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Introduccion

Las bibliotecas se han convertido en protagonistas del cambio en las instituciones
que las sostienen y en la sociedad en general, particularmente por su desempefio
ante el acelerado crecimiento de la produccion documental y el vertiginoso
desarrollo de las tecnologias de informacion. En la practica, esto significa que las
bibliotecas deben contar con recursos humanos capaces de proporcionar servicios
de informacién de calidad, lo cual exige al personal bibliotecario profesional y no
profesional desarrollar y/o actualizar las competencias necesarias para su
organizacion y gestion, a fin de que los usuarios obtengan la informacion que
requieren y se facilite de esta manera el uso de los recursos documentales en la

ensefanza, el aprendizaje, las actividades de investigacion y la recreacion.

En el caso de México, las bibliotecas han padecido desde hace varias décadas
una seria problematica en cuanto al personal que realiza las actividades
inherentes a este tipo de organismos, ya que el trabajo del bibliotecélogo
profesional no ha sido valorado socialmente en su justa dimension y las
instituciones que las sostienen en multiples ocasiones contratan para su
organizacion, administracion y prestacion de servicios personal con formacion
profesional en disciplinas ajenas a la Bibliotecologia o con niveles educativos
basicos, circunstancias que repercuten directamente en la calidad de los servicios

bibliotecarios que se proporcionan.

Esta situacién hace necesario por un lado, fortalecer la imagen del bibliotecélogo
ante la sociedad para que las instituciones adquieran conciencia respecto a la
importancia de este tipo de profesionales en la gestibn de los servicios de
informacion ofrecidos en sus bibliotecas y por el otro, examinar las funciones del
personal no profesional que lo auxilia en la ejecucion de tareas bibliotecarias que

no requieren una formacién académica profesional (ordenamiento de colecciones,




orientacién de usuarios basica, manejo de las rutinas elementales de los sistemas
automatizados para bibliotecas, reparaciones menores del material documental,
entre otras actividades), a fin de que las labores de cada uno de ellos se
encuentren bien delimitadas y redunden en el mejoramiento de cada uno de los

procesos desarrollados en la biblioteca.

Es en este punto donde debe analizarse la importancia de capacitar al bibliotecario
no profesional o “empirico” para mejorar su desempefo en las tareas que tiene
asignadas, lo cual implica ensefarles las destrezas y habilidades que requeriran
para desarrollar, de manera Optima, su trabajo cotidiano, cuidando en todo
momento que el alcance de esta capacitacion se circunscriba a actividades no

profesionales del ambito bibliotecoldgico.

Si bien la capacitacion supone costos econdémicos, no sélo en dinero sino también
en tiempo, se considera que ésta constituye una correcta inversion en recursos
humanos. En la actual era del conocimiento, los recursos humanos son el mejor
activo en las organizaciones y en las bibliotecas no son la excepcién, por lo que el
aprendizaje generado por medio de la capacitacién impacta de forma positiva en el

desarrollo de sus funciones y en la instruccion del bibliotecario no profesional.

En el caso especifico de la Universidad Nacional Autbnoma de México (UNAM), la
responsabilidad de capacitar a los bibliotecarios administrativos recae en el ambito
de competencia de la Direccion General de Bibliotecas (DGB), entidad encargada
de coordinar el Sistema Bibliotecario Universitario asi como de establecer los
parametros que lo guian. En este rubro, la DGB ha implementado desde hace
varias décadas un programa de capacitacion delimitado por un perfil previamente
consensuado con la representacion sindical de los trabajadores administrativos de
base, el cual se encuentra centrado en un modelo de instruccién tradicional en el
que se plantea la transmision del conocimiento al bibliotecario administrativo en

escenarios muy similares a los sistemas escolarizados.




Para el 2014, en el Sistema Bibliotecario de la UNAM laboraban 1,855
bibliotecarios administrativos, lo que constituye el 82.04% del total de personal que
atiende las cada una de las 135 bibliotecas que lo integran, cifras que reflejan la
trascendencia de los programas de capacitacion para el éptimo funcionamiento de

sus unidades de informacion.

Aunque este programa de capacitacion ha sido modificado en diferentes
momentos y de alguna manera ha funcionado, es innegable que los nuevos
contextos informativos y tecnolégicos demandan una actualizacion no sélo de sus
contenidos sino también de los enfoques en los que se sustenta, dado que es
necesario adecuarlo a las nuevas tendencias bibliotecoldgicas, pedagdgicas,
laborales y legales para garantizar su funcionalidad. Por lo anterior, la presente
investigacion parte del problema que significa para la UNAM que su personal
bibliotecario administrativo no posea las competencias laborales requeridas para
desempenar adecuadamente las funciones que tiene asignadas en su perfil de
puesto, ya que en la actualidad es posible observar que procesos inherentes al
quehacer bibliotecario, atendidos por este tipo de personal, son afectados por el
desconocimiento que tienen sobre sus funciones y actividades asi como por un

endeble dominio de las competencias que su trabajo les demanda.

Por lo anterior, la capacitacién de este tipo de personal se convierte en un punto
neuralgico para el funcionamiento de las bibliotecas, es por ello que analizar el
plan de capacitacién desarrollado por la DGB que permitira identificar las areas
susceptibles de ser mejoradas y proponer las modificaciones que permitan

adecuarlo a los requerimientos de las biblioteca universitarias del siglo XXI.

Ante esta problematica, se considera que la capacitacion basada en el enfoque de
competencias laborales puede aportar diversos elementos de gran valia para que
el personal bibliotecario administrativo que trabaja en las bibliotecas del Sistema

Bibliotecario de la UNAM mejore sustancialmente su desempeio laboral, de tal

Vi



manera que sus acciones cotidianas respondan al entorno y a las exigencias que

se plantean a las bibliotecas universitarias y especializadas.

En este contexto, se parte del supuesto de que la capacitacion del personal
bibliotecario no profesional basada en el enfoque de competencias laborales es
una opcion para desarrollar en el personal bibliotecario administrativo de la UNAM
las competencias de desarrollo, producto y cognoscitivas que les permitan
optimizar su desempefio laboral, acorde con sus funciones y vinculado a saberes
especificos, por lo que su aplicacion en los programas de capacitacion
implementados en la UNAM debera repercutir directamente en la calidad de los
servicios de informacion proporcionados a la comunidad académica de esta casa

de estudios.

Lo anterior implica redimensionar los contenidos de los programas de capacitacién
del personal bibliotecario administrativo, realizar una nueva propuesta de
ensefianza basada en el enfoque de competencias, establecer medidas
institucionales de apoyo a esta actividad asi como el papel que desempena el
bibliotecdlogo en el disefio de nuevas propuestas de ensefianza en la capacitaciéon
bibliotecaria, factores que impulsan su adecuada implementacién en el contexto

de la biblioteca universitaria.

Es por ello que la presente investigacion tiene como objetivo disefar un programa
de capacitacion para el personal bibliotecario administrativo de la UNAM, basado
en el enfoque de competencias laborales, donde se contempla el analisis de los
elementos administrativos, pedagogicos, laborales y legales inherentes a un
proceso de este tipo, que sirva como modelo para la capacitacién bibliotecaria en
cualquier tipo de biblioteca. La propuesta que se presenta puede hacer posible
que este tipo de personal desarrolle las competencias necesarias para
desempefiarse efectivamente en situaciones concretas de trabajo a fin de

optimizar su desempenio laboral.
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Para desarrollar la investigacion, se parte de una indagacion documental sobre la
capacitacion, las competencias laborales y el marco legal que rige estos procesos
en México, lo que derivo en el analisis de la aplicabilidad de esta informacion en el
Sistema Bibliotecario de la UNAM.

Con base en lo anterior, el presente trabajo se encuentra dividido en tres
capitulos; en el primero se aborda una revision de la literatura especializada sobre
la capacitacion y su trascendencia en las organizaciones, la cual a diferencia del
adiestramiento que se orienta a la resolucién inmediata de problemas, responde a
obligaciones de caracter legal para preparar al personal en el desempeifo optimo
de sus funciones, donde ademas de analizan las diferentes tendencias
administrativas que definen los elementos basicos que la integran, el marco legal
que la regula en México asi como su importancia para optimizar el trabajo

cotidiano de las bibliotecas.

En el capitulo dos se analiza, desde una perspectiva tedrica, el concepto de
competencias, sus origenes historicos, su aplicacion en los contextos productivos
y los elementos que deben ser considerados en el momento de disefiar un
programa de capacitacion sustentando en este enfoque, destacando ademas el

papel que juega el instructor en dicho proceso.

En el capitulo tres se describe la estructura académico-administrativa del Sistema
Bibliotecario de la UNAM vy la Direccion General de Bibliotecas, dependencia
universitaria responsable de coordinarlo, se describen sus objetivos y funciones, la
normativa que rige la capacitacion del personal en esta Universidad para finalizar
con una propuesta de capacitacion para el personal bibliotecario de base que esté

fundamentada en el enfoque de competencias laborales.

En la parte de conclusiones se contemplan una serie de reflexiones que fueron el
resultado tanto del analisis tedrico sobre la capacitacion por competencias

laborales como en la propuesta presentada para capacitar a los bibliotecarios de
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esta institucion educativa fundamentada en dicho enfoque, que puede ser de
utilidad para consolidar este tipo de procesos de formacién en la UNAM, pero
sobre todo, para redimensionar el programa de formacion laboral de los
bibliotecarios administrativos para que su trabajo pueda ser mejorado
sustancialmente en beneficio de la comunidad a la que atiende en las bibliotecas

universitarias.




Capitulo 1

Capacitacion y bibliotecas

La permanencia de una organizacion, cualquiera que sea su tipo, se sustenta en
aspectos tales como su infraestructura, desarrollo tecnolégico, su capacidad de
innovacion y adaptacién al cambio, sus recursos humanos y financieros, entre
otros aspectos, cuya adecuada interaccion permitira alcanzar los objetivos y metas
institucionales. Sin embargo, es el factor humano el que en multiples ocasiones
determina el éxito o fracaso de una empresa u organizacién, ya que son los
trabajadores quienes llevaran a cabo las acciones necesarias para incrementar su

productividad asi como elevar la calidad de sus productos y servicios.

Para las organizaciones, la importancia de los recursos humanos se observa
desde el momento de seleccionar al personal que se integrara a su plantilla de
trabajadores, el cual debera contar con los conocimientos, habilidades y aptitudes
que lo faculten para responder a las exigencias del puesto para el que estara
contratado. Pero la gestion de los recursos humanos no es un proceso estatico, ya
que la cultura y los objetivos organizacionales evolucionan constantemente, para
hacer frente a los requerimientos que las sociedades actuales demandan, muchos
de ellos inesperados y repentinos, lo que hace necesario que las empresas o
instituciones cuenten con los medios necesarios para que su personal pueda
adaptarse a estos cambios y estén en posibilidad de responder oportuna y

positivamente a las exigencias de estos nuevos contextos.

Es en este punto donde la capacitacién adquiere especial relevancia, dado que
contar con programas para preparar y/o actualizar a la fuerza laboral hace posible
que las actividades de la organizacion sean cumplidas a cabalidad. Por otra parte,

la capacitacion es uno de los principales medios para la generacion de identidad




institucional, el establecimiento de ambientes de trabajo adecuados asi como para
la instauracion de canales de comunicacion entre los trabajadores y los

responsables de la administracion.

En el caso especifico de las bibliotecas, la capacitacién se ha convertido en una
cuestion de sumo interés, ya que en este tipo de organizaciones convergen
profesionales de las areas bibliotecoldgica e informatica asi como personal de
apoyo que debe estar capacitado para auxiliar en las tareas propias de una unidad
de informacion, todo ello para que éstas cumplan con su mision fundamental:
proporcionar a sus comunidades colecciones y servicios que den respuesta
fehaciente a sus necesidades informativas para su utilizacion en todos los ambitos

donde le sean requeridas.

Por lo anterior, el propdsito de este capitulo sera analizar el concepto de
capacitacion y los elementos que la componen, su trascendencia en el ambito
juridico en México asi como su importancia en las bibliotecas para la mejora de

SUS procesos y servicios.

1.1. Aproximacion tedrica a la capacitaciéon

En la actualidad, las sociedades y sus instituciones se han vuelto cada vez mas
complejas en su accionar, influenciadas por un constante desarrollo tecnoldgico
que modifica dia con dia sus modelos econdmicos, politicos, educativos y
culturales. Es por ello que Castillo (2012) indica que los organismos o empresas
de cualquier ramo “requiere[n] personas competentes, innovadoras, capaces de
enfrentar con los mejores niveles de preparacion tanto técnicos como

emocionales, los retos a los que se enfrentan sus organizaciones” (p. 5).

La afirmacion de esta autora repercute directamente en el modo en que las

organizaciones visualizan la formacién de sus recursos humanos, quienes haran




posible no sélo alcanzar los objetivos institucionales, sino también posicionarlas
socialmente y establecer metas hacia el futuro. Esta perspectiva adquiere
relevancia en el area de la capacitacion del personal, al conceptualizarse como
una actividad sistematica, planificada y permanente que buscara mejorar la
eficiencia y productividad de los trabajadores para su beneficio personal y el de la

organizacion.

Pero la capacitacion para el trabajo es una actividad tan antigua como el ser
humano mismo, al estar “vinculada en sus comienzos a unidades productivas muy
pequenas, de naturaleza familiar, en las que se utilizaban metodologias de
capacitacion basadas en ‘aprender haciendo’ ” (Mitnik & Coria, 2006, p. 143), por
lo que en sus origenes no se concebia como un proceso estructurado o
“‘escolarizado”, sino como una transferencia verbal de conocimientos de

generacion en generacion.

Para Mitnik & Coria (2006), la historia de la capacitacion como tal inicia durante la
Edad Media en los talleres de los artesanos, quienes desde su posicion de
“maestros” acogian bajo su tutela a los aprendices y oficiales para formarlos en los
secretos de sus oficios, estableciendo con ello una estrecha relacién entre el
adiestramiento laboral y el trabajo en si mismo. En este sistema gremial, la
relacion entre maestro y aprendiz se regia bajo la premisa fundamental de un
mutuo beneficio, ya que el primero obtendria mano de obra casi gratuita para la
produccion de sus mercancias y el segundo recibiria de su tutor una serie de
conocimientos que le permitirian el dominio del oficio, asi como la posibilidad de

sustituir en el futuro al maestro en el taller (Lacavex, 2013).

Es a partir del siglo XV cuando se observa un parteaguas en la formacioén de los
cuadros laborales: comienza la diferenciacion entre artista y artesano. Esta
distancia tiene como base el surgimiento de academias donde el conocimiento
comienza a ser publico, alejandose de cofradias de artesanos que celosamente

ocultaban sus técnicas y métodos de produccion (Mitnik & Coria, 2006).




Es en el siglo XVIII, con la Revolucion Francesa y la proclamacion de la libertad de
trabajo, cuando el aprendiz se transforma en obrero, ya que “las clases burguesas
se dividieron, los nuevos estratos sociales adquirieron poder economico y
exigieron poder politico. Los antiguos estados nacionales y absolutos fueron
atacados duramente” (Lundgren, citado por Mitnik & Coria, 2006, p. 150). La
instruccion escolarizada que fue instaurandose como resultado de este proceso
revolucionario influye significativamente en la capacitacion para el trabajo, al
promulgarse leyes que posibilitaron a las clases sociales mas bajas acceder a la
educacion formal, lo que derivé en la modificacion de las practicas pedagogicas y

por lo tanto en la forma en que el alumno aprendia en el aula.

De esta forma se sentaron las bases para que en el siglo XIX, en plena
efervescencia de la Revolucion Industrial, se crearan “escuelas-fabricas en las que
los trabajadores eran capacitados en aulas dentro de las fabricas” (Sleight, citado
por Mitnik & Coria, 2006, p. 151), estableciendo para ello objetivos definidos sobre
lo que se pretendia ensefiar al trabajador y métodos especificos para que

desarrollara adecuadamente las actividades que le fueran encomendadas.

