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Somos viento, nosotros. No el pecho que nos sopla. Somos palabra, nosotros. No los labios que nos hablan.
Somos paso, nosofros. No el pie que nos anda. Somos latido, nosotros. No el corazén que lo pulsa. Somos
puente, nosotros. No los suelos que se unen. Somos camino, nosotros. No el punto de llegada ni de partida.

Somos lugar, nosotros. No quien lo ocupa. No existimos, nosotros. Sélo somos.

(Subcomandante Marcos, Enero 2001)
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Mis abuelitos Pedro y Manuel, que trazaron la ruta con el juego y la musica.

Otras personas contribuyeron y colaboraron siendo conscientes de los que hacian:

Mi mamd, por su lealtad, trabajo, sinceridad, fuerza, persistencia y lucha en la vida.
Mi pap4, por su racionalidad, de la ternura con firmeza, por ensefiarme a ser feliz y “no arderse” en la vida.

A los proximos padres, mi hermana Cora, por ensefiarme de la alegria, solidaridad, resistencia, lucha y
amor... por su palabra. A su esposo Gerardo,

Mi abuelita Cora, por su ejemplo.
Mi tia Lucero, por su apoyo incondicional.
Mi tia Paty, por su tenacidad.
Mi tia Lorenia, por su carifio.
Mis tios: Manuel, Marco y Juan.
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Finalmente, no hubiera podido empezar a escribir sin el apoyo del Departamento de Capacitacion de la
Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte, donde realicé mi servicio social (Amelia, Cristina y Alberto).

Un recuerdo para Lara.
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RESUMEN

El presente trabajo expone un reporte de las actividades realizadas durante seis meses en el
servicio social en la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte, continia con un
sustento teérico basado en la capacitacién como un proceso fundamental en el desarrollo de

las actividades de una organizacion y el bienestar laboral.

La parte medular del informe profesional es la capacitacion tomando en consideracion una de
las primeras fases de este proceso, sustentado por su importancia junto con los métodos y
las técnicas que se pueden utilizar para lograr un escenario ideal en la organizacion.

Como se puede apreciar a lo largo del presente informe, mi preocupacion central ha estado
basada en el mejoramiento del proceso para la deteccion de necesidades de capacitacion; y
es por ello que, a partir de valorar el instrumento que se utiliza para este fin, he propuesto
una forma de realizar la deteccion de necesidades de acuerdo a las circunstancias reales en
la que se encuentra esta institucion. La propuesta que se presenta en el informe profesional
esta basada en la consideracion de los resultados de la evaluacion del desempeiio

coadyuvado por la aplicacion de la técnica de grupos de discusion.

PALABRAS CLAVE: Capacitacion, deteccion de necesidades de capacitcion, necesidad,
métodos y técnicas, grupos de discusion, evaluacion del desempefio, analisis, desarrollo,

beneficio



1. Datos generales del servicio social realizado en el programa Nacional de Cultura

Fisica y Deporte

El servicio social que realicé en el afio 2011 se enmarca en el registro de la Direccion
General de Orientacion y Servicios Educativos, dentro del sistema de informacion
automatizada de servicio social, con nombre “Nacional de Cultura Fisica y Deporte”, clave
2011-46/ 1-1106. Es este un programa de tipo multidisciplinario y tiene como objetivo
promover y fomentar la cultura fisica, recreacion y deporte a nivel nacional. Las tareas
fundamentales en favor de esto, se centran institucionalmente en la Comisién Nacional de
Cultura Fisica y Deporte.

Las actividades posibles a desarrollar en este programa de servicio social son multiples, tales
como: aplicacion de técnicas de activacion a deportistas, técnicas de concentracién,
respiracion, relajacion, visualizacion y control de pensamientos; aplicacion de pruebas
psicométricas, apoyo en la elaboracién de manuales de motivacion, imparticion de platicas
sobre desarrollo humano, asi como apoyo en las diferentes actividades en el area de
capacitacion, calificacion y analisis de resultados de evaluaciones.

A mi me correspondié colaborar en tareas de logistica y control de cursos, aplicacion de
pruebas psicométricas, disefio y difusion de cursos para los trabajadores. La labor
desarrollada se ubicd en el area administrativa de la Institucion, especificamente dentro del
Departamento de Capacitacion, dependiente de la Subdireccion General de Administracion.

Mi labor estuvo caracterizada por un apoyo cotidiano y sistematico, durante un periodo de
seis meses, con un total de 480 horas de trabajo, a la Jefatura del Departamento de
Capacitacion.



2. Contexto Institucional

2.1 ;Qué es la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte (CONADE)?

I Antecedentes

En 1950, siendo presidente Miguel Aleman, se publica en el Diario Oficial de la Federacion
el decreto para crear un instituto nacional con personalidad juridica propia y dependiente de
la Secretaria de Educacién Puablica, llamado INJUVE, atendiendo al tema deportivo para la
poblacién joven del pais. Afios después, se crea el Instituto Nacional del Deporte, durante el
sexenio de Luis Echeverria (1970-1976).

Es bajo el mandato de José Lopez Portillo, que se decide desaparecer el Instituto Nacional
de Juventud Mexicana y crear el Consejo Nacional de Recursos para la Atencion de la
Juventud, teniendo mayor alcance. En esta época, se cred en la Secretaria de Educacion
Publica la Subsecretaria del Deporte, donde se encontraria una Direccion General encargada
del desarrollo del deporte.

El Consejo Nacional del Deporte que pretende atender el deporte no profesional se cred en
el afo de 1981, y buscaba coordinar las actividades que en esta materia llevaban a cabo los

sectores publico, social y privado.

En el afio de 1988, fue creada la Comisién Nacional del Deporte como un organismo
desconcentrado de la Secretaria de Educacion Puablica. En 2003 se formé la Comision
Nacional de Cultura Fisica y Deporte (CONADE), como una entidad publica descentralizada
de la administracion publica federal, responsabilizandose de atender una politica a nivel
nacional en beneficio del deporte y de la cultura fisica. Este organismo, cuenta con
personalidad juridica propia, patrimonio y domicilio en el Distrito Federal.

Su objetivo es la elevacion de la calidad de vida, asi como el fomento del trabajo en equipo
buscando permanentemente que las mexicanas y los mexicanos disfruten de una mejor

condicion y una mejor salud.



En el Manual de Organizacion de la CONADE (2013) se sefiala tanto la mision como su

vision:

I Mision

“Crear, desarrollar e implantar politicas de Estado que fomenten la incorporacién masiva de
la poblacion a actividades fisicas, recreativas y deportivas que fortalezcan su desarrollo
social y humano, que impulsen la integracion de una cultura fisica sélida, que orienten la
utilizacion del recurso presupuestal no como gasto sino como inversion y que promuevan
igualdad de oportunidades para lograr la participacion y excelencia en el deporte.”
(CONADE)

7 Visién

“Queremos que México sea reconocido como un pais con alto nivel de Cultura Fisica en
donde se practique la actividad fisica, la recreacion y el deporte a través de programas
permanentes y sistematicos que apoyen la formacion de mexicanas y mexicanos mas sanos,
competentes y competitivos, con un amplio potencial de trabajo en equipo que se refleje en
un mayor desarrollo social y humano, en una integracion comunitaria solidaria, que estimule
un mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion y que genere deportistas de
excelencia internacional.” (CONADE)

I Tipo de Institucion
La Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte es un organismo publico descentralizado
de la Administracién Publica Federal, segln lo establece la Ley General de Cultura Fisica y
Deporte. (2004)

I Poblacién a la que atiende y programas que realiza
Como puede apreciarse en la figura 1, la institucion se orienta a atender a la poblacién
mexicana en general, asi como a los atletas de alto rendimiento. Estos programas se
promueven en la Subdireccion General del Deporte, la Subdireccién de Calidad para el
Deporte y la Subdireccion General de Cultura Fisica.
4



Programa
Sistema Mexicanos del

Deporte de Alto

Rendimiento

Actividades
Contribuir a mejorar los
resultados deportivos en
competencias
fundamentales.

Apoyo economico,
asesorias, premios.

Compromiso integral de
México con sus atletas.

Cobertura
Se da a nivel nacional y se atiende a
atletas con resultados deportivos
sobresalientes en disciplinas
olimpicas y del deporte adaptado a
través de Organizaciones de la
Sociedad Civil, Institutos del Deporte
y Entidades Deportivas.
- 23, 000 atletas aproximadamente.

Cultura Fisica

Activate, vive mejor:
- Actividad
escolar
- Actividad
laboral
- Actividad
para todos
Técnico- operativos,
asesorias, material

fisica
fisica

fisica

Mujer y deporte.

Escuela Segura

Nacional
( poblacion mexicana)

Del Deporte

Consolidar una cultura
deportiva entre todos los
grupos sociales,
formacion, capacitacion,
certificacion e
investigacion en el
deporte.

Apoyo a organismos

deportivos.

Infraestructura deportiva

Nacional
( poblacion mexicana)

Polideportivos

De obra
equipamiento
relativas a
polideportivos.

publica vy
deportivo
los

Nacional

( poblacién mexicana)
- 10, 000
aproximadamente.

habitantes

Figura 1. Tipos de programas en los que trabaja la CONADE

Fuente: Propia




2.2 Ubicacion en el area donde se realizé el servicio social

En agosto del 2011 inicié mi servicio social en el Departamento de Capacitacion,
Subdireccién de Innovacién y Calidad, Direccién de Desarrollo Humano la cual depende de la
Subdireccion General de Administracion.

Subdireccidn
General de
Administracion

Coordinador
Fjecutiva

Direccitn de
Direccién de Desarrallo Diseccién de
Finanzas Humano Servicios
Subdireceidn 5 i
i Sdidisccka Subdireccidn Subdireccién de i Subdieeccién
il PR Financiera de Personal Innovacin y Proveddiela deLogistica
Calidad
Depto, de Deptu, de u.
oo Control oserind Bapmde [ Aot i
Presupuestal Grganizacionad
Depto, de Depto., de
Movimientos Almacenes &
de Personal Inventarios
Depto. de
Frestaciones

Figura 2. Organigrama de la Subdirecciéon General de Administracion
Fuente.http://conadeb.conade.gob.mx/Documentos/Conade/Normateca_Interna/Manuales/M
ORG_ CONADE_2012.pdf




3. Descripcion de actividades

3.1 Actividades realizadas y funcién profesional

La funcion profesional que desarrollé en mi servicio social se ubica en la contribucién para
fomentar el desarrollo del talento humano.

Participé en la deteccion y el analisis de las necesidades de capacitacion para mejorar el
desempefio de trabajadores operativos, asi como del personal de mandos medios y altos.

Este trabajo incide en los diferentes aspectos que se contemplan dentro del desarrollo
humano de las organizaciones.

Las diversas actividades que desarrollé a lo largo de mi servicio social, se presentan en el
siguiente cronograma:

o ACTIVIDAD AGO SEP OCT NOV DIC ENE FEB
Aprender a usar el sistema CoWorker
Aplicacion de pruebas psicométricas en CoWorker
Calificacion y andlisis de las pruebas psicométricas
Proceso de seleccion, logistica y difusion del curso
de capacitacion.
Control de los cursos de capacitacion
Aprender el sistema SIAR
Deteccion de necesidades de capacitacion
- Hacer el plan de aplicacién de la D.N.C.
- Difusion grafica de la D.N.C.
- Aplicacion de la D.N.C.
7 - _Recopilacion de datos de la D.N.C.
8 |Elaborar el plan de capacitacién 2012 del CONADE
Figura 3. Cronograma de actividades.
Fuente. Propia

AN =
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A continuacion se describen en bloques las ocho actividades realizadas:

N° Actividad
1 Aprender a usar el sistema CoWorker
2 Aplicacion de pruebas psicométricas en CoWorker

3 Calificacion y andlisis de las pruebas psicométricas

7



Las primeras tres actividades se refieren al aprendizaje, aplicacién y calificacion de pruebas

psicométricas dentro del sistema CoWorker. Aprender a utilizar el sistema interno (software)

CoWorker implico la lectura y comprension del Manual del Usuario, sus diferentes rubros y

los alcances que tenia el programa. En este conjunto de actividades se realizaron sesiones

de trabajo con el jefe del departamento para una mayor precision y explicacion de las

pruebas que se utilizaban dependiendo del puesto y nivel del aspirante o trabajador.

Las pruebas psicologicas que se utilizan con mayor frecuencia en CONADE son:

PRUEBA CARACTERISTICA

Terman Merril
Barsit Inteligencia.
Dominos
Allport Valores.
Savic
MMPI
LIFO Personalidad.
Kostick
16 PF

s Cleaver Compatibilidad con el trabajo.
Figura 4. Pruebas psicolégicas
Fuente. Propia

e . Ly L

En cuanto a la aplicacion y calificacion de las pruebas psicologicas se realizan de manera

digital y bajo el siguiente procedimiento:

1.
2.

El llenado de sus datos personales y laborales,

El trabajador responde la bateria de pruebas que le corresponde (se define por
operativo, mandos medio y superior),

Obtener los resultados gréficos y textuales de las pruebas que automaticamente te
arroja el sistema,

. Se guardan los resultados obtenidos en el sistema y se imprime un ejemplar en un

sobre sellado con la leyenda de: “informacion confidencial”;
Por altimo, se envian a la Subdireccion de Personal para conformar el expediente de
cada trabajador.



Actividad

4 Proceso de seleccion, logistica y difusién® del curso de capacitacion

Esta actividad implica la difusion y creacion de flyers, posters, correos masivos donde indica

el curso que se aproxima, fecha, duracion y lugar del evento (ver anexo 1).

La entrega de flyers personalizada era la accién que mayor impacto tenia a cada escritorio se

entregaba con la informacion basica: nombre del curso, fecha, hora y lugar.

