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Introduccién

El presente trabajo tiene como objetivo de estudio el area de personal de la
Direccion de Educacién Inicial de la Secretaria de Educacion Publica, en relacion
a los principios y fundamentos de la administracion de personal y la capacitacion

del factor humano en un contexto de calidad y cambio.

La Administracion de Personal es necesaria en todas las organizaciones y en
todos los niveles, ya que entre otros muchos aspectos fomenta el trabajo en
equipo, las metas comunes y la profesionalizacion del personal, todo esto apoyado
en un sistema informatico; su conocimiento y aplicacion es de suma importancia y
validez, puesto que una buena administracion de personal siempre dara

excelentes resultados para el desarrollo, eficacia y eficiencia de la organizacion.

Es por eso que una de las funciones de la administracién de personal es obtener
el mejor aprovechamiento de las capacidades, habilidades potenciales y
experiencias del capital humano que labora en el sector publico, puesto que la
eficacia y la eficiencia en la gestion en la Administracion Publica depende

primordialmente de la capacidad de las personas empleadas por el Gobierno.

El hecho de ser un area encargada de administrar personal, le permite dirigir un
cambio planeado, que implique la modernizacion del sistema u organismo,
aprovechando las nuevas tecnologias, tomando en cuenta las contingencias que
van sucediendo en el medio ambiente. Para que estos cambios se puedan dar, se
debe capacitar al personal en forma adecuada para obtener el mayor nivel de

aprovechamiento y consecuentemente el logro de los objetivos que se persiguen.

Sin embargo, no sélo es necesaria la implementaciéon de la tecnologia y la
sistematizacion de los procedimientos administrativos, sino que es la actitud, la

parte fundamental para que se pueda dar este cambio; el comportamiento de los



trabajadores hacia los medios informaticos para el cumplimiento de sus

actividades, reconocerlos como una herramienta que facilita su trabajo.

Por otro lado, una vez que el personal sea sensibilizado y capacitado para el uso y
manejo nuevas tecnologias, se les impulsara para operar los procedimientos
propios de su area de adscripcién con el proposito de que brinden un servicio de

calidad.

La investigacién se desarrolla en los siguientes capitulos:

En el capitulo 1 se presenta la nocion del Estado, sus caracteristicas y elementos
que lo conforman, asi como los limites de éste en las sociedades modernas.
Asimismo, se hace mencion del Gobierno el cual detenta la autoridad sobre la
sociedad.

Por otro lado, se desarrolla la nocién de la Administracion Publica, los diferentes
conceptos vistos desde su &mbito de accion, su importancia en los Estados
Modernos, alcances, finalidad y marco juridico, ubicando asi el objeto de este

estudio en el contexto y quehacer de la Administracion Publica Federal.

Asimismo, en este capitulo se retoma la Administracidon de Personal, con sus
caracteristicas, alcances, marco juridico y su funcionamiento; se destaca el
trascendente papel del capital humano como agente del cambio para la prestacion
de los servicios eficientes y oportunos, ya que por medio del servidor publico, en

su actitud y aptitud, se puede mejorar la funcién publica.

En el capitulo 2 se presenta un esbozo general de lo que es la Direccion de
Educacion Inicial dentro de la Secretaria de Educacion Publica, el por qué, para
qué y para quién existe, sus atribuciones y funciones, de manera especifica se
retoma el area de personal y los principales procedimientos que operan en la

materia.



En el tercer y ultimo capitulo se trata el tema concreto de la capacitacion al
personal de la organizacion, como detonante importante para que una
organizacion logre el crecimiento intelectual y sobre todo el personal cuente con

los conocimientos para desempefiar mejor sus funciones.

Parte importante en este estudio de caso es la sensibilizacion al personal para
que facilite su trabajo apoyandose en el manejo de las computadoras, ya que aqui
se plasma la necesidad de un cambio en la organizacion; los Programas
Institucionales existentes que tratan este tema, las fases por las cuales pasa el
servidor publico al resistirse al cambio y su aceptacion a las nuevas formas de

trabajo.

Adicionalmente, se aborda de manera patrticular el area de Servicios al Personal
de la Direccién de Educacion de Inicial, que constituye nuestro objeto de estudio.
Se analizan las formas de trabajo anterior y la actual, para asi proponer los

esquemas que contribuyen a mejorar los servicios que se proporcionan.

Asimismo, para que esto se cumpla, se deben buscar métodos para mejorar la
relacion entre el Estado y la Sociedad, tomando en cuenta que en la actualidad
ésta va modificando su relacion con el Estado, el Gobierno y la Administracion
Publica; es decir, pasa de ser una sociedad pasiva y empieza a exigir tanto
servicios de mejor calidad como un comportamiento menos arbitrario e ineficaz por

parte de los servidores publicos.



CAPITULO |

El Estado y la Administracién de Personal

1.1 El Estado

En el andlisis del Estado se debe tomar en cuenta que es hasta la época
contemporanea cuando surge tal y como se le conoce, debido principalmente a la
evolucion que ha tenido la humanidad, a los diferentes modelos politicos y a los

avances tecnolégicos que deben responder a las necesidades de estos cambios.

Para Andrés Serra Rojas, el Estado “es una obra humana, una obra colectiva
creada para ordenar y servir a la sociedad, su existencia se justifica por los fines
gue histéricamente se le han asignado. El Estado existe para realizar estos fines y

existe en cuanto se le encomienden estos fines.™

Generalmente se entiende por Estado el territorio en el que viven determinado
grupo humano o comunidad y bajo un poder de mando o dominio. De los
elementos que forman el Estado el mas importante es el poder soberano, ya que
es por medio de la soberania que puede realizar su cometido esencial, el

bienestar de la sociedad.

La actividad del Estado se origina en el conjunto de operaciones, tareas o
facultades para actuar ya sea juridicas, materiales y técnicas que le corresponden
como persona juridica de derecho publico y realizadas a través de la

Administracion Publica.

! SERRA Rojas, Andrés. “Derecho Administrativo, Tomo I”, México, Ed. Fondo de Cultura
Econdmica, 1983, pp. 19-20.



De acuerdo con Eduardo Garcia Maynez, “el Estado es la organizacion juridica de
una sociedad bajo un poder de dominacién que se ejerce en un determinado

territorio.”

Mientras que para Arnaldo Cérdoba, “el Estado moderno constituye el resultado
del acuerdo de voluntades de todos los individuos integrantes de la sociedad. En
los hechos el moderno nace como resultado de una revolucion politica cuyo

objetivo es la igualdad juridica de los individuos.”

Para Max Weber, “el Estado es una comunidad humana dentro de los limites de
un territorio determinado, ya que éste es un elemento que lo distingue, la
cual reclama para ella — con el triunfo asegurado — el monopolio del uso legitimo

de la fuerza fisica.”

Por lo anterior, el Estado es la obra maxima en cuanto a la comunidad o sociedad
en la que vive el hombre, si bien es cierto es hasta la época moderna en que el

Estado cobra forma y sentido como se le conoce actualmente.

Otra caracteristica del Estado es la soberania que posee frente a otros Estados y

gue sustenta relaciones de igualdad entre los mismos.

El Estado es el depositario de la voluntad individual de toda la sociedad, y es por
ello que tiene el dominio sobre ella y lo faculta a actuar en el sentido de buscar la

sobrevivencia de la misma.

Por tal razon el Estado tiene funciones y atribuciones especificas, personalidad
juridica, poder de decisién, suma de voluntades, otorga servicios, se autorregula,
tiene instituciones, etc., pero para que éste pueda lograr su labor se apoya en una

estructura llamada Gobierno.

> GARCIA Maynez, Eduardo. “Introduccién al Estudio del Derecho”, México, Ed. Porrta, 1985, p.98.

3 CORDOBA, Arnaldo. “Sociedad y Estado en el Mundo Moderno”, México, Ed. Grijalbo, p. 34.
* WEBER, Max. “La Politica como Vocacién”, México, Ed. Tremia, 1986, p.11.



1.2 El Gobhierno

El Gobierno es el grupo de personas que tienen autoridad delegada por la propia
sociedad en forma legal mediante representacion, con la finalidad de dirigirla,

segun el sistema politico de que se trate.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos precisa en el Articulo 40

acerca del Gobierno, y sefiala lo siguiente:

“Es voluntad del pueblo mexicano constituirse en una Republica representativa,
democratica, federal, compuesta de estados libres y soberanos en todo lo
concerniente en su régimen interior, pero unidos en una federacién establecida

segUn los principios de esta ley fundamental”.®

Para Norberto Bobbio, el Gobierno “es el 6rgano encargado de imponer las reglas
de la conducta y de tomar las decisiones necesarias para mantener la unidad

entre los diversos miembros de una determina comunidad.”®

En tanto que para Andrés Serra Rojas, “el Gobierno esta integrado por aquellos
gue en un pais detentan de una manera general el poder o el grupo de ministros
que en el régimen parlamentario son solidariamente responsables ante el

parlamento y son realizadores de las politicas del parlamento.”’

En los Estados Unidos Mexicanos, el Gobierno se organiza de la siguiente forma:

De acuerdo al Articulo 40 de la Constitucion Politica, “México es una Republica

Federal; el Estado Federal es una unién entre diversos estados que ceden parte

de su autonomfa a un poder central tratando de que la unién sea permanente.”®

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. México, Ed. ALCO, 2007, p. 12.

® BOBBIO, Norberto. “Estado, Gobierno y Sociedad”, México, Ed. Fondo de Cultura Econémica,
1991, p.49.

" SERRA Rojas, Andrés. “Ciencia Politica”, México, Ed. Porrla, 1988, p. 246.

# Constitucion Politica. Op. Cit. P. 46



La organizacion politica del pais se sustenta en los ambitos Federal, el Estatal y
el Municipal. Este ultimo, es la base de la organizacién politica y de la divisién

territorial de los Estados Unidos Mexicanos.

El Articulo 49 de la Constitucion Politica dice: “El supremo poder de la Federacion

se divide para su ejercicio en Legislativo, Ejecutivo y Judicial.

El Poder Legislativo, legisla (hace leyes), el Poder Ejecutivo Federal administra y
ejecuta las leyes, asimismo vigila su cumplimiento por parte de la sociedad,
mientras que el Poder Judicial, vigila el cumplimiento cabal de las leyes emanadas

del Congreso de la Union.

No podran reunirse dos o mas de estos poderes en una sola persona o
corporacion, ni depositarse el Legislativo en un individuo, salvo el caso de
facultades extraordinarias al Ejecutivo de la Union conforme a lo dispuesto en el
Articulo 29.

En ningln otro caso, salvo lo dispuesto en el segundo parrafo del Articulo 131, se

otorgaran facultades extraordinarias para legislar”. °

Por lo anterior, se afirma que el Gobierno esta integrado por los Poderes

Legislativo, Ejecutivo y Judicial.

Regularmente se suele confundir al Estado con el Gobierno, sin embargo con lo
expuesto anteriormente se puede considerar que el Estado es el todo vy el
Gobierno uno de los elementos que lo conforman, es el brazo que toma

decisiones.

En tal sentido, Wilburg Jiménez Castro, afirma que” la palabra Estado designa la
organizacion politica en su conjunto, en su completa unidad formada por los

diversos elementos que lo constituyen. En tanto que Gobierno se utiliza para

% Constitucion Politica Op. Cit. p. 49.



designar el conjunto de poderes publicos, de los 6rganos a quienes se atribuye el

ejercicio supremo de la soberania.” *°

De acuerdo con lo anteriormente expuesto y considerando que el Gobierno es el
conjunto de poderes publicos, es preciso fijar la atencién en el Poder Ejecutivo
Federal, ya que de éste parten las instituciones del servicio publico que son las
encargadas de llevar a cabo las politicas publicas, a través de la Administracion

Pulblica en una de sus formas mas concretas y visibles.

1.3 Administracion Publica

La Administracién Publica es una organizacion especial que cumple y desarrolla
funciones propias. Esta organizacién es el conjunto de instituciones, procesos
administrativos y recursos juridicos que la convierten en un ente especial.

La Administracion Publica es el vehiculo mediante el cual se lleva a cabo el
modelo politico de un pais, “porgue la administracion publica esta dotada por la

legitimidad y autoridad otorgada por nuestra carta magna”.**

La Administracion Publica es una estructura politica-juridica reconocida en la
Constitucion Politica, ya que en su Articulo 69 ordena al Presidente de la
Republica informar al Congreso de la Union, el Estado que guarda la
Administraciébn del pais, mientras que en su Articulo 90 expresa que la
Administracion Publica Federal sera centralizada y paraestatal conforme a la Ley

Organica que expida el Congreso.

De acuerdo al régimen de Gobierno de la Republica Mexicana, la Administraciéon
Publica se organiza y desenvuelve en los tres ambitos de accién que son el

federal, estatal y el municipal.

19 JIMENEZ Castro, Wilburg. “Administracién Pablica para el Desarrollo Integral”, México, Ed.
Fondo de Cultura Econémica, 1986, p. 161.

1 CASTELAZO, José R. “Técnicas y Especialidades en Administracién de Personal Publico”,
México, Instituto Nacional de Administracién Publica PRAXIS 76, 1985, p. 3.



La Administracion Publica ha evolucionado en el transcurso de la historia hasta
alcanzar el estadio que guarda en la actualidad; es decir, trata de conseguir la

optimizacion en todos los aspectos econdmicos, sociales y juridicos.

Sin embargo, en el inicio de esta evolucion, fueron los cameralistas los que
empezaron este estudio sistematico, racional y organizado de la administracion y

la economia para profesionalizar el servicio publico.

Es a partir de este momento que el estudio de la administracién toma importancia

para el beneficio comun.

