeada con
base en las caracteristicas del tema y de los destinatarios, es decir, el tiempo utilizado
podria variar de acuerdo a los métodos utilizados y la complejidad de los objetivos

planteados en cada programa.
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ESTA TESIS N7 DIFBF
CONCLUSIONES SALR BE LA BisidVECA

Con base en las actividades: realizadas haré mencion de algunas conclusiones finales
como resultado del trabajado llevado a cabo y de la metodologia aplicada para realizar
mi propuesta de Plan Integral de Capacitacion. Estas conclusiones quedan en términos
de lo que se formuld en el periodo que abarcd la realizacién de mi servicio social en el

Centro para la Innovacién Tecnoldgica hoy Coordinacion de Vinculacion.

1 El Centro para la Innovacion Tecnoldgica, desde su creacion promovio el contacto
con expertos nacionales e internacionales en el ambito de la tecnologia, esta
situacion comprometié al Centro a mantener a su personal en constante
actualizacidn y desarrollo a fin de alcanzar con ello una de sus metas, la
formacion constante y sistemética de ias personas que laboraban en el Centro. El
proyecto de capacitacion se convierte en una herramienta para el cambio, el cual
lleva al individuo a desarrollar sus capacidades y manifestar sus deseos de
progreso. La capacitacién debe ser un compromiso de cooperacion de todos, ya

gue sin éste las posibilidades de éxito serian remotas.

2 Primeramente, quiero comentar acerca de las limitaciones con las cuales me
encontré al llevar a cabo mi servicio social en el CIT. Como lo mencioné en un
apartado anterior, no me fue posible contactar a algunos directivos, a fin de
aplicarles la entrevista correspondiente, debido a esto también faltd integrar
informacién de parte del personal que se encontraba bajo su mando. Asimismo,
al no poder tener esta comunicacion con ellos, no me fue posible comparar la
informacién proporcionada por los empleados con la de sus directivos
correpondientes, a fin de conocer cuales serian las actividades que deberian

llevarse a cabo en cada puesto.
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Sin embargo, para llevar a cabo esta comparacion contemplé como opcién cotejar
las actividades expresadas por los empleados con el manual de organizacion del
Centro, pero éste no existia ni el Centro ni en la Direccion General de
Normatividad y Sistemas Administrativos de fa UNAM, que es la instancia en la
cual deberia encontrarse; posteriormente pensé en llevar a8 cabo esta
comparacién de informacién al término de la imparticion de las actividades de
capacitacion, es decir, comentarles a los directivos, acerca de los resultados
obtenidos con la aplicacién del Plan Integral, sin embargo por la desaparicion del
Centro esta situacidn ya no fue posible.

Desde las primeras entrevistas realizadas, pude percatarme de que una
problemética en com(n en las areas, era que no tenian claro conocimiento de la
misidn, ni de las funciones que debia realizar cada persona en su puesto; esta
situacidn motivé la duplicidad de funciones y provoco conflictos. Asimismo, estos
conflictos promovieron la falta de comunicacion, desde los directivos, pasando
por mandos medios, hasta el personal que se encontraba bajo su mando.

Considero que es de suma importancia el hecho de que toda organizacién contara
con un manual de procedimientos, el cual podria servir como una herramienta de
trabajo para el personal que ya se encuentra laborando como una guia para el de
nuevo ingreso. Seria una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a
realizar en cada area, se incrementaria la coordinacién en la realizacién de!
trabajo y al mismo tiempo se promoveria una mejor comunicacion; la efectividad
de este manual, dependeria de una periddica actualizacion acorde con las

expectativas de la propia organizacion.

La propuesta de Plan Integral de Capacitacion descrita en el capitulo anterior,
pretende para su puesta en marcha aprovechar los propios recursos humanos y
las instalaciones de la organizacién, sin embargo, algunas de las actividades de
capacitacion podrian ser impartidas por instructores externocs, ya sea dentro del
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propio Centro o en otras instalaciones.

£l plan de capacitacién pretende considerar los aspectos académico, profesional,
laboral y humano como ambitos estrechamente relacionados, ya que considero
que para que una persona pueda lograr una formacién integral, requiere de la
conjuncion de estos aspectos. Para cualquier organizacion de que se trate, la
dptima interrelacion de estos ambitos en su personal, representa un apoyo

importante a fin de cumpiir con los objetivos institucionales.