Algunos cursos que se impartieron fueron: Coaching, Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y

Servicios Publicos, Calidad en el Servidor Plblico, Autoestima, Métodos Anticonceptivos,

Estrés, Liderazgo, Negociacion y HTML 5, Manejo y Control del Estrés . Toda la informacion

y material de difusion de cada curso, se archiva en una carpeta que debe contener los

siguientes documentos:

Formato

Contenido

. Portada del curso

. Memorandum
. SRPP

. Requisicién de servicios internos

. Pretest y postest
6.
7.

Evaluacion del instructor

Constancias entregadas

E.Fec:hé: de oursofcohfereneia. im

Solicitud del mater:al del curso cafion, mesas
galletas, café, aula.

Respondidas por los asistentes al curso.

Figura 5. Documentos
Fuente. Propia



N° Actividad
5 Control de los cursos de capacitacion
El control de los cursos de capacitacion que se imparten se lleva a cabo por medio de un

documento en excel. Los datos que lleva dicho documento son:

; Participacion general de los trabajadores: se registra la lista de asistencia para cada
Curso.

Participacion por Subdireccion

— =

Total del numero de horas que se capacita cada trabajador.
I Total del nimero de cursos que ha participado cada trabajador.
J Cursos que tuvieron mayor asistencia.

N° Actividad
6 Aprender a utilizar el Sistema SIAR

El SIAR (Sistema Integral de Administracion de Recursos) es un sistema el cual estd
encargado de registrar todos los ingresos y egresos de cada area. El departamento de
capacitacion debe registrar: los cuestionarios de D.N.C, registro de empresas capacitadoras,
el monto total de la inversion anual de los cursos de capacitacion, entre otras.

El proceso de aprendizaje se llevd a cabo de reuniones de trabajo con el titular del
departamento, donde se manejaba la funcion de los links, el llenado de los espacios en
blanco y registro de las empresas nuevas.

En este tema debe reconocerse que el sistema presenta diversos problemas de origen, como
por ejemplo; se respondia un cuestionario de D.N.C y posteriormente no era adecuado el
registro en el software y fue necesario revisar e identificar los errores, para intentar mejorarlo

en su conjunto.



N° Actividad
7 Deteccion de necesidades de capacitacion:
- Hacer el plan de aplicacion de la D.N.C
- Difusion grafica de la D.N.C
- Aplicacion de la D.N.C
- Recopilaciéon de datos de la D.N.C
A continuacién se muestra el cronograma de acciones que se tomaron para el plan de
aplicacion del D.N.C:

ACTIVIDAD:
1. Envio y entrega de memorandum a las diferentes areas de
la CONADE.
PRIMERA - (eiis:
Del 26 de Noviembre al 31 de Octubre del 2011.

ACTIVIDAD:
1. Ampliacién de carteles.
2. Rotacion de carteles.

TERCERA

ETAPA DURACION:

Del 14 al 25 de Noviembre del 2011.

Figura 6. Cronograma de acciones
Fuente. Propia

Estructuré un plan para obtener informacién sobre las necesidades capacitacion con las
acciones siguientes: carteles de difusion, flyers personalizados (en su recibo y escritorio),
memorandum escrito dirigido a subdirectores de cada area y correos electronicos masivos.
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La difusion grafica se realizd mediante la creacion de carteles tamafio rotafolio que fueron
expuestos en cada area informando con frases cortas la importancia de la capacitacion.
Igualmente se enviaban por correo masivo haciendo del conocimiento del personal el link
para poder ingresar a la pagina oficial para responder el cuestionario de deteccion de

necesidades de capacitacion (ver anexo 2).

Se difundié con el personal de la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte (CONADE),
el Cuestionario de Necesidades de Capacitacion 2012 (ver anexo 3) utilizando como medios
principales el memorandum escrito, invitaciones personalizadas (en su recibo), carteles y
correos masivos.

Los carteles que elaboraba para promover la respuesta de los cuestionarios buscaban
persuadir al personal involucrado, de las ventajas de esta actividad y trata de tomar en
consideracion aspectos cognoscitivos, como el conocimiento critico del mundo, la
informacion y las relaciones organizadas que el trabajador debe dominar. Asi mismo tomar
en consideracion aspectos afectivos tales como valores, emociones, ideales, actitudes,
sentimientos y preferencias que el individuo debe desarrollar e integrar a su personalidad
hasta lograr una plena caracterizacion, asi como aspectos de habilidades especificas,
habitos y destrezas.

El objetivo de la campaiia de D.N.C era: “incrementar la participacion y el interés en el
llenado del Cuestionario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion incrementando en un
20% la participacion del afio 2010".

El aumento de la participacion del personal en el proceso de D.N.C se obtenia un Plan Anual
de Capacitacion con la mayor constancia de las verdaderas necesidades de capacitacion

para los trabajadores.

En cuanto a la aplicacién de la D.N.C, cada trabajador ingresaba a la pagina del SIAR y
contestaba el cuestionario. En caso de que no pudieran ingresar o la pagina no se lo
permitiera asistian directamente al departamento y habia préstamo de computadora y los
asesoraba para poder responder dicho cuestionario.

12



En diciembre se solicitaron los cuestionarios respondidos de las diferentes areas para
empezar con el analisis de datos y cursos que solicitaban, hice el conteo y estadistica de
cuantas personas solicitaban cada curso para obtener las graficas y conformar el plan anual
de capacitacion con base en esos resultados teniendo como tarea principal abarcar la mayor
parte de las peticiones y solicitudes buscando crear en el personal una conciencia de

participacion mediante los cursos, talleres y conferencias.

N° Actividad

8 Elaborar el plan anual de capacitacion

La dltima actividad fue elaborar y presentar al director de Desarrollo Humano el Plan Anual
de Capacitacion (PAC) donde se plantea la importancia de impartir cursos, por medio de
graficas, sobre resultados y de participacion.

El Plan Anual de Capacitacion (PAC), refleja las acciones que se llevarian a cabo durante el
afio 2012. Se reportan los resultados obtenidos a partir del D.N.C y arroja informacién sobre

las capacidades técnicas, areas de oportunidad, conocimientos y observaciones.

Dicho P.A.C. se justifica con el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual de Servicio Profesional de Carrera.

Finalmente, se describe el alcance y la participacion que hubo del personal (se recibieron
100 formatos).

13



3.2 Resultados obtenidos

El diagnostico de necesidades de capacitacion (anexo 3) en el 2011 fue respondido por 100
trabajadores de CONADE de las diferentes unidades administrativas, en la siguiente grafica

se muestra la participacion por area:

DIRECCION SUBDIRECCION
GENERAL, 7 GENERAL DE
CALIDAD PARA EL
DEPORTE, 12

SUBDIRECCION
GENERAL DE
CULTURA
Fisica, 8

COORDINACION DE
ORGANQ INTERNO COMUNICACION

DE CONTROL, 3 SOCIAL, &

Figura 7. Participacion por area
Fuente. Propia

Como vemos en la figura anterior, la subdireccion que tuvo mas participacion fue la
Subdireccion General del Deporte, en un segundo lugar la Subdireccion General de

Administracién particip6é con 23 personas del area.

Vemos también que, el Organo Internc de Control participé con tres trabajadores del area.

14



Se hizo el conteo de los cursos mas solicitados donde se obtuvieron los siguientes
resultados:

B CURSOS MAS SOLICITADOS

Figura 8. Cursos mas solicitados
Fuente. Propia

En la figura anterior se observa que el curso mas solicitado fue el de Office, donde 44 de 100
participantes lo solicitaban, el segundo curso fue solucién de problemas con 34, y en tercer

lugar lectura rapida con 25 solicitudes.

15



Por ultimo, el plan anual de capacitacion quedé de la siguiente manera:

o

"ADMINISTRACION DE
PROYECTOS

JuN | JuL | AGO |

ADMINISTRACION PUBLICA

ANALISIS DE LA CREATIVIDAD
COMO RESOLUCION DE
PROBLEMAS

ARCHIVONOMIA

ASISTENCIA FAMILIAR Y DE
SALUD

ADMINISTRACION DE RIESGOS
INSTITUCIONALES

COACHING Y LIDERAZGO

CONFERENCIA DE LECTURA
RAPIDA

DELEGAR RESPONSABILIDADES

EQUIPOS DE ALTO
RENDIMIENTO

INGLES

INDUCCION A LA CONADE

LECTURA RAPIDA

LEY DEL ISSSTE

OFFICE

PROYECTOS DE VIDA

RELACIONES PUBLICAS

MANEJO Y CONTROL DEL
ESTRES

CURSO DE AUTOESTIMA Y
GENERO

VALORES DEL SERVIDOR
PUBLICO
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Figura 9. Plan anual de capacitacién

Fuente. Propia
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s/ Beneficios

Los beneficios institucionales logrados durante mi desempenfio en el servicio social se derivan
de tareas que fundamentalmente estuvieron localizadas en el diagnostico de las necesidades

de capacitacion. Considero haber contribuido a lograr, entre otras metas, las siguientes:

1. La participacion activa de 100 trabajadores, quienes, al resolver el cuestionario
correspondiente, dieron el sustento para continuar con las acciones de la capacitacion.

2. Influir en los trabajadores para crear una cultura de capacitacion, mediante diversos
mecanismos de comunicacion, como platicas directas con el personal, e instrumentos
de difusién en posters y flyers.

3. Tener una base para definir las acciones a tomar en el diagndstico de necesidades
para el afio siguiente y poder aumentar la participacion.

4. Haber elaborado una base importante para el Plan Anual de Capacitacion 2012,

J Competencias adquiridas

Dentro de las competencias que considero haber adquirido en la experiencia del servicio
social, se encuentra el hecho de haber desarrollado mis habilidades de comunicacién y de
persuasion con el personal de la dependencia, para poder tener buen éxito en diversas

actividades inherentes a la capacitacion.

Por otro lado considero haber desarrollado mi capacidad para administrar el manejo
adecuado y racional de la informacion que se genera en todo este proceso; y finalmente,
creo haber desarrollado la destreza para la aplicacion de instrumentos tales como la
entrevista y la habilidad para evaluar en forma permanente los resultados de las tareas que

se asignaban en el area donde trabajé.
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4. Objetivos del informe profesional de servicio social

Objetivo general

Exponer las actividades mas relevantes y significativas desarrolladas en mi servicio social,
llevado a cabo en el periodo de agosto del 2011 a febrero del 2012 en la Comision Nacional
de Cultura Fisica y Deporte, subrayando la importancia que tiene la capacitacion para las
personas en las organizaciones y proponiendo formas para mejorar la deteccion de

necesidades de capacitacion.

Objetivos especificos

I Describir el funcionamiento de las actividades de capacitacion en el area
administrativa de CONADE.

I Contribuir a la reflexion sobre la importancia de la capacitacion de las personas en las
organizaciones, pues con ello mejora sensiblemente el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

I Analizar el modelo actual que se utiliza en CONADE para la deteccion de necesidades

de capacitacion.

I Proponer formas alternativas para el mejoramiento de la deteccion de necesidades de
capacitacion.
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5. Sustento Tedrico

Los trabajos ligados a la capacitacion y el desarrollo del personal de las organizaciones,
configura un campo en donde se lleva a cabo la aplicacién de enfoques de la psicologia
laboral o de la organizacion. Esta rama de la psicologia se ocupa esencialmente del analisis
y del estudio de la conducta humana en el ambito de las organizaciones. Afirma Muchinsky
(2007, p.5) que: “el psicologo industrial se ocupa de la conducta en situaciones laborales. La
psicologia industrial u organizacional tiene dos facetas: la cientifica y la practica”.

En la faceta cientifica, que se desarrolla sobre todo en los medios académicos, se utilizan
métodos que buscan establecer generalizaciones para explicar la conducta humana en las

organizaciones.

Por su parte, la faceta profesional o practica, se orienta a la aplicacion de los conocimientos
en el mundo laboral.

Los psicélogos laborales, o industriales, se desarrollan en varios campos, uno de ellos es la
capacitacion. En este campo se trata de la identificacion de habilidades que deben ser

fomentadas y mejoradas para aumentar el rendimiento del personal en las organizaciones.

Generalmente, las areas de capacitacion incluyen aspectos técnicos y de desarrollo en el
trabajo. Asimismo, el trabajo de los psicologos en este campo, incluye la evaluacion de los
alcances que tienen los planes de capacitacion de las organizaciones.

El trabajo del psicoélogo organizacional, puede estar orientado principalmente por la
repercusion que tienen aspectos formales e informales de la empresa en la productividad, la

motivacion y el espiritu de equipo.
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5.1 LA CAPACITACION

I. Definicién

Dentro de las definiciones que se han dado de la capacitacion, Grados (2009) sostiene que
se trata de una “accion destinada a incrementar las aptitudes y los conocimientos del
trabajador con el propésito de prepararlo para desempefiar eficientemente una unidad de
trabajo especifico e impersonal”. (p. 222)

Establece también que la capacitacion no es exactamente igual al adiestramiento y
desarrollo. En el adiestramiento se busca desarrollar habilidades y destrezas, y en el
desarrollo se pretende modificar actitudes que se reflejen en la superacién permanente del
personal.

Mendoza (2008), menciona que es muy conocida la diferenciacion que se establece en el
sentido de que la capacitacion se imparte a quienes desempefiaran un puesto diferente al
que ocupan, y el adiestramiento a quienes continuaran en el mismo puesto de trabajo.

Este autor concluye que: “de conformidad con las tendencias modernas de la administracion,
las diferencias entre adiestramiento, capacitacion y desarrollo desaparecen, de modo que las
tres integran una sola unidad con objetivos que buscan un personal pleno, preparado para el
futuro, con iniciativa y creatividad que se esfuerce no tnicamente por el mejoramiento de la
organizacion, sino también por el suyo” (p. 34). Por otro lado Byars y Rue (1996; citados por
Rodriguez, 2007), tienen la misma idea de que la capacitacion existe para el aumento de las
aptitudes de los individuos.