Fue Carlos Juan Bautista Bonnin, quien inicid el estudio cientifico de la época
moderna de la administracion, en su obra titulada “Principios de Administracion
Publica”, se da a la tarea de comprobar los principios de la administracion,
ordenarlos y clasificarlos, ademas de demostrar sus limites, ya que para €l la

administracion es ciencia y arte.

“Es ciencia en el sentido de que aclara las relaciones sociales y se funda en
principios fundamentales y fijos; y es arte porque lleva a la practica la teoria y las

leyes se aplican concretamente”.*

A continuacion se mencionan los elementos de la administracion que son

naturales, universales y fijos:

» La administracion nacié con la asociacion de la comunidad.

» La conservacion de esta asociacion es el principio de la administracion.
» La administracion es el gobierno de la comunidad

» La accion social es su caracter, y su atribucion la ejecucion de las leyes

de interés general.

2 BAUTISTA Bonnin, Carlos Juan. “Principios de Administracién”. En la Revista de Administracion
Puablica, Edicién Especial en Memoria del Maestro Gabino Fraga, citado en la Revista del Colegio.
Colegio Nacional de Ciencias Politicas y Administracién Publica A.C. Afio Il, NUm. 4, Octubre de
1990, pp. 31y 45.

10



Para Omar Guerrero, Bonnin fue el fundador de la Ciencia de la administracion,
con su obra comprendié los principios de la Administraciéon Publica en 1808, ya
que en esta establecid los principios generales para el mundo moderno y
trascendid porque su ciencia no sélo fue del propio Bonnin de los franceses, sino

de toda Europa e incluso América.

De acuerdo con lo anterior y considerando que nacia una ciencia que
evolucionaba a la par con los diversos estadios de la sociedad, resultando ello
benéfica ya que se manifestaba en el otorgamiento de los servicios publicos

indispensables para el bienestar publico.

La Administracion Publica como el conjunto de 6rganos depende del Poder
Ejecutivo, que es el brazo ejecutor del Estado para satisfacer las demandas y
necesidades sociales de la poblacion. Sin ésta, la sociedad no funcionaria
adecuadamente, ya que como motor de la economia nacional y dentro del marco
legal expresado en la Constitucion Politica, la finalidad del servicio publico es el

interés social.

En el caso de la Administracion Publica en el ambito Federal del Estado Mexicano,
la Ley Orgéanica de la Administracion Puablica Federal sefiala que esta conformada
por las siguientes Secretarias de Estado para su funcionamiento:

Secretaria de Gobernacion, Secretaria de Energia, Secretaria de Relaciones
Exteriores, Secretaria de la Reforma Agraria, Secretaria de Marina, Secretaria de
la Funcion Publica, Secretaria de Educacion Publica, Secretaria de Desarrollo
Social, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de la Defensa
Nacional, Secretaria de Economia, Secretaria de Comunicaciones y Transportes,
Secretaria de Turismo, Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales,
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion,
Secretaria de Salud, Secretaria del Trabajo y Prevision Social, Secretaria de

11



Desarrollo Social, Secretaria de Seguridad Publica, Presidencia de la Republica y
Procuraduria General de la Republica.

Es por esto que la Administracion Publica cumple la actividad administrativa
encomendada al Estado para que ésta pueda lograr sus fines, y es en el Gobierno
de quien se apoya para ejecutar todos los procedimientos que de estos emanen

de manera coordinada y regularlas con las funciones legislativas y judiciales.

“Woodrow Wilson, en su articulo “El estudio de la administracion”, dice que esta es
la parte mas ostensible del Gobierno, es el gobierno en accién. Asimismo,
menciona que la Administracion Publica esta fuera de la esfera politica, no

debiendo tolerar que la politica maneje las oficinas administrativas.”*

En ese sentido, se considera que al profesionalizarse el servidor publico, éste
puede coadyuvar a la funcién administrativa sin que ésta se interrumpa cuando se

da cada cambio de administracion, independientemente de su tendencia politica.

Sin embargo, Marshall E. Dimocck en el estudio de la Administracion Publica
refiere lo siguiente: “la sustancia del conocimiento técnico de un campo, que
capacita al administrador para llevar a cabo el logro con éxito de los programas
publicos son el como, y la unién de estos dos elementos conforman lo que se

llama administracion”. **

De acuerdo a las definiciones anteriores y considerando que las capacidades
técnicas; es decir, el conocimiento tecnoldgico y los diferentes principios que en su
conjunto llevan al éxito de los programas econdmicos, sociales o de cualquier

indole no se llevarian a cabo sin el esfuerzo y la cooperacion del personal.

Por lo tanto, los servidores publicos son el elemento principal para realizar la

funcién publica.

¥ MUNOZ Amato, Pedro. “Introduccién a la Administracién Publica”, México, Ed. Fondo de Cultura
Econdmica, 1986, p. 16
% Ibidem, p. 19
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“Max Weber describi6 la burocracia como un tipo ideal de estructura ideal. Con las

siguientes caracteristicas:

“Existe el principio de areas jurisdiccionales fijas y oficiales, que
generalmente estdn ordenadas por reglas, es decir, por leyes o

regulaciones administrativas.

1. Las actividades regulares requeridas para los propésitos de la
estructura gobernada burocraticamente estan distribuidas de una

manera fija como obligaciones oficiales.

2. La autoridad para dar las 6rdenes requeridas para el desempefio de
estas obligaciones es distribuida de una manera estable y esta
estrictamente delimitada por reglas concernientes a los medios
coercitivos, fisicos, sacerdotales u otros que puedan ser puestos a

disposicion de los funcionarios.

3. Se hace una provision metodica para el cumplimiento regular y
continuo de estas obligaciones y para la ejecucion de los
correspondientes derechos; solamente son empleadas aquellas
personas que tienen la calificacion generalmente regulada para

servir.

Los principios de la jerarquia de la oficina y de niveles de autoridad
graduada significan un sistema firmemente ordenado de superior y
subordinado en el que hay una supervision de las oficinas inferiores por

las superiores.

El gerente de la moderna oficina se basa en documentos escritos (“los

legajos”) que son guardados en su forma original o en bosquejo.
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La gerencia de oficina, por lo menos toda la gerencia de oficina
especializada — y tal gerencia es precisamente moderna-usualmente

presupone capacitacion completa y experta.

La gerencia de la oficina sigue reglas generales, que son mas o menos
estables, mas o menos exhaustivas, y que pueden ser aprendidas. El
conocimiento de estas reglas representa un aprendizaje técnico especial
que poseen los funcionarios. Involucra jurisprudencia, o gerencia

administrativa o de negocios.”>

“Max Weber en relacion a la Organizacion burocratica dice lo siguiente:

1. “Una jerarquia de autoridad establecida con exactitud.

2. Un sdlido sistema de lineas verticales de comunicacion (conductos
reglamentarios), que han de ser observados.
Una division reglamentada del trabajo, basada en la especializacion.

4. Un sistema de reglas y principios, que establezca los derechos y
deberes de todos los miembros de la organizacion.

5. Un sistema de formas de procedimiento, exactamente definidas para

la realizacion. “*°

Por lo anterior, se define una estructura como burocratica hasta el punto en que

su comportamiento es predeterminado predecible, en consecuencia estandarizado

(ya sea por procesos de trabajo, producciones o destrezas, sea 0 no

centralizado). Este parece ser el hilo principal de la descripcion de Weber. Se

define la estructura organica por la ausencia de estandarizacion en la organizacion

de la siguiente manera.

> WEBER, Max. “Economia y Sociedad”, México, Ed. Fondo de Cultura Econémica, 1998, p. 130

% 1dem.
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“Eficiencia: Necesidad de recomposicién en las relaciones insumo — producto,
como la maximizacién de su diferencia, es decir, a insumo constante obtener

incrementos en el producto o, a producto constante minimizar el insumo.™’

Por ello la modernizaciébn aparece como un proceso transformador de una
administracion publica ineficiente, anquilosada, que desperdicia recursos y energia
organizacional, debido a la conformacion de un sistema administrativo con exceso

de personal y técnicas administrativas obsoletas.

En este nivel de andlisis la modernizacibn se circunscribe al dmbito de la
tecnologia administrativa, por lo que se considera indispensable la racionalizacion

de recursos y el cambio a procedimientos y técnicas administrativas modernas.

A partir de esta vision se sitia la solucién del cambio y modernizacion en el nivel
operativo. Las soluciones mas comunmente planteadas son: el
redimensionamiento del aparato; es decir, achicamiento; la racionalizacion de los
recursos humanos, técnicos, financieros, materiales y, nuevas estructuras
administrativas. En este sentido las acciones modernizadoras se orientan a
politicas de recorte o ajustes de plantillas de personal, supresion de oficinas e
instituciones, politicas de austeridad, limitacion de iniciativas y proyectos nuevos
qgue pudieran sobrecargar la cuenta de gastos. Ademas, la incorporacion de
técnicas, procedimientos administrativos y disefios organizacionales modernos, se

considera el complemento ideal de soluciones a este nivel.

Eficacia: aqui se considera la modernizacion como un proceso que surge de la
crisis en el logro de los objetivos estatales. Desde esta perspectiva la
administracion publica se ha convertido en un aparato ineficaz, incapaz de
alcanzar objetivos y metas propuestas en los planes, programas y proyectos

estatales.

' CABRERO Mendoza, Enrique. Del Administrador al Gerente Publico. México, Instituto Nacional
de Administracion Puablica, 1995, pp.19-21. Esta concepcidn prevalece a partir de Hebert Simon, “el
comportamiento administrativo” (c. 1947) Ed. Aguilar, 1972, Espafia.
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“La visidon organica hace énfasis en la dindmica decisoria de las organizaciones publicas,
en la estructura de poder y en los juegos de intereses que condicionan el funcionamiento
de la administracion. Las iniciativas estatales son sistematicamente reorientadas o
interpretadas, cuando no deformadas o claramente obstaculizadas a ser procesadas por
el aparato organizativo, el cual actia con una l6gica de coaliciones organizacionales que
buscan reacomodos, alianzas, compromiso y negociaciones de espacios de poder e
influencia. La accion final, por tanto, seria una resultante de esa dinamica interna de la
estructura organizacional y podria no coincidir en nada con la iniciativa estatal original.
Esta interpretacion surge de planteamientos del analisis organizacional y el estudio de los

procesos decisorios en organizaciones estructuralmente rigidas”.*®

Sin embargo, pese a la complejidad de estos procesos y de sus ajustes o
soluciones, en la realidad de las organizaciones en vias de la modernizacién, han
dominado el escenario los planteamientos normativos - juridicos (vision
mecanica). En ellos se concibe a las organizaciones como aparatos monoliticos y
mecanicos donde se funcionaria estrictamente en términos de una racionalidad

legal.

Se considera que la falla en el logro de los objetivos estatales es una laxitud en los
espacios decisorios, situacién que debera ser corregida con disposiciones mas

claras y detalladas.

Cabe preguntarse si la reglamentacion y clarificacion de politicas y procedimientos
son soluciones suficientes para erradicar viejos vicios y estrategias de poder

enraizadas en la esencia misma del sistema politico — administrativo.

Burns y Stalker (1961) hicieron una contribucién con el desarrollo de un modelo de formas
organizacionales mdltiples. “Identificaron la forma mecanica, que es muy cercana al tipo
ideal de burocracia de Weber, y la forma orgénica, que es casi su opuesto légico. De esta
manera, en lugar de tener autoridad jerarquica, las organizaciones orgénicas tienen una
estructura de control en forma de red; en lugar de una especializacién sobre una tarea, un
ajuste continuo y redefinicion de tareas; en lugar de una supervision jerarquica, un
contexto de comunicaciones que involucran informacion y asesoria, etc. Ellos conciben
las formas organizacionales como estrechamente vinculadas al ambiente donde las
organizaciones estan insertadas, en especial en términos de tecnologia que utiliza la
organizacién”.*

18 yéase el modelo Il de Allison, G., “Essence of decision”, Little Brown, 1981. USA.
¥ HALL, Richard H. “Organizaciones: Estructuras, procesos y resultados”. pp.54 -55
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1.4 Administracion de Calidad.

Un cambio de cultura sobre lo que hacemos, un cambio de actitud hacia los
resultados, un comportamiento hacia cambiar lo que estd mal y afianzar lo que
esta bien, reconocer errores y manifestar aciertos, la posibilidad de suministrar lo
necesario con las caracteristicas fundamentales a informar con veracidad y al

trabajo en equipo, son parte de la calidad.

“Para que los cambios ocurran de manera oportuna y en la direccion planeada, es

preciso combinar seis factores:

e Vision. Conocer lo que somos hoy y saber lo que deseamos ser mafana;

e Habilidades. Crear mediante la capacitacion un activo intelectual que nos
dé las herramientas para el cambio;

e Incentivos. Establecer un marco que estimule a los miembros,
reconociéndoles su dignidad y potencial intelectual;

e Recursos. Disponer de los recursos que hagan posible pasar de las
intenciones a hechos concretos;

e Organizacion. Asignar la responsabilidad del esfuerzo a partir de las metas
trazadas y;

e Planeacion. Disponer de un plan que asegure la coordinacion de todas las

acciones y las ordene en el tiempo.”*

“Los nuevos gerentes publicos innovadores deberian hacer todo lo posible para
localizar y aprovechar a otros innovadores en la organizacion, crear un ambiente

en el que se pueda desafiar la sabiduria convencional y se admitan los errores en

lugar de rechazarlos”.?*

“El programa de excelencia esta dirigido a elevar la calidad y asegurar el desarrollo de los
recursos humanos en funcion de los conceptos fundamentales del control total y
mejoramiento de la calidad : El sistema de evaluacion de personal que ademas de incluir

% ACLE, Tomasini. “Retos y Riesgos de la Calidad Total”. p. 131.
! KLIKSBERG, Bernardo. Op. Cit. p.36
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los pardmetros normales, hace especial énfasis en la participacion y desempefio
individuales ; el sistema institucional de capacitacién cuyo propésito es elevar y asegurar
consistentemente la calidad de la capacitacion, el programa de desarrollo del supervisor
tiene como objetivo desarrollar de manera integral a los supervisores, afianzandolos
como los lideres mas importantes dentro de la empresa, tanto en su operaciéon normal
como en el movimiento de circulos de calidad ; el sistema de sucesion de puestos
pretende tener suficiente personal preparado en la cultura de calidad total, para cubrir
posibles vacantes y asi acortar curvas de aprendizaje, asegurando una oportuna
adecuacion al nuevo puesto y la continuidad de los programas de trabajo.”??