En lo referente a mi experiencia personal, fue una buena oportunidad ser
responsable de la elaboracidn de un proyecto de capacitacion en uno de los
Centros de 1a UNAM; el poder llevar los conocimientos adquiridos en fa carrera a
la practica, como lo fue el disefiar las entrevistas y aplicarlas, requiere de cierto
tipo de habilidades, las cuales traté de ir mejorando a lo largo del proceso, del
mismo modo pude experimentar que el -capacitador puede encontrar en su
caming algunos obstaculos que pueden alentar o incluso detener temporalmente
su actividad en la organizacion. Experimenté que al llevar a cabo el proceso de
analisis de las entrevistas, se requiere de ser objetivo a fin de coadyuvar al
beneficio tanto del empleado como de la propia organizacion, aplicar las
entrevistas me permitié conocer los puntos de vista y necesidades del personal,
esta interaccibn me ayudd también a hacer sugerencias en las actividades
mencionadas en los cuatro programas de desarrollo del Plan Integral de
Capacitacion.

Fue una gran satisfaccion y al miémo tiempo un gran reto el hecho de poder
aplicar los conocimientos que asimile en mi proceso de formacion profesional, ya
que se me dio la oportunidad de aplicarlos a una problematica real y brindar mi
asesoramiento profesional a fin de coadyuvar a resolverla. En lo que respecta a
mi contribucién para el Centro, debo mencionar que ésta fue mi primera
experiencia en cuanto a elaborar un programa de capacitacidon en una
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organizacion, por lo que si considero que hay detalles que modificar, a fin de
enriquecer el proceso y obtener mas resultados; por ejemplo, los formatos de las
entrevistas que apliqué, pueden volver a ser utilizados o pueden adecuarse a las
necesidades de otra organizacién, asimismo los programas propuestos pueden

servir de base para integrar un nuevo plan que se implantara en el futuro.

Por lo que respecta a la vinculacion que existe entre pedagogia y capacitacién,
debe mencionarse que de toedos los elementos de una organizacion, el elemento
humano es el mas importante, el desarrollo en una organizacién se logra a través
de la optimizacién e integracién de su funcionamiento; en este sentido, la
Pedagogia le aporta conceptos y técnicas que le permiten modificar las actitudes,
desarrollar habilidades y transmitir los conocimientos necesarios para que la
arganizacion cuente con los recursos humanos idéneos, logrando asi alcanzar los
resultados de calidad esperados en los aspectos académico, profesional, laboral y

humano de cada uno de los empleados a fin de lograr una preparacion integral.

Es importante sefialar que un &rea de trabajo profesional como lo es la
capacitacion, demanda del pedagogo un grado de especializacion que le permita
competir con otros profesionales que también luchan por tener un lugar en este
campo. En este sentido es necesario profundizar en areas de conocimiento como
la administracién, la psicologia laboral, la computacion, la informatica, entre
otras. Esta especializacién nos permitira como pedagogos contextualizar en forma
adecuada e} fenomeno educativo en el ambito en que nos encontremos.

Finalmente, quiero hacer una sugerencia en lo que respecta al hecho de que se le
dé mayor importancia en el Plan de Estudios de Pedagogia a la materia de
Practicas Escolares, especificamente en el ambito de la capacitacion,
primeramente considero que los alcances de la materia deben ampliarse, es decir
que sus metas trasciendan el ambito meramente escolar, por lo que en primera
instancia sugerina que mas que practicas escolares fueran practicas
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profesionales; la capacitacién es una de las principales areas en las que el
pedagogo puede desarrollarse profesionalmente pero requiere que exista una
vinculacién estrecha con ef ambito profesional en el cual debe desarrollarse.
Durante el periodo que me toc cursar la carrera vivi la situacion de que sdlo en
dos semestres ltevé la materia de capacitacién, en Practicas Escolares en el
cuarto semestre y en Taller de Didactica en el séptimo, desde mi punto de vista,
lo ideal hubiera sido llevar conocimientos en este dmbito en mas méterias,
considero que el darle mayor peso a la capacitacion dentro del plan de estudios
de pedagogia nos ayudaria a todos aquéllos que nos interesa la capacitacion a
que nuestro desenvolvimiento dentro del ambito de competencia fuera mas
eficiente; también serfa enriquecedar que hubiera mas oportunidades dentro de
la misma carrera de que pudieramos vivir experiencias que fueran compatibles
con el plan de estudios; esto podria lograrse promoviendo programas de
estancias dentro del sector empresarial, a fin de poder obtener la experiencia que
muchas organizaciones tanto publicas como privadas solicitan de nuestra parte

como egresados.