Como se puede apreciar, en los autores mencionados, los conceptos de capacitacion,
adiestramiento y desarrollo, hacen énfasis en diferentes aspectos, tal como se ilustra a
continuacion:
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Concepto Enfasis Orientacion

CAPACITACION Incrementa  aptitudes  y | Dirigido a quienes tendran un
conocimientos. puesto diferente al actual
(Grados, 2009) (Mendoza, 2008)
(Rodriguez, 2002)
ADIESTRAMIENTO Incrementa habilidades y | Dirigido a quienes
destrezas. continuaran en el mismo
puesto.

(Grados, 2009)
(Mendoza, 2008)

DESARROLLO Modifica actitudes para la
superacion permanente.

(Grados 2009)

Figura 10. Caracteristicas de los conceptos de capacitacién, adiestramiento y
desarrollo
Fuente. Propia

Ahora bien, la CONADE, en su Manual de Recursos Humanos (2011), ubica a la
capacitacion como “el proceso por el cual los servidores publicos son inducidos, preparados
y actualizados para el eficiente desempefio de las funciones de un puesto y su desarrollo
profesional y, cuando corresponda, para contribuir a la certificacion de capacidades
profesionales” (p. 3.) Para fines de este informe, se utilizara este concepto de capacitacion.

Il. Objetivos

La capacitacion se propone objetivos que la hacen ser fundamental para una organizacion,
sea ésta publica, privada o social. En general, consiste en educar, o adecuar a los

trabajadores al puesto de trabajo que ocupan, o a alguna actividad especifica que realizan.
Algunos de los propésitos mas importantes de la capacitacion son:

I Aumentar la calidad en el desempefio de las personas, en los diferentes niveles
jerarquicos de la organizacion.

I Incrementar la productividad.

I Facilitar la supervision del personal.
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I Contribuir a la reduccion de: accidentes de trabajo, rotaciéon del personal y al costo de
produccion

; Fomentar que los trabajadores puedan lograr promociones y desarrollarse al interior
de la vida institucional.

I Mantener actualizado al personal en relaciéon con nuevos conocimientos que se van

generando, evitando el estancamiento y la obsolescencia.

Los puntos anteriores, son establecidos por Siliceo (1995) y Rodriguez (2007). Estos nos
permiten observar que una empresa cambiaria totalmente su perfil, y seguramente lograria
alcanzar mayores y mejores objetivos, si se cumplieran con los propésitos que se han

anotado.

A su vez la ley sefiala que la capacitacion tiene como objeto “preparar a los trabajadores de
nueva contratacion y a los demas interesados en ocupar las vacantes o puestos de nueva
creacion” (Art. 153 B). Por otro lado, sefala que el adiestramiento tendrd por objeto
“actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de los trabajadores y
proporcionarles informaciéon para que puedan aplicar en sus actividades las nuevas
tecnologias que los empresarios deben implementar para incrementar la productividad de las
empresas”. También se busca que los trabajadores conozcan los riesgos y peligros a los que
estan sometidos, y las disposiciones en materia de seguridad. Igualmente, se plantea elevar
la productividad en general, el mejoramiento del nivel de vida, la competencia laboral y la
habilidad de los trabajadores (Art. 153 C).

lll. Importancia

La importancia de la capacitacion radica en el hecho de que con ella, se avanza en el
perfeccionamiento de conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes de los trabajadores.
Tiene grandes beneficios a nivel organizacional porque provoca mayor rentabilidad y fomenta
actitudes positivas hacia la organizacion. A nivel individual, el trabajador se encuentra
motivado, esta en constante actualizacion y crecimiento y finalmente, se beneficia la relacion
humana dentro del grupo de trabajo, provocando cohesién, cooperacion y comunicacion, etc.
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La capacitacion es una inversion para la organizacion. No debe verse como un gasto indtil,
sino como una tarea esencial que redituard en beneficio de los objetivos que se ha
planteado.

IV. Fundamentacion legal de la capacitacion

En el articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, se sefala
que “las empresas, cualquiera que sea su actividad estaran obligadas a proporcionar a sus

trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo”. (Fraccion XIII).

Por otra parte, los grandes propositos de la educaciéon nacional estan establecidos en el
articulo tercero constitucional, que sefala que todo individuo tiene derecho a recibir
educacion. Ademas, se contemplan las grandes aspiraciones de lograr el fomento de los
valores democraticos, entendiendo, inclusive, a la democracia, “no solamente como una
estructura juridica y un régimen politico, sino como un sistema de vida fundado en el

constante mejoramiento econémico, social, y cultural del pueblo”.

Los valores que busca fomentar la Constitucion se reflejan también en el mejoramiento de la
vida de las personas y de las organizaciones que se busca con la capacitacion. Asi se podria
concluir que, educacion en el contexto de las organizaciones se llama capacitacion, y su
importancia se refleja en la cotidianidad de la vida de una gran parte de la sociedad
mexicana.

La Ley Federal del Trabajo, que es reglamentaria del articulo 123 de la Constitucion del
apartado A, reformada en 2012, establece disposiciones relevantes en materia de
capacitacion del trabajo.

Como precepto de esta ley, es obligacion de todos los patrones en México, el proporcionar
capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores. Y como se sabe, en el derecho mexicano
quienes no cumplen una obligacion se hacen acreedores a diferentes sanciones, de tal
manera que en el terreno ideal todas las organizaciones empresariales mexicanas deberian

contar con programas de capacitacion y adiestramiento como lo establece la ley.

Cabe hacer notar que esta disposicion esencial ya existia en la legislacion anterior, y se

encuentra ubicada en la Fraccion XV del articulo 132.
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El articulo 153 de la ley (incisos A a V) se refiere ampliamente al tema de la capacitacion y el
adiestramiento. Este articulo se encuentra ubicado en el Capitulo Il BIS cuyo nombre fue
modificado con la reforma, pues se llamaba: “De la Capacitacion y Adiestramiento de los
Trabajadores” y ahora se denomina: “De la productividad, Formacién y Capacitacion de los
Trabajadores”.

Con esta dltima modificacion que hemos anotado es de sefalar, que con la reforma se
incorpora la palabra “productividad”, siendo esto, desde mi punto de vista un énfasis en el

cual, también se le atribuye una fuerte responsabilidad al trabajador, y no sélo al patron.

En términos generales, el contenido de las disposiciones de este articulo 153, busca la
elevacion del nivel de vida de los trabajadores, asi como de sus habilidades y sus
competencias para el desarrollo de sus labores.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado:

La capacitacion se encuentra también contemplada en la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, misma que es reglamentaria del apartado B del Articulo 123
constitucional.

Uno de los aspectos mas relevantes se consigna en el inciso F del articulo 43 de la ley
mencionada, que a la letra dice: “establecimiento de escuelas de Administracién Publica en
las que se impartan los cursos necesarios para que los trabajadores puedan adquirir los
conocimientos para obtener ascensos conforme al escalafén y procurar el mantenimiento de
su aptitud profesional”. Igualmente, en el articulo 44 se establece que una de las
obligaciones de los trabajadores es “asistir a los institutos de capacitacion para mejorar su

preparacion y eficiencia”.
Disposiciones en materia de recursos humanos en la administracién publica federal:

Para el proposito de este trabajo resulta muy importante el conjunto de disposiciones en
materia de recursos humanos que se encuentran ubicadas en el contexto de la
administracion publica federal, ya que la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte se
encuentra regulada en forma mas directa por el conjunto de preceptos que a continuacion se

mencionan.
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El marco general en este sentido, es el: “Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera”, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materias de Recursos Humanos vy
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Este acuerdo, fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion en el afio 2010; se
encuentra vigente y su ultima reforma se llevo a cabo en el afio 2012.

En este, se encuentran las disposiciones acerca de los recursos humanos que las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de

la Republica deberan observar.
Y es en este contexto donde aparece el tema de la capacitacion que nos ocupa.

El Titulo Tercero del documento se refiere a la Planeacién de los Recursos Humanos, el
capitulo lll habla del desarrollo del capital humano y la Seccion | se refiere especificamente a
la capacitacion.

El desarrollo del capital humano se define como “el conjunto de actividades para que el
personal adquiera, desarrolle, actualice y acrecente sus conocimientos y capacidades,
necesarias para realizar las funciones a su cargo, asi como para evaluar su desempefio, en
proporcion y contribucion a la mejora de la calidad de los servicios” (Capitulo Ill, articulo 45).

Considero que, esta definicion es completa, y aunque su objetivo es especificamente,
mejorar la calidad de los servicios, se podria considerar que en un sentido amplio, el
desarrollo implica el mejoramiento de la calidad de vida del propio empleado y de la

organizacion.

Algo que resulta fundamental para el presente trabajo, es el conjunto de disposiciones que se
refiere a que todas las acciones de capacitacién deben respaldarse en la deteccion de
necesidades de capacitacion y que se sefialan en el articulo 45.
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La deteccion de necesidades de capacitacion debe:

1

“Identificar las areas de conocimiento, habilidades, aptitudes y en su caso
actitudes en que debera capacitarse segin sus necesidades reales cada

servidor publico.

Servir de base para que la programacion de la capacitacion se alinee a las

estrategias y objetivos de la institucién.

Asegurar que la planeaciéon de la capacitacion considere el uso racional y
eficiente de los recursos.

Definir los objetivos y alcances de la capacitacién.

Generar informacion que retroalimente a las diferentes etapas del proceso de
capacitacion.

Involucrar a los superiores jerarquicos de cada servidor publico.”

Considerar las fuentes individuales como institucionales que justifiquen la

capacitacion (Capitulo Ill, articulo 47).

Otras disposiciones se orientan a definir el sentido que debe tener el servicio publico, y el

contexto de respeto a los derechos humanos en el que debe desarrollarse toda la funcion

publica, incluyendo toda la capacitacion.

Por otro lado, se establece que las acciones en esta materia, se pueden llevar a cabo de

manera presencial, a distancia o de forma mixta; se establecen calendarios de registro y

reportes de los programas, y se contemplan temas de evaluacién de las acciones de

capacitacion para ver qué tanto se cumple con los objetivos planteados.

V. Proceso de la capacitacién

El proceso de la capacitacion se enmarca en el campo de la administracion de recursos

humanos, o, como lo llama Roberto Pinto (2000): “proceso de atencion al factor humano”.

(p.24)
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Ubicado en este marco, el proceso de la capacitacion se puede plantear de acuerdo a los
cuatro principios o etapas esenciales de la administracion, como se sefiala a continuacion:

I Proceso de la capacitacion de acuerdo a las etapas de la administracion

N° ETAPA DESCRIPCION

En la planeacion de la capacitacion se realizan actividades
fundamentales, como lo es el diagnéstico de necesidades de
capacitacion (D.N.C.), que permite conocer las necesidades del
personal en materia de habilidades, actitudes y conocimientos. Con
ello llegamos a saber en qué debemos capacitar al personal, quiénes
lo requieren y con qué profundidad debe realizarse dicha
Planeacion capacitacién. En esta fase se detecta si el problema de la
organizacion se debe a la capacitacién o si es ajeno a ella.

En esta fase también, se deben establecer los objetivos generales y
particulares tanto de un plan general, como de programas, de eventos
y de cada unidad que se desarrolle.

Se debe llegar a establecer un plan maestro de capacitacion y los
programas que permitan desarrollarlo. Finalmente se elaboran
presupuestos en donde se asignen tiempos y recursos para realizar lo
que se ha planeado.

En la organizacién de la capacitacion se establece la estructura formal
de las responsabilidades y las funciones de los encargados de esta
funcion, y esta estructura debe plantearse de acuerdo a los objetivos
de cada departamento. También se establecen los lineamientos y
procedimientos a los que debe sujetarse la capacitacion.

En esta fase también se determina el nimero y la integracién de las
personas que participardan y se estableceran las necesidades de
recursos materiales para la puesta en marcha de estas tareas.

Bohlander (2001) afirma que el éxito del programa de capacitacion
Organizacion | esta basado en el analisis de los resultados obtenidos en la primera
fase (D.N.C.) y que deben considerarse los siguientes aspectos:

f Objetivos de capacitacion. Se refiere a los conocimientos,
habilidades o actitudes que deben transformar o
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implementarse.

@ Deseo y motivacion. La disposiciéon positiva de las personas
depende de la madurez y experiencia de quienes imparten la
capacitacion.

@ Principios de aprendizaje. Fomentar una estrecha relacion
entre la “fuerza laboral y la organizacion”. (p.225) Algunos
ejemplos de estos principios son el establecimiento de metas,
las diferencias individuales y la retroalimentacion.

¢ Caracteristicas de los instructores. Estos deberan mostrar las
habilidades pedagodgicas asi como conocimiento y dominio del
tema, sinceridad, sentido del humor, claridad y entusiasmo.

Ejecucion

Con la ejecucion se inicia el plan de capacitacion, lo cual requiere de
la coordinacién de todo el personal involucrado, tanto interno como
externo en la realizacion de los eventos.

La ejecucion implica la contratacion de servicios, que pueden tomar
en cuenta a instituciones capacitadoras externas, aunque desde luego
muchas de estas actividades se llevan a cabo con recursos propios.
En esta etapa se debe llegar al desarrollo de los programas, y los
responsables de todo el proceso deben estar informados sobre el
desarrollo de estos.

Finalmente, aqui es fundamental la coordinacion de todos los eventos,
contemplando los recursos materiales necesarios y los objetivos que
se pretenden alcanzar, y también debe llevarse a cabo un control
administrativo y presupuestal.

Evaluacion

La evaluacion implica medir resultados y muchas veces corregir
procesos; aqui se compara lo que hemos alcanzado con lo que
hemos planeado, y se da la pauta para el seguimiento de los
resultados.

En la macro evaluacion se pretende evaluar el sistema de la
capacitacion en su conjunto, estructural y metodoldgicamente.
Asimismo se lleva a cabo una micro evaluacion para medir que tan
efectivos han sido los procesos de ensefianza- aprendizaje; todo esto
debe partir de los objetivos planteados técnicamente.