Estos nuevos escenarios de aprendizaje en el trabajo motivaron que los
trabajadores interrelacionaran lo aprendido en el aula con situaciones concretas
de su puesto laboral; sin embargo, este modelo de capacitacion a la larga limitaba
sus posibilidades de movilizarse en busca de mejores condiciones de vida, ya que
los conocimientos obtenidos se aplicaban especificamente en la fabrica o empresa
donde habia recibido la instruccion, la cual se encauzaba a un aspectos especifico

de la produccion mecanizada y no al proceso en si mismo.

Es durante el siglo XX cuando se buscar franquear las restricciones impuestas por
esta modalidad de capacitaciéon Ilaboral, al establecerse la “practica de
capacitacién ‘cerca del trabajo’, que pasara a ser muy extendida entre las dos
guerras mundiales y que pretende combinar los beneficios de la capacitacion en

aula y en el trabajo” (Mitnik & Coria, 2006, p. 151). Pero seran precisamente los




conflictos bélicos los que generaran “técnicas de entrenamiento y capacitacion
intensivas, cuyos meétodos se han ajustado a otros campos de la accion humana,
especialmente de la industria” (Siliceo, 2008, p. 18), destacando en dicho periodo
la insercion de las mujeres como valiosa mano de obra para las industrias,
quienes por cuestiones culturales o religiosas se encontraban segregadas del
mercado laboral y, dado que los hombres jovenes o en edad productiva se
encontraban combatiendo en los diferentes frentes de batalla, fue necesario
capacitarlas para que apoyaran a la industria armamentista que nutria a los
ejércitos participantes en las contiendas. En el caso especifico de la
Bibliotecologia, es durante esta época que las mujeres comienzan a participar
activamente como trabajadoras en las bibliotecas, para lo cual reciben

capacitacion

Estas circunstancias motivaron ademas a los especialistas en las areas de
administracién, pedagogia y psicologia para que abrieran nuevas brechas en lo
relacionado a la capacitacion para el trabajo, buscando un equilibrio entre la
busqueda de mayores niveles de produccién y el beneficio de los propios
trabajadores, desde una perspectiva sistematizada y programada, relacionada con

las teorias y modelos de ensefianza imperantes en la época.

Otro hito en la historia de la capacitacion lo constituye la aparicion del Disefio
Instruccional Sistematico (DIS), surgido a mediados del siglo XX como respuesta
al desarrollo de la tecnologia educativa, vinculandola ademas con el enfoque de
sistemas aplicado en la industria y la milicia. Por otra parte, una de las mayores
aportaciones del DIS a los procesos de capacitacién del personal lo constituye el
hecho de que por primera vez en la historia se integra la Taxonomia de Bloom a
cuestiones practicas de la ensefianza, lo que permitid la delimitacion de los
aprendizajes esperados durante la capacitacion y suministré “a los disefiadores...
medios para asociar contenidos y métodos de instruccién” (Mitnik & Coria, 2006, p.
159).




Esta evolucion ha derivado que en pleno siglo XXI la capacitacion sea vista como
un proceso integral, donde se amalgaman los objetivos de la organizacion con los
del personal que en ella labora, para que de manera conjunta puedan vincularse a
una sociedad donde la globalizacion, el desarrollo tecnoldgico y los continuos
cambios de los medios de produccion les exigen mayores habilidades cognitivas y
una vision innovadora, todo ello basado en nuevos modelos de aprendizaje que

originen actividades de capacitacion para la excelencia.

1.1.1. Conceptos esenciales

La importancia de capacitar al personal es sefialada por Bartels (2007), quien
expone siete aspectos en los cuales la capacitacion influye para el desempefio

efectivo de los trabajadores:

a) reduce la brecha entre las exigencias del puesto y las capacidades del
personal nuevo, equilibrando las expectativas del rendimiento real con lo que
el puesto exige, b) genera una mayor productividad, c) reduce la rotacién del
personal, d) ayuda a evitar su obsolescencia, e) propicia una mayor eficacia
en la realizacion de sus tareas, f) ayuda a evitar malos habitos en el trabajo,
g) favorece la cultura organizacional de la empresa (p. 41).

Por ende, la capacitacion es un proceso que va dirigido a todas las personas que
trabajan en una organizacion, desde los responsables de ejecutar funciones
totalmente practicas, hasta el personal profesional o directivo que ahi labora, al
permitirles comprender y llevar a cabo de manera eficaz los procesos inherentes a
un area laboral, dominar las funciones que desempefian y hacer un uso adecuado

de las herramientas con las que realizan sus funciones.

Sin embargo, con el devenir de los afios este concepto ha sido abordado desde
multiples perspectivas, las cuales responden a los escenarios y condiciones
imperantes en una época determinada. Lo anterior implica analizar el concepto de

capacitacion tal y como ha sido formulado por algunos especialistas en la materia




o por aquellas instituciones que por su naturaleza influyen y confluyen en la

capacitacion laboral a nivel nacional e internacional.

Antes de analizar el concepto de capacitacién, es necesario diferenciarlo del
relativo al adiestramiento, dado que en multiples ocasiones ambas nociones son
vinculadas para dar respuesta a las acciones implementadas por una organizacion

para preparar a su personal.

La literatura senala que la capacitacion consiste en la planeacion sistematica de
diversas actividades para que los trabajadores de una organizacion y los
interesados en ocupar una vacante de nueva creacidon adquieran los
conocimientos y desarrollen las habilidades que les permitan desempenarse en el
puesto en el que se encuentran laborando o deseen ser contratados, las cuales se
encuentran sustentadas en analisis previos donde se establecen los perfiles

requeridos al trabajador para un eficaz ejercicio del puesto de trabajo.

El adiestramiento por su parte, se encauza primordialmente a la tarea de
proporcionar a los trabajadores en activo los conocimientos y las habilidades que
hagan posible la aplicacion de nuevas tecnologias que las organizaciones utilizan
para el incremento de su productividad; es decir, se enfoca a la preparacion del
personal para el manejo seguro de los equipos y las maquinarias manipulados en
el desarrollo de sus labores cotidianas, de tal forma que conozcan los riesgos de

SuU manejo para prevenir accidentes de trabajo.

Por lo anterior, puede afirmarse que la capacitacion es un proceso cuya
perspectiva es mucho mas amplia que la del adiestramiento, dado que contempla
elementos de diversa indole que son analizados con mayor profundidad por la
organizacion para dar respuesta a problemas especificos y el adiestramiento se
orienta particularmente a las acciones dirigidas para que el trabajador pueda
operar de manera efectiva y segura las maquinarias y los equipos presentes en los

procesos productivos en los que se ve involucrado.




Dada la diferenciacion entre estos conceptos, el presente trabajo se orientara
hacia el analisis de la capacitacidn como una alternativa para el desarrollo integral
del personal de una organizacion, ya que por su propia naturaleza contempla
procesos sistematizados donde confluyen no soélo el manejo de tecnologias vy
equipamiento, sino también objetivos encauzados al mejoramiento y/o incremento
de la productividad y la calidad de los servicios asi como al crecimiento personal

de los trabajadores, acordes con las politicas internas de la organizacion.

Ahora bien, para la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (2017) la
capacitacién consiste en “un proceso a través del cual se adquieren, actualizan y
desarrollan conocimientos, habilidades y actitudes para el mejor desempefo de
una funcién laboral o [un] conjunto de ellas”. Esta enunciacién implica que la
capacitaciéon es una serie de actividades previamente estructuradas, disefiadas
con base en las necesidades de la organizacion que la imparte, ya que la inversion
de recursos financieros, humanos y tecnoldgicos que requerira su implementacion

debera redituarle beneficios a corto, mediano y largo plazo.

Para Castillo (2012) la capacitacién es entendida como “el conocimiento de lo que
la organizacién espera [del trabajador], la disponibilidad de recursos para la
ejecucion de la tarea y [su] identificacidn con la organizacion” (p. 24). En esta
definicidon se encuentra implicita la necesidad de contar con el perfil de puesto bien
delimitado, con la finalidad de que tanto el personal como los administradores
tengan plena conciencia sobre cuales son los conocimientos y las habilidades que
debera poseer la persona que cubra un determinado puesto de trabajo, ya sea

para cubrir una vacante o para conseguir una promocion laboral.

La definicion de Pancardo, Ruiz & Ramirez (2011) hace hincapié en la importancia
de comprender a la capacitacion como un proceso planificado, sustentado “en
necesidades reales de una empresa u organizacion y orientada hacia un cambio
en los conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador”’, es decir, esta

integrado por el binomio organizacion-empleado, donde cada uno de ellos




obtendra una ganancia con su realizacion (mayor productividad, mejores
ambientes de trabajo, posibilidad de crecimiento laboral, entre otros aspectos) lo
que repercutira positivamente en los productos y servicios que ofertaran a sus
clientes y/o consumidores. Por otra parte sefialan que la capacitacion implica un
enfoque a largo plazo, ante los cambios que el mercado plantea a las

organizaciones de manera permanente.

Martinez & Martinez (2009) indican que la capacitacién forma parte de un
concepto de mayor envergadura denominado educacién permanente para el
trabajo, donde convergen la educacion formal profesional y técnica, la formacion

profesional no reglada y la propia capacitacion, la cual define como:

[Proceso] que tiene como objeto habilitar, perfeccionar, actualizar o
especializar a trabajadores adultos, en servicio o desempleados,
permitiéndoles asumir nuevas tareas en su empleo actual o mejorar su
empleabilidad en el mercado de trabajo. Se trata de educacion para el trabajo
guiada por necesidades puntuales e inmediatas del sector productivo. La
capacitacion es un proceso permanente de adaptacion de los trabajadores —a
través de cursos cortos- a los cambios tecnolédgicos, organizacionales y de
empleo que enfrentan durante su vida laboral. Se imparte dentro de las
empresas o centros de capacitacion especializados. La capacitacién continua
es de incumbencia de las empresas o de los propios trabajadores, y la
financian los propios interesados, a menudo con apoyo del Estado (p. 51).

En concordancia, Siliceo (2008) conceptualiza a la capacitacion como “una
actividad planeada y basada en necesidades reales de una empresa u
organizacion y orientada hacia un cambio de los conocimientos, habilidades y
actitudes del colaborador” (p. 25), pero integra un nuevo elemento a este proceso:
la responsabilidad organizacional, entendida ésta como “una conciencia cada vez
mas seria y comprometida de su perfil como generadora de nuevas formas de
visualizar el mundo y de hacer las cosas” (p. 26). De esta forma, la capacitacion
trasciende las fronteras de la organizacion misma, adjudicandole un valor social y
cultural, donde los valores organizacionales permean la vida del individuo para

fomentar su crecimiento personal, laboral y social.




Por otra parte Guifiazu (2004) senala que “la capacitacion es el proceso que
permite a la organizacion, en funcién de las demandas del contexto, desarrollar la
capacidad de aprendizaje de sus miembros, a través de la modificacion de
conocimientos, habilidades y actitudes, orientandola a la accién para enfrentar y

resolver problemas de trabajo” (p. 103).

Reza (1999) es otro autor que define a la capacitacion como la “accion o conjunto
de acciones tendientes a proporcionar y/o desarrollar las aptitudes de una
persona, con el afan de prepararlo para que desempefie adecuadamente su
ocupacion, puesto de trabajo o grupo de competencias laborales” (p. 24),
centrando los objetivos de este proceso a la adquisicion de conocimientos
especificos relativos al puesto de trabajo, asi como al desarrollo de aptitudes y
habilidades para hacer frente a las actividades que la organizacién requiere de sus

trabajadores.

Pero una de las mayores aportaciones que realiza Reza (1999) al momento de
emitir su concepto de capacitacién es la diferenciacion que realiza entre ésta y la
educacion escolarizada, al sefalar que la primera tiene como objetivo fundamental
las metas organizacionales e individuales, es de aplicacion inmediata, posee
procedimientos de ensefianza sumamente concretos y encauzados a contextos
especificos, donde el individuo tiene plena conciencia de los beneficios que
recibira al momento de tomar parte en este tipo de instruccion, haciéndolos mas
cooperativos y participativos. En contraposicion, sefala que en la educacion
escolarizada, aunque también busca el desarrollo de los objetivos personales del
estudiante, la forma de ensefianza es mas general y académica, sustentada en
técnicas expositivas donde las situaciones hipotéticas son imperantes y cuya

aplicabilidad en ambientes reales no siempre es llevada a cabo.

Para Guglielmetti (1998) la capacitacién debe ser concebida como “una de las
funciones clave de la administracion y desarrollo del personal en las

organizaciones y, por consiguiente, debe operar de manera integrada con el resto
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de las funciones de este sistema” (p. 9), poniendo de manifiesto su importancia
dentro del proceso administrativo, es decir, como uno de los elementos que

sustentan el desarrollo del personal en las organizaciones.

Este autor sefala ademas que la capacitacion debe basarse en cinco
herramientas fundamentales: a) el perfil de puestos; b) los requerimientos de cada
uno de los cargos a los que puede aspirar el trabajador; c) los manuales de
organizacion y de procedimientos; d) los sistemas de evaluacién del desempefio
laboral y e) los expedientes del personal (Guglielmetti, 1998, p. 9), las que en su
conjunto posibilitaran que la capacitacion implementada por cualquier tipo de
organizacion se fundamente en necesidades reales, lo que llevara a una toma de
decisiones basadas en informacion fidedigna y acorde con las circunstancias

institucionales y sociales.

De acuerdo con las definiciones anteriores, puede afirmarse que la capacitaciéon
es un proceso disefiado para que los empleados obtengan los conocimientos y las
habilidades requeridas para realizar adecuadamente su trabajo y que debera ser
proporcionada por la organizacion donde se encuentran insertos. Por
consiguiente, la capacitacidon debe concebirse como una actividad sistematica y
planificada, delineada con base en las necesidades reales de una organizacion o
un puesto de trabajo especifico y orientada para que el trabajador obtenga los
conocimientos para desarrollar las habilidades que en su conjunto le permitan
efectuar de manera o6ptima las actividades que le demanda su empleo, pero que

también posibiliten su desarrollo en el ambito personal y laboral.
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1.1.2. Objetivos

Al concebirse a la capacitacion como un proceso planificado, el esclarecimiento de
por qué es necesario instruir al personal es uno de los pasos fundamentales. En
este sentido, la STPS (2017) plantea que los objetivos fundamentales de la

capacitacion son:

o Fomentar el desarrollo integral de los individuos y en consecuencia el de la
empresa.

e Proporcionar conocimientos orientados al mejor desempefio en la
ocupacion laboral.

¢ Disminuir los riesgos de trabajo.

e Contribuir al mejoramiento de la productividad, calidad y competitividad de
las empresas.

Los objetivos de la capacitacion planeados por la STPS buscan, en primera
instancia, que los trabajadores eleven su nivel de eficiencia al obtener de la
organizacion los medios adecuados para aprender todos aquellos conocimientos,
habilidades y aptitudes que les son requeridos para el 6ptimo desempeio de su
puesto de trabajo, lo cual hara posible que el indice de errores y/o equivocaciones

pueda ser disminuido significativamente.

La posicion de Aguilar Morales (2010) en lo que respecta a los objetivos de la
capacitaciéon se enfoca, primordialmente, a la actualizacion de conocimientos, el
manejo de tecnologias y el desarrollo de destrezas y habilidades, ya sea para que
desemperfie mejor sus actividades cotidianas o en su defecto pueda insertarse en
una vacante, independientemente de que la empresa u organizacion reducira los

riesgos de trabajo e incrementara su productividad.