Como pedagogos debemos estar conscientes de gue una actualizacion continua
es imprescindible, es nuestra obligacién estar a la vanguardia en lo que respecta
a la docencia, investigacién, actualizacion, capacitacidn, por mencionar algunos
ambitos, a fin de satisfacer los requerimientos que la sociedad, como

profesionales de la educacion nos exige.
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Centro para la Innovacidn Tecnoldgica Departamento de Capacitacion

El presente cuestionario tiene como objetivo, identificar sus principales necesidades de capacitacién, para la
imparticion de futuros cursos.

Datos personales:
1. Nombve 2. Sexo

Fem Masc.

3. Escolaridad:
Q Q o o]
Primaria Secundaria Bachillerato Carrera Técnica

Datos referentes al puesto:

4, 4 Qué puesto desermpefia ?

5. ¢Cual es su antigiedad en el puesto 7

6. sCudles son sus aclividades ?




Centro para fa Innovacion Tecnologica Departamento de Capacitacién

a)

b)

¢l

d)

10.

1.

12,

. ¢Cudl es su disponibilidad de tiempo para asistir a algin evento de capacitacion?

¢Cu8l es su horario de trabajo 7

¢Cudles deficiencias considera usted que existen en su Area de trabajo ?

Infraestructura y equipo

Trabajo en grupo

Relaciones inferpersonales

Otras

+Qué conocimientos considera usted que requiere para mejerar su desempefio ?

¢Actualmenta se encuentra tomands ¢ participando en algdn curso, clal ?

¢ Considera necesario participar en algin evento de capacitacion {curso, seminario, grupo, olros) ?

£ Gué tipo de eventos de capacitacion le gustaria que organizara o apoyara el CIT?




Centro para la innovacion Tecnoldgica Departamento de Capacitacion

Datos Personales

1.- Nombre

2-Sexo: F__ M

3.- Escolaridad

Bachillerato

Carrera Técnica

Licenciatura

4.- Puesto

Antigliedad

Instrucciones

La siguiente tabla tiene como objetive identificar cuales son sus principales necesidades de capacitacion, para
la imparticién de futuros cursos, anote a la derecha de cada actividad el miimero que le corresponda segin sus

conocimientos.

I= Bueno

2=Regular 3=Malo

;Como evalia su desempefio en cada uno de los siguientes aspectos?

CONOCIMIENTOS HABILIDADES ACTIVIDADES
Ortografia: Organizacién: Comunicacion:
Redaccion: Administracién: Relaciones Humanas:
Ingles: Conversacion: Atencidn al Piblico:
Taquigrafia: Manejo de conflicto: Trabajo en equipo:
COMPUTO PARA QUE LOS USA?
Procesador de Texto:

Hoja de célculo:

Power Point:

Correo Electrénico:

Internet:

Cuestionario No. 3. Secretarias.
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PERSONAL ACADEMICO Y DE CONFIANZA

REPORTE 1
Nombre Pussto Actividades Capacltacién
Maria Jose Santos Cormral Busqueda de informacidn, lectura de articulos, trabajo|Curso de Intamet y da inglés
de campo (enlrevlsm1 asasora tesls {licenciatura y
fa), la a eventos, reunionas vy
congresos, organizacion de congrasos y sar L
Laura P, Calvo Braton Socrelaria Tec. | Supervisién y coondinacién de sist de informacidn,|Seminario sobre pollticas y proo
de Eval. y politicas y procedimisnios, informes, estudlos téc- (mientos, actualizacion y técnicas nue
Controt econ., respuesta necesidades de informacidén/UNAM, [de evaluacién financlera, metodolog
disefo @ imparticién de cursos y lallares, ponencias,|para la imparticlon de cursos, manec
propuestas picontratar proyectos consuloria, lgrupos, Introducclén a los aspst
metodoidgicos.
Dora Rodriquez Maya Jole de deplo. |Bisqueda y anallsis de infermacion para proyecio delintemet, software, curso de audito
de Fomento [invest, consulta a exporios, partidpackdn  en|amblentates, andlisis de ciclo do v
Edil. svaluacion de normas, consultas a Intemet, astablecer|admon, ambiental, Ingles (vocabulad
contacty con  inst. nacionales e internacionaleslredaccion)
redaccién en inglés, trdmites p/apoyos financieros
Patricla Agundis Salazar Jata de deplo. |Resporxier a palicignes da di las tecnol., los]inplé ; i6n estratégica, con

ds la direc, organizar eventos nivel institucipnal de
apoyo a emprasas, propuestas sohm r.readén de
ws de vinculacks da de

mientos de fuentes de Informac
técnicas de bosqueda, redace

humanas. diplomado en €

In!omxadén activ. admvas. y de ditiskdn

{uacidn Minanclera de proyectos.