Bohlander (2001) describe cuatro criterios que se conviene tomar en
cuenta dentro de los trabajos de evaluacion:

o Reaccion. La actitud que toman los trabajadores buscando que
tomen en cuenta una actitud propositiva, aportando criticas a
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los cursos y a los instructores.

o Aprendizaje. Evaluar el conocimiento, habilidad o actitud
adquirida.

o Comportamiento. “Aplicacion efectiva de los principios
aprendidos sobre los requerimientos del puesto”. (p.246)

o Resultados. Se refiere al reflejo que existe en la productividad
(aumento), menor costo, desperdicio y mayor rentabilidad.

Finalmente, se lleva a cabo el seguimiento para corregir y ajustar
programas

Figura 11. Etapas de la capacitacién
Fuente. Propia

I La capacitacién como proceso permanente

El proceso de la capacitacion no debe entenderse como una accion aislada y fortuita, debe al
contrario, constituirse como un proceso permanente, tal como sucede en el entrenamiento
deportivo. Koontz y Weihrich (2004) justifican que la capacitacion debe ser permanente; de la
siguiente manera:

“La capacitacion en el centro de trabajo es un proceso sin fin. Un buen ejemplo de
capacitacion en el trabajo es el entrenamiento deportivo. Para ser eficaz, el entrenamiento
(responsabilidad de todo administrador de linea) debe realizarse en un ambiente de
seguridad y confianza entre el superior y los aprendices. Los superiores deben hacer gala de
paciencia y sensatez, asi como ser capaces de delegar autoridad y de brindar elogios y
reconocimiento a las labores correctamente efectuadas. Los entrenadores eficaces
desarrollan fortalezas y potencialidades de sus subordinados y les ayudan a superar sus
limitaciones.

El entrenamiento implica tiempo, pero si se le lleva a cabo con aptitud, a la larga ahorrara
tiempo y dinero e impedira que los subordinados cometan errores costosos; asi, a largo plazo
beneficiara a todos: superior, subordinados y empresa”. (p. 448)
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I La capacitacion como sistema

Conviene entender a la capacitacién como un sistema, en la medida que ella se desarrolla en

una red de relaciones en la organizacién que no deben perderse de vista.

Llanos (2005) define un sistema como “... la cohesion de diferentes partes estrechamente
relacionadas en muchos sentidos, mediante la accién, la comunicacién y la operaciéon”
(p.217). Al exterior, un sistema estd en relacion con otros sistemas, constituyéndose
macrosistemas (hacia arriba) y microsistemas (hacia abajo). El ejemplo mas elocuente es en
la conformacion del cuerpo humanos integrado por sistemas que se retroalimentan e influyen

entre si.

Los sistemas, por lo tanto, no son cerrados, mantienen lazos con otros y, las organizaciones
deben relacionarse a su medio en el cual coexisten. “El area de capacitacion concebida
como sistema, debe abrirse no solo hacia el interior de la organizacion, porque la interaccion
que establece con las diferentes areas es evidente” (p.217), asi como las relaciones con el
cambiante mundo que la rodea.

La vision de sistemas permite ver totalidades interconectadas, patrones de comportamiento,
capacidad de respuesta, rendimiento, efectividad, retroalimentacion y desempeiio.

La capacitacion forma sus objetivos con base en el beneficio que obtienen ambas partes: la
empresa y el trabajador. Los programas incluyen tres areas fundamentales dentro de este
proceso: cognoscitiva, psicomotriz y afectiva. La funcion de capacitacion es ciclica y su
comportamiento es similar a un sistema. Como en todos los sistemas se aprecian los

siguientes elementos:

I “Entradas. Todo aquellos insumos necesarios para ser procesados y generar
resultados, como recursos humanos (capacitadores, experiencia y capacidad
del gerente de recursos humanos), monetarios, materiales, intelectuales,
técnicos, metodologicos, clientes (empleados y trabajadores que va a
capacitarse), etcéetera.

I Procesamiento. Programas de capacitacion, proceso de aprendizaje,

calendarios, coordinacion de eventos, etcétera.
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/ Salida. Mejoramiento de capacidades y habilidades demandadas por las
funciones en los diferentes puestos, adquisicion de conocimientos, disminucion
de errores, incremento de los niveles de productividad, efectividad de los
procesos, mejoramiento de las actitudes del personal que atiende clientes
externos, etcetera.

/ Retroalimentacién. Evaluacion de las fases de la capacitacion, evaluacién del
impacto de la capacitacion, analisis costo- beneficio, ademas de la evaluacién
del desempefio, procesos, otorgamiento de servicios, de produccion de bienes,
etc”. (Llanos, 2005, p.218)

En conclusion, puede observarse que pensar en la capacitacion en términos y logica de
“sistema”, tiene la virtud de ver el todo y las partes de manera integrada, permitiéndonos
valorar todos los elementos, asi como la forma en que se relaciona nuestro medio ambiente
organizacional, tanto en su interior, como al exterior del mismo.
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5.2 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

l.  Definicion

Una deteccion supone un conocimiento. Estamos acostumbrados a pensar en una deteccion
para nuestras enfermedades del cuerpo, y sabemos que nos podemos curar de algo,
siempre y cuando los médicos definan con precision dichos padecimientos, es decir,
establezcan un diagnostico correcto.

En la materia que nos ocupa, la deteccién también tiene que ver con el conocimiento, pues
pretendemos conocer las carencias que tiene el personal de una empresa, de una
organizacion. Al conocer con precision sus deficiencias en cuanto a sus aptitudes, sus
actitudes, sus habitos y sus conocimientos, podemos iniciar la formulacion de planes y
programas de capacitacion, tendientes al mejoramiento de todos estos aspectos.

El proceso de deteccién se inicia con la identificacion de necesidades de capacitacién. Pero
¢qué es una necesidad? “El término necesidad supone una limitacion, una carencia o la
ausencia de algun elemento para el adecuado funcionamiento de un ser vivo o sistema. La
necesidad se refiere siempre a un sujeto o sistema, es una exigencia poderosa, representa

un desequilibrio y puede ser consciente o apenas advertida” (Mendoza, 1998, p. 21).

Si llevamos esta idea al terreno que nos ocupa, encontramos, la necesidad de capacitacion,
se presenta en el momento en el cual los empleados no conocen la forma correcta de
realizar sus labores, o de alcanzar los estandares esperados, produciéndose un conjunto de
problemas organizacionales, tales como errores, insuficiencia de respuestas, devoluciones,
etcétera. Sin embargo, Mendoza Nufiez (2000), advierte que muchos de los problemas que
se presentan en el desempefio, no necesariamente se deben a las necesidades de

capacitacion, sino que puede haber otros factores que producen estos problemas.

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social (2008), define al diagnoéstico de necesidades de
capacitacion de la siguiente manera: “Es un estudio especifico que se realiza en cada puesto
de trabajo para establecer la diferencia entre los niveles preestablecidos de ejecucion y el
desempefio real del trabajador, siempre y cuando tal discrepancia sea de conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes” (p.25).
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Como vemos, la deteccion de necesidades permite tener un panorama de las deficiencias de

la organizacion en el momento y puede prever las necesidades futuras.

Conviene también, establecer que existen diferentes clasificaciones de necesidades de
capacitacion y que la mas conocida, por la forma en que aparecen, es la que divide a estas
entre necesidades manifiestas, que se presentan “cuando hay algun cambio en la estructura
de la organizacion, por la movilidad del personal o como respuesta a los avances
tecnologicos: nuevo ingreso, promocion, transferencia de puesto, cambios de todo tipo que
afectan el acervo de conocimientos requeridos por los trabajadores y metas u objetivos
organizacionales mas ambiciosos” (Mendoza, 2008, pp. 50-51). Por otro lado las
necesidades encubiertas, que aparecen cuando, estando el personal ocupado en sus
respectivos puestos, presenta problemas de desempeiio porque le faltan conocimientos o los

que tiene son obsoletos.

Otros autores manejan diferentes tipos de necesidades, Boydel en 1971 (citado por
Mendoza, 2000), las clasifica por su origen: en organizacionales (cuando existe
debilitamiento general), ocupacionales (cuando se refiere a un puesto en particular) e
individuales, (que se refieren al trabajador). Actualmente se adicionan las necesidades
departamentales, mismas que se encuentran perjudicando a una seccion o area de la

organizacion.

Donaldson y Scannel (1979, citados por Mendoza, 2000), mencionan dos tipos de
necesidades: las macronecesidades, cuando estan vigentes en un grupo amplio de la
empresa u organizacion, y las micronecesidades, que hacen referencia a las necesidades
que existen en un trabajador o un grupo muy pequefio.

Finalmente, la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (2008), reporta necesidades por su
circunstancia, es decir, puede haber necesidades presentes; las cuales se encuentran en el
momento en el que se realiza el diagnostico, y las necesidades futuras; las cudles son
provocadas por algin cambio dentro o fuera de la organizacién y surgen nuevas necesidades
de capacitacion.
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Il. Importancia de la D.N.C

Con el diagnéstico de necesidades de capacitacion (D.N.C) registramos “la informacién que
permita conocer las carencias de conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes del
personal de la organizacion, con el fin de disefiar y poner en operacion programas y
esfuerzos de aprendizaje tendientes a satisfacerlas”. (Reza, 2006; p.64)

Mendoza (2000) describe la importancia del diagnostico de necesidades de capacitacion, ya
que ésta es definitiva para el desarrollo de las actividades laborales que realizan los
trabajadores, junto con los objetivos y metas que deben alcanzar. Asimismo, la capacitacion
se relaciona con “expectativas, temores, valores” (p.43) de los mandos superiores, mandos
medios y trabajadores operativos. Por tanto, puede tener un efecto positivo o negativo en la

actitud de los trabajadores, ya que pueden bloquear o apoyar este medio de desarrollo

El diagnéstico de necesidades de capacitacion tiene muchos beneficios, pues al elaborarlo,
se identifican a los trabajadores que requieren capacitarse, las prioridades y nivel del
aprendizaje, asi como el sentido y contenido de planes y programas, identificando los
probables instructores de los cursos; y todo ello redundando en el beneficio de la

organizacion.

Estos beneficios, puntualizados por Pinto (2005) hacen pensar que el D.N.C se considere
como el punto de partida del proceso de capacitacion, aunque el mismo autor establece que,
“antes de proceder al andlisis de las necesidades, es necesario definir el ambito
organizacional en el cual se llevara a cabo el proceso, estableciendo primero objetivos y
politicas generales para luego determinar la magnitud y alcance del estudio, definir
estrategias, convencer e involucrar a la gerencia, planificar un sistema antes de entrar en
accion con el D.N.C, etcétera. Todas estas actividades integran una primera fase del sistema
de capacitacion”. (Pp.116-117)

Craig (1987) menciona que, para llevar a cabo una adecuada deteccion de necesidades de

capacitacion, es necesario realizar diversos tipos de analisis:

1. Andlisis de las actividades. Tendiente a incrementar la productividad mejorando costos y
tiempos.
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2. Andlisis de equipo. Tendiente a modificar e innovar el ambito de la tecnologia que requiere

nuevos conocimientos.

3. Andlisis de problemas. A partir de un problema “operacional” se encuentran faciimente las

necesidades de entrenamiento y se encuentra la solucion.

4. Andlisis del comportamiento. Surge a partir del andlisis de la conducta del trabajador (a)
por ejemplo: el ausentismo, falta de motivacion, irritabilidad, etcétera.

5. Andlisis de la organizacion: las deficiencias de la misma organizacion afectan el desarrollo
de los trabajadores (as).

Rodriguez (2002), sefiala que la capacitacién esta en conjunto con el logro de los objetivos y
mejora el desempefio de los trabajadores en la realizacién de sus actividades. Asimismo
propone que existen tres niveles de analisis:

;/ Analisis organizacional: se refiere a la determinacion de los objetivos
organizacionales, recursos de la empresa

I Analisis de funciones: se refiere a la tarea, define como se debe realizar una actividad
de manera eficaz y eficiente. A su vez muestra informacion sobre las capacidades
que debe tener el trabajador como por ejemplo: el liderazgo, la comunicacion,
dinamica de grupos, entre otros.

I Analisis de personas: se refiere a las pruebas que se les realizan a los trabajadores
en conocimientos, actitudes o habilidades, respondiendo a los objetivos de la
organizacion, al comportamiento de los trabajadores para mejorar en los “objetivos
organizacionales” (p.259) y finalmente si cuenta con las habilidades, actitudes y
conocimientos para realizar las actividades y a su vez ;qué capacitacion requiere

para desempeiniar el puesto que ocupa?

Es necesario realizar dichos andlisis para poder responder a lo que Chiavenato (2008)
menciona como la sintesis de esta primera fase. Asi, se podria responder a las
siguientes preguntas: “;Quién debe ser capacitado?, ;como capacitar?, sen qué
capacitar?, Jquién capacitara?, ;jdonde se capacitara?, ;donde se capacitara?, ;cuando
capacitar? Y ¢para qué capacitar?”. (p.380)
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La Secretaria del Trabajo y Prevision Social (2008) menciona que, en esta fase se establece
la situacion ideal de la organizacion y de los trabajadores, se define la situacion real y se
aplica una evaluacién individual, se realiza un analisis comparativo entre estas dos
situaciones para decidir las estrategias a seguir. También afirma que, “el diagnéstico de
necesidades de capacitacion se considera la parte medular del proceso. La informacion que
brinda constituira antecedentes indispensables”. (p.17)

A continuacion se muestra en la siguiente figura la diferencia entre la realizacion actual y los
objetivos. (Rodriguez, 2002)

Realizacion Necesidades de Objetivos
actual capacitacion

Figura 12. Diferencia entre la realizacién actual y los objetivos
Fuente. Adaptado por M. Hauson y R. Croc K (Citado en Rodriguez, 2002,
p.259)
Como vemos, la realizacién actual es lo que se lleva a cabo dentro de la organizacion dia
con dia y por medio de la cobertura de la capacitacion se logran las metas u objetivos que

dicha empresa quiere obtener.