Para Siliceo (2008), los objetivos de capacitar al personal de una empresa u

organizacion pueden glosarse en ocho grandes rubros:

e Crear, difundir, reforzar, mantener y actualizar la cultura y los valores de la
organizacion.
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o Clarificar, apoyar y consolidar los cambios organizacionales.
e Elevar la calidad del desempefio.

e Resolver problemas.

e Habilitar para una promocion.

¢ Induccion y orientacién del nuevo personal en la empresa.

¢ Actualizar conocimientos y habilidades.

e Preparacion integral para la jubilacion (pp. 29-33).

Los objetivos de la capacitacion planteados por Siliceo (2008) no se enfocan
unicamente a los conocimientos y las habilidades exigidos por el puesto o la
actividad laboral, ya que concibe al proceso capacitador como un conjunto de
acciones para que el trabajador se involucre, pero sobre todo, haga suyos los
valores de la organizacion, de tal manera que en el momento de enfrentar
dificultades de indole financiera, administrativa, tecnolégica y humana pueda
resolverlas con altos estdndares de calidad y con la capacidad de ofrecer
soluciones practicas a estas problematicas. Por otra parte, para Siliceo la
capacitacion debe tener como una de sus finalidades primordiales: el crecimiento
de los trabajadores desde una perspectiva laboral y personal, ya sea para obtener
mejores puestos de trabajo mediante la promocion o para que durante su proceso
de jubilacion cuente con los elementos necesarios para planificar esta nueva etapa

de su vida.

La postura de Rodriguez Valencia (2002) con respecto a los objetivos de la
capacitaciéon se encaminan a lograr que el personal se acople a su puesto de
trabajo, puntualizando ademas que la capacitacion tendra también como objetivo
mejorar el ambiente laboral o clima organizacional, dado que capacitar a los
trabajadores es un factor determinante para crear entornos de trabajo mas
provechosos sustentados en las interacciones personales establecidas durante los

cursos de capacitacion.

Ahora bien, dada la importancia de la capacitacién es imprescindible que sus
objetivos busquen desarrollar en el individuo la optimizacion y/o modificacion de

los siguientes aspectos:
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e Transmisiéon de informacién: distribuir informacién, entre los integrantes
del proceso de capacitacion entrenados, como un cuerpo de conocimientos
geneéricos sobre el trabajo, la empresa, sus productos y servicios, su
organizacion y politicas.

e Desarrollo de habilidades: aquellas habilidades y conocimientos
directamente relacionados con el desarrollo del cargo actual o de posibles
ocupaciones futuras. Se trata de una capacitacion orientada directamente
al trabajo.

o Desarrollo o modificacion de actitudes: se enfoca al cambio de
actitudes negativas por actitudes mas favorables entre los trabajadores,
aumento de la motivacién, desarrollo de la sensibilidad del personal en
cuanto a los sentimientos y reacciones de otras personas.

e Desarrollo del nivel conceptual: el entrenamiento puede ser llevado a
cabo para desarrollar entre los trabajadores un alto nivel de abstraccion y
facilitar la aplicaciéon de conceptos en la practica administrativa o para
elevar el nivel de generalizacién y asi puedan pensar en términos globales

y amplios (Instituto Nacional del Emprendedor, 2017, parr. 9).

Por consiguiente, para estos autores la capacitacion debe encauzarse a las
caracteristicas del puesto de trabajo y a sus funciones inherentes, por lo que un
diagndstico previo es fundamental para su adecuado disefio e implementacion.
Por ello, el proceso de capacitacion no sélo se centra en dotar al empleado de
conocimientos, destrezas y habilidades, debe buscar su desarrollo personal y su
crecimiento laboral, pero sobre todo lograr un cambio actitudinal del mismo, para
propiciar entornos mas agradables y por ende mas productivos, lo que repercute

directamente en su compromiso hacia la organizacion.
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1.1.3. Tipologia

Aunque existen diferentes posturas en lo concerniente a los tipos de capacitacion,
es aceptado que ésta puede clasificarse de manera inicial en dos grandes rubros:

la capacitacion para y en el trabajo, mismas que se detallan a continuacion:

e Capacitacion para el trabajo. Es la dirigida por un profesor, a jovenes en
formacion académica, impartida por instituciones educativas publicas o
privadas, con el propésito de que los alumnos acumulen conocimientos
tedricos impartidos en base a [sic] programas educacionales de caracter
general. El resultado de la formacion, se mide en funcion del contenido del
aprendizaje y por el resultado de los examenes que presenta el educando,
lo que le permite obtener una calificacion y grado académico.

e Capacitacion en el trabajo. Es la formacién y actualizacion permanente
que proporcionan las empresas a sus trabajadores con base en los
requerimientos detectados por nivel de ocupacién. La finalidad es la de
desarrollar conocimientos, habilidades y actitudes en el personal para
mejorar su desempeino en la organizacion. El aprendizaje lo lleva a cabo
un instructor o en su caso el supervisor del propio centro de trabajo y los
resultados obtenidos se valoran con respecto al desempefio del trabajador
en su actividad laboral, asi como en la productividad y calidad de la
empresa (STPS, 2017).

La capacitacién para el trabajo se enfoca primordialmente a la formacion del
individuo para que adquiera los conocimientos y las competencias necesarias para
incorporarse al mercado laboral y la capacitacion en el trabajo busca que los
empleados de una organizacién perfeccionen y/o actualicen sus conocimientos

para elevar la calidad de su trabajo en el puesto para el que fue contratado.

Para la STPS, existen otras variables que complementan estos dos grandes tipos
de capacitacion, que buscan una vision mas global e integradora de este proceso,
donde el individuo se instruya no sélo para mejorar su desempefio laboral sino

también para su crecimiento personal:
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o Educacion Formal para Adultos, que es el esfuerzo llevado a cabo para
apoya al personal en su desarrollo, orientado hacia la educacién
escolarizada.

¢ Integracion de la Personalidad, son las actividades organizadas o
eventos que mejoran las actitudes del personal hacia si mismos y sus
grupos de trabajo.

o Actividades Recreativas y Culturales, son actitudes de esparcimiento
necesario, que favorecen la integracion del trabajador con el grupo laboral
y su familia, asi mismo le desarrollan la sensibilidad y la creacion
intelectual y artistica (STPS, 2017).

En concordancia con la clasificacion anterior, Cérdova (citado por Garza, Abreu &
Garza, 2009, p. 223) indica que la capacitacion puede dividirse en cuatro
categorias a las que denomina capacitaciéon para el trabajo, de pre-ingreso, de

induccion y promocional, que a continuacion se desglosan:

e Capacitacion para el trabajo. Va dirigida al trabajador que va a
desempefar una nueva funcién ya sea por ser de nuevo ingreso o por
haber sido promovido o reubicado dentro de la misma organizacion.

e Capacitacion de pre ingreso. Esta capacitacion se hace generalmente
con fines de seleccidon. Se centra en otorgar al nuevo personal los
conocimientos necesarios y desarrollarle las habilidades y destrezas
necesarias para el desempefio de las actividades del puesto.

¢ Induccioén. Constituye el conjunto de actividades que informa al trabajador
sobre la organizacion, planes y programas para acelerar su integracion al
puesto.

e Capacitaciéon promocional. Constituye las acciones capacitacionales que
otorgan al trabajador la oportunidad de alcanzar puestos de mayor nivel de
autoridad y remuneracion.

Por otro lado, Strauss & Sayles (1994) exponen otra tipologia de la capacitacion
laboral, la capacitacion en clase, la capacitacion en el servicio y la combinacion de
ambas. Al hablar de la capacitacion en clase, estos autores indican que se
caracteriza por retomar los modelos educativos tradicionales y se orienta
completamente a las exigencias de la propia organizacion; en el caso de la

capacitacion en servicio destacan la participacion de los mismos empleados para
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capacitar a sus companeros durante sus jornadas laborales, ya que se desarrolla
in situ y se basa en la experiencia de los trabajadores con mayor antigiiedad en la
organizacion; y finalmente, explican que existe una modalidad donde ambas se
combinan, es decir, la capacitaciéon formal impartida en un aula de clase con las
practicas realizadas en el lugar de trabajo del empleado, a fin de darle mayor

realismo a la misma.

La capacitacion también puede ser clasificada por la forma en que ésta es
impartida, es decir, por su formalidad e informalidad. En el primer caso, la
capacitacion es proporcionada directamente por la organizacion, y se sustenta en
un programa planificado previamente; en el segundo caso, el trabajador adquiere
los conocimientos de sus propios compafieros de trabajo, quienes se convierten

en guias del equipo dada su experiencia en el puesto.

Cada una de estas tipologias enuncian la importancia de la capacitacién como un
proceso para la mejora continua del trabajador, pero también constituye una
oportunidad para ascender en la organizacién, al tener la posibilidad de conseguir
mayores conocimientos para obtener un mejor puesto de trabajo. Lo anterior
posibilita también en el personal el desarrollo de valores y actitudes que influyen
positivamente en su vida cotidiana, al asumir con mayor responsabilidad las
nuevas cargas de trabajo y enfrentar efectivamente los problemas que su entorno

laboral y personal le plantea.

1.1.4. Importancia de la capacitacién en las organizaciones

Hoy en dia, cuando se habla de una organizacién, cualquiera que sea su tipo,
siempre se pondera a los recursos humanos como la base sobre la cual se
sostienen cada una de sus actividades. Lo anterior genera que la seleccion de
personal se vuelva un punto de vital importancia para que las empresas e

instituciones fortalezcan sus operaciones basicas y su capacidad de innovacion.
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Pero la contratacion de personal deriva en que éste debe ser capacitado de
manera constante, ya que en la medida en que obtengan mayores conocimientos
y conozcan a profundidad a la organizacion y sus procesos, ya sean productivos,
de servicios u otros, haran posible “a la empresa y al empleado a adoptar e
implantar nuevos sistemas, generar mayor productividad y estabilidad” (Pancardo,
Ruiz & Ramirez, 2011). La importancia de la capacitacion radica principalmente en
el dinamismo impuesto por los mercados de consumo, cuyas constantes
demandas de productos y servicios son cada vez mas sofisticados imponen a las
organizaciones la necesidad de contar con personal calificado para instrumentar
las acciones que les permitan afrontar exitosamente los cambios apremiados por

este tipo de entornos dinamicos.

De manera categodrica, Pancardo, Ruiz & Ramirez (2011) afirman que la
capacitacion es el unico medio que tienen las organizaciones para abatir la
ignorancia y la obsolescencia, al encauzar cada uno de los esfuerzos
institucionales para que el trabajador aprenda las técnicas y los métodos mas
actuales que propicien su eficiencia laboral y valore la importancia del trabajo en
equipo, de la participacion dinamica de cada uno de los miembros en la vida de la
organizacion asi como el papel que desempefian en la mejora continua de los

procesos productivos.

Mas aun, la capacitacion posibilita la identificacidon del trabajador con los objetivos
y metas de la organizacion, incrementa su sentido de compromiso y los motiva
para colaborar activamente en las acciones que conlleven a una mayor
productividad o al 6ptimo desarrollo de los servicios que oferta a sus clientes,
cuestiones que no podrian alcanzarse si el personal no cuenta con las
calificaciones adecuadas y el conocimiento de las innovaciones o tecnologias que
la modernidad produce en sus areas de trabajo. Pero la capacitacion influye
también al trabajador en “su forma de actuar, de pensar y de ver el mundo... sobre
sus actitudes, sobre sus predisposiciones hacia ciertos eventos o fendmenos,

hacia las otras personas, hacia su trabajo y hacia su organizacion” (Gonzalez &
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Tarrago, 2008), de tal manera que se sentira seguro de su capacidad para realizar
el trabajo que le ha sido encomendado, lo que redituara ademas en mayores

niveles de satisfaccion laboral.

Esta posicién es planteada también por Garza, Abreu & Garza (2009), quienes
afirman que “las organizaciones en general deben dar las bases para que sus
colaboradores tengan la preparacion necesaria y especializada que les permitan
enfrentarse en las mejores condiciones a sus tareas diarias. Y para esto no existe

mejor medio que la capacitacion”.

Por todo ello, la importancia de la capacitacion redunda en tres aspectos basicos:
en primera instancia, permite que la organizacion incremente su productividad
promoviendo el logro de los objetivos institucionales; otorga a los trabajadores la
posibilidad de mejorar su desempeio laboral al proporcionarle los conocimientos
necesarios para optimizar su actividad laboral, ademas de motivarlos para crecer
laboral y personalmente y finalmente ayuda a la organizacion a establecer
ambientes de trabajo propicios, donde el trabajo en equipo, la comunicacion entre
sus miembros independientemente de su nivel jerarquico y los objetivos comunes

hagan posible la consecucion de las metas institucionales.

En lo referente a los beneficios de la capacitacion para las organizaciones, Tessin
(1978) indica que éstos seran obtenidos tanto por la organizacion como por los

trabajadores, como se muestra en la Figura 1:
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Fig. 1. Beneficios de la capacitacién para la organizacién y los trabajadores

BENEFICIOS PARA EL INDIVIDUO QUE
REPERCUTEN EN LAS ORGANIZACIONES

BENEFICIOS PARA LAS ORGANIZACIONES

Ayuda al individuo en la toma de decisiones y la solucién de
problemas.

Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas.
Incrementa el nivel de satisfaccion con el puesto.

Permite el logro de metas individuales.

Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos.
Beneficios en relaciones humanas, relaciones internas y
externas y adopcion de politicas.

Mejora la comunicacién entre grupos y entre individuos.
Ayuda en |a orientacién de nuevos empleados.

Proporciona informacidn de las disposiciones oficiales en
muchos campos.

Alienta la cohesién de los grupos.

Proporciona una buena atmosfera para el aprendizaje.
Convierte a la empresa en un entorno de mejor calidad para
trabajar y vivir en ella.

-
-

Conduce a rentabilidad méas alta y a actitudes mas positivas.
Crea una mejor imagen.

Mejora la relacién jefes-subordinados.

Ayuda en la preparacién de guias para el trabajo.

Agiliza la toma de decisiones y la solucién de problemas.
Contribuye a la formacién de lideres y dirigentes.
Incrementa la productividad y la calidad del trabajo.

Ayuda a mantener bajos costos en muchas areas.

Reduce la tensién y permite el manejo de éreas de conflicto.

= = =
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Fuente: Elaborado por la autora con base en Tessin (1978)

En ocasiones, la capacitacion es vista por los responsables de las organizaciones
como un gasto innecesario que no reditua beneficios inmediatos, dejando de lado
que su trascendencia para mejorar el desempefio del trabajador y del clima
organizacional. Sin embargo, su aplicacion a todos los niveles “constituye una de
las mejores inversiones en recursos humanos y una de las principales fuentes de
bienestar para el personal y la organizacion” (Pancardo, Ruiz & Ramirez, 2011), al
brindarles, tanto a las empresas como a sus trabajadores, la posibilidad de
mejorar cada uno de sus productos y servicios, con lo que su competitividad en los
mercados sera claramente incrementada y se reflejara en la obtencion de mayores

rendimientos econémicos.

Por todo lo anterior, la capacitacion debe visualizarse como la fuente por

excelencia para que la organizacion y sus empleados obtengan multiples ventajas,

\
A\
\
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convirtiéndose en una inversién que a largo plazo les redituara multiples beneficios
al permitir al personal mejorar su trabajo cotidiano, hacer suyos los objetivos
institucionales y, sobre todo, mejorar los procesos productivos, que en ultima
instancia es la meta que toda empresa, organizacion o institucion busca para
posicionarse en el mercado y en las sociedades de una forma competitiva y
dinamica, tal y como lo sefalan Pancardo, Ruiz & Ramirez (2011) al afirmar que
“los programas de capacitacion fortalecen la satisfaccion del cliente, contribuyen al

desarrollo organizacional, e impactan positivamente en los resultados financieros”.