Laura Mendoza Martinez

Jefa de depio.

Envio de boletings a gacets, radio y TV-UNAM,
reunlones con depto. da difusion, rev. de contratos y
convenios edit,, diseno de cartala: trlpﬁcos y anunclos,
recopilacidn de matertal para p i5n, andlisis de
Informacién, seguirlento da proyems

Curso de redaccién y corrpcclén
astilo, de oompulacion imagen oorp«
tiva, mercac comunl

ganlzacional, computacidn.

Gabrlela M. Pérez Bernad

Elabommbn da contrates, reportes, formas Unicas,

Jofo de depto.
de |

d contratos  PAPIIT,  estimulos,
mnwner saldo en presupussio, prastaciones, archivo.

cursos de computacién, de crpanizat
y comunicackin y de manejo de confl

2. del Carmen Cervantes V.

Jefe de deplo.

Mencwnyreponadalanasmnrdmauénde
com e~

¥
vantardenhdo mmarios tramite do altas y bajas,
claves de correo, ootizaciones, instalacién da paquetss
identificacién do nec, de cdmputo, admon. de la Red

Curso ¢ intemnet, diselo pag, Wi
correa elactronico, FTP, pagueteria
gral. curso de redes, curso pam @
matizar biblioteca y Area admva.

Rodolfo Alvarez Aguilar Jefe da depto, E]erw prasupuos!o regl contablss, etab ¥n|curso de cdmputo, Excell, ambie
o de tramil conclliach windows, contabilldad avanzada, re<
presupuostales informes do presupuesto, cidn.
anteproyecto  del prosupuesio  anual,  ejercicios|
presupuestales de diferentes programas y proyectos
Jullana Sanchez Judrez Anafista de Busqueda de Informacién técnica, realizaclon de]Curso de intemat, inganierla financles
proyectos y entrovistas, anallzar inf dn, elaborar plamadén da marcadotec
wonms,apuyoalwnhnasasodashpafﬂdénda {técnicas didactica), c
platicas de adman, da produccién,
Gina Mariscal O'Connor Jela da deplo. Regtstm do proyectos del Centro, ana!lsls yCum de baaa da dama cnnrml
elaboradédn de politicas y p clon
apoyos institicionates, basesdedatos.lrdagracibndaAdﬂnn de myem.s maneb
inf 30 de proy o operacion, Inlegracién y| infonmatisn, lntemat.
codificaciin do proyectos Institucionab P
da 1a informacién de RESPINFES.
Aargarita Mc Riubl listade |Elaboracién de estudios, epoyos capacitacién delActuallzacion en altamath
proyecios parsonal, apoyo docente, recolaccién de Informacion, pnercadotecnia en admon, tAm!ms
prop de licria, apoyc distico. manejo e i L

P

informacién, redaccion, lngloa aspe
cotlzacién, curso de  estadis
t comunicacian,




PERSONAL ACADEMICO Y DE CONFIANZA

REPORTE 2

Nombre Puesto Misidn-puasto Esc

Agundis Salazar, Patricia Jefe de Deplo. Establecer los programas de relaciones nacionales e| 4
internacionales

Alvarez Aguilar, Rodolfo Juole da Deplo. Oplimizar Ios recursos financieros de la dependencia 7

Calvo Bretén, Laura P. Secrataria Técnica Supervisar y coordinar serviclos de apoye técnlco, planear,| 4
dae Evaluacién y Control | dingir, conlrolar y evaluar,
Cervantss V., Ma. del Canmmen Jofe de Depto. Administrar recursos informaticas 4

Mariscal O"Connor, Glna Jefe de Depto. Desarrcltar et sistema de contrel de los paguetes de| 3
invesligacion y de Transferencla de Tecnologla.