Debido a la complejidad en el proceso de la deteccion de las necesidades de capacitacion

existen errores los cuales Mendoza (2000, p.50) clasifica en tres tipos:

1. Errores tipo alfa: son los errores mas graves debido a que aparecen necesidades y no
se imparte capacitacion al personal.

2. Errores tipo beta: se imparte la capacitacion, pero sin justificacion de las necesidades
reales, y ocasiona que no sea reconocida como una accion fundamental para el
desarrollo 6ptimo de los trabajadores.
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3. Errores tipo gamma: estos errores aparecen generalmente cuando se imparte
capacitacion por “moda”, o por que la “competencia lo hace”.

Estos errores muestran insuficiencias dentro de la organizacion. En el caso de los errores

tipo alfa, la organizacion no tiene un proyecto de plan y carrera quien labora.

La mayoria de las organizaciones se encuentran en el caso de los errores tipo Beta, ya que
existe capacitacion para los trabajadores pero sin una justificacion de los cursos que se
imparten. En el caso de los errores tipo gamma, se encuentran muchas organizaciones que
imparten cursos de *“moda” sin hacer un analisis previo de las necesidades de sus
trabajadores.

Lo anterior hace reflexionar que en estos casos, al mismo tiempo que no se estan utilizando
los recursos 6ptimamente, tampoco se esta contribuyendo a conseguir con mayor eficiencia
los objetivos que tiene planteados la organizacion.

lll. Técnicas y métodos parala D.N.C

De acuerdo a la literatura consultada en materia de capacitacion, se utilizan los términos
métodos, técnicas, modelos, medios o instrumentos para la descripcion de las formas en las
que se puede realizar la deteccion de necesidades de capacitacion. Sin embargo, Mendoza
(2000) realiza una discusion sobre métodos y técnicas, donde menciona que es importante
“reconocer que la capacitacion y el desarrollo estan ain en una etapa formativa y que
todavia no poseen un léxico estandarizado”. (p.159)

Técnicas

Dentro de la literatura especializada en el tema, encontramos diversas propuestas que nos
describen las técnicas para determinar las necesidades de capacitacion y desarrollo. Dichas
técnicas, como conjunto de procedimientos y recursos para llevar a cabo una labor, pueden
contemplar desde una pregunta oral o escrita hasta un disefio amplio y complejo de
investigacion.

Para fines de este informe profesional, se define técnica como “el conjunto de instrumentos y
medios a través de los cuales se efectia el método” (Munch, 2007, p. 14). Es decir, la técnica
proporciona las herramientas para el diagnostico de necesidades de capacitacion.
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A continuacién se sefialan diferentes técnicas para el diagnéstico de necesidades de
capacitacion que consideran algunos autores:

Tabla 1
Técnicas de deteccion de necesidades de capacitacion
Nota: * Técnicas de grupos de discusion. Fuente: Propia.

AUTORES

SMITHY
CHIAVENAT GRADO REZA LLANOS PINT
o SILICEQ s TROSINO | MENDOZA | UCECA RETE DEL.;HAY STPS o

TECNICAS

TOTAL

Examen administrativo
| & empleados 1 1
Solicitud de
supervisores y
tes

* Reuniones
interdepartamentales 1 1
Entrevista de salida 1 1
Evaluacién del
desempeiio 1 1 1 1 1 5

Observacion 1 1 1 1 4

Cuestionario 1 1 1 1 1

w

Examen 1

Entrevista individual 1 1 1 1 1 1

Inventario de recursos

1
6

* Entrevista en 1 1 1 1 4
humanos 1 1 1 1 4

Datos estadisticos 1 1

* Comités 1 1 1 3

Informes 1 1

Diagnéstico
organizacional 1 1 2

sU; ncias 1 1

Andlisis de puestos 1 1 1 1
Encuestas 1 1 1 1

Tarjetas 1 1 1 3

Tormenta de ideas 1 1 1 3

Phillips 66 1 1
* Reunién tipo
corrillos

* Grupos focales 1

Andlisis de problemas 1 1 1
Lista de verificacién 1 1

L =]

Evaluacién de mérito 1

Planeacitn de carrera 1 1
L

Periodo de actuacién 1 1

Pruebas psicolbgicas 1 1

* Reunién creativa 1 1
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Como vemos en la tabla anterior, la técnica que mas autores proponen es la entrevista
individual, esta técnica es un “interrogatorio dirigido” (Mendoza, 1988, p.88) por una persona
que se encuentra preguntando o interrogando, con el objetivo de obtener informacién de un

diferentes temas o uno especifico.

La evaluacion del desempefio es la segunda técnica con mayor mencion por los autores
revisados junto ocn el cuestionario y la reunién tipo corrillos. Menciona Baca (2010, p.235)
que la evaluacion del desempefio es, “una herramienta importante para las organizaciones
que quieren invertir en las personas, les ayuda a conocerlas mejor y a utilizar de manera
apropiada tanto sus competencias como habilidades, ubicandolas en el lugar donde se
puedan desempeiiar mejor de acuerdo al perfil que presentan.” Se caracteriza por manifestar
el grado en que se cumplieron los objetivos, se utiliza una medicion integral tanto de la
conducta profesional como del logro de resultados.

Esta técnica es empleada para medir el desempefio del trabajador en un puesto
determinado, es decir, en el comportamiento de la persona y su potencial de desarrollo a
futuro. Permite hallar problemas en la supervision del personal o en la integracion del
trabajador con la organizacién. Muchinsky (2007) sefiala que, el principal uso de la
evaluacion del desempefio es la retroalimentacion al empleado. Esta destaca las fortalezas y
debilidades de los empleados buscando encontrar las causas y establecer acciones de
comun acuerdo con la persona evaluada. Como esta evaluacion debe referirse solamente a
caracteristicas relacionadas con el trabajo las deficiencias o debilidades se convierten en los
objetivos de la capacitacion, convirtiéndose en una herramienta para mejorar los resultados

de los recursos humanos de la empresa.

Por otro lado, los autores revisados anteriormente proponen a los grupos de discusion,
(comités, reuniones creativas, tormenta de ideas, corrillos, phillips 66 y grupo focal) como
una posible técnica para llevar a cabo el D.N.C. Los grupos de discusion son considerdos
como reuniones de trabajo con los empleados y se busca estudiar las causas de un

problema laboral y definir en qué habilidad, conocimiento o actitud se puede capacitar.

En estos grupos, se propicia la interaccién de los miembros, y se toman diferentes

perspectivas de vivencias, opiniones, y experiencias, y con ello se ofrece una informacién

cualitativa, que puede ser muy util para los fines administrativos. Se realizan procesos de
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interaccioén, discusion y elaboracion de acuerdos, la participacion es dirigida, se registra la
experiencia grupal, se utilizan lenguajes sencillos y en general la entrevista se desarrolla de
manera abierta pero estructurada.

Reza (2006), advierte que como una de las principales ventajas es la existencia de una
interacciéon social, dada su amplia participacion; aungue también reconoce que es una
técnica de dificil planeacion, y si el facilitador no es habil, las conclusiones que se obtengan

pueden ser equivocadas.

Las etapas que deben seguirse en la técnica de grupos de discusion son: la definicion de
objetivo, formulacién de cronograma de actividades, determinacion de invitados para integrar
el grupo de discusion, elaboracion de la guia basica de preguntas, identificacion de acciones
logisticas a considerar, seleccion del moderador: el eje principal sobre el cual gira el proceso
de investigacion, seleccion del lugar de la reunion, moderacion de la sesién e interpretacion
de los resultados e informe final.

También conviene seleccionar a un relator para tomar notas del contenido de las reuniones y
un observador quien después puede retroalimentar al moderador y a los relatores acerca de
lo que el observo.

El moderador debe ser diestro en el manejo de grupos, empatico, promotor de la
participacion, con capacidad para escuchar y comprender los temas a tratar; debe centrar las
discusiones en el tema, manejar adecuadamente las preguntas, mantener contacto visual
con los participantes, y otras caracteristicas de esta naturaleza.

El relator debe tener muy buena redaccién y ortografia y ser muy objetivo en sus relatos, sin
hacer interpretacion de los contenidos y aportes. Por su parte, el observador, debe
comprender el proceso de los grupos focales, saber escuchar y tener una importante
capacidad de observacion.
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Métodos

Cortés y Monroy (2000) afirman que método “deriva también del griego méthodo que significa
meta; hacia o mas alla, y odos que se entiende como via o camino. Asi, método es la manera
o proceder; modo ordenado; logico o sistematico de indagar, instruir, presentar, etc.” Es
decir, “un método proporciona el camino, la via, el proceso que capacita para seleccionar y
usar técnicas y éstas capacitan para seleccionar y usar herramientas”.

Para fines de este trabajo, Pinto (2005) y Reza (2006), proponen diferentes métodos para la

deteccion de necesidades de capacitacion como a continuacion se describen.

Los métodos del diagnostico de necesidades de capacitacion que menciona Pinto (2005) son
los siguientes:

1) D.N.C con base en puesto/persona. Como su nombre lo indica este método
contempla los conocimientos y habilidades de una persona para desempefar un puesto.
Pinto (2005), comenta que este método es aplicado generalmente en los puestos operativos
de una organizacion, que son los mayores desde el punto de vista cuantitativo, y son muy
claros en el ambito industrial.

Los resultados devienen en una capacitacion correctiva que pretende uniformar las aptitudes

del personal para el cumplimiento de diferentes estandares.

Dentro de las ventajas contempladas en este método se encuentra que, permite sistematizar
la capacitacion y establecer estandares. También clarifica la labor de los supervisores y
facilita la comunicacion con los grupos. Dentro de las desventajas se menciona que en los
mandos medios no se puede aplicar, porque su responsabilidad no es operativa sino que se
centra en la solucion de problemas. También se corre el riesgo de que en las reuniones se
puedan presentar desviaciones hacia otros temas.

Complementariamente, el autor presenta un conjunto de formatos tales como: el modelo de
D.N.C con base en requerimientos puesto/ persona, el perfil del puesto, los requerimientos
de aprendizaje para el puesto, los niveles de profundidad del aprendizaje y cédulas de

diagnéstico de capacitacion puesto/persona.
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2) D.N.C con base en problemas. Este método es usado para ubicar problemas
en el personal de mandos medios, pues a estos se les evalla justamente por el cumplimiento
de objetivos y la solucién de problemas. Se considera que aplicandolo se pueden lograr
resultados sobresalientes en un plazo corto. Se sefiala también que conviene realizar

primero el D.N.C puesto/persona, porque asi se cuenta con una plataforma previa.

¢ Cuales son los problemas de las organizaciones? No cabe duda que los desperdicios, los
gastos innecesarios, los retrasos, los errores, asi como los accidentes, reales o potenciales
son algunos de los elementos problematicos de toda empresa, y debe reconocerse que
muchos de ellos tienen como causa la falta de capacitacion del personal.

Dentro de las ventajas de este método, se encuentra que, constituye una herramienta
practica que puede tener un alto impacto, ademas de incorporar al personal de diferentes
areas para solucionar problemas, y proporciona claridad a las partes involucradas para
erradicar con los problemas que existan.

Dentro de las desventajas se menciona la dificil aplicacion en empresas en donde no exista
una cultura de productividad, y para que se pueda aplicar debe existir la voluntad de

reconocer errores.

3) D.N.C con base en el desempeiio.

Este método es aplicable cuando las personas ya estan preparadas para un puesto, y se
debe vigilar que logren los objetivos establecidos. Conviene que exista un método de
evaluacion de desempefio.

En concreto, se buscara el diagnéstico de:

El cumplimiento de objetivos
La creatividad
La innovacién

El trabajo en equipo

by ey By Ey ey

El liderazgo
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Presenta la ventaja de asegurar el rendimiento del personal para el logro de objetivos, y
reforzar la herramienta de evaluacion de desempefio; aunque una de sus limitaciones es que

pocas empresas tienen una evaluacion del desemperio eficiente.

4) D.N.C con base en multihabilidades. Este método es aplicable en empresas
que trabajan por procesos y han superado la organizacion tradicional. En estas
organizaciones los operadores pueden inclusive dominar tareas de otros puestos.

Las multihabilidades se entienden como “el conjunto de tareas de diferentes puestos en los
que debe estar facultado un operario, a fin de que se desempeiie eficientemente dentro de
los estandares de rendimiento esperados”. (Pinto, 2005; pp. 147-148)

El ser un método novedoso que permite la respuesta del personal, y el contribuir a la
cuantificacion, se consideran ventajas de este método; aunque se establece que es laborioso
por el volumen del analisis y sus resultados son a mediano plazo.

Por otro lado, Reza (2006) expone que la forma de identificar las necesidades de
capacitacion es a partir de los siguientes métodos:

1) Método reactivo: es un método superficial, de bajo costo y se detectan solamente
los sintomas. De acuerdo a las necesidades que van surgiendo se atienden. No
se establecen planes ni programas.

2) Método de frecuencias: Es un método basado atender lo urgente y no lo
importante, asimismo se explica a partir de la Ley de Pareto.

3) Método comparativo: Se trabaja y se encuentra en lo que “debe hacerse y lo que
realmente se hace”. (p.72) Este método se caracteriza por estudiar la situacion
ideal, la situacion real y finalmente se realiza una comparaciéon de ambas.
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6. Propuesta para la D.N.C en la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte
(CONADE)

I. Planteamiento del problema

En la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte (CONADE), el Departamento de
Capacitacion dependiente de la Direccion de Desarrollo Humano es el responsable del
proceso de capacitacién de todo el personal que labora en la institucion. Las actividades que

se hacen para realizar la deteccion de necesidades de capacitacion:

i. Difusion del proceso para iniciar la D.N.C. por medio de volantes y carteles
(anexo 2).

ii. Aplicacion del cuestionario (anexo 3) para D.N.C.
iii. Analisis de resultados utilizando el método de frecuencias.