Los programas de desarrollo deben contar con objetivos claros, métodos y
técnicas de capacitacidbn que oriente a las estrategias y lleve el seguimiento de

los capacitados para crear grupos de mejora continua.

La sujecion de toda actividad administrativa a reglas o programas explicitamente
formulados, es una condicibn para que la administracion funcione como
instrumento de ejecucion y permanezca limitada al mismo tiempo en su
arbitrariedad, la orientacibn hacia las normas se convierta en el principio
dominante, desplazando a la orientacion hacia el éxito de la accion.

Esta tendencia se ve reforzada por el sistema de formaciéon y de estimulos.

La combinacion de la sujecién desmesurada a las normas con la dependencia
jerarquica y con las competencias estrictamente establecidas es responsable de la
insuficiente capacidad de adaptacion y de innovacion, inhibe la aparicion de

impulsos de cambio y actia como obstaculo a la implantacion de reformas.

El principio jerarquico que exige obediencia de los subordinados y que hace
responsables del comportamiento de éstos a los superiores, conduce a eludir la
responsabilidad de los subordinados y a una desmesurada necesidad de control
en los superiores. Las decisiones problematicas suelen tender a ser empujadas o

absorbidas hacia arriba en la escala jerarquica.

22 ACLE, Tomasini. “Planeacién Estratégica y Control de la Calidad Total”. pp. 210-211.
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“El proceso de cambio en la administracion implica convertir el aparato de Estado
en la Administracion Publica para la Democracia, segun Bernardo Kliksberg

mediante:

» Que el aparato estatal tenga un compromiso nacional orientado al
afianzamiento de la autodeterminacién vy la plena soberania nacional, lo
que le exige como principal decision la profesionalizacion y formacion de
sus funcionarios a partir de cuadros valorativos, no neutros sino a la

consecucién de la democracia y la autodeterminacion.

» Que la Administracion Publica sea capaz de responder a una verdadera
democracia. Para ello debe canalizar mayores esfuerzos para dar
representatividad y participacion a los diversos grupos sociales en el disefio
de la instrumentacion de la politica publica, bajo esquemas novedosos
posibilitando hacia su interior la reproducciéon permanente del proceso

democrético.

» Que el funcionamiento de la Administracién Publica sea méas transparente
sobre todo en sus mecanismos internos de toma de decisiones, seleccion

de alternativas o cursos de accion lo que fortaleceria el juego democratico.

» Que se establezcan las bases para una Administracién Publica fundada en
modelos abiertos basados en la participacion de los servidores publicos en
todos los niveles; ello contribuiria positivamente a involucrar al personal en
la solucién de lo problemas generando diferentes grados de creatividad,
innovacion, compromiso y responsabilidad. Por lo anterior, es urgente
romper con el predominio de modelos burocréaticos autoritarios, como

estilos organizacionales de Administracién Publica.”*

» KLISKBERG, Bernardo. ¢,Cémo Transformar al Estado?, citado por Adriana Hernandez Puente,
Administracién y Desarrollo de Personal Publico, México, Instituto Nacional de Administracion
Pudblica, 1995, p.48



De esta manera, resulta urgente una nueva concepcion, percepcién y vivencia del
quehacer publico que permita de manera conjunta la mejora en el servicio publico

a través de:

» Vocacion de servicio.

» Capacitacion, impulsando la profesionalizacién del servidor publico.
» Transparencia en la informacion.

» Mayor fluidez en la comunicacion e informacion.

» Desarrollo organizacional.

» Planeacion estratégica, entre otros.

En el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, se plasma la necesidad de que la
Administracion Publica, esté acorde con el desenvolvimiento de México. Se
requiere de una Administracion Publica que esté orientada al servicio, que
responda con flexibilidad a los reclamos de las personas, que promueva la
utilizaciéon eficiente de los recursos publicos y de cuentas claras de su destino

final.

Es por esto que se impulsa la adopcion desde el sexenio pasado de los Modelos
de Calidad Intragob e ISO9000, ya que la Administracion Publica no puede
guedarse al margen de las transformaciones que se van dando en un mundo
globalizado, toda vez que se romperia la sinergia requerida para impulsar en
forma integral la competitividad del pais, y éstos son la respuesta del Gobierno

Mexicano a este reto.

Por tal motivo, es necesario transformar al Gobierno en un aparato competitivo e
innovador enfocado al ciudadano y administrado con base en criterios
internacionales de calidad, para ejecutar una reingenieria institucional y alcanzar
un Gobierno de clase mundial, que responda actualmente a las necesidades

sociales.
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“De ahi que con la finalidad de fortalecer la interfase entre la sociedad y el sector

publico se requiere que este:

e Responda mejor a los nuevos requerimientos ciudadanos
e Sea mas efectivo, eficiente y transparente

e Se caracterice por la sencillez de sus procesos

e Sea innovador

e Enfocado a resultados (crear valor)

e Mejore permanentemente su desempefo

e Promueva una cultura de la calidad"®

El Modelo de Calidad Intragob establecido durante el periodo 2001 a 2006, se
encontraba centrado en la satisfaccion de necesidades de los clientes y
ciudadanos, como eje rector de los esfuerzos de calidad, mejora continua,
innovacion, competitividad, integridad y transparencia por parte de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, con el fin de que
los resultados obtenidos impacten directamente en la percepcion de la calidad del

servicio por parte de la ciudadania.

Por tal motivo, el presente trabajo se enfoca en el Gobierno de Calidad y Digital;
en los valores en la vocacion al servicio; en los principios en la Calidad en el

Servicio y, en la Mejora Continua.

De igual manera la norma ISO 9001:2000 promueve la adopcién de un enfoque
basado en procesos cuando se desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un
sistema de gestion de la calidad para aumentar la satisfaccién del cliente mediante

el cumplimiento de sus requisitos.

“Por eso la Organizacion debe:

* Modelo de Calidad Intragob, http://innova.presidencia.gob.mx/, con acceso 20 febrero 2006.
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a) Determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos
que afectan a la calidad del producto

b) Proporcionar formacion o tomar acciones para satisfacer dichas
necesidades

c) Evaluar la eficacia de las acciones tomadas

d) Asegurarse de que su personal es consciente de la pertinencia e
importancia de sus actividades y de como contribuyen al logro de los
objetivos de la calidad; y

e) Mantener los registros apropiados de la educacion, formacién, habilidades y

experiencia”®

Asimismo, la organizacion debe determinar, proporcionar y mantener la
infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del
producto. La infraestructura incluye entre otros, equipo para los procesos (tanto
hardware como software), asi como servicios de apoyo; tales como, transporte o

comunicacion.

Por lo tanto, una Administracién Publica eficiente, moderna y accesible es el
reclamo de la sociedad para el avance tanto de la productividad de la economia
como en la esfera democratica que debe permear a un Estado moderno, legitimo

y eficaz.

Paralelamente, “es necesario avanzar con rapidez y eficacia hacia la prestacion de
servicios integrados al publico que eviten tramites, ahorren tiempo y gastos e

inhiban la discrecionalidad y la corrupcién. 2°

En este sentido, Ricardo Uvalle Berrones, manifiesta que “la calidad de la
Administracion Publica en los afios venideros, es una de las cuestiones centrales

de su razon de ser.

%5 pagina de Internet www.iso.org.mx, con acceso 20 de Febrero 2006.
% plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, Diario Oficial de la Federacién, Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, México, 2001, p. 41
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Es una calidad donde la produccion de los bienes y servicios a cargo del Estado

tiene una significacién publica.”?’

Para que un cambio se dé, se debe primero entender que es calidad como a

continuacion lo definen los grandes maestros:

“Calidad es un grado predecible de uniformidad y confiabilidad a bajo costo y
adecuado al mercado”.
Edward Deming

“Calidad es cumplir con los requisitos”.
Phillip Crosby

“La calidad se da con la produccién de algo util para usarse”.

Joseph M. Juran

“La calidad se da cuando se logra que un servicio o producto cumpla con los
requisitos de los consumidores”.?®

Kaoru Ishikawa

De acuerdo con las anteriores definiciones de los grandes maestros de la calidad,
es notable que el elemento esencial o fundamental en todas ellas es que el

servicio o producto satisfaga las expectativas de los usuarios.

Asimismo, retomando esas definiciones es posible afirmar que la direccion de un
sistema de calidad a través de una metodologia eficaz, se logra cuando las
méaximas autoridades de la organizacion asumen la responsabilidad del cambio

2 UVALLE Berrones, Ricardo. “La Calidad en el Servicio Publico”, Estudios Politicos. Revista de las
Especialidades de Ciencia Politica y Administracién Publica, No. 2, Enero-Marzo de 1994, pp. 112
y114

*8 Los conceptos son retomados del curso del Modelo de Direccion por Calidad, a cargo de la
Sociedad Mexicana de Calidad, a servidores publicos de mando de la Direccién General de
Operacién de Servicios Educativos, 2004.
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hacia la calidad y son los promotores especiales en forma descendente de la

misma en la institucion.

La sensibilizacion es el paso mediante el cual se inicia el desarrollo de un sistema
de calidad a través del cual el personal de la organizacion toma conciencia de su
importancia y ventajas. La sensibilizacion, de igual manera, debe descender desde
la alta direccidn hacia los niveles mas bajos de la organizacion involucrando a

todos los miembros de misma.

De acuerdo a lo antes expuesto, se concluye que la funcion de la Administracion
Plblica es la prestacion de los servicios a la sociedad con equidad y calidad,
mediante el uso eficiente de los recursos publicos para cumplir con las metas
institucionales, la rendicion de cuentas, la transparencia, el combate a la

corrupcion, la profesionalizacion del personal publico, entre otros propdésitos.

Para que la administracidon de cualquier organizacion, sea publica o privada,
cumpla con sus objetivos, es necesario el apoyo de un componente capaz de
coordinar todas las acciones que contribuyan a organizar y mejorar el quehacer

del factor humano: la Administracion de Personal.

1.5 La Administracion de Personal

El hombre por naturaleza es social, por ello se asocia en grupos o comunidades;

de esta, forma al avanzar en su evolucién busca una forma de organizacion en la

gue se desenvuelvan.

La sociedad en que se vive, es una sociedad de organizaciones en las que el ser

humano se desarrolla, convive, educa, entre muchas otras situaciones.
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La sociedad en su conjunto se sostiene sobre la base de las organizaciones, en
todos los niveles del comportamiento social. Por ello no es concebible el desarrollo

social de un pais sin organizacion.

Al evolucionar el grado de complejidad de las organizaciones sociales, se hicieron
necesarias formas racionales de coordinar a las personas; en este contexto surge

el sistema de administracion de personal.

Debido al gran nimero de definiciones sobre la administracion de personal, a
continuacion se sefialan las que consideran al capital humano como su pieza
principal para la innovacion y el cambio.

“La administracion de personal, esencialmente tiene como finalidad asignar
racionalmente los recursos humanos, mantener e incrementar el nivel de las
habilidades que los mismos deben poseer conforme a la estructura organica y
técnica de las organizaciones y sustentar en ellas cierto patron de
comportamiento, congruente con las operaciones que estas realizan para lograr
sus objetivos.” 2°

La Administracion de Personal bajo un enfoque sistémico se integra por los
siguientes elementos:

1) Planeacion de Recursos Humanos, mediante el que se determinan la
cantidad y tipo de personal que requiere las organizaciones para el
cumplimiento; sus fines se definen aspectos normativos en la materia,
politicas generales de la institucion, asi como el analisis y valuacion de
puestos para determinar su ubicacion en la estructura ocupacional.

2) Informacion, elemento que integra los registros y controles del personal,
con respecto a su evolucion dentro de la organizacion; expedientes,
inventarios y estadisticas.

3) Empleo, fase en la que se lleva a cabo el reclutamiento, seleccion, ingreso
y desarrollo del personal en la organizacion. Comprende los movimientos

de alta, promocién, cambios de adscripcién, licencias y bajas de personal

2 MARTINEZ Silva, Mario. “La Administracién Publica Federal”, Citado en Hernandez Puente
Adriana”, p. 113
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en el servicio. Adicionalmente, se proporciona los servicios a que tienen
derecho con motivo de su relacién laboral.

4) Remuneraciones, comprende la administracion de sueldos y salarios,
sistemas de pago, generacidbn de nominas, aplicacion descuentos y
retenciones, asi como pago de sueldos.

5) Capacitacion, elemento fundamental del sistema por el que se detectan las
necesidades de formacion y actualizacion del personal y en el que se
desarrollan los programas tendientes a garantizar su competencia laboral.

6) Motivacion, mediante el que se identifica la situacion y expectativas del
personal en la organizacion; cumpla con sus tareas con eficacia y
eficiencia. Se comprende a cada uno de los trabajadores para potencializar
su esfuerzo y desemperfio a fin de que cubran sus necesidades.

7) Relaciones Laborales, elemento en el que se desarrollan las relaciones
juridico-laborales y politico-laborales con el personal de manera individual y
colectiva con sus representantes sindicales.

8) Evaluacién, fase en la cual se lleva a cabo el seguimiento de la operacién

del sistema en su conjunto.