Mendoza Marlinez, Laura Jete de Depto. Dar a conocer lo que hace el contro y difundirlo a través de| 4
los mecanismos con que cuentd. Afea de servicios en
organizacidn y difusién.

Moctezuma Rlubi, Margarita Analista de proyectos Elaborar estudlos de factibllidad para analizar la viabilldad| 4
tecnica-econdmica de proyectos untversitaria.

Pérez Bamal, Gabriela M. Jefa de Depto. de Personal 1Conducir 2 admon. de los Rec. Hum. con apego a las| 3
normas establecidas.

Rodriquez Maya, Dora Jefe de Depto. de Apoyar en la formacion y capacitacidn del personal del| &
Fomento Editarial Centro. Académico: Generar y difundlr conocimlantos en el
Area de Admon. de Tecnologfa y formacién de recursas hu-
manos.

Sénchez Judrez, Jullana Analista de proyectos Elaborar estudios de mercado y financieros para los| 4
desarrolios tecnoidgicos de las diferentes dependencias en
la UNAM,

Santos Comral, Marla Jose Jefe de Deplo. Hacer invastigacidn en cuanto a la relacidn que existo entra| 6

innovackin tecnologica v cultura




PERSONAL ACADEMICO Y DE CONFIANZA

REPORTE 3

Nombre

Area

Actividades

Agundis Salazar, Patricia

Responder a peticiones de demandas tecnol., asuntos de la direc, organizar evenlos nivel
instituclonal de apoyo a empresas, propuestas sobre creacién de nuevos macanismos de
vinculagidn, basqueda de informacion, activ, admvas. y de difusion

Alvarez Aguilar, Rodolfo

Ejercer presupuesto, registros contables, elaboracién de formatos, seguimiento de
IrAmites, conciliaciones prasupuestales, Informes de presupuesto, anteproyecto del
presupuesto anual, efercicios presupuestales de diferentes programas y proyectos

Calvo Breton, Laura P,

Supervisidn y coordinacién de sist. de informacién, pollticas y procedimientos, (nformas,
estudios téc-acon., raspuesta necesldades de informacidn/UINAM, disefio e Imparticién de
cursos y talleres, ponencias, propuestas p/contratar proyectos consultoria.

Cervantes V., Ma, el Carmen

Atencién y reporte de fallas, coordinacién de mantenimientos preventivos y corectivos,
lavantamlento de Inventarios, tramite de altas y bajas, claves de correo, cotizaclones,
instalacion de paquetas identificacién de nec. de cdmpulo. adman. de I3 Red

Mariscal O'Connor, Gina

Reglsiro de proyectos del Centro, andlisis y elaboracidn de politicas y procedimientos,
Informes, apoyos inslituclonales, bases de dalos, integracion de Informacion de proyectos
de operacién, integracién y codificacién de proyecios institucionales, responsable de la
informacidn de RESPINFES.

Mendoza Marttnez, Laura

Envio de boletines a gaceta, radlo y TV-UNAM, reunicnes con depto, de ditusidn, rev. de
contratos y convenios adit., disefto de canelestripticos y anunclos, recopilacion de

tarial para publicacidn, andlisis de informacion, seguimiento de proyectos.

Moctezuma Riubl, Margarita

Elaboracién de estudios, apoyos capacitacién de personal, apoyo docante, racoleccién de
informacién, propuestas de consultoria, apoyo estadlstico.

Pédrez Bernal, Gabriela M.

Elaboracién de contratos, reportas, formas dnicas, guarderia, némina, contratos PAPIIT,
ostimulos, mantener saldo en presupuesto, prestaciones, archivo,

Rodriquez Maya, Dora

Bisqueda y andlisis de Informacién para proyecto de invest., consulta a expertos, partl-
cipacién en evaluacién de normas, consultas a intemmet, establecer contacto con Inst.

[nacionales e Inlemacionales redaccién en inglés, trdmites plapoyos financieros

Sanchez Jusrez, Juliana

Busquada de informacidn técnica, realizacion de encuestas y entrevistas, analizar
informacidn, elaborar informes, apoyo al centro, asesorias, imparticion de platicas.