1.2. El proceso de capacitacion

Una vez establecida la importancia de la capacitacion para las organizaciones, es
necesario analizar cuales son los elementos que integran el proceso de
capacitacion. Es indudable que su implementacion debe realizarse con base en
una planeacion cuidadosa y sistematica que garantice su efectividad, por lo que
determinar la problematica que debera resolver, sus beneficios para el individuo y
la organizacion, los costos que implica su aplicacion, las formas de evaluar su
eficacia, entre otros aspectos, son factores que deberan examinarse

cuidadosamente.

Martinez & Martinez (2009) sefalan que los planes de capacitacion pueden
realizarse desde dos perspectivas: la planificacidon coyuntural y la planificacion
estratégica. La primera, se enfoca a resolver problemas inmediatos relativos al
desemperfio de los trabajadores o sobre el clima organizacional. La segunda, se
refiere a una capacitacion a largo plazo, donde se visualizan requerimientos y/o
necesidades a futuro de la organizacion. Este tipo de capacitacion esta vinculada
con las expectativas de la institucion y con los nuevos requerimientos que cada

puesto de trabajo plantea.
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Para la STPS (2017) el proceso de capacitacion debe entenderse como una serie
de actividades encaminadas a disefiar instrumentos técnicos y acciones
especificas para lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales. Este
organismo gubernamental propone cinco etapas para su disefio e implementacién:
Andlisis situacional; Deteccion de necesidades; Plan y programas de capacitacion;
Operacion de las acciones de capacitacion y Evaluacion y seguimiento de la

Capacitacion.

En el punto de Andlisis situacional, la STPS (2017) asevera que para disefar un
programa de capacitacion es necesario conocer a profundidad los objetivos, metas
y funciones de la organizacion, las caracteristicas del personal que la integra, sus
planes y proyectos sustantivos, los recursos materiales, financieros y tecnoldgicos
con los que cuenta para desarrollar su capacidad productiva asi como las
particularidades de cada uno de los puesto establecidos en su estructura
organizacional, entre otros aspectos. En lo concerniente a la Deteccion de
necesidades, menciona que la capacitaciéon debe basarse en situaciones reales de
la organizacién, para que ésta sea realmente significativa y debera considerar las
dificultades a las que se enfrentan los trabajadores, las areas prioritarias de
atencion, las carencias de conocimientos y habilidades del personal asi como los
cambios externos que afectan el trabajo cotidiano, de tal manera que al identificar
fehacientemente las necesidades de capacitacién se tendra un conocimiento
profundo de contexto organizacional, para evaluar riesgos y oportunidades, costos

y beneficios, entre otros aspectos.

En la etapa denominada Plan y programas de capacitacion, la STPS puntualiza la
importancia de consensuar con todas las areas involucradas los objetivos y metas
perseguidos para lograr beneficios para la empresa y el empleado. Aqui también
se estableceran los “niveles de ocupacion; numero de trabajadores por ocupacion;
periodo de tiempo en que estara en vigor; eventos a desarrollar (objetivo,
contenidos tematicos, duracion e instructor responsable); operacion de las

acciones de capacitacion; evaluacion y seguimiento de la capacitacion” (STPS,
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2017). La Operacion de las acciones de capacitacion implica la implementacion
del programa en si dentro de la organizacién. En este punto se definira si la
capacitacion se efectuara de manera grupal o individual, las modalidades de
utilizacién durante la instruccion (cursos, seminarios, conferencias, talleres,
platicas, etcétera), la forma en que se seleccionara a los trabajadores que seran
capacitados asi como todos los elementos logisticos que implican este tipo de

programas.

Finalmente, durante la Evaluacion y seguimiento de la capacitacion sera necesario
desarrollar herramientas que permitan valorar si los objetivos planteados al inicio
fueron alcanzados, ya sea de manera total o parcial, lo que a la larga
proporcionara a la organizacion los elementos necesarios para corregir errores o
deficiencias, retroalimentar al programa y precisar si las acciones de capacitacion

emprendidas estan contribuyendo a la consecucion de las metas organizacionales.

Para Pancardo, Ruiz & Ramirez (2011) la implementacién de un programa de
capacitacion institucional debe realizarse en cuatro fases: Planeacion;
Organizacion; Operacion y Evaluacion, cuya aplicacion sistematica hara posible
conocer las necesidades de la organizacion, diseiar el plan de capacitacion de
acuerdo con los objetivos y metas institucionales, basado en los perfiles de puesto
de su plantilla laboral, formar instructores competentes en las tematicas
propuestas asi como implementar métodos de evaluacién para determinar si los
trabajadores adquirieron los conocimientos necesarios para mejorar sus labores

cotidianas.

Por otra parte, Garza, Abreu & Garza (2009) establecen tres etapas del proceso
de capacitacion, a las que denomina Analisis de necesidades, Disefio de
programas de capacitacion y Seguimiento. En la primera etapa, debe justificarse
por qué es necesario capacitar al personal, analizar las tareas inherentes a cada
puesto, los problemas observados asi como las carencias que limitan su adecuado

desempeno. En la segunda etapa se desarrollara el programa de capacitacion, y
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tendra como base el estudio de necesidades realizado previamente, en donde se
organizaran los objetivos del o los cursos, contenidos tematicos, duracion,
requisitos que deberan cumplir los participantes, costos, infraestructura requerida,
modalidades de instruccion, etcétera. La etapa de seguimiento contempla la
evaluacion del programa y de los participantes para determinar su funcionalidad

asi como los factores que afectan su eficacia.

En concordancia con lo establecido por estos autores, Chiavenato (2007) define
cuatro elementos del proceso capacitador: Diagnostico de las necesidades de
capacitacion; Desarrollo de planes y programas; Imparticion o ejecucion de la
capacitacion y Determinacion del proceso de evaluacion de los resultados. Este
autor destaca ademas la importancia de los recursos didacticos como
herramientas para el aprendizaje y especifica que el analisis, la planeacion, la
ejecucion y la evaluacion son las lineas cardinales sobre las cuales cualquier

institucion u organismo debera sustentar sus programas de capacitacion.

Por otra parte, Lopez Morin (2005) denomina a este proceso como Administracion

de la capacitacion y establece ocho fases para su disefio y ejecucion:

¢ Identificacion y definicion de las necesidades de capacitacion.

e Deteccion de las necesidades encubiertas.

o Fijacion de objetivos a partir de las necesidades.

¢ Elaboracion de un plan de capacitacion.

e Elaboracion de programas:
— Redaccion de objetivos de los cursos en términos conductuales.
— Contenidos.
— Meétodos.
— Materiales.

¢ Organizacién de los eventos de Capacitacion.

e Evaluacién del Plan y de los programas, asi como de la realizacion y
resultados obtenidos.

e Seguimiento (p. [1-2]).
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Las fases propuestas por esta autora implican el conocimiento del contexto
organizacional, la identificacién de las limitaciones o deficiencias del personal, las
acciones programadas que daran solucion a las problematicas detectadas asi
como las formas de evaluacién que sera necesario implementar para validar su

funcionalidad.

La divergencia de posiciones sobre el proceso de capacitacion es evidente, por lo
que para efectos de esta investigacidn se consideraran tres etapas basicas:
Deteccion de necesidades de capacitacion; Disefio e implementacion de los
programas de capacitacion y Evaluacion del programa de capacitacion, bajo la
premisa que cada una de ellas comprende diferentes procesos cuya articulacion
dan sustento y viabilidad al proceso de capacitacion, mismas que seran detalladas

mas adelante.

1.2.1. Deteccion de necesidades de capacitacion

Por definicidn, la capacitacion debe responder a las necesidades de la propia
organizacion para hacer mas eficientes sus procesos productivos. Las inversiones
econdmicas, de tiempo y de recursos humanos deben redundar en beneficio para
la empresa o institucién que la esta implementado. En este sentido, Castillo (2012)
afirma que los programas de capacitacion deben dar solucién a problemas reales,
producidos por cambios en las politicas, estructuras y procedimientos de la
organizacion, modificacion de las funciones de los puestos de trabajo, vacantes,
afectaciones de la productividad, innovaciones tecnoldgicas, establecimiento de

estandares de calidad o por la promocion y/o jubilacidon de los empleados.

Es por ello que la identificacion de las necesidades de capacitacién se consideran
como el punto de partida del proceso de capacitacién, ya que en la medida en que
sean adecuadamente detectadas y examinadas sera posible establecer objetivos

vinculados con el contexto organizacional, planificar el costo-beneficio de su

25



implementacion, determinar los factores que afectan el desempefio de los

trabajadores asi como delimitar sus alcances y beneficios.

Las necesidades de capacitacion (NC) son definidas por Castillo (2012, p. 39)
como “las carencias o deficiencias que posee un trabajador... para ejecutar en
forma satisfactoria las tareas y responsabilidades que le corresponden en la
organizacion, asi como las limitaciones o situaciones que se dan en la propia
organizacion [y] afectan el desempefio”. Para esta autora, las NC estan presentes
tanto en la organizacion como en los trabajadores y por lo tanto su estudio debe
encaminarse al reconocimiento las necesidades manifiestas, entendidas como
aquellas cuya identificacion no requiere sondeos minuciosos y son observables de
manera directa por todos los miembros de la organizacidn en su practica cotidiana
y las encubiertas, que a diferencia de la anterior solo pueden ser determinadas

mediante la realizacion de investigaciones formales.

Por su parte Siliceo (2008) indica que las NC son “aquellos temas, conocimientos
o habilidades que deben ser aprendidos, desarrollados o modificados para mejorar
la calidad del trabajo y la preparacion integral del individuo en tanto colaborador
[sic] en una organizacién” (pp. 100-101) y conllevan una temporalidad fluctuante,
ya que este tipo de necesidades variara de manera constante como una forma

natural de responder a los cambios de la sociedad y los individuos.

En concordancia con esta definicién se encuentra la planteada por Blake (1999),
quien precisa que una NC puede entenderse como “la carencia de los
conocimientos, habilidades y/o actitudes necesarios para el desempefo
adecuado” (p. 22) y establece multiples factores que las producen, como la falta
de motivacion y liderazgo, insatisfaccion salarial, poco o nulo compromiso

institucional, entre otros aspectos.

A su vez, para Reza (1995) el diagnéstico de las NC tiene la finalidad de recabar

informacion para el disefio de estrategias y la toma de decisiones, contraponiendo
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la situacién ideal versus la situacion idonea de la organizacion, y mediante un
analisis comparativo determinar la problematica que la capacitacion habra de

resolver.

Una adecuada deteccién de las NC contribuye al ahorro de recursos, sobre todo
economicos, ya que disefiar e implementar un programa de capacitacion es un
proceso costoso que involucra movilizacion de personal, adquisicion de insumos,
preparacion logistica y sobre todo inversiéon de tiempo. En este sentido Chiavenato
(2007) indica que la deteccién de este tipo de necesidades debe realizarse
mediante el analisis de tres niveles organizacionales, como se muestra en la

Figura 2:

Fig. 2. Niveles de deteccion de las necesidades de capacitacion

Fuente: Elaborada por la autora con base Chiavenato (2007, p. 390).
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La correcta deteccién de las NC permite planear adecuadamente el programa de
capacitacion, hacer mas efectiva la utilizacion de los recursos humanos y
financieros de la organizacion, evaluar correctamente cuales son las necesidades
de capacitacién que realmente son requeridas, establecer planes de accién y
estandares de los puestos de trabajo asi como conocer a quienes sera impartida
esta ensefianza: los empleados de la organizacion, lo cual es expresado por
Gonzalez & Tarrag6 (2008) al afirmar que “definir el tipo de capacitacién idéneo:
capacitaciéon teorica, practica, técnica, especifica, psicologica, etcétera” es

importante y necesaria para la organizacion.

Las NC pueden ser analizadas de diferente manera, pero es imprescindible que se
visualicen como una manifestacion de las necesidades de la organizacion misma.

Por ello, Blake (1999) propone cuatro modalidades para detectar las NC:

e A partir de los proyectos que tiene la organizacion.
En esta modalidad son los proyectos mismos de la organizacion los
gue marcan la pauta para la definicién de las NC, ya que en la medida
en que se implementen nuevos planes de trabajo sera necesario que
los empleados cuenten con los conocimientos necesarios para

llevarlos a cabo.

e Larevision de los desvios en los resultados.
La consecucion de los objetivos organizacionales es la base para la
existencia de cualquier empresa o institucion. Sin resultados es
imposible su supervivencia en el entorno en el que se desenvuelven,
por ello, si los resultados son negativos o “desviados” es necesario
que se realicen las acciones necesarias para encauzarlos

nuevamente, y la capacitacion es una de las mas importantes.
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e La alineacién con otros proyectos de desarrollo de los recursos
humanos.
En este punto la capacitacién se interrelaciona con el crecimiento
personal del trabajador, ya que en la medida en que se identifique con
los valores de la organizacion y a la vez reciba de ésta la oportunidad
de progresar de manera integral, establecera mayores compromisos

con su trabajo.

e Las encuestas de necesidad.
Aqui se consideran las acciones formales de la organizacion para
conocer de sus trabajadores cuales son las necesidades de
capacitacion que éstos piensan deben ser consideradas a futuro.
Estas encuestas son mas formales y pueden ser aplicadas de manera

periddica.

No existe una forma unica para detectar las necesidades de capacitacion, pero es
innegable que su identificacion es la base sobre la cual se sustenta el programa
de capacitacion, para estar en posibilidad de establecer objetivos racionales y de
utilidad para la organizaciéon, dado que éste debe resolver o dar soluciones a sus

problematicas particulares.

Gonzalez, Tarragd y Blake coinciden en dos aspectos primordiales: las NC son
eminentemente humanas (del trabajador) y estan sujetas a los objetivos de una
organizacion (la empresa, institucién y organismo que lo contrata), por lo que la
finalidad de su identificacién debe equilibrarse para que ambos actores se vean

beneficiados en el proceso.

Es por ello que la adecuada deteccion de las NC debe sostenerse en actividades
puntuales y cuidadosas, donde confluyan las Opticas de los trabajadores y las
organizaciones para que los primeros puedan realizar de manera adecuada sus

funciones y las segundas alcancen sus objetivos institucionales o productivos.
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1.2.2. Diseiio e implementacion de los programas de capacitaciéon

Una vez identificadas las necesidades de capacitacion de una organizacion, se
hace necesario establecer un programa que dé respuesta a la problematica
planteada, el cual debera coadyuvar para que la entidad que lo planifica integre a
su personal en equipos de trabajo, de respuesta a problemas concretos que
afectan la productividad de la organizacion, fomente los valores y la identidad
institucional y, sobre todo, prepare a los trabajadores para que desempefien de

manera Optima las tareas que les exigen sus puestos laborales.

El disefio e implementacion de un programa de capacitacion ha sido

conceptualizado por Reza (1995) como:

El conjunto de estrategias a seguir, para la satisfaccion de dichas
necesidades y que involucra la confeccidon de objetivos; el disefio de
contenidos; la seleccion de medios y modos para operar los procesos de
formacion del personal; la priorizacion de actividades genéricas para todo el
personal de la empresa y especificas para los empleados de un area en
particular y que se estima a corto, mediano y largo plazo; y, la asignacion de
partidas presupuestales, con relacién directa a la prioridad y a la necesidad
de capacitacion (p. 33).

Para Gonzéalez & Tarragd (2008), durante el disefio del programa de capacitaciéon
“se han de determinar con claridad cuales materias son las mas necesarias para el
personal de la organizacion y establecer cuidadosamente los contenidos, segun el
tipo de organizacion, de personal y las distintas tareas que realiza” y destaca
ademas, que los contenidos abordados deberan ser consensuados con miembros
de la organizacién de todos los niveles, para que pasen de ser un simple proceso
de adiestramiento y se conviertan en elementos de ensefianza que posibiliten el

cambio y el crecimiento de los trabajadores.

Por otra parte, Garcia (2011) determina que el disefio e implementacion de un
programa de capacitacion debe realizarse en cinco fases: Establecimiento de los

objetivos; Estructuracion de contenidos; Disefio de actividades de instruccion;
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Seleccion de recursos didacticos y Disefilo de un programa o curso de

capacitacion.