Todas las organizaciones a su vez representan sistemas’; es decir, unidades
integradas. Por tal razon, los componentes de cualquier organizacion, deben ser
coordinados de una forma logica y eficiente de manera que su funcionamiento sea
integral en una forma total que por elementos que interactian para alcanzar los
fines para los cuales fueron creados, beneficio tanto de la propia organizacion

como de sus miembros de manera colectiva e individual.

De esta manera se pretende presentar a la funcién de administracion de personal
no como una serie de partes sueltas donde cada uno de sus elementos se
encuentre aislado, sino como un sistema en el que cada parte se interrelaciona

con las otras para realizar acciones conjuntas y alcanzar sus fines.

¥ Seglin Ludwig von Bertalanffy, se entiende al concepto de sistemas como “un conjunto de
elementos, dindmicamente relacionados formando una actividad para alcanzar un objetivo,
operando sobre datos/energia/materia y para proveer informacion.
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Cuando los elementos interactian e interrelacionan forman un sistema. Un
sistema consta de dos 0 mas partes que cumplen con sus funciones, pero que

poseen respectivamente limites claros y precisos.

La concepcion de la administracién de personal en términos de sistemas implica
en primer lugar, la limitacion de las actividades; estos limites sefialan el punto en
que da principio el entorno externo. Las organizaciones son influidas por el
entorno en el que se desenvuelven y, por tanto, son sistemas abiertos. Asimismo,
la administracion de personal constituye un sistema abierto, ya que es influida y
depende de su entorno.

Los grandes retos de la administracion de personal son las de encontrar y
conservar hombres y mujeres idéneos y ayudar al establecimiento, adaptacion y
mantenimiento de condiciones de trabajo, bajo las cuales puedan ofrecer a la

organizacion el maximo de sus potencialidades.

Como bien se dice, la administracion de personal se encarga de proporcionar las
capacidades humanas requeridas por una organizacion y desarrollar las aptitudes
y actitudes del individuo para ser lo mas benéficos para si mismo y a la
colectividad en que se desenvuelve. No se debe olvidar que las organizaciones
dependen, para su funcionamiento, adaptacion al contexto y evolucién,
primordialmente del elemento humano con que cuentan. Puede decirse, sin

exageracion, que una organizacion es el reflejo de sus miembros.

Para Pedro Mufioz Amato, “La Administraciéon de Personal como nucleo de la
administracion consiste en la seleccion, educacién y armonizaciéon de los
funcionarios para que sus actuaciones conduzcan con la mayor eficiencia posible

el cumplimiento de las finalidades del Gobierno.” 3

¥ MUNOZ Amato, Pedro. “Introduccién a la Administracién Publica”, Tomo I, México, Ed. Fondo de
Cultura Econémica, 1962, p. 20
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“El objetivo de la administracion de personal, es optimizar el aprovechamiento de
los recursos humanos, dentro de las limitaciones y posibilidades que ofrezcan la
disponibilidad y utilizacion congruente de los recursos materiales, financieros y
tecnoldgicos, con la satisfaccion tanto de los objetivos institucionales cuanto de los

intereses y aspiraciones legitimos de los trabajadores”. *

Por tal razon, en el caso especifico del Area de Personal de la Direccion de
Educacion Inicial de la Secretaria de Educacion Publica, se desarrolla en forma

concreta en el siguiente capitulo.

* Ibidem, p. 22
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CAPITULO I

Principales procedimientos que se realizan en el Area de Personal de la
Direccion de Educacion Inicial

2.1 Secretaria de Educacion Publicay Administracion Federal de Servicios
Educativos para el D.F.

La Secretaria de Educacion Publica fue creada el 25 de septiembre de 1921,
derivado del proyecto de crear una Secretaria de Educacion Publica Federal,
surge ante la necesidad de cumplir con los postulados del articulo Tercero
Constitucional, ya que era menester considerar una accion a nivel nacional, pues
no bastaba con sélo declarar la educacion gratuita, laica y obligatoria, fue

necesario concebir a la instancia responsable de su ejecucion.

Con ello conservd la atencion directa de estos mismos servicios en el Distrito

Federal.

“La mision de la Secretaria de Educacién Publica, es crear condiciones que
permitan asegurar el acceso de todas las mexicanas y mexicanos a una educacion
de calidad en la modalidad que la requieran y en el lugar donde la demanden”.*®

“Su vision, es que en el afio 2025 México cuente con un sistema educativo amplio,
articulado, diversificado, que ofrece educacion para el desarrollo humano integral
de la poblacién. El sistema es reconocido nacional e internacionalmente por su
calidad, constituye el eje fundamental del desarrollo cultural, cientifico,
tecnoldgico, econdmico y social de la Nacion. Los valores con los cuales predica
esta Secretaria son: Honestidad, Responsabilidad, Honradez, Respeto,
Compromiso, Integridad, Liderazgo, Actitud de Servicio, Disciplina e Igualdad”. 3

Con motivo del proceso de federalizacion educativa realizado en el afio 1992, “la
Secretaria de Educacion Publica transfirid a los Gobiernos de los Estados de la

Federacion la responsabilidad de la prestacion directa de la totalidad de servicios

zj http://www.sep.gob.mx, con fecha de acceso 15 de enero 2006.
Idem.




de educacion inicial, basica, especial, asi como normal y actualizacion del

magisterio en su &mbito de competencia.”*

La Secretaria de Educacion Pulblica para atender su propésito de impartir
educaciéon, en el caso especifico de educacion inicial, proporciona servicios a
infantes de 45 dias de nacidos a 5 afios 11 meses; para esos efectos cuenta con

la Direccion de Educacion Inicial.

La Secretaria proporciona también los servicios de educacion inicial a través de la
Direccién General de Servicios Educativos en Iztapalapa®. El objetivo del
presente trabajo se centra en la Direccion de Educacion Inicial especificada en el

parrafo que antecede.

La Ley General de Educacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion de
fecha 13 de julio de 1993, establece las disposiciones generales que regulan la
educaciéon que impartira el Estado, Federacién, entidades federativas y municipios,
sus organismos descentralizados y particulares con autorizacion o con

reconocimiento de validez oficial de estudios.

Por la magnitud y complejidad de las tareas que corresponden a la Secretaria de
Educacion Publica, se concretd un proceso de reestructuracion para fortalecer la
atencion de los servicios de educacion inicial, basica y especial, asi como normal y
actualizacion del magisterio que se ofrecen el Distrito Federal, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 23 de agosto de 2005. El proceso consistio en la
transformacion de la Subsecretaria de Servicios Educativos para el DF,. en
Administracion Federal de Servicios Educativos, creada como Organo

Desconcentrado de la dependencia, encargada de la prestacion de los servicios

% Programa de Educacién Inicial, SEP, México, p.38

% Con el proposito de satisfacer la demanda de Educacién Basica en el Distrito Federal, a través
de los sistemas formales y no formales de educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria y para
adultos, en junio de 1993 se cred, como un proyecto piloto, la Unidad de Servicios Educativos
Iztapalapa. El propésito de este proyecto era desarrollar un nuevo modelo educativo con
caracteristicas regionales, con el fin de corregir el centralismo en la organizacién de los servicios
educativos en el Distrito Federal y generar un nuevo esquema desconcentrado de planeacion,
operacion y administracion. La denominacion cambié convirtiéndose en la Direccion General de
Servicios Educativos Iztapalapa (DGSEI).
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de educacion inicial, basica, indigena, especial, asi como la normal y demas para

la formacion de maestros de educacion basica en el ambito del Distrito Federal.

Su organizacion quedé de la siguiente manera:
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De conformidad con lo anterior, la Direccion de Educacion Inicial depende

directamente de la Direccion General de Operacién de Servicios Educativos.

2.2 La Direccion de Educacion Inicial

“La Direccion de Educacion Inicial, es una instancia que depende de la Direccion General
de Servicios Educativos en el Distrito Federal, de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, y a su vez, de la Secretaria de Educacién Publica, que
presta atencion educativa y asistencial a nifios y nifias entre los 45 dias de nacidos hasta
los 5 afilos 11 meses de edad, a través de tres modalidades: escolarizada, semi-
escolarizada y no escolarizada; es decir, es un espacio donde se considera, entre otras
cosas, la educacién temprana de los nifios y las nifias.”’

“La educacion inicial tiene como propésito favorecer el desarrollo fisico,
cognoscitivo, afectivo y social de los menores de cuatro afios de edad. Incluye

orientacién a padres de familia o tutores para la educacion de sus hijos.” *8

La educacidn inicial es el primer nivel que conforma el sistema educativo nacional,
y aunque todavia no es obligatorio, en la atencion a lactantes y maternales, si se
le otorga la importancia debida, ya que es innegable que los primeros afios de vida

son trascendentales en la formacién del ser humano.

En un pais como México, con enormes carencias, donde las diferencias sociales
son a veces dolorosas, la satisfaccion de la necesidad educativa, sobre todo en

este nivel es un imperativo.

Por su impacto en la formacion y desarrollo de los nifios y nifias menores de
cuatro afos a quienes atiende, y por la estrecha relacion que sostiene con su éxito
escolar, la educacion inicial se ha constituido en un elemento de suma importancia

para atender a la poblacién infantil.

3" http:// www.sep.gob.mx/wb/sepl/sepl Direccion_de Educacion Inicial/_rid/7720/ _mto/... con
acceso 20 junio 2008.
% La Historia de Educacion Inicial en México, SEP, México 1992 p. 12




A través de los servicios de educacion inicial, los nifios y las nifias reciben la
estimulacién necesaria para potenciar su desarrollo fisico, afectivo e intelectual,
asi como los cuidados asistenciales para preservar su salud y apoyar su
crecimiento. Es tal la importancia de estos procesos, que sus beneficios permiten
igualar las oportunidades para la vida y para el éxito de los nifios y las nifias, en su

participacion posterior dentro de los servicios escolarizados.
2.3 Principales funciones

La educacion inicial esta reconocida como parte del sistema educativo nacional en
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo VI, Articulo 123,

Apartados Ay B. En los Articulos 15 y 16 de la Ley Federal de Educacion.

En la Ley Organica de la Administracion Publica, Articulo 38, Fraccion | en los
incisos a y b, se establece que “corresponde a la Secretaria de Educacion Publica
organizar, vigilar y desarrollar en las escuelas oficiales, incorporadas o
reconocidas, la ensefanza inicial, preescolar, primaria, secundaria y normal,
urbana, semiurbana y rural; asi como organizar, promover y supervisar programas
de capacitacién y adiestramiento en coordinacién con dependencias del gobierno
federal... como se manifiesta en la fraccidbn XXVII y en el Reglamento Interior de

la SEP, Articulo 22, en sus cuatro fracciones.” *°

A través de los servicios de educacion inicial, los nifios y nifias reciben la
estimulacién necesaria para potenciar su desarrollo fisico, afectivo e intelectual,
asi como los cuidados asistenciales para preservar su salud y apoyar su
crecimiento. Es tal la importancia de estos procesos, que sus beneficios permiten
igualar las oportunidades para la vida y para el éxito de los nifios y nifias en su

participacion posterior dentro de los servicios escolarizados.

Cabe resaltar que la educacion inicial se basa en una relacion interactiva e
integrada entre los padres de familia y sus hijos; por lo tanto, es una educacion

incluyente de la familia y la sociedad. La educacion inicial retoma y se vincula con

¥ Ibidem, pp. 20-22.
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las practicas de cuidado que se dan en la familia, por ello, el trabajo y la
participacion de los padres se convierte en un proceso clave para desarrollar las

medidas de intervenciéon formativa de los menores.

Para que haya hijos mejores, debe haber padres mejores, por ende, uno de los
retos de la educacion inicial sigue siendo la motivacion para una participacion
continua y creciente de las madres y los padres de familia, informarles y apoyarlos

para un mejor logro de su tarea formadora.

Asi, ante la problematica compleja que vive la educacion en todos sus niveles y
modalidades a nivel mundial, México, en el Foro Mundial de Educacion Dakar
2000, adquirié el compromiso de extender y mejorar los cuidados y educacion de
la primera infancia, especialmente para los nifios y las nifias més vulnerables y en

condiciones de desventaja, entre otros.

A la Direccion de Educacion Inicial le corresponde enfrentar este reto de crear una
nueva cultura educativa a favor de la infancia temprana, lo que significa trabajar
por el reconocimiento explicito sobre la importancia de los primeros afios de vida,
como el cimiento para un crecimiento saludable y armonioso de los nifios y de las

nifias por parte de todos los sectores sociales.

Este reto se traduce en mejorar cuantitativa y cualitativamente la atencion que se
brinda a las y los menores, extender esta educacion a los sectores sociales menos
favorecidos, fortalecer las acciones orientadas al trabajo directo con madres y
padres de familia, adultos que interactian con los infantes y comunidad en
general; continuar promoviendo programas educativos, de atencion a la salud, de
alimentacion y en general de aquellos aspectos que propician el desarrollo integral

de los nifos, las nifias y sus familias.

En este contexto, es necesario que las modalidades no escolarizada y
semiescolarizada expandan las acciones de cuidado a la infancia teniendo
presente el derecho de cada nifio y nifia a beneficiarse de una educacion que
responda a sus necesidades béasicas de aprendizaje en el mayor y mas completo

sentido del término, una educacién que incluya aprender a conocer, a hacer,
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aprender a convivir y a ser como claves de una educacién para la paz y la
tolerancia. En el Distrito Federal estas modalidades se han impulsado como
estrategias para atender a aquellas poblaciones menos favorecidas, de los
sectores geograficos llamados “urbano marginados, semirurales y rurales”, como
las que se encuentran en las Delegaciones de Alvaro Obregén, Cuauhtémoc,

Xochimilco, Azcapotzalco, Cuajimalpa, Alvaro Obregén, entre otras.