Santos Corral, Marta Jose

Busqueda de informacion, lectura de artlculos, trabaje de campo [entrevistas), asesorla
tesis {licenciatura y maestria), asistencia a eventos, reuniones y congresos, organizacion
de congresos y seminarios




PERSONAL ACADEMICO Y DE CONFIANZA

REPORTE 4

Nombre Esc Capacitacldn
Agundis Salazar, Patricia 4 linglés, planeacion estratéglca, conoclmientos de fuentes de informacién, técricas de
busqueda, redaccién, relaciones humanas, diplomado en evaluacién financiera de
proyectos.
Alvarez Agullar, Rodolfe 7 |curso de codmputo, Excel, ambiente windows, contabilidad avanzada, redaccitn,

Calvo Bretdn, Laura P. 4 |Seminario scbre politicas y procedimiantas, actualizacidn y técnicas nuevas de evaluacién
financiera, metodologlas para la imparticién de cursos, manejo de grupos, introduccion a
los aspectos metodologicos.

Cervantes V., Ma, de! Carmen 4 |Curso de Intemet, diseilo pag. Webs, cormeo electrinico, FTP, paqueterla en gral. curse
da redes, curso para automatizar biblioteca y 4rea admva,
Mariscal O'Connor, Gina 3 [Curso de base de datos, control de proyectos, planeacion estratégica, Admon. de
proyectos, maneio de informacidn, internet.
Mendoza Mariinez, Laura 4 [Curso de redaccidn y comeccitn de estilo, da computackdn, imagen corporativa,
marcadalecnia, comunleaeion organizacional, computacion.
Moctezuma Riubl, Margarita 4 [Actualizacién en altemnativas, mercadotecnia en admon, técnicas de enseflanza, manejo &

ntarpratacién de informacion, redaccidn, inglés, aspectos de colizacion, curse de
lestadistica, relaciones humanas, comunicacion.

Pérez Bemal, Gabriela M. 3 |cursos de computacidn, de organizacion y comunlcacién y de manejo de condlicto,
Rodriquez Maya, Dora 8 {Intemst, software, curso de auditorias ambientates, andlisis de ciclo do vida, admon.
amblantal, Ingles (vocabulario y redaccién)
Sanchez Juaraz, Juliana 4 {Curso de Intemat, ingenlerfa financiera y planeacién de mercadotecnia, matodologias
{técnicas, didactica). curse de admon. de produccidn.
Santas Coral, Maria Jose 6 |Curso de Intemet y de inglés




PERSONAL DE BASE

REPORTE 1
Nombre Puesto Actividades Capacitaclén
Margarita Aoy Auxillar de limpieza en general en of Area Administrativa | Oficlal Admvo., , vigilante, gestor
Delgado intandencia
Margarita Salazar Auxiliar de |folocopiado, engargolados inglés, relaciones humanas.
Carmona intendencia
Silvia Ramlrez Jefe de coordinar obras, correspondencia, Trabajo en grupo, liderazgo
Jiménez serviclos mantenimiento del centro, equipo, etc.
grales.
Ma. Inés dal Olmo Auxiiar de | limpleza en general en el Area de Plangacién | vigilante, curso secretarial, educadora,
Alcantara intendencia | de proyeclos computacién
Ma. Gpe Ordoftez Auxiliar de  [Limpieza en general en el Area Administrativa | educadora, secretaria, computacién,
del Olmo intendencia inglés,
Raul A. Arias Auxiliar de Limpleza en general en el Area de Tranferencia | secretario, almacenista, of. admvo.
Aseola intendencia |de Tecnologla
M, Emma Reyes Auxiliarde |Limpieza en general en el Area Académica y Of. admvo, y vigitante
Vieyra Intendencia | correspondencla
Erick Hemandez Auxiliarde | Limpieza en general en ol Area Adminisirativa y { Inglés y computacion
Negreta intendencia _{trdmites de gestorfa
Luz Yolanda Lépez Auxiliar de Limpleza en gral. en el Area de Difusidn y Computacidn, laboratorista, bibliotecaria
Mtz. intendencia | correspondencla
Raquel Ramirez Auxiliar de Limpieza en gral. Bibliotaca, drea de computacién, bidlictecaria
Jiménez Intendencia | seminarios
Catalina Sanchez Técnicoen | Elaboracién de documentos a maquina, Computacién, inglés, contabilidad
Gonzalez Biblioteca atenclén a usuvarios, archive, control de pago @
proveadores.
Ma. del Pilar Of. Admvo. | Tramitacién de documentos de! CIT Contabilidad, computacion
Abraham D. Tramitador
Ma. Gpa. Trinidad Of. Addmvo, | Encargada del almacén Relaciones humanas, computaciin
Lopez y Saavedra
Manue! Sosa Mansajero y | Actividades de mensajeria Inglés, computacidn, contabiidad
Valdéz Chofer
Saul Uriostegui Of. de Tramita de documentos, recoger ¥ transladar | computacion, clases de mecénica,
Méndez transportes | parsonas, supervisar el buen funcionamiento | vialidad, informatica, admon.

da los vehlculos.