En la fase denominada Establecimiento de los objetivos, este autor indica que el
responsable de disefar el programa de capacitacion debera establecer los
propositos generales de esta actividad de acuerdo con las metas de la
organizacion, es decir, qué es lo que ésta espera de sus trabajadores una vez
hayan concluido y aprobado los cursos asi como los conocimientos y habilidades
especificas que el participante adquirira para incrementar su efectividad asi como
los cambios actitudinales esperados para mejorar el clima organizacional, segun
sea el caso. Una vez definidos los objetivos, se estara en posibilidad de desarrollar
los planes, seleccionar las metodologias apropiadas y adecuarlos en funcién de

los recursos disponibles o presupuesto” (Garcia, 2011).

La Estructuracion de contenidos implica en primera instancia analizar las
funciones inherentes al puesto, los manuales de procedimiento y las politicas
organizacionales, las tecnologias utilizadas asi como “cualquier requisito
establecido en el desempenro del trabajador para dotarlos de los conocimientos
necesarios, o desarrollarles las habilidades requeridas para desempefar las
labores de su puesto y/o prepararlos para mejores puestos o promociones”
(Garcia, 2011). Es por ello que los contenidos abordados deben vincularse
estrechamente con las necesidades de capacitacidon y con los objetivos de
aprendizaje, de tal manera que proporcionen informacién sobre la organizacién y
doten al participante de los conocimientos y habilidades (generales o especificas)
que le permitan mejorar sus actividades laborales en su puesto actual o para
solicitar a futuro alguna promocion, asi como posibilitar la modificacion de
conductas y/o actitudes de los trabajadores para fomentar el compromiso
institucional y motivarlos para mejorar sus relaciones con otros miembros de la

organizacion.

31



Durante el Disefio de actividades de instruccion y la Seleccion de recursos
didacticos sera necesario definir los modelos pedagdégicos y las técnicas
didacticas necesarias para su imparticion asi como el desarrollo de materiales de
apoyo y actividades sistematicas que permitan la consecucion de los objetivos del
programa, “buscando desarrollar las habilidades pretendidas como parte del
aprendizaje y por ultimo se tiene que considerar también la evaluacion [que] podra
incluir todo el proceso de gestion llevado a cabo para poder impartir la

capacitacion” (Garcia, 2011).

Para el Disefio de un programa o curso de capacitacion es imprescindible la
participacion de los directivos de la organizacién, quienes seran los responsables
de validar tanto los objetivos como los contenidos y técnicas instruccionales, ya
que sus aportaciones haran posible relacionar lo que la institucion espera del
programa de capacitacion con lo que esta disefiado por los especialistas. En esta
fase Garcia (2011) indica como acciones prioritarias “definir y establecer el
objetivo general del curso, desarrollar un plan general, delimitar objetivos
especificos para cada sesion, determinar la metodologia o técnicas didacticas,
desarrollar las unidades, temas y subtemas que comprendera el curso y

determinar los requerimientos de recursos”.

Dentro del disefio e implementacion de un programa de capacitacion es
imprescindible determinar cuales seran los recursos necesarios para alcanzar los
objetivos planteados, por lo que Castillo (2012) propone que se consideren como

basicos los que se enuncian a continuacion:

Materiales didacticos. Son los recursos que van desde el material para la
organizacién de los cursos, como listas de asistencia, etiquetas, credenciales,
el material de oficina como son los plumones, hojas, rotafolio e incluso los
manuales, casos y ejercicios para los eventos.

Equipo y lugar para la capacitaciéon. Las aulas deben ser funcionales, es
decir, deben tener las dimensiones adecuadas con base en el numero de
participantes, conexiones de energia, el equipo necesario, distribucion y
mobiliario adecuado (pp. 50-51).
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Este tipo de actividad debe considerar ademas aspectos como la motivacién de
los participantes, ya que su adecuada disposicion es fundamental para el éxito o
fracaso de un programa de capacitacion, ya que si éstos no se ven motivados o no
son apropiadamente informados sobre los beneficios que obtendran con su
asistencia influird negativamente en desempefio esperado. Como complemento a
lo expuesto anteriormente, Siliceo (2008) indica que durante el disefio de un
programa de capacitacidon es preciso establecer lineamientos generales que

garanticen su objetividad y funcionamiento, como se muestran en la Figura 3:

Fig. 3. Lineamientos generales para el disefio de un programa de capacitaciéon

Fuente: Elaborada por la autora.

Otro aspecto que deber ser considerado en esta parte del proceso de
capacitacion es el papel que cumplira el instructor, quien tiene bajo su
responsabilidad el desarrollar en los participantes del programa los
conocimientos, las habilidades, las aptitudes y las destrezas necesarias para
ejecutar de manera eficiente su trabajo, por lo que debe poseer una serie de

caracteristicas que posibiliten su adecuado desempeno frente al grupo, para lo
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cual debera dominar los temas impartidos asi como aplicar adecuadamente las

técnicas didacticas planeadas con anterioridad.

En vista de lo expuesto anteriormente, puede afirmarse que el disefio e
implementacion de los programas de capacitacion es un proceso sistematico,
organizado y dinamico, cuyos elementos abarcan la definicion de objetivos con
base en las necesidades de capacitacion previamente identificadas que derivaran
en la seleccidn de contenidos, modelos pedagdgicos y técnicas de ensefanza
para asegurar el aprendizaje de los participantes, todo ello desde una perspectiva

activa que involucre a los miembros de la organizacion.

1.2.3. Evaluacion del programa de capacitacion

La evaluacion es uno de los procesos mas trascendentes del proceso de
capacitaciéon, dado que permite discernir si el programa esta funcionando
correctamente y garantiza su continuidad dentro de la organizacién; ademas, sirve
también para retroalimentar a los responsables del programa en aras de la mejora

continua.

En este sentido, Vaughn (2006) sefala que “la evaluacién no es un fin en si
misma, sino un vehiculo para el avance”, lo que la convierte en el medio mas
eficaz para saber si los objetivos de aprendizaje han sido alcanzados o es
necesario modificarlos para adaptarlos a las nuevas exigencias de los mercados y
las sociedades. La evaluacion en las actividades de capacitacion ha sido definida

por Garza, Abreu & Garza (2009) como:

El proceso de obtener y medir toda la evidencia acerca de los efectos del
entrenamiento y de los procesos tales como identificar necesidades o fijacion
de objetivos. Esta recoleccion sistematica y analisis de la informacion es
necesaria para tomar decisiones efectivas relacionadas con la seleccion,
adopcion, disefio, modificaciéon y valor de un programa de capacitacion. La
pregunta acerca de qué evaluar es crucial para la estrategia de evaluacion, su
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respuesta dependera del tipo de programa de capacitacion, de la
organizacioén y de los propdsitos de la evaluacion (p. 220).

Es por ello que la evaluacion en la capacitacion debe poseer propositos claros y
expresados de forma explicita para estar en posibilidad de comparar las metas
planteadas originalmente con los resultados obtenidos con la capacitacion. Como
complemento a la definicién formulada por este autor se encuentra la enunciada

por Guifiazu (2004, p. 110), quien especifica que la evaluacion en la capacitacion

Consiste en un proceso sistematico y riguroso de recogida de datos,
incorporado a la capacitacion desde su inicio, de manera que sea posible
disponer de informacién continua y significativa para conocer la situacion,
formar juicios de valor con respecto a ella y tomar las decisiones adecuadas
para proseguir la actividad mejorandola progresivamente

Para esta autora, la evaluacion es una herramienta auxiliar de la capacitacion y

debe considerar cinco puntos principales, los cuales se muestran en la Figura 7:

Fig. 4. Objetivos de la evaluacién en el proceso de capacitaciéon

CORRECTIVO Mejora la accion de la capacitacion

VERIFICADOR Saber en qué medl-da- han sido alcanzados- Iols’ objetivos
preestablecidos (seguimiento del plan de capacitacion)

EORMATIVO Genera.r oportunidad de aprendizaje para los que participan
de la misma

ECONOMICO Medir la rentabilidad de la acciéon

SOQOLOGICO Meﬂll’ los ca['n.blos producidos en el entorno (impacto de la
accion estratégica)

Fuente: Elaborado por la autora con base en Guinazu, 2004, p. 110
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Vaughn (2006) indica también que la evaluacién del proceso de capacitacion
debe realizarse en dos etapas: la primera de ellas, relacionada con la planificaciéon
del programa, donde el responsable de la capacitacion exponga a priori por qué y
cudles seran los elementos del programa susceptibles de evaluarse, lo cual se
encuentra relacionado con sus costos de operacion, tiempo invertido en su
implementacion o su visibilidad hacia el exterior de la organizacidon. La segunda
etapa, planteada por este autor esta enfocada a los procesos inherentes a su
implementacion y busca saber si los participantes de los cursos de capacitacion
adquirieron los conocimientos necesarios para mejorar en sus puestos de trabajo,
de tal manera que la recopilacion de datos les permita corregir el rumbo o en su
defecto sefalar ante las autoridades correspondientes que los objetivos

planteados de manera inicial han sido cumplidos.

Aunque la evaluacion es el momento mas adecuado para valorar el impacto de
los programas de capacitacién, es comun que las organizaciones no la apliquen
de manera recurrente, ya sea por falta de tiempo o por carecer de los medios y el
personal para llevarla a cabo. Sin embargo, para Gonzalez & Tarragé (2008) la
evaluacion debe enfocarse primeramente en los participantes, quienes “regresan
generalmente con una actitud cambiada... desean y se esfuerzan para conseguir
el cambio” y deberan aplicar los conocimientos y las habilidades adquiridos en sus
labores cotidianas, ya que la organizacién ha implementado el programa
precisamente para eso, para mejorar la productividad o la calidad de sus
servicios. [Esta autora enfatiza ademas “que cualquier actividad de
formacion/capacitaciéon queda incompleta si no se cumple con esta fase, porque
es imposible constatar en forma fidedigna sus resultados si no se observa
cuidadosamente el quehacer y el comportamiento de los capacitados en la

organizacion”.

Ahora bien, para Vaughn (2006) la evaluacién de un programa de capacitaciéon

debe contemplar los siguientes aspectos:
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¢ Comienza con la evaluacion de la formacion y el desarrollo.

e Reconoce la complejidad con la que los capacitados aprenden vy
demuestran ese aprendizaje.

e Se basa en objetivos y metas de formacion claras y explicitas.

e Considera los resultados, pero también las experiencias que conducen a
ellos.

e Opera de manera continua desde antes hasta bastante después de la
formacion.

¢ Implica a representantes de toda la organizacion.

¢ Comienza con la razén por la cual se requiere la formacion y se enfoca en
las cuestiones que la organizacién y sus trabajadores realmente valoran.

e Es parte de un conjunto mas amplio de condiciones que promueven el
cambio.

e Proporciona un medio eficaz para que los formadores garanticen que han
cumplido con sus obligaciones para con la organizacion y los capacitados
(p. 216).

Lo anterior implica que el aprendizaje de los participantes del programa de
capacitaciéon es una responsabilidad de la organizacion y la evaluacion es una
forma de llevar a cabo esa exigencia. Por consiguiente, debera ser realizada por
los disefiadores del programa, pero ademas sera necesario involucrar agentes
externos que le den validez y credibilidad, aunado a que la mejora de los
procesos de la organizacion son la mejor medida para conocer si la capacitacion
esta siendo util o es necesario regresar al momento de la planificacion para
corregir los errores o fallas que se estén presentando. La capacitacién sin
evaluacion implica grandes riesgos, ya que sin ella los responsables del programa
carecerian de elementos para reconocer las fallas tanto de los cursos impartidos y
los efectos positivos o negativos derivados de su aplicacion serian desconocidos,
lo que significaria “entregar al azar o a la arbitrariedad todo el proceso” (Guifiazu,
2004, p. 110).

Lo dicho hasta este momento supone que la evaluacidn dentro del proceso de
capacitacion posibilita a la organizacién determinar si lo que se ensefia en los
cursos esta relacionado con su realidad, si el participante modifica habitos y
costumbres negativas o aplica los nuevos conocimientos en su puesto de trabajo,

si los contenidos necesitan ser actualizados y, sobre todo, si los miembros de la

37



organizacion se han cohesionado para resolver de manera conjunta las

problematicas que la aquejan.

1.3. Aspectos tedricos en el marco legal de la capacitacién en México

Los nuevos modelos econdmicos imperantes en la época actual impulsan a los
gobiernos de todas las naciones a establecer politicas laborales donde la
capacitaciéon adquiere especial relevancia, ya que “una fuerza laboral bien
capacitada es clave para proporcionar a las empresas nacionales una ventaja
competitiva, y a los trabajadores un mayor nivel de habilidades para adaptarse a

los acelerados cambios del mercado” (Reynoso, 2007, p. 167).

Hasta este punto se ha analizado la importancia de la capacitacion como una
forma de instruccion para incrementar los conocimientos y modificar actitudes de
los miembros de una organizacién hacer mas eficientes los procesos productivos
y por ende incrementar la productividad; sin embargo, la capacitacion no puede
comprenderse a cabalidad sin el estudio de los aspectos juridicos y legales que la
sustentan, ya que al estar inmersa en los ambitos econdmicos, politicos y sociales
de los paises se ha hecho necesario que los Estados regulen a través de una
serie de disposiciones legales la relacién establecida entre las organizaciones y
los trabajadores, a fin de proteger el derecho de los individuos de contar con un

empleo digno que garantice su subsistencia.

Es evidente que la capacitacién debe concebirse como una de las bases para
garantizar al individuo el ingreso a las fuentes de trabajo y su permanencia en las
mismas, o en su defecto para facultarlos en caso de que deseen cambiar de
empleo o puedan conseguir uno nuevo si son despedidos. Las innovaciones
tecnolégicas y los procesos globalizadores son determinantes para que la
capacitacion sea visualizada como una inversion a largo plazo para los individuos,

las empresas y las naciones, ya que contar con una fuerza laboral preparada hara
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posible que las economias sean realmente competitivas a nivel mundial, lo que

derivara en el crecimiento y bienestar social de sus ciudadanos.

Por lo anterior, en los siguientes apartados se realizara una breve descripcion
sobre el origen de las pautas legales que sustentan la capacitacion en México asi
como el marco juridico que en la actualidad regulan los procesos de capacitacion

en el pais.

1.3.1. Antecedentes

La capacitacion ha estado presente en todas las épocas de la historia humana,
desde tiempos antiguos los aprendices ingresaban a los talleres para ejercitarse
en algun oficio que les permitiera subsistir, pero sobre todo, para adquirir las

destrezas y habilidades necesarias para insertarse en los mercados laborales.

Las relaciones laborales como son entendidas hoy en dia son producto de las
sociedades occidentales capitalistas, donde los duefios de la riqueza y las
organizaciones sindicales se confrontaban para defender sus intereses de clase.
Para Reza (1999, p. 33) la historia de las relaciones laborales ha tenido tres
grandes hitos: la Revolucion Industrial, el inicio del derecho del trabajo, la
intervencion del Estado y la teoria y practica del derecho del trabajo, cuyas

caracteristicas se observan en la Figura 5:
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Fig. 5. Acontecimientos histéricos que aceleraron la regulaciéon de las relaciones laborales

Fuente: Elaborado por la autora con base en Reza (1999).
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En México, los origenes de la capacitacion se remontan a la educacion para el
trabajo que los indigenas recibian en el Tepochcalli y el Calmecac, “comunmente
conocidos como centros de entrenamiento de los jovenes de la ciudad en las
artes militares, la religién y la disciplina, y que también desempefiaron el papel de

capacitar o adiestrar a los jévenes en el trabajo” (Reynoso, 2007, p. 168).