Los avances en educacion inicial en relacion con la cobertura en las modalidades
no escolarizada y semiescolarizada han permitido llegar a un sector de la
poblacién que anteriormente no era considerada como susceptible de recibir este
beneficio; sin embargo, a pesar de los esfuerzos realizados, existe un amplio
sector de nifias, nifios, padres y madres que no han integrado a su vida cotidiana
el potencial educativo que la familia y la comunidad tienen en relacién con el
proceso formativo. Un ejemplo de esto lo constituyen los denominados nifios y

nifnas de la calle, entre otros.

Actualmente, Educaciéon Inicial es una realidad mundial, indispensable para
garantizar el 6ptimo desarrollo de los nifios y las nifias. La importancia que tienen
los primeros afos de vida en la formacion del individuo, requiere que los agentes
educativos que trabajen en favor de la nifiez, cuenten con conocimientos,
habilidades y actitudes adecuados para elevar la calidad del servicio que se

ofrece.

Por consiguiente, para lograr los objetivos de la organizaciéon, se debe contar con
el factor humano idéneo en cuanto aptitud y actitud para desempefar las
actividades encomendadas y asi estar en la posibilidad de cumplir con las metas
establecidas plasmadas en el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, la cual es

ofrecer Educacién con Calidad a los educandos.
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2.4 Procedimientos en materia de personal

El area de personal de la Direccion de Educacion Inicial, cumple con diversas
funciones y procedimientos dentro de la organizacion dependiendo de su tamafio y
complejidad. Su objetivo  consiste en desarrollar y administrar politicas vy
programas para proveer una estructura administrativa eficiente, empleados
capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso, satisfaccion en el trabajo y
una adecuada seguridad en el mismo, cuidando el cumplimiento de sus objetivos,

que redundard en beneficio de la organizacion y de los trabajadores.

Los procedimientos administrativos son un conjunto de operaciones ordenadas en
secuencia cronolégica que precisan la forma sistematica de hacer un determinado

trabajo de rutina.

Todo procedimiento involucra actividades y operaciones del personal, el uso de
recursos materiales y tecnolégicos, la aplicacion de métodos de trabajo y de
control; todo ello, para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo del quehacer

institucional.

Los procedimientos son un instrumento de informacién en el que se consignan de
manera metddica los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizaciéon
de las funciones de un &rea de personal; en el que se describen ademas, los
organos y puestos que intervienen para precisar su responsabilidad ya que tiene
por objeto conducir el desarrollo de las actividades a cargo del personal,

proporcionando la uniformidad en el trabajo.

Dentro de sus funciones y procedimientos en el area de personal encontramos los
siguientes: reclutamiento y seleccion de personal, contratacién, remuneracion,

capacitacion, prestaciones y servicios y motivacion.
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Para estos propdsitos y en atencion a los alcances de este trabajo los elementos
del Sistema de Administracion de Personal que se retomaran mas

especificamente son los de capacitacion, motivacion, prestaciones y servicios.

A continuacion se describiran brevemente los procedimientos antes citados que en

materia de personal se llevan a cabo:

El trabajador dentro de la organizacién es sujeto a: la expedicion de su filiacion; al
alta en el Instituto de Seguridad de Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio del Estado ( I.S.S.S.T.E. ); en contar con el seguro MetlLife; en la
expedicion de la asignacion de la Clave Unica de Registro Poblacional ( C.U.R.P.),
a la asignacion de beneficiarios para el Sistema de Ahorro del Retiro ( S.A.R. );
gue se le otorguen servicios derivados de su relacion laboral con la misma, dentro
de los que destacan la constancia de servicios, credencial de identificacion, hojas
Unicas de servicio, altas, bajas modificacion de sueldos y de domicilio de personal,
ante el ISSSTE, certificacion de cartas poder, solicitud de préstamos a corto,

mediano plazo, movimientos de personal, incidencias, licencias, basificacion, etc.

Con objeto de cumplir estos objetivos y de mantener informado a su persona, mas
y mAas organizaciones consideran que la capacitacion y los sistemas de
comunicacion del area de personal, son una forma efectiva de mejorar la

motivacion de los trabajadores, asi como mantener alta su productividad.

Por otra parte, aspecto fundamental del trabajador en la organizacion es su
desarrollo, ya que constituye su mejoramiento permanente e integral, del
empleado, “comprende las actividades de adiestramiento, capacitacion vy

desarrollo del personal (motivacién personal)”.*°

La capacitacion y el desarrollo son fundamentales, cominmente se observa que
los trabajadores aprenden sus labores de otro compafiero sin ser en ningun

momento entrenado apropiadamente. Se ven obligados a seguir instrucciones

* Manual de Organizacién de la SEP, México, 2003, p.20
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dificiles de entender, lo que limita significativamente su desempefio en el trabajo
porgue no son preparados en cémo hacerlo.

Es muy dificil borrar la capacitacion inadecuada, que es aquella que se ofrece
como solaz esparcimiento y que no tiene un real impacto en la aptitud y actitud de
los trabajadores, y consecuentemente en el desenvolvimiento institucional. Esta
situacion podra ser superada si se implementa un método diferente, en el que se
consideren realmente nuevos conocimientos y se desarrollen habilidades basados

en actitudes (valores) que realmente conduzcan al personal a ser competente.

Es necesario proporcionar adiestramiento al trabajador en la funcion
encomendada y fortalecer su destreza si sus habilidades son adquiridas casi
siempre mediante una practica mas o menos prolongada de trabajos de caracter
muscular o motriz. Es una ensefianza de tipo practico y sirve para realizar
funciones de un puesto concreto, principalmente a quienes desempefian

actividades de secretarias, dibujantes, torneros, electricistas, etc.

El personal con antigliedad es quien mas necesita capacitacion, derivado de sus
esquemas obsoletos y esto contribuira a que realicen sus tareas con mayor
eficacia. La eficacia y eficiencia de cualquier organizacion, dependera
directamente de la adecuada capacitacion de su personal. Los empleados recién
nombrados necesitan obligadamente ser entrenados; los ya experimentados
requieran de una nueva capacitacion, para mantenerse actualizados con las

exigencias de su puesto actual, asi como futuros traslados o promociones.

Con la capacitacion, el trabajador adquiere conocimientos principalmente de
caracter técnico, cientifico y administrativo. Es una ensefianza de tipo teérica, de
amplitud mayor que el adiestramiento y contribuye a la realizaciéon de funciones

especializadas.
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Por otra parte, la capacitacion no debe finalizar mientras el trabajador se
encuentre en activo y su desempefio no haya alcanzado una posibilidad de

progreso.

“Todos los empleados tendran que recibir capacitacion ya que no es suficiente
contar con gente buena en la organizacién, éstos deben estar adquiriendo
continuamente los nuevos conocimientos y las nuevas habilidades que se

necesitan para manejar nuevos materiales y nuevos métodos.” **

La educacion y el reentrenamiento son necesarios para la planificacion a largo
plazo, ya que éstos deben preparar a la gente para asumir nuevos cargos y

responsabilidades.

* RODRIGUEZ Valencia, Joaquin. “Administraciéon Moderna de Personal”’, Fundamentos, Ed.
ECAFSA, México, 2000, pp. 239-240.
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CAPITULO Il

Sistematizacion de los Procesos Administrativos del Departamento de
Personal de la Direccion de Educacién Inicial

3.1 Capacitacion al Personal de la Organizacion

Como se ha mencionado, la capacitacion es un proceso sistematico que se realiza
para que los empleados desempefien mejor su puesto y para que escalen en la

jerarquia de la organizacion.

“Dentro de la administracién publica se manejan diversas categorias de personal
publico, entre las que se encuentran:

e Desde el punto de vista juridico: trabajadores de base y trabajadores de
confianza.

e Desde el punto de vista su ubicacion y jerarquia: mandos iniciales, mandos
intermedios y funcionario de alto nivel.

e Desde el punto de vista de su contratacion: trabajadores con plaza,
trabajadores interinos, trabajadores por honorarios y trabajadores por obra
determinada.

e Desde el punto de vista de sus caracteristicas personales: personal
administrativo, profesional técnico, profesional personal y profesional

operativo.”*

La estructura de la Direccidbn de Educacion Inicial, esta conformada por los

siguientes actores:

e Personal Mando, Jefe de Departamento, Subdirector y Director de Area*

e De Enlace, por su naturaleza juridica son de confianza

*2 PICHARDO Pagaza, Ignacio. “Introduccion a la Administraciéon Publica de México”, Instituto
Nacional de Administracién Publica, México, 1988, p. 186.

3 Es importante aclarar que estos servidores publicos y los de enlace, de acuerdo al Diario Oficial
de la Federacion de fecha 10 del abril del 2003, y con base en el articulo 5° de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, son los Unicos puestos que estan sujetos al Servicio Profesional de
Carrera.



e De Apoyo y Asistencia a la Educacion, personal de base.
e Docentes

e Prestadores de Servicios Profesionales por honorarios

Es importante precisar que el presente trabajo se enfoca al personal de apoyo y
asistencia a la educacion de base, adscrito al Departamento de Personal
dependiente de la Direccion de Educacion Inicial. Por tal razon, procederé a

describir la capacitacion del personal.

Para que una organizacién pueda mejorar sus procesos debe capacitar:

» Al personal de nuevo ingreso, quien debe ser sujeto a un proceso de
induccion (entrenamiento) para desarrollarlo en las tareas propias del
puesto.

» A los trabajadores en activo, una vez que se realiza un analisis de su
desempeiio, se identifican las deficiencias y se corrigen éstas con
capacitacion.

Para el efecto, deben ser considerados los siguientes niveles:

» Capacitacion para el trabajo, se refiere al aprendizaje de los conocimientos,
habilidades, actitudes y destrezas que requiere el individuo para

incorporarse al sistema productivo en una ocupacién especifica.

» Capacitacion en el trabajo, se imparten en los centros de trabajo y persigue
el propoésito de desarrollar los conocimientos, habilidades, actitudes y
destrezas de los trabajadores para incrementar su desempefio en un

puesto 0 en un area de trabajo especifica.

En uno u otro grado, todo nuevo empleado necesita capacitacion. Para garantizar
que todos los empleados de nuevo ingreso conozcan las politicas, metas y
procedimientos de la organizacién, se cuenta con programas de induccion; ésta se

entiende de cdmo el proceso de aclimatacion de un nuevo empleado en la
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organizacion, a través de ella se aportan los antecedentes y estructura de la

misma, las politicas, deberes y responsabilidades laborales, entre otros aspectos.

Por otro lado, los programas de capacitacion desarrollan las habilidades
especificas de un puesto en particular; algunos de ellos van mas lejos, al contribuir
a que los empleados adquieran pericia, seguridad y habilidades relacionadas con

sus labores, como puede ser hablar en publico.

La mayoria de los autores consideran como elementos que forman el
entrenamiento: el adiestramiento y la capacitacion. Se establece entonces la
necesidad de desarrollar los conocimientos, habilidades y las destrezas, asi como

de crear en el entrenado un conjunto de habitos morales y sociales.

Como es obvio, la organizacién necesita lograr que sus servidores publicos de
mando y operativos se convenzan y formen habitos de cooperacion, de veracidad,

lealtad y adhesién a la organizacion, asi como de serenidad y puntualidad.

La capacitacion en el ambito del trabajo se orienta hacia la transmisién de los
conocimientos que requiere un trabajador para “saber que hacer y cémo hacerlo”,

para desempenfar eficientemente un puesto de trabajo (aspecto cognoscitivo).

La capacitacion motiva al personal para potencializar sus capacidades; los que
entienden su puesto demuestran un espiritu de participacion y colaboracion en el
trabajo. El hecho de que la direccion superior destine recursos para la

capacitacion de su personal, es sefial de que son apreciados por la organizacion.

La capacitacion es un acto intencionado, de proporcionar los medios para hacer
posible el aprendizaje. El aprendizaje es un fendmeno interno que motiva al

individuo.

El proposito de la capacitacion es orientar las experiencias de aprendizaje en

sentido positivo y benéfico, complementarlas y reforzarlas con una actividad
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planeada, para que el personal (de todos los niveles) pueda desarrollar mas
rapidamente sus conocimientos y aquellas aptitudes y habilidades que los
beneficiaran en lo particular, asi como a la propia organizacion. De esta manera la
capacitacion cubre una secuencia programada de eventos que pueden ser

visualizados como un proceso continuo.

“La motivacion es otro concepto asociado al entrenamiento, se refiere al “querer
hacer”, ocupandose de los intereses y aspiraciones del individuo (aspecto

afectivo)”.**

La motivacion va a ser la fuerza que impulse a las personas a actuar; orienta y
regula la conducta; influye en la voluntad para ejecutar una tarea; vence las
dificultades y, moviliza las potencialidades del ser humano. La motivacién puede
elevar y mejorar el trabajo tanto individual como de conjunto, contribuye a que el
trabajador cumpla sus tareas con eficacia y eficiencia; es comprender a cada
persona para que atiendan sus necesidades. Al trabajar sobre situaciones con las
gue se siente identificado, aumenta la motivacion del personal durante el proceso
de capacitacibn y ademads, lo prepara para actuar mas efectivamente en

condiciones reales.

La capacitaciéon se refiere a uno de los medios mas efectivos para generar
cambios de conducta requeridos para el logro de objetivos de la organizacion, no

sin antes considerar sus limites y posibilidades.

Limites:

» No cambia a las personas o las convierte si éstas no estdn motivadas para
generar su propio cambio.
» No produce buenos resultados, si no se involucra a los jefes en su disefio y

contenido.

* Ibidem, p. 243.

43



» No sustituye costumbres o habitos por si sola y tampoco ofrece resultados
en forma inmediata.

» No suple aspectos y carencias originados por malos sistemas, estructuras,
sueldos y, sobre todo, motivacion.

» El valor del curso depende de la calidad del mismo.