PERSONAL DE BASE

REPORTE 2
Nombre Puesto Esc| Horario Deficlencias en el Area
Margarita Arroyo Auxiliar de 2 | 7:00a15:00 |ninguna
Delgade intendencia
Margarita Salazar Auxiliar de 2 | 8:30 a 15:00 | ninguna
Carmona intendencia
Silvia Ramirez Jefa de 2 | 8:30 a 15:00 | Falta de archiveros,
Jiménez servicios computadoras, tarjeteros,
grales. pizarron
Ma. Inés del Qlmo Auxiliar de 2 | 7:00 a 15:00 | En ocasiones hay demora en
Alcantara intendencia entregarle el material para
trabajar, la inansistencia de sus
companeros le llega a afectar.
Ma. Gpe Ordonez Auxiliar de 2 | 7:00a 15:00 |ninguna '
del Olmo intendencia
Raul A. Arias Auxiliar de 7 | 8:00 a 16:00 | En ocasiones descuida su trabajo
Arreola intendencia por atender areas de las
personas que no asisten a sus
labores.
Ma. Emma Reyes Auxiliar de 2 | 7:00 2 15:00 | ninguna
Vieyra intendencia
Erick Hemandez Auxiliar de 1 | 8:00 a 16:00 | ninguna
Negrete intendencia
Luz Yolanda Lopez Auxiliar de 7 13:00 a ninguna
Mtz. intendencia 20:30
Raquel Ramirez Auxiliar de 1 | 7:00 2 15:00 |ninguna
Jiménez intendencia
Catalina Sanchez Técnico en 7 | 8:00 a 13:00 | ninguna
Gonzalez Biblioteca y 15:00 a
19:00
Ma. del Pilar Of. Admvo. 2 {8:30a 15:00 jninguna
Abraham D. Tramitador y8:30a
14:30
Ma. Gpe. Trinidad Of. Admvo. 1 | 6:30a 13:00 |ninguna
Lépez y Saavedra
Manuel Sosa Mensajero y 7 10:00 a ninguna
Valdéz Chofer 19:00
Saul Uriostegui Of. da 7 | 9:00 a 18:45 {ninguna
Méndez transportes y 9:00 2

18:30




PERSONAL DE BASE

REPORTE 3

Nombre Area|Esc Actividades
Margarita Armoyo Delgado | 3 | 2 |limpieza en general en el Area Administrativa
Margarita Salazar 3 | 2 [fotocopiado, engargolados
Carmona
Silvia Ramirez Jiménez 3 | 2 |[coordinar obras, comespondencia, mantenimiento del centro, equipo,
elc.
Ma. Inés del Olmo 4 | 2 |impieza en general en el Area de Planeacién de proyectos
Alcantara
Ma. Gpe Ordofiez del 3 2 |Limpieza en general en el Area Administrativa
Qlmo
Raul A. Arias Arrecla 3 | 7 |Limpieza en general en el Area de Tranferencia de Tecnologia
Ma. Emma Reyes Vieyra | 2 | 2 |Limpieza en general en el Area Académica y correspondencia
Erick Hemandez Negrete | 3 | 1 |Limpieza en general en el Area Administrativa y trémites de gestoria
Luz Yolanda LépezMtz. | 3 | 7 |Limpieza en gral. en el Area de Difusion y corespondencia
Raquel Ramlrez Jiménez | 1 1 |Limpieza en gral. Biblioteca, &rea de seminarios
Catalina Sanchez 3 | 7 |Elaboracién de documentos a maquina, atencién a usuarios, archivo,
Gonzalez coniro! de pago a proveedores.
Ma. del Pilar Abraham D. | 3 | 2 }Tramitacién de dogumentos de! CIT
Ma. Gpe. Trinidad Lopezy | 3 | 1 |Encargada del almacén
Saavedra
Manuel Sosa Valdéz 3 | 7 |Actividades de mensajeria
Saiil Uriostegui Méndez | 3 | 7 |Tramile de documentos, recoger y transladar personas, supervisar el

buen funcipnamiento de los vehiculos,
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GRAFICA 1
PERSONAL DEL CIT ENTREVISTADO