El cuestionario empleado para detectar las necesidades de capacitacion explora tres rubros
fundamentales: capacidades técnicas (especificas y transversales), habilidades requeridas y
conocimientos necesarios para realizar las actividades laborales. De estas tres areas se
deriva una lista amplia de tematicas. A los trabajadores se les pide que indiquen en el
cuestionario aquellas que consideren necesarias para su desarrollo laboral. Las que tienen
mayor demanda, son las que la institucion contempla como posibles alternativas de
capacitacion. Sin que se pueda constatar que esta seleccion responda a verdaderas
necesidades de capacitacion; es decir “carece de lo que se debe ser y hacer”.
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Il. Justificacion de la propuesta

En virtud de que en la realidad no se lleva un proceso de deteccién de necesidades de
capacitacion (D.N.C.) sistematico y objetivo, mi propuesta estad sustentada en el
aprovechamiento de los recursos existentes en la organizacion.

En la Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte (CONADE) existe un programa de
evaluacion del desempefio que la Subdireccion de Innovacion y Calidad lleva a cabo
anualmente, la cual se realiza a partir de la informacion de las descripciones de puestos que
la organizacion tiene'. Estas descripciones reflejan el plan que la organizacion determina
para cada puesto proporcionando informacion acerca de lo que se espera que realice el
personal en su puesto, y los resultados de las evaluaciones proporcionan informacién sobre
el desempefio real que ha tenido cada trabajador en el tiempo evaluado, es decir, aportan
datos sobre los trabajadores y sectores que requieren atencién, asi como, el potencial de
cada uno en su puesto, al contrastar el “deber ser, hacer y saber” que el organismo requiere
contra el desempefio real.

Es importante sefialar que en la CONADE se realizan varias evaluaciones anualmente, entre
ellas la evaluacion del desempefio (anexos 4 al 9) con el fin de “evaluar el rendimiento de
Servidor Publico respecto al ejercicio de las funciones que tiene conferidas el puesto que
ocupa y su contribucién al logro de los objetivos y metas institucionales, asi como, el que
mediante los resultados de esa evaluacién adviertan si el Servidor Pablico generé un
desarrollo profesional y/o propicié la mejora de la Funcién Publica en el ambito de la
institucion (CONADE, 2011). Dicha evaluacién comprende varios rubros:

I Autoevaluacion del Desempeifio: A partir de las metas que se establecen de comin
acuerdo entre el superior jerarquico y el trabajador para medir su eficacia y
productividad en el desempefio laboral, el trabajador se autoevallia sobre la actuacién
profesional y el desarrollo personal. (anexo 4).

/ Evaluaciéon de actividades extraordinarias: Se entiende por una Actividad
Extraordinaria las comisiones oficiales que se determinen relevantes para el

1 P . . . .
Por ser material confidencial, no fue posible obtener mayor informacién al respecto, por lo que no se anexan estas
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cumplimiento de los objetivos institucionales o que sean significativas para el
desarrollo del capital humano y, en su caso, mejoren la instituciéon. Esta evaluacion la

hace el superior jerarquico o supervisor de cada empleado (anexo 5).

J Evaluacion de Estandares de Actuacion Profesional: Se miden las capacidades

gerenciales o directivas. Es aplicado por el superior jerarquico o supervisor (anexo 6).

J Evaluacion de actividades destacadas: La actividad destacada se define como una
aportacion realizada por iniciativa propia del Servidor Publico evaluado, que contribuya
a mejorar el desempefio de sus funciones, del desarrollo del capital, de la institucién o
aporten beneficios a la poblacion; y cuyo resultados pueden ser verificados Esta
evaluacion la realiza el jefe inmediato (anexo 7).

/ Autoevaluaciéon anual de capacidades genéricas o directivas se refiere a la
Evaluacién de Capacidades Gerenciales o Directivas como por ejemplo; Vision
Estratégica, Liderazgo, Orientacion a Resultados, Negociacion y Trabajo en Equipo. El
maximo total a obtener es 100 puntos. (anexo 8).

Finalmente, en el formato de calificacion (anexo 9), el Jefe inmediato o Supervisor debe
anotar las Observaciones correspondientes sobre el subordinado evaluado. En esta hoja
aparece automaticamente la calificacion anual obtenida en las cinco evaluaciones por
trabajador y el nivel de desempefio correspondiente.

El resultado global de la evaluacion del desempefio anual se clasifica en una escala de
calificacion de 0 a 100 puntos con un decimal, la cual identifica los resultados de desempefio
determinados en el numeral 56.6 fraccion V del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi
como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, Ultima reforma publicada en
Diario Oficial de la Federacion el 29 de agosto de 2011, de la siguiente manera:
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a) Sobresaliente: de 100 a 90.0 puntos.
b) Satisfactorio: de 89.9 a 70.0 puntos.
c) Aceptable: de 69.9 a 60.0 puntos.

d) No Aceptable: de 59.9 a 0 puntos. Las calificaciones comprendidas en este rango seran
consideradas equivalentes a no aprobatorio o no acreditado.

De acuerdo con mi experiencia al haber realizado mi servicio social en CONADE, mi
propuesta para realizar la D.N.C. en esta institucion se basa en, aprovechar la informacién
que se obtiene en el proceso de evaluacion del desempefio del personal, y cotejarla
mediante grupos de discusion como estrategia de retroalimentacion para la indagacion de
percepciones y problemas de orden social y organizacional (Bravo, 2013).

/La informacion obtenida a partir de los resultados de la evaluacion del desempefio da
la posibilidad de saber la proporcion de los alcances que ha tenido cada trabajador.
Koontz y Weihrich (2003) mencionan que, una de las ventajas de esta técnica es
“considerar el desempefio pasado, pero otros se enfocan en sus aspectos de
desarrollo. Esta orientacion a las mejoras apunta al futuro”. Otra de las ventajas que
existen es conformar un medio para elevar la calidad de los recursos y servicios. La
evaluacion del desempefio en CONADE contiene la autoevaluacion, y una evaluacion
objetiva considerando medir si se logra el objetivo previsto o no lo alcanza.

J Con los grupos de discusion se pretende confrontar la situacién ideal con la real, y a
partir del analisis de los problemas identificados en la evaluaciéon del desemperio, e
involucrar a los trabajadores en el proceso de toma de decisiones para solucionarr
estos problemas. Los grupos de discusion propician un ambiente de confianza y
comunicacion para explorar las necesidades reales y expectativas tanto del personal
como de la organizacion; y se puede decir que aumentan la motivacion y el
compromiso de los involucrados, al sentirse parte del disefio de planes y programas
institucionales (Reza, 2006). En estos grupos se realizan procesos de interaccion,
discusion y elaboracidon de acuerdos, la participacion es dirigida, se registra la

experiencia grupal, se utilizan lenguajes sencillos. Por lo que este intercambio de
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experiencias, conocimientos y propuestas, puede tener como resultado, no solamente
una suma de ideas aisladas, sino lineamientos cualitativamente mejor formulados que

si se intentan a titulo individual.

Por tanto, la combinacion de considerar los resultados de la evaluacion del desempefio con
la aplicacién de la técnica de grupos de discusion, permitira obtener informacion confiable y
véalida en cuanto a las verdaderas necesidades de capacitacion que se presentan en
CONADE. Un minucioso andlisis de dicha informacién en trabajo de gabinete, dara como

resultado el contenido esencial del plan anual de capacitacion.

Ambas técnicas tienen ventajas y diferentes usos de acuerdo a las necesidades de
capacitacion que cada organismo requiere, en el caso de CONADE se busca mayor
participacion de parte de los trabajadores y comunicacidon con sus superiores. Ambas
técnicas propician la interaccién de los miembros, toman en cuenta diferentes perspectivas
de vivencias, opiniones, y experiencias, y con ello ofrecen una informacion cualitativa y

cuantitativa de la situacion real.
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lll. Propuesta.

A. Objetivos

General:

Implementar un proceso de deteccion de necesidades de capacitacion sistematico y objetivo
para el personal que labora en la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte (CONADE).

Especificos:

| Obtener informacién cuantitativa sobre las necesidades de capacitacion del
personal que labora en la CONADE a partir de los resultados de las evaluaciones

del desempefio.
| Obtener informacion cualitativa generada en el trabajo de grupos de discusién.

| Determinar el conjunto de planes y programas de capacitacién que realmente
necesita la organizacion para el logro de sus objetivos.
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B. Procedimiento
Esta propuesta contempla siete fases:

1. Solicitar a la Subdireccion de Innovacion y Calidad los resultados de la evaluacion del

desempefio.
2. Analizar la informacion proporcionada.

Se debera revisar, en el “Resumen de Calificacién Anual por rubro” (anexo 9), los
resultados de las evaluaciones de cada uno de los trabajadores que fueron evaluados en el
afo, para identificar aguellos que hayan obtenido puntajes bajos ya sea en el desempeiio de
metas individuales, desempefio de capacidades gerenciales o directivas y/o en su

autoevaluacion de desempefio, de acuerdo a los siguientes parametros:
7 No aceptable: en el cumplimiento de metas (anexo 4).
/ No satisfactoria: en el cumplimiento de actividades satisfactorias (anexo 5).

I Poco caracteristico o no caracteristico: en el nivel de comportamiento (anexo 6 y
8).

/  Minimo aceptable: en aportaciones destacadas (anexo 7).

Para identificar los rubros en los que los trabajadores fueron evaluados con puntajes bajos,

se revisaran los 5 formatos con los que se evalua su desempefio (anexos 4, 5,6, 7 y 8).

Dichos trabajadores seran canalizados a formar parte de un grupo de discusion para que a

partir de las problematicas detectadas, se identifiquen sus necessidades de capacitacion.
3. ldentificar las problematicas comunes por area.

Una vez identificadas las problematicas que presenta cada trabajador, éstas se agruparan
para poder planear la integracion de los grupos de discusion.

Se realiza un andlisis de frecuencias de éstas, por area de trabajo ya que pueden

representar areas de oportunidad para la capacitacion de los trabajadores.
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Por ejemplo: en el Formato de Evaluacién del Desempeiio de Estandares de Actuacion
Profesional (anexo 6), los rubros que se evalian son: vision estratégica, liderazgo,
orientacion a resultados, negociacion y trabajo en equipo. Si un trabajador obtuvo puntaje
bajo en alguno de estas capacidades gerenciales o directivas, sera considerado junto con
otros trabajadores de la misma Direccion o Subdireccién con evaluaciones semejantes, en
esos rubros para trabajar en un grupo de discusion.

4. Integrar los grupos de discusion.

Después de revisar las incidencias de las problematicas por trabajador y area de trabajo, y
con el proposito de retomar las amenazas y problemas como una oportunidad, se procedera
a elegir los integrantes de los grupos de discusion, que deberan tener estas caracteristicas:

I Los trabajadores seran agrupados por Subdireccién y/o Direccién a la que se
encuentren adscritos considerando ademds, la problematica identificada (rubros

con desempefio deficiente)

/ El nimero de participantes sera de 8 a 12 personas y la técnica a aplicar (grupos
focales, phillips 66, reuniones creativas, etc), sera determinada por el
Departamento de Capacitacion a partir de la problematica identificada y area de
trabajo involucrada.

Cabe considerar que el grupo de discusion podra estar constituido por trabajadores de
cualquier nivel (operativo, mandos medio y superior) y, también participarian los empleados
que estén contratados bajo el régimen de honorarios.

5. Conducir los grupos de discusion.

Para que los grupos de discusion puedan lograr su cometido, en cuanto a la identificacion de
las causas de las problematicas y sus posibles soluciones, se propone que se trabaje
conforme a los siguientes puntos:

/ Bienvenida.

J Presentacion de los participantes y de los moderadores y facilitadores.

s Explicacién de objetivo (s) y metodologia que se va a desarrollar. Se debe sefalar
claramente el propdsito que se quiere trabajar en cada grupo.
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I Planteamiento de la problematica para desarrollar el aspecto sustantivo del grupo
de discusion. Este punto, se deriva de los resultados de las evaluaciones del
desempefio de los trabajadores participantes. Previamente se lleva una guia de
temas y preguntas a tratar a partir de la problematica identificada.

I Retroalimentacion. En este momento estara participando una persona que,
independientemente del puesto que ocupe dentro del Departamento de
Capacitacion haya demostrado habilidades y conocimientos en esta materia. Debe
retomar el planteamiento del problema junto con las observaciones y conclusiones
a los que haya llegado cada grupo de discusion.

Resulta fundamental considerar a tres facilitadores, quienes seran los encargados de
coordinar y dirigir el trabajo en cada grupo de discusion, tomar notas y observar los
acontecimientos del grupo para una posterior retroalimentacion que contemple posibles
formas de abordar la problematica planteada inicialmente. También deben facilitar la
integracion del grupo y provocar la participacion de los trabajadores.

Por lo que se sugiere que estas personas se elijan de entre los titulares de la Subdireccion
de Innovacion y Calidad y los titulares de los Departamentos de Capacitacion y Desarrollo
Organizacional cuyo perfil requiere de caracteristicas tales como: agilidad en el manejo del
grupo, empatia, claridad, imparcialidad, manejo de imprevistos, etc., necesarias para la

conduccién y manejo de grupos .

Los facilitadores deben estar en sintonia para evitar interpretaciones opuestas entre ellos

mismos.
6. Analizar las conclusiones de los grupos de discusion.

Las conclusiones a las que se lleguen en los grupos de discusion seran materia prima para la
toma de decisiones en el tema de la capacitacion para la Comision Nacional de Cultura
Fisica y Deporte.