» La principal dificultad radica en que su valor y utilizacion dependen
fundamentalmente del interés que ponga el empleado y a quien se va a
capacitar.

» Siempre hara falta el papel del instructor.

Posibilidades:

» Ofrece la formacién de trabajadores al desarrollar sus capacidades, para
desempeiiar eficazmente un trabajo determinado.

» Es wuna herramienta efectiva para mejorar la comunicacion y la
participacion.

» Arroja resultados significativos a mediano plazo con un costo muy inferior a
sus beneficios, siempre que haya existido una direccion técnica.

» Es una variable que impacta a los trabajadores para lograr un cambio

positivo, tanto personal como organizacional.

A través de la capacitacion las organizaciones deberdn conjugar esfuerzos
tecnoldgicos, estructurales, administrativos y humanos para conseguir la
prevencion del error y conseguir colaboracion del personal, incrementar la calidad,
entregar a tiempo el servicio, reducir los desperdicios de tiempo, esfuerzos y

material, entre otros.

Lo anterior, con la condicion de que se conjuguen todos los recursos de la
organizacion y capitalizar el capital humano, ya que de ello se derivan esfuerzos,
conocimientos, y actitudes sensibles enfocadas a la calidad. Un proceso de estos

alcances debe comenzar en los niveles directivos, ya que a éstos corresponde
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iniciar el cambio en los valores y disefiar una nueva direccién y ordenacion de los

recursos en la organizacion.

Los beneficios de una adecuada capacitacion son los siguientes:

El crecimiento del personal.
El aumento de la eficacia y eficiencia institucional.
El mejoramiento del clima de trabajo.

La actitud de colaboracion generada.

Y V. V V V

La disminucion de riesgos de trabajo.

Por otra parte, es evidente que la capacitacion tenga una importancia durante toda
la carrera del servidor publico, ayuda al personal de reciente ingreso o bien
quienes ocupan puestos inferiores a desarrollarse, para responsabilidades futuras.

Por lo que la importancia de la capacitacion radica en que ésta:

1. Ayuda a la organizacion, conduce a una mayor rentabilidad y/o
actitudes hacia la orientacidon de los objetivos organizacionales.

2. Ayuda al individuo, mediante la capacitacion y el desarrollo, se
interiorizan y ponen en practica las variables de motivacion,
realizacion, crecimiento y progreso.

3. Ayuda a las relaciones humanas en el grupo de trabajo, fomenta la
cohesion en los grupos de trabajo, mediante la mejora de las

comunicaciones entre grupos e individuos.
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Para alcanzar sus propésitos de tener una concepcion integral en la carrera de los

servidores publicos, la capacitacion comprende tres estadios:

TIPOS CONTENIDO
1. Capacitacion para el trabajo a) Capacitacién de preingreso
Dirigida al trabajador que va a desempenfar b) Induccion
una nueva funcién; por ser de nuevo ¢) Capacitacion promocional

ingreso, por promociéon o reubicacion dentro

de la misma organizacion.

2. Capacitacion en el trabajo a) Adiestramiento

La  conforman diversas  actividades b) Capacitacion especifica e individual.
enfocadas a desarrollar habilidades vy
mejorar actitudes del personal, en las tareas
gue realizan. En ellas se conjuga la
realizacion individual con la consecucién de

los objetivos organizacionales e individuales.

3. Desarrollo a) Educacion formal para adultos
Este comprende la formacion integral del b) Integracion de la personalidad
individuo y especificamente, las que puede c) Actividades recreativas y culturales

llevar a cabo la organizacion, para contribuir

a esta formacion.

“Para contar con el Gobierno que se desea, capaz de conducir el cambio al
modelo de nacibn en donde todos puedan desarrollar a plenitud sus
potencialidades, es necesario que existan servidores publicos debidamente
capacitados, con un solido cédigo de ética y orientados a lograr objetivos,
conseguir metas, ubicandolos en el tiempo y en el espacio para prestar servicios

de calidad, pertinentes y que respondan a las necesidades de la sociedad.

De ahi la importancia que tiene la capacitacion de los trabajadores al servicio del

Estado, la mejora de sus niveles de vida y sobre todo, el darles una perspectiva de

largo plazo con certidumbre y dignidad.”*

*® Diario Oficial de la Federacion,”Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y Fomento a la
Transparencia y el Desarrollo Administrativo”, México, 22 de abril 2002, p. 15.
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47
Como se ha dicho anteriormente, es importante que las organizaciones capaciten

a su personal para que éstos desempefien adecuadamente sus funciones por un
lado y por otro, prepararlos y sensibilizarlos a los cambios rapidos, constantes y

progresivos que hoy acontecen en el mundo moderno.

3.2 Sensibilizacion al manejo de Sistemas Informaticos

El pais demanda un cambio de actitudes y de métodos de trabajo, los cuales
deberan incidir mas alla de la actual administracion, a fin de modelar la sociedad

mexicana de la primera parte del Siglo XXI.

El paso de métodos de trabajo manuales al tratamiento electrénico, habla de una

época donde los sistemas estan constantemente cambiando.

“Los sistemas computarizados influyen en la eficacia de toda organizacién, ya que
incrementa su capacidad de tomar decisiones de gestion basadas en informacion mas
exacta, completa y oportuna, tendiente a producir servicios, asi como para dirigir y
controlar los recursos disponibles.

Las innovaciones tecnolégicas han repercutido en un amplio conjunto de disciplinas y
actividades; han transformado la forma y el estilo de funcionamiento de las practicas
administrativas y de gestibn que tiendan a mejorar la productividad, a partir de la
existencia de los siguientes elementos: innovaciéon en el equipo, computarizacion del
usuario final, hojas de datos, autoedicion, puntos de mejora en la prestacion de los
servicios, intercambio electrénico de datos y prestadores de servicios, las
telecomunicaciones, la tecnologia de la informacion visual y el correo electrénico.”®

Este cambio implica la transformacion de la gestion publica, que no depende de si
es grande o pequefia, sino de si es eficaz, eficiente y honesta; asi como de
configurar un Buen Gobierno que se nutra de las demandas de la sociedad para
asi mejor servirla. En sintesis, una Administracion Publica Federal en la que la

Nacion vea reafirmados sus valores, su fuerza y la certidumbre de su destino.

“Es por esto que dentro de los retos del Poder Ejecutivo Federal se propone:

* RETANA Rozano, Oscar y otros autores, “Médulo de Administracion Integral en las
Organizaciones”, Texto de Bases Tedricas, México, Instituto Federal Electoral, 2002, p.29.



» Garantizar la vigencia del Estado de derecho.

» Ser un buen gobierno, mediante la implantacion de practicas y procesos
que garanticen la concrecidn de los resultados del Plan Nacional de
Desarrollo.

» Tener un gobierno eficaz y efectivo que haga mas y cueste menos.

> Establecer una nueva cultura de gobierno basada en el humanismo, la
equidad, el cambio, el desarrollo incluyente, la sustentabilidad, la
competencia, el desarrollo regional, la gobernabilidad democrética, el
federalismo, la transparencia y la rendicion de cuentas.

» Innovar en todos los planos de la vida nacional.

» Sentar bases, irreversibles, de un nuevo modo de comportamiento y cultura

politica basado en una ética publica.”’

Por lo tanto, para lograr los objetivos y lineas estratégicas planteadas, es
necesario realizar acciones y proyectos concretos, definir metas especificas y la

manera de medir resultados alcanzados.

Sobre el particular, para efectos del presente trabajo se retoma el objetivo 4, “Dar
transparencia a la gestion publica y lograr la participacion de la sociedad”, en la
linea estratégica 4.1 Dar calidad y transparencia a la gestién publica, y en la linea

de accién 4.1.4 Uso de la tecnologia para la transparencia para el Gobierno.”®

Como lo sefala el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion, Fomento a la
Transparencia y Desarrollo Administrativo 2001-2006, se debe brindar a las
diferentes unidades administrativas, la infraestructura necesaria con tecnologia
informatica de punta con el fin de combatir ineficiencias y conductas ilicitas y
fomentar la transparencia, instrumentando acciones orientadas a un gobierno

electronico.

" Ibidem, p. 16.
*8 Ibidem, p.25.
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Asimismo, se debe contar con procesos administrativos y operativos,
transparentes, 6ptimo, automatizado y altamente eficiente orientados a elevar la
calidad en el servicio con enfoque al usuario, incrementando la productividad y
reduciendo los costos de operacion. Establecer mecanismos de mejora continua
gue aseguren la constante busqueda de practicas administrativas y de operaciéon

innovadoras.

“La unica manera posible de cambiar las organizaciones es transformar su cultura,
esto es, cambiar los sistemas dentro de los cuales trabajan y viven las personas.
La cultura organizacional expresa un modo de vida, un sistema de creencias,
expectativas y valores, una forma particular de interaccion y de relacion de

determinada organizacién.”®

El mundo moderno se caracteriza por cambios rapidos, constantes y progresivos;
el ambiente general que rodea las organizaciones es dinamico en extremo y exige
de ellas una gran capacidad de adaptacibn como condicion primordial para

sobrevivir.

Las transformaciones cientificas, tecnoldgicas, econdmicas, sociales, politicas,

etc., actlan e influyen en el desarrollo y en el éxito de las organizaciones.

El proceso de cambio organizacional comienza cuando surgen fuerzas que crean
la necesidad de establecer transformaciones en una o varias areas de la

organizacion. Estas fuerzas pueden ser exdgenas o enddgenas a la misma.

» Las fuerzas exdgenas, provienen del ambiente como nuevas tecnologias,
cambios en los valores de la sociedad o nuevas oportunidades o
limitaciones del ambiente (econdmico, politico, legal y social). Estas fuerzas
externas generan la necesidad de introducir cambios en el interior de la

organizacion.

* BECKHARD, Richard, “Desenvolvimiento organizacional: estrategias e modelos”, Sao Paulo,
Edgar Bliicher, 1972, p. 19.

49



» Las fuerzas endogenas, que crean la necesidad de cambiar las estructuras
y el comportamiento, proviene del interior de la organizacion y son producto
de la interaccion de sus participantes y de las tensiones provocadas por la

diferencia de objetivos e intereses.

El individuo, el grupo, la organizacion y la comunidad son sistemas dinamicos,
requieren adaptarse permanentemente, si quieren sobrevivir en un ambiente de

cambios. El cambio organizacional no debe ser aleatorio sino planeado.

Existen cuatro clases de cambios en las organizaciones:

1. Estructurales: afectan la estructura organizacional, los organos o
departamentos que pueden fusionarse, crearse, eliminarse o ser
subcontratados con proveedores externos, las redes de informacion
internas y externas, los niveles jerarquicos y las modificaciones en el
esquema de diferenciacion versus integracion existente.

2. Tecnologicos: afectan maquinas, equipos, instalaciones, procesos, etc.; la
tecnologia afecta la manera como la organizacion ejecuta sus tareas y
presta sus servicios.

3. Productos o servicios: afectan los resultados o las salidas de la
organizacion.

4. Culturales: cambios en las personas, en sus comportamientos, actitudes,

expectativas, aspiraciones y necesidades.

Estos cambios no son aislados, sino sistémicos, pues se afectan entre si y

producen un fuerte efecto multiplicador.

En la administracion publica como claros ejemplos tenemos la creciente necesidad
de contar con nuevas tecnologias que respondan a las necesidades de los
ciudadanos, como el implementar un nuevo sistema de seguridad social, de
seguridad publica, de administracién tributaria, entre otros. En el caso del area de
personal, primero; contar con las herramientas tecnoldgicas necesarias que

permitan que la labor sea mas eficaz y eficiente, en segundo lugar; la necesidad
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de cambio en las estructuras y en el comportamiento de las personas, y por ultimo,
para que esto se pueda llevar a cambio, es necesario mantener de manera

constante capacitado al personal,

Ademas, la imperante necesidad de implementar un sistema informatico ha
provocado la necesidad de distribuir, acceder y almacenar documentacion
importante de forma facil, rapida, segura y econdmica. A medida en que las
organizaciones van creciendo los procesos administrativos se tornan mas

complejos, ya que se generan grandes volumenes de informacion en papel.

Por esta razon, es importante mantener la documentacion e informacion contenida
en ella, en forma ordenada y resguardada, siendo la clave para el
aprovechamiento de la tecnologia en la mejora de procesos, el tratamiento
adecuado de la informacion, y las nuevas tecnologias ayudan claramente a este

objetivo.

La forma de lograr esto es mediante la digitalizacion de documentos fisicos y es
solo eso, convertirlos en documentos electronicos, logrando asi mudltiples
beneficios que se ven directamente reflejados en el mejor funcionamiento de la

organizacion, y cuyo resultado es el beneficio para los usuarios.

Existen muchas razones por las que resulta ventajoso automatizar los

procedimientos:

1. Permite un rapido y facil acceso a la informacion.

2. Resguarda la informacion en multiples formatos electronicos.

3. Controla el acceso a la informacién por niveles de seguridad.

4. Mejora los tiempos de acceso para la busqueda de documentos entre los
archivos.
Permite almacenar todo tipo de documentos (tamafio, formato, etc.)

6. Resguarda la documentacion.
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7. Optimiza el espacio fisico convirtiendo pilas de papel en un simple CD-ROM
0 almacenado en el disco duro de la maquina.

8. Protege la informacion teniendo varios respaldos.

9. Agiliza y eficientiza el servicio de los usuarios.

10.0Ordena de manera logica los expedientes.

11. Permite una facil distribucion de documentos via Internet o Intranet.

12.Reduce costos de operacion.

13.Incrementa la produccion.

Sin embargo, para el hombre la costumbre implica seguridad y por ello, cualquier
cambio, ya sea intelectual, moral, psicoldgico, religioso, etc., ocasiona en él una

resistencia.