CONCEPTO  FRECUENCIA PORCENTAIE

Confianza y ‘ E
Académicos 11 - 35%
Base 15 44%0
Secretarias ' 7 - 21%
— .|
Total 33 100%
44%

21%

35%

(] confianza y Académicos Base I secretarias



GRAFICA 2
PERSONAL DE CONFIANZA Y ACADEMICO DEL CIT

CONCEPTO FRECUENCIA PORCENTAJE

Titulados 7 67%

) Pasantes 1 8%
Bachillerato 2 17%

Sin errr:::laar la 1 8%
Total 11 100%

67%

e

D Titulados Pasantes

. Bachillerate

No termind la
carrera

17%
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D Primaria

GRAFICA 3

PERSONAL DE BASE DEL CIT

CONCEPTO  FRECUENCIA PORCENTAJE

Primaria 3 20%
Secundaria 8 53%
Sin terminar
Secundaria 2 13%
Bachillerato 1 7%
Sin terminar la
carrera 1 7%
= SRS ———
Total 15 100%

20%

<1 Secundaria . Sin terminar Secundaria I:I Bachilierato I

Sin terminar la
carrera

13%
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Personal

GRAFICA 4

EVALUACION GENERAL DEL DESEMPENO DE LAS SECRETARIAS DEL CIT
EN EL AREA DE HABILIDADES

DESEMPENO
CONCEPTO BUENO REGULAR MALO
A. Organizacion 5 1 1
B. Administracion 3 3 1
C. Conversacién 4 2 1
D. Manejo de 5 2 -
Conflictos
5 - "
45147 o]
a4 LN
3.5+
3+ :
2.5 +7."
24+
1.5 47 R
1 -‘/‘I‘4 L.
0.5+
0 - .- - B . y - raicd by
O rganizacién Administracién Conversacién Manejo de
Conflictos
| [JBueno W Regular OM alo

Interpretacidn:

L

En el drea de la Administracidn tres personas comentaron tener un desempefio regular y
sélo una un desempefio malo, por lo que si se recomienda un curso en este aspecto.

En los dmbitos de conversacidn y manejo de conflicto solo dos personas en cada uno
consideraron su desempefio regular, pero si puede considerarse como una actividad sujeta
a capacitacion.




GRAFICA S

EVALUACION GENERAL DEL DESEMPENO DE LAS SECRETARIAS DEL CIT
EN EL AREA DE ACTIVIDADES

DESEMPERO

CONCEPTO BUENO REGULAR
A. Comunicacion 6 1 -
B. Relaciones 5 2 -
Humanas
C. Atencién al publico 6 1 -
D. Trabajo en equipo 7 - -
®
c
o
2
[
o
0- X . |
Comunicacién Relaciones Atencién al pablice Trabajo en equlpo
Humanas
DOBueno WRegular OMale
Interpretacion:
1. En la clasificacién de actividades se aprecia en general un desempefio bueno, en el drea de
trabajo en equipo, el total de Ja muestra 7 personas, manifestaron un desempefio bueno.
2. Enlas dreas de comunicacién y atencién al plblico sélo una persona en cada caso comentd

tener un desempefio regular, las demas personas con un desempefio bueno. En el area de
relaciones humanas solamente dos personas manifestaron tener un desempefio regular,
sin embargo es recomendable se lleven a cabo actividades en este aspecto
periddicamente.




GRAFICA 6

NECESIDADES DE CAP{\CITACIC’)N DE LAS SECRETARIAS DEL CIT
EN EL AREA DE CONOCIMIENTOS

DESEMPENO
CONCEPTO BUENO REGULAR MALO
Ortografia 4 3 -
Redaccion 5 2 -
Inglés - 2 5
Taquigrafia 3 2 2
o
3
o
o
o
o
O rtografia Redaccion Inglés l Taquigrafia .
| OBueno W Regular OM alo
Interpretacién:

1. Del total de la muestra, 5 personas dijeron tener un desempefio malo en el drea de inglés
y dos personas comentaron que su desempefio era regular.

2. En el rea de taquigrafia, 2 personas manifestaron tener un desempefio malo, 2 personas
un desempefio regular y 3 personas un desempefio bueno.

3.  Es necesario impartir capacitacién en estas dos areas a fin de actualizar sus conocimientos,