Estas formas de aprendizaje de los oficios es observada también en la época
colonial de México, ya que como lo sefiala Reynoso (2007) los jovenes
aprendices se ponian bajo la tutela de un maestro, quien les proporcionada
comida, alojamiento y ensefianza a cambio de su trabajo por un determinado
tiempo, recibiendo paga por su trabajo una vez que dominaban los secretos del

oficio y se convertian en oficiales.

Este sistema de aprendices perduré hasta mediados del siglo XIX, cuando los
avances tecnoldgicos exigieron a las empresas la contratacion de mano de obra
calificada y que “tuviesen los conocimientos y habilidades necesarias para los

nuevos procesos productivos, cada vez mas complejos” (Reynoso, 2007, p. 169).

En la época Porfirista, dominada por un sistema de produccién basado en la
explotacion agricola, las condiciones laborales de los trabajadores eran
sumamente precarias, donde las “jornadas laborales eran de por lo menos 14
horas diarias y los salarios muy bajos; hombres, mujeres y niflos eran sometidos a
condiciones infrahumanas” (Reynoso, 2007, p. 169). Esta situacion derivé en el
movimiento armado de 1910, que buscaba entre otros aspectos mejorar la vida de

los trabajadores y defender sus derechos como clase social.

Es con Francisco I. Madero que en el afio de 1911 se decretd la creacidon del
Departamento del Trabajo en la Secretaria de Fomento, Colonizacion e Industria,
para dar respuesta a los conflictos laborales que aquejaban a la sociedad

mexicana de la época y que constituye el antecedente directo de la Secretaria del
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Trabajo y Prevision Social tal y como es conocida hoy en dia, y que tiene bajo su

responsabilidad la coordinacion de la capacitacion en el pais.

Otro antecedente de la capacitacion en México se encuentra en la decisidén de
Venustiano Carranza de incorporar a este Departamento a la Secretaria de
Gobernacion, donde se elabord el primer proyecto de ley sobre el contrato de
trabajo, mismo que posteriormente se vio reflejado en la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, promulgada por este presidente en el afio de 1917
(Reynoso, 2007, p. 169), cuyo Articulo 123 decretd el derecho de los trabajadores
de laborar jornadas maximas de ocho horas, recibir indemnizaciones en caso de
despido injustificado, la libertad de asociacion y de huelga asi como diversas

normativas sobre seguridad social.

A partir de ese momento comenzd a manifestarse la necesidad de establecer una
legislacion para regular los asuntos relacionados con los temas laborales, pero es
hasta el afo de 1928 cuando Emilio Portes Gil elabora una iniciativa de ley
denominada Cdédigo de Trabajo para dar respuesta a las demandas que la
sociedad planteaba sobre esa materia. Este documento recibid6 numerosas
criticas de sus detractores, quienes argumentaban su contraposicion al Articulo
123 constitucional, al restringir el derecho de los trabajadores para emplazar a

huelga asi como para organizarse sindicalmente.

El 18 de agosto de 1931, después de superar muchas polémicas, se promulga la
primera Ley Federal del Trabajo, donde se establece en uno de sus apartados “la
obligacion de las empresas de tener aprendices con el propésito de garantizar la
demanda de personal calificado” (Rodriguez & Ramirez, citados por Lépez Morin,
2005, p. [3]). Esta ley “reguldé practicamente todos los aspectos principales del
derecho del trabajo: los individuales, los colectivos, los administrativos y los
procesales” (Marquet, 2014, p. 265), la cual estuvo vigente hasta el afo de 1970

en que fue derogada.
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Pero es hasta el 9 de enero de 1978 cuando se modifica el Articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y se establece que las
empresas tienen la obligacion de brindar capacitacion a sus empleados, lo que

motivaria la modificacién de la Ley Federal del Trabajo, donde se sefala

El derecho constitucional que todo trabajador tiene para que le sea
proporcionada por su patron la capacitacion en su trabajo, que le permitiera
elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y programas ya
formulados por el patrén, de comun acuerdo con el sindicato o con los
trabajadores, y debidamente aprobados por la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social (Reynoso, 2007, p. 171).

La nueva Ley Federal del Trabajo fue promulgada el 1° de abril de 1970 a través
del Diario Oficial, entrando en vigor a partir del 1° de mayo de ese mismo afno,
incluyendo “instituciones y principios de prevision social como: el trabajo de las
mujeres y de los menores, las normas de seguridad e higiene; de capacitacion; de
riesgos de trabajo, y los derechos habitacionales de los trabajadores” (Marquet,
2014, p. 269), la cual continua vigente, con algunas modificaciones realizadas en
el afio de 2012.

1.3.2. Marco legal y entidades involucradas

El marco legal done se enmarca la capacitacion en México es la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal del Trabajo y la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal, las cuales en su conjunto
sustentan juridicamente las acciones que sobre el tenor se llevan a cabo en el

pais, ya sea en el sector publico o privado.

La Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos senala la importancia

de la capacitacion en diferentes apartados:
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e Como un medio para alcanzar la igualdad de oportunidades para los
pueblos indigenas al “garantizar e incrementar los niveles de escolaridad,
favoreciendo la educacién bilingie e intercultural, la alfabetizacién, la
conclusién de la educacién basica, la capacitacion productiva y la
educacion media superior y superior’ (Constitucidon Politica de los Estados

Unidos Mexicanos, 2017, Articulo 2, Apartado B, Fraccion II).

e Como una forma de reinsercion social, al sefialar como obligacion del
Estado organizar un sistema penitenciario “sobre la base del respeto a los
derechos humanos, del trabajo, la capacitaciéon para el mismo, la
educacion, la salud y el deporte como medios para lograr la reinsercion del
sentenciado a la sociedad y procurar que no vuelva a delinquir’

(Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 2017, Articulo 18).

Pero es en el Articulo 123 donde se establece la obligatoriedad de las empresas e
instituciones de caracter publico o privado para proporcionar capacitacion sus

empleados:

Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a
proporcionar a sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el
trabajo. La ley reglamentaria determinara los sistemas, métodos vy
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con dicha
obligacion (Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
123, Apartado, Fraccion XIlII).

Estos preceptos constitucionales se reflejaran en la Ley Federal del Trabajo (LFT),
que en su caracter de ley reglamentaria hara posible llevar a la practica los

mandatos legales que sobre la materia marca la Constitucién Mexicana.

Este documento sefiala que la capacitacion es un elemento fundamental para
propiciar el trabajo digno de los ciudadanos mexicanos (LFT, 2017, Articulo 2) e
indica posteriormente que es de interés social y por ende responsabilidad del

Estado “promover y vigilar la capacitacion, el adiestramiento, la formacion para y
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en el trabajo, la certificacion de competencias laborales, la productividad y la
calidad en el trabajo” (LFT, 2017, Articulo 3).

Por consiguiente, la LFT estipula en el Articulo 132, Fraccidon XV que es obligacién
de los patrones proporcionar capacitacién y adiestramiento a los trabajadores, y
para ello dedica el Articulo 153 para delimitar como se llevara a la practica esta
actividad. En este articulo se estipula que la capacitacién es un medio para elevar
el nivel de vida de los trabajadores y fortalecer su competencia laboral, por lo que
los patrones deberan proporcionarsela de manera obligatoria dentro de la misma
empresa durante su jornada laboral y debera ser impartida por instructores

especializados y reconocidos como tales por la STPS.

Pero ademas se indica que la capacitacion o adiestramiento tendra por objeto la
actualizacion de los conocimientos y habilidades de los trabajadores en sus areas
especificas de trabajo, informarlos sobre nuevas tecnologias, riesgos de seguridad
e higiene, etcétera asi como propiciar condiciones para mejorar su nivel educativo.
Por otra parte, en este articulo se estipulan las obligaciones de los trabajadores
que reciben capacitacion: asistir puntualmente a los cursos y actividades
inherentes, atender las indicaciones de los instructores o responsables de la
capacitacion y presentar los examenes de evaluacion que les sean requeridos

para aprobar los cursos.

Se establecen también las condiciones que sustentaran la creacion de las
Comisiones Mixtas de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad, que tendran
como funcion principal coordinar los sistemas y programas de capacitacion, las
cuales seran formadas en empresas con mas de cincuenta trabajadores e
integradas por igual numero de representantes de los trabajadores y los patrones,

bajo la supervision de la STPS.

En el caso de los instructores, se apunta que éstos deberan demostrar que

cuentan con preparacion profesional asi como acreditar ante la STPS que poseen
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los conocimientos sobre las ramas industriales o de servicios donde prestaran sus
servicios. Al hablar de los programas y planes de capacitacién, se ordena su
constante actualizacion e incluir todos los puestos y niveles existentes en la
empresa, determinandose ademas la necesidad de puntualizar las etapas de su
imparticion para que todos los trabajadores sean beneficiados, destacando que
“‘deberan basarse en normas técnicas de competencia laboral, si las hubiere para

los puestos de trabajo de que se trate” (LFT, 2017, Articulo 153-H, Fraccion V).

Esta ley también prevé la conformacion del Comité Nacional de Productividad,
entre cuyas funciones destaca que tendra bajo su responsabilidad “colaborar en la
elaboracién y actualizacion permanente del Catalogo Nacional de Ocupaciones...
asi como de las competencias laborales requeridas en las actividades
correspondientes a las ramas industriales o de servicios” (LFT, 2017, Articulo 153-
K, Fraccion 1), emitir recomendaciones sobre los planes y programas de
capacitacion, evaluar sus alcances asi como expedir “normas técnicas de
competencia laboral y, en su caso, los procedimientos para su evaluacion,
acreditacion y certificacion, respecto de aquellas actividades productivas en las

qgue no exista una norma determinada” (LFT, 2017, Articulo 153-K, Fraccion VII).

Por otra parte, se destaca que los contratos colectivos de trabajo deben consignar
la obligacién de los patrones de proporcionar capacitacion a los trabajadores y los
procedimientos que se implementaran para realizar esta tarea, ademas que
establece la obligacion de expedir constancias a los participantes de los

programas de capacitacion, las cuales deberan ser registradas ante la STPS.

La Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1976, establece las
responsabilidades de la STPS en materia de capacitacion, por lo que en su

Articulo 40, Fraccioén VI le ordena

Promover el desarrollo de la capacitacion y el adiestramiento en y para el
trabajo, asi como realizar investigaciones, prestar servicios de asesoria e
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impartir cursos de capacitacion que para incrementar la productividad en el
trabajo requieran los sectores productivos del pais, en coordinacién con la
Secretaria de Educacién Publica (Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, 2017, Articulo 40, Fraccién VI).

Estas leyes ponen de manifiesto que el Estado Mexicano, como responsable de
regular las relaciones laborales, ve en la capacitacién una forma de mejorar el
nivel de vida de sus ciudadanos, al considerarla un derecho inalienable cuya
adecuada aplicacion hara posible el crecimiento de los individuos, de las

empresas y organizaciones y de la sociedad mexicana en general.

Como se ha observado, la capacitacion constituye una actividad de primordial
importancia para cualquier tipo de organizacion o empresa ya sea que
pertenezcan al sector productivo o al area de servicios, puesto que cada una de
sus acciones esta destinada a proporcionarle al trabajador los conocimientos y
habilidades necesarios que le permitan realizar eficientemente sus labores,
aunado a que constituye una obligacidn legal para los empleadores y es un
derecho que los trabajadores poseen y se encuentra plasmado en la legislacion

respectiva.

En el caso de las bibliotecas, los procesos de capacitacion se han convertido en
un punto de especial importancia, dado que un alto porcentaje del personal que en
ellas labora no cuenta con estudios profesionales en el area bibliotecolégica, lo
que conlleva la necesidad de preparar a estos cuadros para que los procesos
donde intervienen o los servicios de informacion que proporcionan a las

comunidades tengan verdadera utilidad.

Es innegable que en el trabajo bibliotecario siempre van a coexistir personal
profesional y no profesional, por lo que los programas de capacitacion que se
proporcionan a los bibliotecarios empiricos deben estructurarse con base en
estrategias que respondan fehacientemente a las problematicas reales de las

bibliotecas, donde en primera instancia se cumpla con una obligacién legal
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marcada en la legislacion mexicana, pero sobre todo, haga posible que cada éarea,
puesto o tema de interés para las bibliotecas pueda ser atendido por personal

actualizado, comprometido y consciente de la importancia de su trabajo.

Es por ello que los procesos de capacitacion en las bibliotecas se convierten en
una de las base donde se apoya el profesional de la Bibliotecologia para
incrementar la calidad de los productos y servicios que brinda a sus comunidades,
aunado a que son también el punto de partida para la consolidacion de una
identidad institucional, que al final hara posible que este tipo de entidades

consoliden su significacion social, educativa y cultural.

1.4. La capacitacion en las bibliotecas mexicanas

La disponibilidad de bibliotecarios profesionales ha representado para México una
problematica constante, por lo que los origenes de la capacitacion bibliotecaria en
el pais se remontan a los albores del siglo XX, cuando la carencia de una escuela
que formara bibliotecarios de carrera obligd a las autoridades responsables de las
bibliotecas a impartir cursos que permitieran al personal empirico organizarlas y

administrarlas.

Escalona (2002) refiere como una de las primeras experiencias en este rubro los
cursos organizados en 1912 por Francisco Gamoneda y Ezequiel A. Chavez,
iniciativa que posteriormente fue retomada por la Escuela Nacional de
Bibliotecarios y Archiveros, que en el ano de 1916 organizé cursos de capacitacion
para la formacion de nuevos cuadros de personal bibliotecario. Posteriormente,
con la consolidacion de las escuelas de bibliotecologia en el pais, se hizo
necesario diferenciar el perfil del bibliotecologo profesional con el del personal
técnico de apoyo, dado que sus actividades y responsabilidades se encuentran en
planos completamente diferentes. En este sentido, el Colegio Nacional de

Bibliotecarios sefala que la capacitacidn bibliotecaria debe entenderse como:
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Las actividades desarrolladas dentro de una empresa en particular y no tienen
reconocimiento obligatorio en ninguna otra empresa, por lo que cada empresa
de comun acuerdo con sus trabajadores fija sus propios criterios y requisitos y
las constancias expedidas son validas solamente en el seno de la empresa
(Escalona, 2002, pp. 8-9).

Este concepto adquiere especial relevancia al determinar que la capacitacion no
sustituye bajo ninguna circunstancia la formacién adquirida por los profesionales
de la informacion en las instituciones de educacion superior. Esta posicion ya
habia sido planteada por Salas (1984), quien propone una clasificaciéon de puestos
en los sistemas bibliotecarios, con base en tres aspectos fundamentales: niveles

de estudio, categorias de empleos y experiencia en puestos en un mismo nivel.

En la realidad, los sistemas bibliotecarios en México adolecen de una profunda
carencia de bibliotecélogos profesionales, por lo que “encontramos a personas con
primaria o secundaria, atendiendo los servicios de bibliotecas publicas, escolares y
universitarias y a profesionistas de la sociologia, pedagogia, historia, informaticos,
etc. dirigiendo bibliotecas o coordinando sistemas de informacion” (Escalona,
2002, p. 5), lo que ocasiona que este tipo de entidades sean administradas o
atendidas por personas con poca o nula preparacion en el area bibliotecoldgica y
con niveles educativos sumamente dispares, realidad que se contrapone con la
premisa expresada por Hernandez (2012, p. 15) quien sefala que los recursos
humanos de las bibliotecas son “un recurso clave del cual depende la operacién
adecuada de los medios con los que dispone una organizacion... quienes a traves
de su talento, trabajo, creatividad y esfuerzo pueden conducir a la organizacion

hacia el éxito o el fracaso”.

Esta situacion ha obligado a que el personal que trabaja en las bibliotecas se
capacite para estar en posibilidad de desarrollar de manera éptima su trabajo, en
ocasiones recibiendo esta capacitacion de otros trabajadores o de manera formal
por parte de las instituciones donde labora. Sin embargo, la disparidad existente
entre las bibliotecas que cuentan con bibliotecélogos profesionales y las que no,

los obliga a replantearse la forma en que se esta preparando a estas personas, ya
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que en muchas ocasiones son la imagen de las bibliotecas ante las comunidades

a las que atienden.