Una resistencia es una reaccion esperada por parte de un sistema, el cual estando
en un periodo de equilibrio, percibe la amenaza de inestabilidad e incertidumbre

gue acarrea consigo una modificacion.

A pesar de su importancia y trascendencia para la adaptacion de la organizacion,
el proceso de cambio enfrenta resistencias por parte de los miembros de cualquier

Institucidn, tanto en el nivel directivo como en el resto del personal.

“La resistencia es una reaccion derivada, generalmente, de situaciones de
inestabilidad e incertidumbre. Entre los principales aspectos que influyen en la
resistencia al cambio se encuentran:

» Percepcion,

» Habitos,
Miedo a lo desconocido,
Apego a lo desconocido,
Estabilidad,

Experiencia.”®

Y V V VY

%0 RETANA Rozano, Oscar y otros autores, “Médulo de Desarrollo Organizacional e Informacién
Estratégica”, Texto de Bases Tedricas, México, Instituto Federal Electoral, 2002, pp. 39-40.
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“Para disminuir la resistencia al cambio que pueden presentar los miembros de

una organizacion, se requieren instrumentar estrategias que consideren los

siguientes aspectos:

Saber escuchar.

Propiciar la participacion.

Dar a conocer informacion.

Dialogar.

Considerar las caracteristicas de

organizacion.

la

Plantear problemas, no soluciones.

Reducir la incertidumbre.

Realizar cambios continuos

(acostumbrar al cambio).

Promover credibilidad.

Compromiso y responsabilidad.

No imponer el cambio.

Costos/ beneficios del cambio.

El cambio en todo trabajo, mejorando los materiales, los productos, los métodos y

maquinas, trae consigo la resistencia al cambio que enfrentan las instituciones.

La

n51

resistencia al cambio es emocional, poco racional, es por lo tanto un

mecanismo para adaptarse a otra situacion fuera de la costumbre.

Para Carlos Rodriguez Cambeller, “las fases de la resistencia al cambio son:

» El trauma, es la fase inicial en la que el individuo percibe por si mismo el

peligro del cambio, experimental dificultades para dominar la situacion.

» La inhibicion, después de la ansiedad, el individuo es dominado por una

reaccion de defensas o huida, se aferra a la costumbre, niega la realidad en

que se encuentra, estando de mal humor y cae en la depresion.

Posteriormente, con menor o mayor rapidez, el individuo empieza a

reorganizar su vida, caminando su percepcion de la realidad.

! RODRIGUEZ Cambeller, Carlos. “Hagalo bien desde el principio”, Ed. DIANA, México, 1988,

pp.99-100.
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» La aceptacién, los mecanismos de ajustar que resultaron importantes para
impedir el cambio y lo aceptan buscando un beneficio.

» La adaptacion, el verdadero cambio se hace evidente cuando el individuo
entra en la fase de adaptacion; modifica la imagen que tiene de si mismo,
dando un nuevo objetivo a su vida; explora, los recursos y valores que
posee comparandolos con la realidad que empieza a vivir. Las nuevas
experiencias le provocan nuevas satisfacciones, desapareciendo la

ansiedad y la depresion.™?

De esta manera, el cambio en la cultura organizacional modificara las costumbres
y comportamientos y, a su vez, influird la forma de actuar del personal, orientando
sus acciones hacia el mejoramiento constante en la prestacion de los servicios.
Con ello, se beneficiara el propio individuo (servidor publico), la organizacion, los
clientes internos y los clientes externos (ciudadanos); es decir, la sociedad en
general. En otras palabras, se crea asi un circulo virtuoso en la prestacion del

servicio publico.

Bajo este marco, en primer lugar, y derivado de la situacibn en que se
encontraban las areas de personal en sus procesos y de que se carecian de los
medios necesarios que implicaran un cambio en la forma de trabajar y responder
de manera oportuna y eficaz a las necesidades de los usuarios y de los propios
trabajadores, se realiz6 un trabajo previo a nivel de la Direccion General de
Operacion de Servicios Educativos en su conjunto, en el cual todas las areas de
personal de los Niveles Educativos de Inicial, Preescolar, Primaria, Especial,
Adultos y Secundarias, tuvieran homogéneos sus procesos; en segundo lugar, se
llevd a cabo la tarea de ir sistematizando uno a uno cada proceso, involucrando al
personal a fin de que éste presentara sus aportaciones, y por ultimo, se elaboré un
programa de capacitacion orientado a los responsables de su ejecucion vy

consecuentemente del manejo de estos medios informaticos.

%2 |bidem, p. 102
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De esa manera, el personal adquirid los conocimientos, se familiarizd con el
manejo de los medios informaticos, se fue sensibilizando que la nueva forma de
trabajar iba a ser util para agilizar su labores cotidianas, evitar los retrabajos,
ahorrar tiempo, y sobre todo ir a la vanguardia de la modernidad en el manejo de

sistemas.

A continuacion se retomara de manera especifica el caso del Area de Servicios al

Personal de la Direcciéon de Educacion Inicial.

3.3 Implementacion de los Sistemas Informaticos en apoyo a la
Administracion de Personal en la Direccion de Educacion Inicial.

Para desarrollar una metodologia de la calidad es necesario aplicar
procedimientos operativos que guien las actividades de la institucion hacia un

sistema eficaz basado en ese principio.

Retomando el apartado anterior, cuando se ejecuta una decision, proyecto 0
programa, ésta se debe asumir y llevar a la practica, permitiendo a la organizacién
establecer sus politicas, procedimientos y reglas, de modo que su accionar
permita la consecucién de sus objetivos y metas, los cuales deben ser claros y
precisos.

1> en las

En este contexto adquiere relevancia el desarrollo organizaciona
instituciones, ya que dentro de sus propdsitos aborda la organizaciébn en su
funcionamiento y a las personas en su profesionalizacion, acompafiados también
del cambio planificado; es decir, lograr que los individuos, los equipos y las

organizaciones funcionen mejor.

El cambio planificado implica sentido comun, un trabajo arduo aplicado con

diligencia a largo plazo; un enfoque sistematico orientado a ciertas metas y, un

%% Se entiende como Desarrollo Organizacional, a aquel que esta dirigido a cambiar las actitudes,
valores y creencias de los empleados a fin de que ellos mismos puedan identificar y aplicar los
tipos de cambios técnicos que se requieren, generalmente con la ayuda de un agente de cambio
externo o consultor.
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conocimiento valido acerca de la dinamica de la organizacion y de la forma de
cambiarla en su beneficio. Para esto es importante el aprovechamiento del
potencial humano, tarea en la que el entrenamiento desempefia un papel central.

La importancia del entrenamiento es porque impulsa y fortalece el trabajo en
equipo, asi como el mejoramiento de las relaciones entre los grupos; es decir, se

abandona el enfoque individualizado.

Partiendo de lo anterior, el desarrollo organizacional aporta los siguientes

beneficios

Produce cambios en toda la organizacion;

Existe mayor motivacién de todo el personal involucrado en la organizacion;
Mejora la calidad de vida del trabajo;

Proporciona una mejor satisfaccion en el empleo;

Se logra una sinergia con el equipo de trabajo vy,

V V.V V V VY

Visualiza una mejor solucién a los conflictos laborales en la organizacion.

El desarrollo organizacional es un nuevo integrador tipo de capacitacién, ya que
consiste en una estrategia de intervencion que utiliza el proceso de grupo para
modificar la cultura institucional, con el objeto de hacer que ocurra el cambio
planeado. Se plantea cambiar creencias, actitudes, valores, estrategias y practicas
para que la organizacion pueda adaptarse mejor a su tecnologia y al rapido ritmo

del cambio.

Por lo anterior, el desarrollo organizacional busca cambiar todas las partes de la
organizacién para hacerla mas humana, mas eficaz y mas capaz de renovarse a si
misma; es decir, que las personas se ayuden unas a otras para despertar el

espiritu y capacidad humana en el ambiente de trabajo.

Chiavenato, cita al autor Warren, G., quien establece cuatro condiciones basicas
que dieron origen al desarrollo organizacional:

» “Una transformacién rapida e inesperada del ambiente empresarial.
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» Un aumento en el tamafio de las organizaciones, lo que hace que el
volumen de las actividades tradicionales de la organizacibn no sea
suficiente para soportar el crecimiento.

» Una creciente diversificacion y una complejidad gradual de tecnologia
moderna, que exigen una estrecha integracion entre actividades y personas
altamente especializadas, y de competencias muy diferentes.

» Un cambio en el comportamiento administrativo debido a un nuevo
concepto de hombre, basado en la colaboracion y en la razén, que sustituyo

un modelo de poder basado en la coaccién y en la amenaza.”*

Por otra parte, Chiavenato destaca que “el concepto de desarrollo organizacional
esta profundamente asociado con los conceptos de cambio y capacidad de

adaptacion de la organizacién a los cambios.”

Para Beckhard, “el desarrollo organizacional es un esfuerzo planeado que cubre a
la organizacién, administrado desde la alta direccion que incrementa la efectividad
y la salud de la organizacién mediante la intervencion deliberada en los procesos

de la organizacién, utilizando el conocimiento de las ciencias de la conducta.”®

Como se observa en las definiciones de los autores antes mencionados, el término
clave es el “cambio”, el cual requiere de diagnosticos sistematicos, desarrollo de
un plan de mejoramiento y movilizacion de recursos para llevar a cabo los

propésitos de la organizacion; es decir, de la estrategia.

Resumiendo lo anterior, el desarrollo organizacional es un programa educativo a
largo plazo, orientado a mejorar los procesos de solucion de problemas y de
renovacion de una organizacion, mediante una administracion que se base en la

colaboracion y en la efectividad de la cultura de la misma, con ayuda de un agente

> |bidem, p. 27.

% Ibidem, p. 30

% BECKHARD, Richard. “Desenvolvimiento organizacional: estrategias e modelos”, Sao Paulo,
Edgar Bliicher, 1972, p. 24.
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de cambio, o mediante el uso de la teoria y de la tecnologia pertinentes de

acuerdo con la ciencia del comportamiento organizacional.

En la esencia del desarrollo organizacional estan involucrados los aspectos de
revitalizacién, energia, actualizacion, activacion y modernizacibn de las
instituciones mediante los recursos técnicos y humanos, destacando la necesidad
de evitar la decadencia y la obsolescencia de éstas, haciendo uso de sus
procesos con el fin de producir resultados de cambio dentro de la misma para que

puedan lograr sus objetivos.

Adicionalmente, se encarga de transformar a la organizacion administrando
correctamente el cambio, orientandola hacia un futuro prometedor; busca
transformar su cultura, conforme se avanza en su implementaciéon. Se vale de
programas de capacitacion; para ello, es indispensable que exista un lider en la
organizacion, capaz de enfrentar las situaciones con las personas que laboran en
la misma tratando de llevarlas hacia el cambio. Para lograrlo se vale de un
profesional del desarrollo organizacional el cual los guiara por medio de los
programas para lograr exitosos equipos de trabajo que puedan desarrollar todo su

potencial dentro de la institucion.

El desarrollo organizacional estd dirigido a cambiar las actitudes, valores y
creencias de los empleados a fin de que ellos mismos puedan identificar y aplicar
tipos de cambios técnicos que se requieren, generalmente con la ayuda de un
agente de cambio externo o consultor. Asimismo, que los participantes siempre se
involucren en la obtencion de datos sobre ellos mismos y su organizacion,
buscando asi lograr resolver los problemas que les impide salir adelante hacia los

constantes cambios que se pueden presentar en una organizacion.

Por otro lado, para desarrollar una metodologia de la calidad, es necesario aplicar
procedimientos operativos que guien y formen las actividades en la organizacién

hacia un sistema de calidad.
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Los procedimientos establecen los objetivos y politicas para la ejecuciéon de las
diferentes actividades que tienen un efecto sobre la calidad. Estos deben ser lo

mas practicos y sencillos para la realizacion del trabajo.

En el caso especifico del Area de Servicios al Personal, es necesaria la
capacitaciéon al personal, por los cambios que se van presentando en la
organizacion. Con el proposito de lograr que el trabajo se realizara de manera
eficaz, oportuna y con calidad, fue necesario primero una capacitacion previa para
el manejo de computadoras y su paqueteria respectiva y después una
sensibilizaciéon al cambio, a fin de que el personal aceptara una nueva forma de

trabajo y las nuevas herramientas para su realizacion.

Resistencias:
Para el hombre, la costumbre implica seguridad. Y por ello cualquier cambio, sea

intelectual, moral psicoldgico, religioso, etc., ocasiona en él una resistencia.

“El cambio en todo trabajo, mejorando los materiales, los productos, los servicios,
los métodos y las maquinas, trae consigo la resistencia al cambio que enfrentan

las instituciones.™’

Sin embargo, la resistencia al cambio se dio en virtud de que el Area de Servicios
al Personal cuenta con seis miembros cuya antigiedad va entre los 27 y 10 afios
de servicios, con un grado escolar promedio de educacion secundaria y media
superior, lo que influye o determina que su actuacion se apegue a la costumbre, y
como se dice “la costumbre se hace ley”. La resistencia se vio favorecida con la
falta de equipos de capacitacion para el manejo de los sistemas informéaticos, pero
sobre todo por el miedo a usar estos apoyos, argumentando que “se les borraria el
trabajo o se descompondria la maquina”. En sintesis fue dificil que el personal
aceptara esta nueva manera de operar y sobre todo a perderles el miedo a los

equipos.

> RODRIGUEZ Cambeller, Carlos. Op. Cit. pp. 99 —100.
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Estrategias:

1. En primer lugar, consistié en identificar a los trabajadores que entrarian
dentro de este proceso de cambio. (actitudes, aptitudes, grado de

escolaridad y edad).

2. En segundo lugar, una vez identificados, se llevaria a cabo la

capacitacion al personal para que conocieran una computadora, sus
componentes internos y externos (hardware y software), el manejo de

paqueteria basica como office y excel.