Los reportes y/o documentos que resulten del trabajo de los grupos de discusion se
revisaran minuciosamente, haciendo un analisis y una sistematizacion de los aspectos
relevantes (objetivos y respuestas a los problemas planteados) que formaran parte del Plan
Anual de Capacitacion.
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En dicho analisis se podran ver con toda claridad cuales son las areas que requieren ser
fortalecidas para solucionar las problematicas identificadas y mejorar el desempefio del
personal.

7. Elaborar el Plan Anual de Capacitacion.

Esta dltima etapa es esencialmente un trabajo de gabinete que se lleva a cabo en el
departamento de capacitacion que es el responsable de la deteccion de necesidades y del

resto del proceso de capacitacion.

Se deben integrar los andlisis de los resultados de las evaluaciones del desemperio y de los
grupos de discusion elaborados en las fases anteriores para determinar las acciones a

realizar durante el afo; propiciando una mejora en los servidores publicos y la organizacion.

El Plan Anual de Capacitacion es un documento detallado en donde se establece el alcance,
la justificacion, fines, objetivos, resultados obtenidos en el D.N.C, asi como los tipos de
capacitacion, acciones a desarrollar, presupuesto y cronograma de los cursos a impartir. Este
Plan Anual de Capacitacion es revisado por la Subdireccion de Innovacion y Calidad y
finalmente validado y aceptado por la Direccion de Desarrollo Humano de la CONADE.
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Diagrama del procedimiento de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion
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C. Recursos Materiales

En este aspecto es necesario considerar una lista completa de requerimientos tanto de
equipo como de material y de espacios para la realizacion de los distintos eventos.

Para la conduccién de los grupos de discusion en la Comision Nacional de Cultura Fisica Y
Deporte (CONADE) , se sugiere tener disponible los siguientes recursos:

I Equipo: computadora, cafién, pintarron.

I Material: Presentacion en Powerpoint con los resultados de las evaluaciones del grupo

que corresponda. Hojas de rotafolios, plumones, hojas, plumas.

I Espacio fisico y mobiliario. De acuerdo con la infraestructura de CONADE podrian ser
los espacios conocidos como: la casa del arbol, sala de juntas de la Direccion de

Desarrollo y Humano y la sala de juntas de la Direccion de Servicios.
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7. Reflexién final

La Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte es una organizacién de caracter publico
donde estd de por medio la necesidad de construir un espacio donde se conforman
relaciones intersubjetivas con fines especificos. Ello parte de la comprension del siguiente
hecho: las personas que ahi laboran configuran su identidad desde su “ser servidor publico”,
lo cual les confiere ciertas demandas que obedecen a su obligacién de servicio y
compromiso para con el pais. Sin duda que se hacen muy buenos esfuerzos en beneficio del
deporte en México, y en las areas dando apoyo a esto, pero, al mismo tiempo creo podrian
mejorarse muchas de las tareas que se realizan, para el logro de los objetivos planteados. A
este proposito se ha dedicado el presente informe.

El trabajo mas relevante de la psicologia organizacional dentro de la Comision Nacional de
Cultura Fisica y Deporte en el departamento de capacitacion es lograr atender al desarrollo
integral del personal que se encuentra a su servicio. Cabe hacer notar que en el contenido y
los propositos de ésta area de la psicologia, que se orienta fundamentalmente al recurso
humano de las organizaciones, subyace la idea central del proceso de aprendizaje. Esto es
posible gracias al conocimiento de la psique humana que da la psicologia. En muchas areas
contribuye desde la seleccion del personal hasta su capacitacion y superacion permanente.
Todo esto, contribuye a un mejoramiento como organizacion.

La deteccidbn de necesidades de capacitacion busca identificar los conocimientos,
habilidades y actitudes que puedan desarrollar, potenciar y fortalecer para mejorar el
desempefio laboral de cada trabajador/a dentro de su area de trabajo. Por tanto la propuesta
de revisar los resultados de la evaluacion del desempefio y la integracion de los grupos de
discusién es una posibilidad de mejorar sustancialmente los propositos del proceso de la
capacitacién en CONADE. Esto es asi, entre otras razones porque considero que con estas
técnicas existirian procesos comunicativos en la organizacion, y desde el mismo disefio que
contempla la reflexion y el intercambio de experiencias y opiniones permitiria desde ese
mismo momento, una motivacion para formular propuestas cada vez mas pertinentes e
inteligentes, orientadas a la celebracion de talleres, cursos y seminarios, que eleven el nivel

del personal involucrado al servicio de |a institucion.
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Pensar en la importancia de esta fase del proceso de capacitacion permite darnos cuenta
que es el eje fundamental para el desarrollo del personal en una organizacién por que nos
permite contar con trabajadores con las capacidades, habiiidades y conocimientos
necesarios; asi como la existencia de un desarrollo profesional y personal en cada uno de

ellos.

De manera personal agregaria la siguiente reflexion: la realizacion del Servicio Social en
CONADE vy la respectiva titulacion a través de un informe profesional del trabajo
desempefiado en la Institucion configuran una propuesta de articulacion entre el espacio
académico universitario con otras instituciones publicas del pais. Por una parte, el que como
estudiantes realicemos nuestro Servicio Social en dichas instituciones nos forma
profesionalmente, en tanto que nos acerca a la compleja realidad de demandas y problemas
de la sociedad. Por otra parte, al realizar un informe de Servicio Social como trabajo de
titulacion permite retribuir a la misma institucion a través del esfuerzo riguroso que implica la

produccién de conocimientos a partir del referente empirico que significo el trabajo realizado.

Finalmente, haber realizado mi servicio social en CONADE fue una gran oportunidad, porque
esta institucion sirve a un objetivo que yo he valorado mucho en mi vida, que consiste en la

practica del deporte.

Todo lo anterior fomenta valores, como el hecho de generar el trabajo en equipo, y actuar
conforme a reglas éticas en la vida, en el deporte y en la psicologia.

Por lo tanto, siento mucha gratitud de haber podido contribuir a estos nobles fines, en el area
especifica de la capacitacion de los recursos humanos de dicha institucion. Sin duda ha sido
una experiencia profesional y personal muy relevante para mi, pues me permitid
aproximarme a un campo en el que mi disciplina universitaria se desarrolla dentro de las
instituciones; y, desde el punto de vista personal, me permitié enfrentar retos cotidianos para
contribuir al mejoramiento de la organizacion coordinando mis esfuerzos en un grupo de
servidores publicos con una gran vocacion de servicio.
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ANEXOS



ANEXO 1

Carteles para la difusion interna de los cursos de capacitacion
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ANEXO 2

Carteles para la difusién interna para realizar la Deteccion de Necesidades de Capacitacion
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ANEXO 3
Cuestionario

“Reporte de Detecciéon de Necesidades de Capacitacion”
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COMISION NACIONAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE
SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

REPORTE DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC) PARA EL
PAC 2013

Objetivo: El presente formato tiene la finalidad de recabar informaciéon confiable sobre los
requerimientos en materia de Capacitacion, de los Servidores Publicos adscritos a sus
respectivas areas de trabajo de esta forma se constituira el Plan Anual de Capacitacion.
PERSONALIZA TU CAPACITACION.

NOMBRE:
PUESTO:
REPORTA A:

NO. DE PERSONAS
QUE SUPERVISA:

1. Procedimientos Certificados del Sistema de Gestion de la Calidad en los que
participa:

2. Tematica de capacitacion que solicita y que se encuentra relacionada
directamente con el proceso o procedimiento del Sistema de Gestién de Calidad.

3. Capacidades técnicas que requiere para realizar sus actividades laborales.
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TECNICAS ESPECIFICAS:

ACTUALIZACION SECRETARIAL
CURSO DE LA FED INT DE MEDICINA
DEL DEPORTE

DOCUMENTOS NORMATIVOS
EMITIDOS POR EL CONAC
ADMINISTRACION DE ALMACENES
ADMINISTRACION DE CENTROS DE
COMPUTO Y RECURSOS
INFORMATICOS

CORREOQ ELECTRONICO OUTLOOK
ADMINISTRACION DE INVENTARIOS
DOCUMENTACION DE SISTEMAS
PROCESO PENAL FEDERAL

ADMINISTRACION DE INVENTARIOS
ADMINISTRACION DE LA
CAPACITACION

COSTEO DE PLAZAS
ADMINISTRACION DE PORTALES DE
INTERNET

ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS MATERIALES Y
FINANCIEROS

CURSO VISA 2013

ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS MATERIALES Y
FINANCIEROS

DISENO GRAFICO

ALBANILERIA

DISENO DE SISTEMAS DE COMPUTO
ANALITICA DE LABORATORIO
ANTIDOPAJE

DISTINTIVO H

CONTROL DE BALANCE SCORT CARD
PLANNING AND ADMINISTERING
WINDOWS SERVER 2008 SERVERS
EDICION DE SISTEMAS DE VIDEO NO
LINEALES

EDUCACION EN DIABETES
ELABORACION DE DOCUMENTOS
JURIDICOS

ELABORAR BASES DE REACTIVOS
ESPECIALIDAD EN ARCHIVISTICA
EXCHANGE SERVER 2007
CONFIGURATION

FARMACOLOGIA DE SUSTANCIAS TIPO

DOPING

FISIOLOGIA DEL DEPORTE
FISIOTERAPIA

FLASH PLAYER

FLUJO DE EFECTIVO

GRAFICAS

HARDWARE DE LOS EQUIPOS DE
COMPUTO

HERRERIA

INGLES

INSTALACIONES HIDRAULICAS Y DE
GAS

INTERPRETACION DE LA NORMA ISO
9001:2008

i o, i, o o o, o, o, i
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ATENCION Y PREVENCION DE
LESIONES DEPORTIVAS

CURSO DE LA ASOCIACION
INTERNACIONAL DE MEDICINA DEL
DEPORTE

AUTOCAD

BASES DE DATOS ACCESS
COORDINACION DE CURSOS
PROGRAMACION EN SQL

CABLEADO ESTRUCTURADO E
INSTALACION DE FO

MATERIA DE ADQUISICIONES Y
OBRAS PUBLICAS ORTOGRAFIA'Y
REDACCION

CARPINTERIA

CERRAJERIA

OFFICE

CONTABILIDAD ASISTIDA POR
COMPUTADORA

CONTABILIDAD FINANCIERA
CURSO DE WINDOWS
OPERACION DE
MICROCOMPUTADORAS
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
DERECHO CONSTITUCIONAL
PRESUPUESTO BASADO EN
RESULTADOS

CONTRATACION Y SEGUIMIENTO
EN EL CAPITULO 3000
CONTRATOS Y CONVENIOS
DESCRIPCION Y PERFILES DE
PUESTOS

ORGANIZACION Y CONSERVACION
DE ARCHIVOS DE TRAMITE
NUTRICION

MANTENIMIENTO

MARCAS Y PATENTES

MEDICINA DEL DEPORTE Y
DESEMPENO FISICO
MERCADOTECNIA

MICROSOFT OFFICE
COMMUNICATIONS SERVER 2007
CONFIGURING

MICROSOFT SHAREPOINT SERVER
2010

MICROSOFT WINDOWS
SHAREPOINT SERVICES 3.0 -
APPLICATION DEVELOPMENT
NOMINAS FINIQUITOS
LIQUIDACIONES

OPERACION DE UNIDADES DE
SERVICIO PUBLICO

JUICIO DE AMPARO

LENGUAJES Y SOFTWARE DE
PROGRAMACION

LEYES EN MATERIA FISCAL
LEYES ISRE IVA

MANEJO DE EQUIPO AUDIOVISUAL
MANEJO DE EQUIPO DE RADIO Y TV
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TECNICAS TRANSVERSALES:

ADMINISTRACION DEPORTIVA
ADMINISTRACION DEL TIEMPO
APLICACION E INTERPRETACION DE
PRUEBAS PSICOMETRICAS
AUDITORES INTERNOS NORMA ISO
9001:2008

AUDITORIA AL DESEMPERNO
AUDITORIA GUBERNAMENTAL
AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD
CAPACIDAD DE DE VISION
ESTARATEGICA

CAPACIDAD DE VISION ESTRATEGICA
CAPACIDAD DE VISION ESTRATEGICA
COMUNICACION EFECTIVA
COMPETENCIAS LABORALES
CONTRATACIONES Y LICITACIONES DE
LAS ADQUISICIONES
CONTRATACIONES Y LICITACIONES DE
LAS OBRAS PUBLICAS
FISCALIZACION DE RECURSOS
PUBLICOS

IMAGEN Y MANEJO EN PUBLICO
INTELIGENCIA EMOCIONAL
LEGISLACION EN MATERIA DE
ADQUISICION Y OBRA PUBLICA

LEY DE ADQUISICIONES Y SU
REGLAMENTO

LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SU
REGLAMENTO

LEY DEL ISSSTE

LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y
RESPONSABILIDAD HACENDARIA
MANEJO DE ALMACENES

MANEJO DE BOLETINES

MANEJO REGISTRO Y CONTROL
PRESUPUESTAL CAPITULO 1000
SERVICIOS PERSONALES

PUBLICOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO DE INICITAIVA DE
LEYES

PROCESO LEGISLATIVO
PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA
REDACCION Y ORTOGRAFIA
REFORMAS FISCALES

REGLAMENTO EN MATERIA
PRESUPUESTAL

e e ot e e ot ot o et
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CONTROL PRESUPUESTAL Y AVANCE
FISICO FINANCIERO

DESARROLLO DEL PERSONAL
DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y
CAPACIDAD DE GESTION

DISENO DE ESTRUCTURAS
ORGANIZACIONALES

DISENO Y EVALUACION DE
INDICADORES DE GESTION (MATRIZ
DEL MARCO LOGICO)

EL DERECHO A LA NO
DISCRIMINACION

ELABORACION DE BASES DE DATOS
ELABORACION DE HOJAS DE
CALCULO

ELABORACION DE MANUALES
GUBERNAMENTALES
ELABORACION DE ORGANIGRAMAS
ELABORACION DE PROGRAMAS
EVALUACION DEL PERSONAL
MATRIZ DE RIESGOS PARA EL
CONTROL INTERNOQ INSTITUCIONAL
MEDIOS DE COMUNICACION
METODOS Y PROCEDIMIENTOS PARA
CONCILIACION DEL CAPITULO 1000
SERVICIOS PERSONALES
MOTIVACION

OBLIGACIONES GUBERNAMENTALES
PENSAMIENTO ANALITICO Y
ADAPTACION AL CAMBIO

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO
2007 2012

PLANEACION ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE EVENTOS
PLANEACION PROGRAMACION Y
EJECUCION DE PROYECTOS
POLITICAS PUBLICAS EN MATERIA DE
CONTRALORIA Y FISCALIZACION DE
LOS RECURSOS

RELACIONES HUMANAS
RESOLUCION MISCELANEA
SENSIBILIZACION EN GENERO
SISTEMAS DE GESTION DE LA
CALIDAD

SUPERACION PERSONAL
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4. Habilidades en las que requiere capacitacion para realizar sus actividades laborales.