Como lo sefiala Escalona (2002), la capacitacion del personal no profesional
plantea el problema sobre qué temas deberan abordarse en estos procesos, al no
poder ser “generales ya que las actividades no profesionales son muy especificas,
y soOlo para apoyar las actividades profesionales que se refieran al tipo particular

de unidades de informacion en la que se esta laborando” (p. 11).

Por lo anterior, los cursos de capacitacion en el ambito bibliotecario deben
encaminarse a formar personal de apoyo para actividades técnicas vy
administrativas, donde se brinde al participante las bases para la ejecucién de
tareas especificas, ya que como de manera contundente sefiala Escalona (2002,
p. 11) “no se debe trasladar el conocimiento profesional al ambito de la
capacitacion; antes bien habra que defender las plazas para profesionales y hacer
conciencia en las autoridades respectivas sobre la actividad profesional que

realiza el bibliotecologo”.

1.4.1. La capacitacién del bibliotecario no profesional en México

Como se sefald anteriormente, la presencia de personal no profesional en el area
bibliotecoldgica en las bibliotecas mexicanas tiene una arraigada historia. Por lo
general, se considera como bibliotecarios no profesionales a aquellos individuos
que por haber recibido una instruccion técnica o por simplemente comenzar a
laborar en una biblioteca son considerados como bibliotecarios, desempefiando
diversas tareas y actividades operativas. Por otra parte, las tecnologias y los
sistemas integrales de automatizacion de bibliotecas han hecho ineludible la
necesidad de replantear cuales son las actividades que los bibliotecarios no

profesionales deben ejecutar.
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En ocasiones, la escasez de bibliotecélogos no es la unica causa que propicia la
contratacion de este tipo de personal, ya que las instituciones o las empresas que
sostienen a las unidades de informacion prefieren contratar bibliotecarios no
profesionales para pagar sueldos mas bajos. Pero su valia no puede ser juzgada
en términos tan tajantes, es innegable que para el buen funcionamiento de una
biblioteca se necesita el trabajo de estos dos tipos de bibliotecarios, ya que el
personal de apoyo es imprescindible para la realizacion de tareas que no

demandan un alto perfil curricular profesional.

Sin embargo, para Escalona (2002) la capacitaciéon del bibliotecario no profesional
en México presenta una serie de problemas que no han sido resueltos de manera
positiva, entre los que destaca la ausencia de una delimitacién clara entre los
temas que deben ser abordados en los procesos de capacitacion del personal
bibliotecario empirico, ya que en ocasiones las instituciones o las empresas
privadas ofrecen cursos de corta duracidén que abordan temas tan complejos como
la organizacién, el analisis documental o los servicios de informacidn
especializados, que son tratados de forma superficial pero dan a los participantes
la idea de que al asistir a ellos ya cuentan con la preparacién suficiente para

desempenar estas actividades en las bibliotecas o unidades de informacion.

Esta autora puntualiza ademas en otro aspecto de gran relevancia, relacionado
con el desconocimiento del “marco juridico en el que se debe proporcionar la
capacitacion y esto provoca que cualquier institucion o persona se crea
competente y con la preparacion adecuada para llevarla a cabo” (Escalona, 2002,
p. 8), lo que se contrapone a las disposiciones legales donde se sefala que los
cursos de capacitacion deben estar avalados por la STPS y cuyos instructores
deben contar también con la autorizacién de este organismo gubernamental para

que las constancias expedidas tengan validez oficial.

Es por ello que la capacitacion del bibliotecario no profesional debe centrase mas

en la practica que en la teoria. La adquisicion de habilidades y aptitudes que
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puedan aplicarse directamente a una actividad especifica debe ser la linea rectora
de los procesos de capacitacion para este tipo de personal, quienes pueden
convertirse en miembros de gran valia al desempefiar adecuadamente las

funciones que les sean asignadas.

Esta capacitacion orientada a las cuestiones practicas hara posible mejorar
sustancialmente los procesos y servicios de las bibliotecas como entornos
organizacionales, pero deberan complementarse con habilidades de interaccion,
trabajo en equipo, toma de decisiones, etcétera, que en su conjunto beneficiaran

su quehacer cotidiano.

Por otra parte, la capacitacién del personal bibliotecario no profesional ofrece una
oportunidad de liderazgo para los bibliotecélogos, quienes tendran la
responsabilidad de dotarlos de los conocimientos para mejorar en su trabajo y
desarrollarse en el ambito personal. De esta forma, podran aportarles una vision
integradora del trabajo bibliotecario, reconociendo su valor para la biblioteca y

promoviendo su crecimiento continuo.

El desafio que implica la capacitacion de los bibliotecarios no profesionales debe
ser identificar asi como fortalecer las habilidades y aptitudes que mejoraran su
participacion en la generacion de productos o servicios bibliotecarios, para
convertirlos en personal calificado, competente y enfocado en maximizar su
rendimiento dentro de la biblioteca. Por ello, la cooperacion en lugar de la
competencia sera esencial para delimitar las actividades del bibliotecologo y del
personal de apoyo. Sin tal compromiso, el riesgo de caer en un antagonismo
donde sobrevivira el “mas apto” tendra desastrosas consecuencias para las

bibliotecas y sus comunidades.

Es evidente que contar con bibliotecarios no profesionales que apoyen el
funcionamiento de las unidades de informacion es de vital importancia para estas

organizaciones, ya que en sus manos se encuentran muchos de los servicios y
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procesos que le dan vida. Por lo tanto, facilitar que éstos posean las competencias
que les permitan llevar a cabo con calidad y eficiencia sus labores cotidianas se ha
convertido en un punto de sumo interés para el disefio e implementaciéon de

procesos de capacitacion acordes con las necesidades de las bibliotecas.

Esta perspectiva orientada a que el bibliotecario no profesional auxilie al
profesional de la Bibliotecologia en actividades practicas que no demanden una
preparacion académica formal, puede apuntalarse positivamente en el enfoque de
capacitacion basado en competencias, donde se establecen a priori las
actividades que el personal de apoyo de las bibliotecas debera realizar y se
estipulan mecanismos de evaluacibn que garantizan, mediante evidencias
tangibles, que el personal ha desarrollado las habilidades para realizarlas de

manera eficaz, cuyas caracteristicas se analizaran en el siguiente capitulo.
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Capitulo 2

Capacitacion basada en competencias
laborales

El dinamismo de las sociedades actuales ha creado un mundo cada vez mas
complejo que exige a los individuos una constante reflexion sobre su actuar
personal, los resultados que pretende obtener en todos los ambitos de su
existencia y las acciones que debera emprender para alcanzar sus metas y
objetivos. Por ello, se ha convertido en un aspecto de gran relevancia su
capacidad para aprender asi como la adquisicion de los conocimientos,
habilidades, aptitudes y actitudes para resolver las problematicas que el devenir
cotidiano le plantea, ya que en la medida que las obtenga su desarrollo personal,
profesional y laboral podra cimentar de mejor manera los proyectos de vida que

previamente se haya trazado.

Ante esta situacion, los individuos requieren cada vez mas dominar una serie de
competencias y destrezas perfectamente definidas para “adaptarse a un mundo
caracterizado por el cambio, la complejidad y la interdependencia” (Proyecto
DeSeCo, 2004, p. 6), que les permitan acoplarse a los constantes cambios
tecnolégicos, amoldarse a las nuevas formas de interrelacién social asi como
asumir una actitud mas participativa en las modernas formas de produccion que la

economia globalizada impone en esta época.

Pero las competencias no se adquieren exclusivamente en una escuela o
participando en programas educativos formales, se desarrollan y se modifican a lo
largo de la vida del individuo como resultado de su propia evolucion o de los

cambios que la sociedad le impone, ya que el pensamiento y la habilidad de
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imaginar, reflexionar e innovar estan presentes en todas las etapas de la vida de
las personas. Es por ello que “las competencias se han convertido en la divisa
global de las economias del siglo XXI... [y para que] mantengan su valor, deben

desarrollarse continuamente” (OCDE, 2013, p. 10).

En este sentido, la capacitacion laboral constituye una de las facetas donde el
individuo puede sustentar su crecimiento personal, ya que es en el ambito laboral
donde transcurre gran parte de su vida, siendo este espacio donde muchos de sus
proyectos, experiencias y acciones se consolidan para proporcionarle diversos

satisfactores de caracter profesional y personal.

Dada la importancia de la capacitacion para la persona en su contexto laboral, en
el presente capitulo se analizara el modelo de capacitacion basado en
competencias laborales, cuyo impacto en las ultimas décadas ha transformado la
forma de concebir la ensefianza en las organizaciones, en todas las ramas

productivas existentes en la actualidad.

2.1. Aproximacion tedrica al concepto de competencias

El concepto de competencia se ha desarrollado desde las primeras décadas del
siglo XX, principalmente en paises como Inglaterra, Alemania y Estados Unidos,
pero se popularizd en los afos sesentas de ese mismo siglo al empezar a
aplicarse en diversas disciplinas que estudian el comportamiento del individuo y su

interaccion social, especialmente en la psicologia laboral y del trabajo.

El uso del concepto de competencia en la educacion se ha relacionado con otras
formas de aprendizaje, como son la integracién entre la teoria y la practica, el
autoaprendizaje, el constructivismo social y la construccion del conocimiento
(Mulder, Weigel & Collings, 2008). Por ello, el término competencia se relaciona

intimamente con las demandas sociales ante un hecho o fenémeno especifico, es
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decir, que el individuo tenga la capacidad de resolver diversas situaciones o
problemas de manera eficaz, por lo que se ha utilizado también en areas como la

linguistica, la sociologia, la psicologia y la administracion.

Para la Secretaria de Educacion Publica de México (2017, parr. 2), una
competencia “permite identificar, seleccionar, coordinar y movilizar de manera
articulada e interrelacionada un conjunto de saberes diversos en el marco de una
situacion educativa en un contexto especifico”, cuyo horizonte tiene como base
una perspectiva holistica e integradora en permanente desarrollo, que variaran
dependiendo del contexto donde sea aplicada y requeriran en todo momento una
reflexion critica del individuo. De igual modo, Gonzalez Maura (citado por Toribio,

2010) apunta que las competencias conciernen a la articulacion entre:

el saber (conocimiento), hacer (procedimiento) y el querer (interés vy
motivacién)... [las cuales] con ayuda de la ensefanza, estimulan las
capacidades (objetivo) y desarrollan los aprendizajes (demostracién del logro
de competencia en términos de criterios de evaluacion). La competencia es,
por tanto, el desempefio de capacidad (p. 38).

Le Boterf (citado por Rodriguez Moreno, 2006, p. 54) define a la competencia
como “una construccién a partir de una combinacién de recursos (conocimientos,
saber hacer, cualidades o aptitudes) y recursos del ambiente (relaciones,
documentos, informaciones y otros) que son movilizados para lograr un
desempeno”, es decir, la competencia no puede visualizarse unicamente como las
habilidades para ejercer adecuadamente una actividad, incluye ademas el analisis
de las virtudes y creencias que le confieran significado y valor para el individuo, a
fin de que pueda vincularlo a sus practicas sociales y a su propia vida. Esta vision
es retomada por Perrenound (citado por Ojeda & Hernandez, 2012), quien las
conceptualiza como “el conjunto de aptitudes, habilidades, capacidades, destrezas
y conocimientos que tienen la finalidad de movilizarse en una misma direccion

para hacer o intervenir en un asunto determinado” (p. 173).
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El Proyecto DeSeCo (2004, p. 3) indica que una competencia “es mas que
conocimientos y destrezas. Involucra la habilidad de enfrentar demandas
complejas, apoyandose en y movilizando recursos psicosociales (incluyendo
destrezas y actitudes) en un contexto en particular’ y al igual que en la definicidén
enunciada por la Secretaria de Educacion Publica senala que las competencias
son multiples y polisistémicas, cuya aplicabilidad estara determinada por las
propias necesidades del individuo ya sea en su vida personal, académica, laborar
o social, lo cual no implica que éste debe “aprender” una larga lista de
competencias, sino mas bien hacer suyas las que sean mas significativas en su

propia realidad.

Las competencias, al involucrar las caracteristicas de un individuo que hacen
posible un comportamiento efectivo ante situaciones determinadas, entrafian
conocimientos, destrezas, valores, habitos y motivos que tendra que acompanarse
de acciones concretas para resolver diversos problemas, porque de no ser
‘puestas en accion” serian unicamente un cumulo de buenas intenciones, dado
que la posesion de capacidades no es sindbnimo de ser competente. Es por ello
que al hablar de competencias, deben visualizarse como una serie de formas de
comportamiento o lineas de pensamiento aplicables en diversas circunstancias,
cuya trascendencia a lo largo del tiempo esta vinculada con su aceptacion por una
0 mas colectividades, es decir, la competencia exige un “saber actuar” de forma
sistematica y deliberada (Dirube, 2004; Tejada & Navio, 1997).

Acorde con las definiciones anteriores, Argudin (2001) expresa que la
competencia como concepto concierne a los conocimientos, habilidades y
aptitudes que el individuo posee para realizar una tarea especifica “puesto que
todo proceso de ‘conocer’ se traduce en un ‘saber’, entonces es posible decir que
son reciprocos competencia y saber: saber pensar, saber desempenar, saber
interpretar, saber actuar en diferentes escenarios, desde si y para los demas” (p.
[3]). Pero estos “repertorios de comportamiento”, como se ha denominado a las

competencias, incluyen buenas practicas que seran aplicables a la realidad del
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individuo para aplicar “de forma integrada, rasgos de personalidad vy
conocimientos adquiridos” (Lévy-Leboyer, citado por Rodriguez Moreno, 2006, p.
56), los cuales podran ser medidos con estandares minimos de desempefio.

Otra caracteristica de las competencias, como mencionan Monereo & Pozo
(citados Toribio, 2010, p. 38) es que son “reales (fieles a la condicion de la vida
real) y relevantes (vinculados al quehacer vital y supervivencia)’, lo que las
convierte en saberes de gran dinamismo que pueden ser aplicados en diversos
escenarios. Para Martinez & Martinez, (2009), en las competencias influyen en
serie de factores intrinsecos del individuo, como su capacidad de aprender,
memorizar conceptos, realizar actividades donde intervengan sus facultades
fisicas, sensoriales y mentales, relacionarse con otras personas, conductas
aprendidas y estado animico, las cuales en su conjunto determinan su actuar

positivo o negativo frente a una situacion determinada.

Fig. 6. Clasificacion de las competencias con base en los factores de comportamiento

Conocimientos

Habilidades Intelectuales

COMPETENCIAS

Fuente: Elaborada por la autora con base en Martinez & Martinez (2009).
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Las diferentes acepciones de competencia expuestas anteriormente resaltan dos
puntos basicos: el proceso y el resultado de aprendizaje, de tal manera que
cuando se habla de competencias se busca que el individuo aprenda mediante un
proceso educativo y adquiera las habilidades que le permitan formarse tanto en las

aulas como en ambientes auténomos.

En lo concerniente a los tipos de competencias existentes, Alpizar (2008) senala
que éstos se veran determinados por la disciplina o materia donde se estudien.
Sin embargo, indica que por lo habitual se les clasifica en Basicas, Genéricas y

Especificas:

Fig. 7. Clasificacion general de las competencias

BASICAS

Son la combinacion de destrezas, conocimientos y actitudes que se aplican para adaptarse en
diferentes contextos sociales y suelen ser alcanzadas o logradas en el desarrollo educativo de
una persona, las cuales son indispensables para poder tener un correcto desenvolvimiento
personal y social

GENERICAS

Se refieren al conjunto de conocimientos, actitudes, valores y habilidades cuya
combinacion permite el desempefio satisfactorio de la persona que aspira a alcanzar metas
superiores a las basicas. Estas habilidades también se usan como atributos, caracteristicas y

cualidades, puesto que son capaces de desarrollarse en el aprendizaje cotidiano

ESPECIFICAS

Las competencias especificas se adquieren con la transmision y asimilacién de una serie de
contenidos relativos a las dreas basicas del saber humano; se relacionan con conceptos,
teorias, conocimientos instrumentales, habilidades de investigacion, formas de aplicacién o

estilos de trabajo que definen una disciplina concreta

Fuente: Elaborada por la autora con base en Alpizar (2008).