3. En tercer lugar, se les dio una platica de sensibilizacion y motivacion,

para el nuevo proceso en el que tendrian que estar emergidos, en un

periodo corto de tiempo.

4. Por Ultimo, contando con los conocimientos basicos de esta

herramienta, se les introdujo al funcionamiento del programa Sistema de
Tramites Administrativos (Sistrami), que basicamente consiste en una
base de datos actualizada que cuenta con los registros laborales de los
trabajadores de la organizacién y que facilita el trabajo reduciéndoles
tiempo, incrementando significativamente la calidad y simplificando el

esfuerzo.

Actualmente, este sistema lo manejan los ocho integrantes del area; han logrado

familiarizarse con el programa y les ha facilitado su trabajo. El uso de este sistema

operativo les ha permitido:

>
>
>
>
>
>
>
>

Conocimiento de lo que se va a hacer.

Servicio al cliente: dar un extra, algo mas.

Cumplir con los requisitos y con las expectativas.

Cero defectos. Hacer las cosas bien desde el inicio.
Productividad, optimizacion de tiempo, recursos y esfuerzo.
Empatia, ponerse en el lugar del cliente.

Control, ajustar la parte del proceso que lo requiera.

Evaluacion, dar un reporte o calificacion del proceso.
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» Retroalimentacion, generar nuevamente los insumos para reiniciar el

proceso.

Retomando lo expuesto en los capitulos anteriores, se resume que el Estado
dentro de sus facultades es el encargado de proveer lo necesario para que se
cumplan las necesidades de la sociedad, ya que en éste se depositan todas las

voluntades de los individuos.

El Gobierno, es el encargado de imponer las reglas de conducta y tomar las
decisiones necesarias para mantener la unidad entre los miembros de una
determinada comunidad. Este para su funcionamiento esta integrado por los

Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

En el Poder Ejecutivo se encuentra por la Administracién Publica; de ésta emanan
las instituciones del servicio publico llamadas dependencias y entidades
paraestatales, que son las que van a realizar y ejecutar las tareas para alcanzar

es0s propositos, de acuerdo a sus funciones y atribuciones.

La Administracion Publica es el vehiculo mediante el cual el Estado lleva a cabo
sus fines a través del Gobierno, porque éste es el brazo ejecutor que toma

decisiones a través de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

La investigacion realizada en el Area de Personal de la Direccion de Educacion
Inicial dependiente de la Secretaria de Educacion Publica, respondio al hecho de
que ésta es la responsable de otorgar a los servidores publicos de las
herramientas necesarias para que la organizacion cumpla con los metas

institucionales establecidas.

Una de estas herramientas basicas es la capacitacion y desarrollo del personal
publico, ya que al profesionalizarlo coadyuvara al cabal cumplimiento de la funcién
administrativa sin que ésta se interrumpa o se vea afectada con cada cambio de

administracion; otorgarle conocimientos tecnoldgicos y dotarlo del equipamiento
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requerido fundamental para el cumplimiento de sus funciones. Sin embargo, para
que la Administraciobn cumpla con sus objetivos, se necesita apoyar de un
componente capaz de coordinar todas estas acciones en un area llamada

Administracion de Personal.

Es la Administracion de Personal, entonces, es la encargada de certificar las
competencias, mantener e incrementar sus habilidades conforme a la estructura
organica y técnica de las organizaciones y sustentar en ella un patrén de
comportamiento congruente con las operaciones gue se realizan para lograr sus

objetivos y el desarrollo individual.

La Direccion de Educacion Inicial como cualquier otra institucién publica depende
para su funcionamiento y evolucion del capital humano; por eso deben
proporcionar las capacidades humanas requeridas por la organizacién y
desarrollar habilidades y actitudes del individuo para que responda mas a si
mismo y a la colectividad en que se desenvuelve. Por lo complejo del area que se
trata, se busco la manera de hacer mas eficiente y rapido el servicio que se presta
al personal de la organizacion, desarrollando procedimientos eficaces, utilizando
recursos tecnologicos que respondieran a las necesidades de la misma

“modernizacion”.

A pesar de ello no todo es el recurso tecnoldgico, es fundamental capacitar al
personal en estos medios y que logren aceptarlo como su medio de trabajo; sin
embargo, ello no representd una tarea nada facil, por la resistencia que

presentaron al cambio.

Un factor importante para esta aceptacion de dichos cambios es no imponerlo sino
sensibilizar al personal con estos sistemas y lograr que valoren y reconozcan las

bondades que les ofrecen.
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Hoy en dia, el personal actia como si en toda su trayectoria laboral hubieran
tenido como herramienta las computadoras, ya que su actividad la maneja con
actitud positiva y apoyando a quienes empiezan a conocer estos medios e

impulsandolos a utilizarlos.

La finalidad de este sistema es lograr mejoras en todos los ambitos, como son:
calidad, tiempo, servicio y costo; éstos van a ser medidos con las encuestas de
opinion que se aplica a todo usuario que requiere de un servicio, con lo que como
se hacen las cosas y qué se puede mejorar a fin de brindar un servicio con

calidad.
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Conclusiones

El objeto de estudio de este trabajo es el Area de Personal de la Direccion de
Educacién Inicial, instancia encargada de atender las funciones y procedimientos
en materia de personal dentro de la Direccion General de Operacion de Servicios

Educativos.

El propdsito que oriento la realizacion de la tesina, fue la basqueda de estrategias
para que esta dependencia de la Administracion Publica Federal cumpliese con el
objetivo institucional que pretende desarrollar y administrar los procesos Yy
procedimientos para el cumplimiento de sus atribuciones a efecto de otorgar un
servicio publico con equidad y calidad, mediante el uso eficiente de los recursos
publicos, a fin de cumplir con las metas institucionales, la rendicion de cuentas, la
transparencia, el combate a la corrupcion y la profesionalizacion del personal

publico.

Con base en lo anterior y considerando que la principal tarea de la administracion
publica consiste en proporcionar servicios adecuados a la sociedad, para
satisfacer las crecientes necesidades de la colectividad y lograr un desarrollo del
bienestar publico, se orientd una accion coordinada y conjunta de la planificacion
del trabajo, para lo cual, la superacion del factor humano fue un elemento

sustantivo, asi como, el impulso de los programas de capacitacion.

Partiendo de ese planteamiento, concluyo lo siguiente:

En toda organizacion el factor humano es el promotor del cambio; asi mismo, es el
creador y generador de acciones para la implementacion de alternativas que
incidan en la mejor realizacion su trabajo y, contribuyan a su vez, en el beneficio

institucional y de sus miembros de manera colectiva e individual.

A través de la capacitacion las organizaciones, conjugan esfuerzos tecnolégicos,
estructurales, administrativos y humanos; se adaptan al contexto y a la dinamica

interna y externa, logrando la prevencién de errores, la colaboracion del personal,
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la calidad de los servicios; asi como la optimizacion del tiempo, los esfuerzos y los

recursos.

La conjugacién de los elementos de la organizacion, la aplicacion de nuevos
métodos y el cambio de actitudes, fortalece a los trabajadores para que
desempefien mejor su puesto y permite que asciendan en la jerarquia de la
misma; es decir, contribuye a potencializar sus capacidades, capitalizando sus
esfuerzos, conocimientos y actitudes sensibles enfocadas a la calidad. Un proceso
de estos alcances debe comenzar en los niveles directivos, ya que a ellos
corresponde impulsar el cambio en los valores y disefiar una nueva direccién y

conduccion de los recursos en la organizacion.

En correspondencia con lo expuesto en los parrafos anteriores, se desarrolld6 un
programa informatico que permitio introducir el manejo de las computadoras,
tarea que no fue facil. Se implementaron diversas estrategias; en primer lugar, se
sensibilizé al personal para que se fuera familiarizando con el equipo (hardware) y
los programas (software) y conociera su funcionamiento; en segundo lugar, se le
capacitd en el manejo de los mismos y del propio programa que se cred para
facilitar el trabajo y, por ultimo, se dialogd con ellos a fin de propiciar e impulsar su

participacion.

El cambio no fue facil debido a que implicé la ruptura de paradigmas personales;
se enfrentd una fuerte resistencia al cambio, en virtud de las costumbres para
manejar todo a través en controles manuales, excesivos papeles en maquinas

mecanicas y eléctricas; todo esto constituia su modus vivendi.

Durante algun tiempo no le dieron valor a la utilizacion del equipo informatico,
dado que este cambio los hacia sentir inestables, inseguros, con incertidumbre
laboral, sin embargo, con el tiempo y la practica, el personal se dio cuenta que
esta nueva manera de trabajar les ofrecia desarrollar sus capacidades para
desempefiar eficazmente su labor y comprender, que ellos constituian la razén

principal de la estrategia, en el transcurso también fueron cambiando su posicion
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ante estos nuevos métodos, provocando que poco a poco dejaran atras el uso de
maquinas eléctricas y de apoyos manuales.

La definicibn de nuevas politicas, la capacitacion y la entrada de equipos con
sistemas informaticos a toda la organizacion, permitié a los trabajadores obtener
informacion oportuna, eficaz, con calidad y sobre todo con ahorro de tiempo y
esfuerzo, asi mismo, se foment6 el manejo y guarda de documentos, la

conformacion de registros e informacion publica en orden y transparencia.

Retomando el Capitulo 1, en el cual se desarrollan los diferentes conceptos del
Estado, desde su ambito de accion, alcances, finalidad y marco juridico, para que
la Administracion Publica dé respuesta a las necesidades y expectativas de la
sociedad, en el manejo transparente de los recursos y proporcionando mejores
servicios, concluyo que se requiere transformar radicalmente los esquemas
tradicionales de gestibn y potencializar las capacidades de sus servidores
publicos, orientandolos al logro de los objetivos y metas institucionales, asi como
a la prestacién de servicios de calidad que respondan a las necesidades de la
sociedad. Optimizar los recursos administrativos y tecnologicos que impidan el
derroche de recursos y elevar la eficacia y eficiencia en todos los 6rdenes.

Frente al paradigma de un gobierno operativo, orientado a mal administrar normas
y procesos, prevalece el de un gobierno estratégico, orientado a administrar y
lograr resultados. Se necesita que los procesos burocraticos que inhiben el
desarrollo de los actores generadores de riqgueza, en nuestro caso de los servicios
publicos, se redisefien con un enfoque de calidad para atender las necesidades

del ciudadano.

Es por esto que en el Capitulo 2, hablando del caso especifico del Area de
Personal, se tuvieron que redisefar procesos y procedimientos que contribuyeran
a mejorar los servicios que se proporcionan, para dar respuesta a las necesidades

de la organizacion y de los usuarios.
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De esta experiencia puedo concluir, que debido a la complejidad de la
“tramitologia” no fue una tarea facil desde su concepcion, ya que unificar criterios
entre varios actores y el que cada uno defendiese su postura de comodidad fue un
obstaculo marcado. El cambio se generé a partir de involucrarlos y trabajar los
procedimientos, ahi vieron las bondades que les dejaria esta forma de realizarlo y
acabaron aceptando la nueva concepcion del trabajo.

Por otro lado, en el Capitulo 3, concluyo que se debe dar al trabajador la
capacitacion de acuerdo a las funciones que desempefia; ésta debera ser
sistematica y permanente, ya que dia a dia se viven cambios importantes en la
gestion publica y en los individuos, grupos y en conjunto la propia organizacion;
asi mismo, el curso de relaciones humanas permite que no se estanquen y, gue se

les permita la participacion activa.

Aunado a lo anterior, facilita que los jévenes sean profesionistas capaces de
aplicar sus conocimientos y coadyuvar al mejor desempefio de las labores de la
administracion publica; establecer mecanismos de mejora continua que aseguren
la constante busqueda de practicas administrativas y de operacion innovadoras; y,
capitalizar el factor humano, ya que de ello se derivan esfuerzos, conocimientos y

actitudes sensibles enfocadas a la calidad.

La introduccion de los medios informéaticos, facilitd el trabajo de los empleados y
sobre todo favorecid brindar a los usuarios un mejor servicio, teniendo como
soporte el uso de éstos, con procesos Yy procedimientos sistematizados, con una
eficaz y eficiente administracion de la informacion, ya que los equipos y sistemas

por si mismos no son garantia de nada.

Es cierto que los medios informaticos hoy en dia son muy importantes en toda
organizacién; sin embargo, los sistemas de informacién son alimentados por
personas y si no existe la supervision a éstas, la informacion no puede ser
confiable, ya que desde su alimentacion se debe garantizar la calidad de ésta y

verificar que sea la correcta. Si esto no se lleva a cabo, no se tendria el éxito que
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se espera en la organizacion, y los medios informaticos lejos de agilizar los
servicios, los atrasarian por no contar con la informaciébn de manera eficaz y

oportuna.

Por ultimo, concluyo que en una organizacion es importante contar con capital
humano calificado, ya que éste va a ser determinante en el desarrollo de cualquier
organizacion de la sociedad; por lo tanto, para que esto se cumpla, en primer
lugar, se deben proveer las herramientas tecnoldgicas; implementar la
sistematizacion de procedimientos al interior de cualquier area, abatiendo los altos
costos y los tiempos que implica el uso de las maquinas de escribir mecénicas o
eléctricas que se utilizan en la generacion de documentos para asi eficientar al
maximo el trabajo administrativo y, en segundo lugar, impulsar la capacitacién y el
desarrollo de habilidades gerenciales para una adecuada y oportuna toma de
decisiones en aspectos como: direccion, logistica, operacion, contabilidad y
gestion; involucrar a los trabajadores en el planteamiento de problemas,
generacion de alternativas de solucion y propuestas de innovacioén, logrando con
esto ser mas eficaz en el trabajo administrativo lo cual aporta a la Administracién

Publica una nueva manera de trabajar.
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