HABILIDADES:

ANALISIS Y SOLUCION DE
PROBLEMAS

AUDITOR LIDER

DELEGAR RESPONSABILIDADES
DOMINIO DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO

ELABORACION DE INFORMES
EXPONER SUS IDEAS CON CLARIDAD
INNOVACION

LECTURA RAPIDA

GERENCIALES O DIRECTIVAS:

ACTUALIZACION EN MATERIA FISCAL
ADMINISTRACION DE PROYECTOS
ADMINISTRACION EFECTIVA DE
FONDOS Y GASTOS A COMPROBAR
ADMINISTRACION PUBLICA

DISENO ANALISIS Y EVALUACION DE
PROYECTOS

DISENO IMPLEMENTACION Y
EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS
DOCTORADO EN ADMINISTRACION
PUBLICA

ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS
HABILIDADES GERENCIALES
IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE
ORGANIZACIONES

o~

——

LIDERAZGO

MANEJO DE PC

ORIENTACION AL CLIENTE
REALIZAR VARIOS PROYECTOS O
TAREAS A LA VEZ

RELACIONES PUBLICAS

TENER INICIATIVA

XXXIl WORLD CONGRESS OF
SPORTS MEDICINE ROMA

METODOS DE COACHING Y
LIDERAZGO PARA EMPRENDEDORES
REINGENIERIA DE PROCESOS
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

TALLER DE CAPACITACION PYME
COMPETITIVIDAD Y EFICIENCIA
TALLER DE ENFOQUE ESTRATEGICO
TOMA DE DECISIONES

VISION Y PLANEACION
ESTRATEGICAS

MAESTRIA EN ADMINISTRACION
PUBLICA

MANEJO DE CONFLICTOS

MANEJO Y CONTROL DE ESTRES

5. Conocimientos en los que requiere capacitacion para desempeifiar sus funciones:

SOLICITUD DNC:

ADMISTRACION DEPORTIVA
CONTROL DE ESTRES

DIPLOMADO EN ADMINISTRACION DE
BASES DE DATOS

VISION DEL SERVICIO PUBLICO:

ACTUALIZACION EN NORMATIVIDAD
NACIONAL E INTERNACIONAL DE
ANTIDOPAJE )
CALIDAD EN EL SERVICIO PUBLICO
CAPACIDAD DE VISION DEL SERVICIO
PUBLICO

EQUIDAD DE GENERO

FIDEICOMISOS PUBLICOS
HOTELERIA

INDUCCION A LA CONADE

o s i s

DIPLOMADO EN ADMINISTRACION DE
PROYECTOS DE TIC

DIPLOMADO EN SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

PROYECTO DE VIDA

INGLES INTERMEDIO Y AVANZADO
CONVERSACION

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA )

ORIENTACION AL PUBLICO
ORIENTACION PUBLICO

PROGRAMA ESPECIAL DE MEJORA
DE GESTION GUBERNAMENTAL
SOLVENTACION DE OBSERVACIONES
DICTAMINADAS POR ORGANOS DE
FISCALIZACION
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IDIOMAS:

INGLES BASICO ( ) FRANCES BASICO
INGLES INTERMEDIO ( )  FRANCES INTERMEDIO
INGLES INTERMEDIO ( ) FRANCES AVANZADO
6. Esta contratado bajo el régimen de Honorarios SI{ ) NO({

7. Comentarios ylo Sugerencias:
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ANEXO 4
Formato de Autoevaluacion del Desempefio

“Estandares de actuacion profesional”
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COMISION NACIONAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

APELLIDOS Y NOMBRE DEL EVALUADO RFC CURP N° DE CURP
DENOMINACION DEL PUESTO CLAVE Y NOMBRE DE LA DIRECCION DE AREA
SUBDIRECCION GENERAL LUGAR Y FECHA DE APLICACION FIRMA DEL EVALUADO

Unidad de Medida

Unidad de Medida

| Unidad de Medidal Trona [
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Pond

| Unidad de Medidal [ Pond |

OBTENIDO '
APROBATORIO

ESTE FORMATO CARECE DE VALIDEZ SI NO REQUISITA EL RECUADRO DE OBSERVACIONES AL MOMENTO DE CALIFICAR

PUESTO DEL EVALUADOR NOMERE Y FIRMA DEL EVALUADOR

RFC DEL EVALUADOR CURP DEL EVALUADOR

73



ANEXO 5
Formato de Evaluacion de Actividades Extraordinarias

“Evaluacion Anual que aplica el Superior Jerarquico o Supervisor”
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COMISION NACIONAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

APELLIDOS Y NOMBRE DEL EVALUADO RFC CURP N® DE CURP
DENOMINACION DEL PUESTO CLAVE Y NOMBRE DE LA DIRECCION DE AREA
SUBDIRECCION GENERAL LUGAR Y FECHA DE APLICACION FIRMA DEL EVALUADO
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puesto ocupado temporalmente abarch por lo menos cuatro meses para la evaluacidn anual.

lilmwmﬂmwﬂmdomnmporbmunacamda i 0 en el
individual en el perodo que se avalda.

de sus metas de desempefio

iLas actividades extracrdinarias cuentan con sopore d

NOMERE NOMBRE
PUESTO PUESTO
FIRMA FIRMA

ESTE FORMATO CARECE DE VALIDEZ S| NO REQUISITA EL RECUADRO DE OBSERVACIONES AL MOMENTO DE CALIFICAR
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ANEXO 6
Formato de Evaluacion del Desempefio

“Estandares de actuacion profesional: Evaluacion de Capacidades o Directivas”
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APELLIDOS ¥ NOMBRE DEL EVALUADO RFC

CURP N° DE CURP

DENOMINACION DEL PUESTO CLAVE Y NOMBRE DE LA DIRECCION DE AREA

SUBDIRECCION GENERAL LUGAR Y FECHA DE APLICACION

FIRMA DEL EVALUADO

Total de Puntos

\Asigna priofidades a sus y actividades de trabajo de
acuerdo a los objetivos del area.

%’%ﬁg’%ﬁﬁ%@ﬁﬁ%:{@?% actuales

Poco
Caracteristico | Caracteristico

1R 8B lR SRR BRSNS 0N i entrentan.

Ise asegura de que su equipo tenga los recursos necesarios paral
cumplir con su trabajo.

lLes aclara a sus colaboradores el alcance de sus
bilidades y oblig:
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E 'I' de Puntos

Crea un de respeto y credibilidad en la relacion.
Determina con dlaridad los puntos a negociar.
Informa durante el proceso de negociacion lo que sucede.

Mantiene a los miemt del equipo actt dos sobre la

informacién relevante para su trabajo.

[Aporta y solicita sugerencias a los mi de los equip 2
len Ios que perhclpa sobm la forma de solucionar problemas,

ESTE FORMATO CARECE DE VALIDEZ S| NO REQUISITA EL RECUADRO DE MEJORAS

NIVEL DE PUESTO, NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADOR RFC CURP
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ANEXO 7

Formato de Evaluacion de Actividades Destacadas
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COMISION NACIONAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

APELLIDOS ¥ NOMBRE DEL EVALUADO RFC CURP N° DE CURP
DENOMINACION DEL PUESTO CLAVE Y NOMBRE DE LA DIRECCION DE AREA
SUBDIRECCION GENERAL LUGAR Y FECHA DE APLICACION FIRMA DEL EVALUADO

La calificacion de la evaluacién de metas individuales del servidor publico es equivalente a desempefio
satisfactorio o superior,

La aportacion destacada no es una aclividad o accion contemplada en algun otro rubro de evaluacion del
desempefio.

Se trata de una accidn voluntaria no contemplada inicialmente en los planes y programas de trabajo, ni
solicitada expresamente por los superiores del evaluado.

La aportacion mejord, facilitd, optimizé o fortalecié las funciones de los compafieros de trabajo, el logro de
metas estratégicas o a beneficio a la ciudadania.

La aportacion destacada no generd presiones presupuestales adicionales

La aportacién destacada no perjudicé o afectd negativamente los objetivos de otra area o Unidad

La aportacién destacada fue, en su momento, consultada e informada oportunamente con los superiores y
contd con su aprobacion.
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Realizada con Calidad Profesional (con -

conocimiento y habilidad scbre el tema).

Produjo resultados benéficos verificables. ¢

Evitd gastos y utilizacién innecesaria de recursos 0

nancieros y/o materiales.
Invalucré toma de decision acertada para afrontar, 0
Aa 0 anodar
Es congmente con los ob‘etlm Instllucnna!es de 0
Implicé un esfuerzo de creatividad, innovacién o o
5 ]

0
U

Ahom‘) recursos y tiempos para su area de trabajo.

SUPERIOR JERARQUICO O SUPERVISOR DEL TITULAR DE LA UR EN LA QUE ESTA ADSCRITO
EVALUADO EL EVALUADO
NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO
FIRMA FIRMA

ESTE FORMATO CARECE DE VALIDEZ S| NO REQUISITA EL RECUADRO DE APORTACIONES DESTACADAS
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ANEXO 8

Formato de Autoevaluacion Anual

“Capacidades Genéricas o Directivas”
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COMISION NACIONAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE

ESTANDARES DE ACTUACION PROFESIONAL: EVALUACION DE CAPACIDADES GENERICAS O DIRECTIVAS

AUTOEVALUACION ANUAL

DATOS DEL EVALUADO

APELLIDOS Y NOMERE DEL EVALUADO RFC CURP N# DE CURP
DENOMINACION DEL PUESTO CLAVE ¥ NOMBRE DE LA DIRECCION DE AREA
SUBDIRECCION GENERAL LUGAR Y FECHA DE APLICACION FIRMA DEL EVALUADO

Asigno prioridades a los recursos y actividades de trabajo de acuerdo a
los objetivos del drea. 0

(Considero el impacto de las acciones y las de mis colaboradores en
los requer y necesidades actuales de los dientes internos y/o
de los ciudadanos.

Muy Caracteristico Poco Noes Total de Puntos
Caracteristico Caracteristico|  Caracteristico

ICapto, desarrollo y comparto el conocimiento con mis colaboradores
kobre las situaciones y problemas queenfrentan.

Me aseguro de que mi equipo tenga los recursos necesarios para
cumplir con su trabajo.

Aclaro a mis colaboradores el alcance de sus responsabilidades y
obligaciones.

de los clientes
Realizo mis tareas en tiempo y calidad.

|Uulixo y aprovecho de manera efectiva los recursos asignados para mi "
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Creo un ambiente de respeto y credibilidad en la relacion.

Determino con clanidad los puntos 2 negociar.

Informo durante el proceso de negociacién lo que sucede.

A a los miembros del equipo ac dos sobre la
informacién relevante para su trabajo.

(Aporto y solicito sugerencias a los miembros de los equipos en
los que participo sobre la forma desolucionar problemas, lograr los
objetivos establecidos y mejorar los resultados.

Infarmo a mis compafieros de equipo acerca de situaciones que
potencialmente pudieran afectarlos.

Lo 1 o 1 o I o | o | o | osrewoa

ESTE FORMATO CARECE DE VALIDEZ S| NO REQUISITA EL RECUADRO DE MEIORAS

NO ACEPTABLE




ANEXO 9

Formato de Calificacion de la Evaluacion del Desempefio
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COMISION NACIONAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE

_DATOS DEL EVALUADD

APELLIDOS Y NOMBRE DEL EVALUADO RFC CURP Nt DE CURP
DENOMINACION DEL PUESTO CLAVE Y NOMBRE DE LA DIRECCION DE AREA
SUBDIRECCION GENERAL LUGAR ¥ FECHA DE APLICACION FIRMA DEL EVALUADO

SUMEN DE CALIFICACION ANUAL POR RUBRD

METAS WDIVIDUALES {000 | 500  NIVELDE DESEMPENO DE METAS NO ACERTABLE
ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS {oo0 [ | INDIVIDUALES

CAPACIDADES GERENCIALES O DIRECTIVAS [ 0.00 509 | NIVEL DE DESEMPERO CAPACIDADES NO ACEPTABLE
"+" APORTACIONES DESTACADAS (ENSUCASO) | 0.00 | GERENCIALES O DIRECTIVAS

| NIVEL DE DESEMPERIO AUTOEVALUACION
AUTOEVALUACION ANUAL 0.00 ANUAL NGO ACEPTABLE

CALIFICACION ANUAL FINAL |- NIVEL DE DESEMPENO NO ACEPTABLE ,

ESTE FORMATO CARECE DE VALIDEZ S| NO REQUISITA EL RECUADRO DE OBSERVACIONES AL MOMENTO DE CALIFICAR

OBSERVACIONES

DATOS DEL EVALUADOR:

PERIODO DE EVALUACION

NIVEL DE PUESTO, NOMBRE Y FIRMA LUGAR Y FECHA
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