Esta clasificacion permite entender a las competencias como un planteamiento de
formacion escolarizada o formal (basicas) que confluyen con las genéricas
aprendidas en ambientes tan diversos como el aula, la familia, el trabajo para
finalmente enfocarse al desarrollo de competencias especificas, todo ello desde

una vision plural y polifuncional. Es por ello que las competencias “se aprenden,
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se construyen en el tiempo, no son algo dado, innato y estable. Tampoco son un
patrimonio exclusivo de la escuela, hay algunas que atafie promover a otros
agentes e instituciones sociales” (Moreno, 2012, p. 6), por lo que un individuo
competente tiene la capacidad de razonar sobre las respuestas y/o soluciones que
puede asumir ante un determinado problema que se le presenta, al combinar sus
conocimientos (saber) con acciones prontas (hacer) y puede comunicarlo de modo

adecuado.

En sintesis, puede desprenderse que las competencias comprenden una
combinacion de conocimientos, habilidades, habitos, actitudes y valores que se
relacionan en un contexto o actividad determinada para la resolucién de
problemas y la toma de decisiones, que “conlleva saber y saber hacer, teoria y
practica, conocimiento y accién, reflexion y accién; esto representa un cambio en
el enfoque del conocimiento: del saber qué al saber como” (Moreno, 2012, p. 6),
convirtiéndolas en una posibilidad real que tiene el individuo de integrar sistemas
de conocimiento y comportamiento para su vida profesional y laboral, donde la
comprensidén y la accién se entrelazan en un binomio inseparable que le da

sentido y significado.

2.2. Surgimiento de la capacitaciéon laboral por competencias

A partir de la segunda mitad del siglo XX, los paises industrializados comenzaron
a estudiar diversas metodologias para hacer mas eficiente el desempeno laboral
de los trabajadores, al impulsar el acercamiento de “las instituciones de
formacion... al mundo de la empresa mediante el desarrollo de metodologias de

analisis ocupacional para estudiar los puestos de trabajo” (Vargas, 2009, p. 14).

El concepto de competencia laboral fue utilizado por vez primera en el afio de

1973 por David McClelland, quien afirmé que:
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Para el éxito en la contratacion de una persona, no era suficiente con el titulo
que aportaba y el resultado de los tests psicologicos a los que se le sometia,
sino el desempeno que tiene dependia mas de las caracteristicas propias de
la persona y de sus competencias que de sus conocimientos, curriculum,
experiencia y habilidades (Zarazua citado por Sandoval, Miguel & Montafo,
2008).

Al introducir el término de competencia como un factor que determinaria el
rendimiento de los trabajadores en las empresas y las organizaciones, McClelland
(citado por Sanchez, Marrero & Martinez, 2005) la define como “la caracteristica
esencial de la persona que es la causa de su rendimiento eficiente en el trabajo” y
sugiere su estudio directamente en las areas de trabajo, desvinculando el “deber
ser” con el “ser”, es decir, comparando el rendimiento de los individuos en dos
planos: el primero relacionado con los estandares deseables o considerados
productivos y el segundo vinculado con aquellos comportamientos desarrollados
en situaciones reales. Es asi que la investigacion de este autor en relacién con las

competencias laborales sefala lo siguiente:

Pone el acento en las entrevistas, en la persona, para llegar a perfilar la
“conducta situacional” de los que triunfan o fracasan. Describen los incidentes
que llevaron a la eficiencia o a la ineficiencia. Luego, agrupan los elementos
del comportamiento en “inventarios”, y elaboran los “cuadros de
competencias”. Estos cuadros integran varias competencias que son descritas
en estilo narrativo e incluyen los “indicadores de conducta” (McClelland,
citado por Sanchez, Marrero & Martinez, 2005).

Otro autor de gran relevancia para el desarrollo del modelo de competencias
laborales es Richard Boyatzis, quien impulsado por los cambios tecnologicos y las
reformas econdmicas imperantes en la época asi como las nuevas metodologias
para la organizacion del trabajo, identifica un grupo de competencias basicas que
deberan poseer los gerentes o directivos de cualquier tipo de empresa (gestion y
accion por objetivos, liderazgo, gestion de recursos humanos, control de personal,
conocimientos especificos) para garantizar tanto la productividad como la calidad
de los productos o servicios (Diaz & Arancibia, 2011). Este autor propuso una

definicion explicita sobre el concepto de competencia: “las caracteristicas de fondo
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de un individuo que guarda una relacién causal con el desempefo efectivo o

superior en el puesto” (Boyatzis, citado por Mertens, 1996).

Para Mertens (1996) el modelo de gestion basado en la competencia laboral se
consolida en los paises industrializados durante la década de los ochenta del siglo
XX, sobre todo en aquellos que tenian serios problemas para vincular el mercado
de trabajo con los cuadros formados en las instituciones de educacioén superior.
Los cambios producidos en la economia hizo necesario el replanteamiento de las
formas y estrategias de trabajo, con miras a incrementar las ventajas competitivas

de las empresas en las sociedades globalizadas.

Inglaterra, Alemania y Estados Unidos fueron los primeros paises en adoptar el
modelo de competencias para la capacitacion de su planta productiva, a partir de
la preocupaciéon por elevar los niveles de produccion de sus industrias, pero es
hasta la década de los noventa cuando esta nueva forma de capacitacion para el
trabajo se consolida a nivel mundial y se establecen técnicas especificas para
aplicarlas en los procesos inherentes a los recursos humanos de las
organizaciones, con el objetivo de mejorar las condiciones de vida de los
trabajadores y modernizar los sectores productivos, todo ello en beneficio de las

economias de las naciones.

Este modelo fue implementado paulatinamente por los gobiernos de diversos
paises con objeto de que los trabajadores tuvieran acceso a mejores
oportunidades de formacion y capacitacion, al incorporar en sus politicas
econdmicas diversos planes y programas (y por ende en instituciones que los

ejecutaran) para asegurar en la medida de lo posible el acceso al empleo.

En México, la capacitacion basada en el enfoque de competencias laborales fue
implementandose de manera paulatina a partir del trabajo realizado de manera
conjunta por la Secretaria de Educacion Publica (SEP) y la Secretaria del Trabajo

y Prevision Social (STPS) con las organizaciones productivas, los sindicatos y
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diversas instituciones de servicios, estableciéndose para el ano de 1993 un
proyecto de Educacion Tecnoldgica y Modernizacion de la Capacitacion para que
los trabajadores fueran competitivos y eficientes en los mercados laborales

actuales.

El Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral,
(CONOCER) y la STPS se convierten en México en los organismos publicos
responsables de normar la capacitacion laboral basada en el enfoque de
competencias y pretenden que los trabajadores del pais logren adquirir los
conocimientos y las habilidades que les permitan adaptarse a los nuevos
contextos econdmicos y productivos mediante la creacion de normas de

certificaciéon y competencia laboral.

Es por ello que CONOCER “surge como articulador de un esquema mediante el
cual las personas pueden acceder a esquemas de capacitacion continua con base
en estandares fijados de manera consensuada por los sectores productivo, laboral
y educativo” (Vargas, 2009, p. 52), teniendo entre sus principales aportaciones la
conformacién de una serie de comités responsables de la normalizacién de las
competencias laborales en el pais, las cuales fueron denominadas Normas
técnicas de competencia laboral, cuya aplicabilidad y validez se extiende a todo el
pais, propiciando con ello la modernizacion de los programas de capacitacion de

una gran cantidad de empresas que participaron en sus proyectos.

Por consiguiente, las competencias laborales emergen de la evolucion misma de
los sistemas de produccion modernos, de los nuevos perfiles que se exigen al
trabajador ante el desarrollo de las tecnologias y los diferentes tipos de
innovaciones en sus areas laborales en aras de ser capaces de enfrentarse a los
nuevos retos que las sociedades les demandan. Pero ademas exigen al individuo
un mejor desempefio personal en sus puestos de trabajo, por lo que requiere de
una formacion integral donde se contemplen no sélo sus capacidades de resolver

problemas y/o situaciones inmediatas, sino también poseer un conjunto de
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habilidades que le permitan integrarse de manera armoénica con la organizacién

donde se encuentra inserto.

2.3. Concepto de competencias laborales

Actualmente, la capacitacion para el trabajo se analiza desde nuevos enfoques,
donde el individuo y las necesidades del mercado se priorizan para dar lugar a
programas realistas y flexibles que respondan fehacientemente a los
requerimientos de las organizaciones. Es por ello que las competencias laborales
encierran una posibilidad real de interrelacionar los conocimientos,
tradicionalmente obtenidos a través de la educacién formal o escolarizada, con las
habilidades requeridas en ambientes de trabajo especificos, lo que implica que el
trabajador conozca lo que se espera de él asi como el rol que desempefiara

dentro de la organizacion.

Para lograr lo anterior, se ha hecho necesario definir qué son y cual es el alcance
de las competencias laborales, dado que entre los especialistas en la materia
existen diversas posiciones y perspectivas al momento de conceptualizarlas. Una
definicion sobre competencias laborales es la expresada por Miranda (citado por

Vargas, 2004, p. 11), quien las expone como:

Las actitudes, los conocimientos y las destrezas que permiten desarrollar
exitosamente un conjunto integrado de funciones y tareas de acuerdo a [sic]
criterios de desempefo considerados idéneos en el medio laboral. Se
identifican en situaciones reales de trabajo y se las describe agrupando las
tareas productivas en areas de competencia (funciones mas o menos
permanentes), especificando para cada una de las tareas los criterios de
realizacion a través de los cuales se puede evaluar su ejecucion como
competente.

Para este autor, las competencias laborales se integran por una serie de aspectos
de indole técnicos, metodoldgicos y sociales enfocados a que el individuo domine

tareas especificas, proponga soluciones ante las diferentes problematicas que se
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presentan en el area laboral y participe activamente en la organizacion del trabajo
y la toma de decisiones, todos ellos atributos que les permitiran lograr un 6ptimo

desempenio laboral.

Irigoin & Vargas (2002, p. 47) indican que las competencias laborales pueden
considerarse como “la combinacion integrada de conocimientos, habilidades y
actitudes que se ponen en accion para un desempefo adecuado en un contexto
dado. Mas aun, se habla de un saber actuar movilizando todos los recursos”. En
concordancia con esta definicidon, Ibarra (1999) sefiala que las competencias

laborales son:

un instrumento de informacion que agiliza y mejora el funcionamiento del
mercado de trabajo; mantiene y desarrolla las posibilidades ocupacionales de
los individuos... y revalora las capacidades y competencia de los
trabajadores, ademas de asegurar la calidad de su desempeno, al estar
basado en estandares disefiados y reconocidos por la industria.

Estos autores coinciden en que este tipo de competencias han adquirido especial
relevancia en el mundo laboral al establecer los conocimientos, habilidades y
aptitudes que un trabajador debe poseer para ser contratado o mantenerse en un
puesto determinado y ejecutar las tareas que le son asignadas de manera

eficiente.

CONOCER (2000) declara que las competencias laborales se entienden como la
“aptitud de un individuo para desempefiar una misma funcién productiva en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad esperados por el
sector productivo” (p. 156), destacando el hecho de que este organismo incorpora
en su definicion la adopcion de estandares de calidad que permitan evaluar la

eficiencia de los trabajadores en su funcion laboral.

Por su parte Ducci (1997) sefala que las competencias laborales pueden
concebirse como “la construccién social de aprendizajes significativos y utiles para

el desempeio productivo en una situacion real de trabajo que se obtiene no solo a
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través de la instruccién, sino también mediante el aprendizaje por experiencia en
situaciones concretas de trabajo” (p. 20). Esta autora enfatiza también que existen
diversas razones que subrayan la trascendencia de las competencias laborales:
en primer término, porque interrelacionan el desarrollo econdmico de las naciones
con los recursos humanos desde una perspectiva donde ambas partes deban ser
beneficiadas; en segunda instancia, al proponer la vinculacién entre la educacién
formal y los mercados de trabajo, de tal manera que los egresados de las
instituciones educativas puedan insertarse rapidamente a las labores productivas
y, finalmente, porque las competencias laborales son flexibles y se adaptan a las
necesidades actuales del campo de trabajo, lo que les da la posibilidad de apoyar

desde una perspectiva realista lo requerido en el mundo laboral actual.

Mertens (1996, p. 62), considerado otro de los especialistas mas destacados en el

area de la formacion basada en competencias laborales, las conceptualiza como:

La capacidad real del individuo para dominar un conjunto de tareas que
configuran la funcién en concreto. Los cambios tecnolégicos y organizativos,
asi como la modernizacién de las condiciones de vida en el trabajo, nos
obligan centrarnos mas en las posibilidades del individuo, en su capacidad
para movilizar y desarrollar esas posibilidades en situaciones de trabajo
concretas y evolutivas.

La definicion enunciada por este autor pone de manifiesto que las competencias
laborales no son un cumulo de enunciados sobre lo que se espera de un individuo
en su ambiente de trabajo, mas aun, requieren que los conocimientos, las
habilidades, las destrezas y las aptitudes se conviertan en atributos
interconectados en su psique para que pueda aplicarlos en contextos laborales
especificos y que puedan ser identificables y evaluables de acuerdo con normas o
estandares previamente establecidos. Otro concepto sobre competencias
laborales es el aportado por Bunk (1994), quien indica que las competencias
laborales son “los conocimientos, destrezas y aptitudes necesarios para ejercer

una profesion [y] resolver los problemas profesionales de forma auténoma vy
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flexible”, y requieren del analisis previo de la organizacion para que sean

verdaderamente funcionales.

Spencer & Spencer (1993) apuntan que las competencias laborales son las
cualidades inherentes de un individuo que estan relacionadas con un estandar de
desempeno predeterminado para un puesto de trabajo, es decir, son los
comportamientos que exhiben los trabajadores dentro de un marco organizacional,
donde confluyen normas, procesos e instrumentos para el desarrollo de las
actividades laborales en una empresa o institucion. Es por ello que las
competencias laborales combinan las caracteristicas de un puesto de trabajo con
los atributos intrinsecos del individuo (experiencia, valores, actitudes, historias de

vida, etcétera) que no pueden ser transmitidas en el ambito escolarizado.

En lo concerniente a la aplicacién de las competencias laborales, Rodriguez &
Pefaranda (citados por Rodriguez & Posadas, 2007) senalan que éstas pueden
ser aplicadas para la identificacion y estandarizacion de areas ocupacionales,
elaboracién de programas de capacitacion asi como para las actividades propias
de la evaluacién y la certificacion, todo ello enmarcado en las caracteristicas
propias de la organizacion, para definir de manera estandarizada las funciones del

personal asi como el desempefio esperado de cada uno de los trabajadores.

Las competencias laborales se encuentran estrechamente vinculadas con la
productividad y la eficiencia de los trabajadores, por lo que Parry (citado por Ojeda
& Hernandez, 2012) propone cuatro tipos de competencias laborales que
garantizaran alcanzar niveles O6ptimos en estos rubros: competencias
administrativas, competencias de comunicacién, competencias para la formacion
de equipos de trabajo y competencias enfocadas a la solucién de problemas.
Cada una de éstas incluye una serie de pautas que hacen posible su comparacion
con estandares predefinidos que permitiran determinar en qué medida estan

siendo cumplidos por los miembros de la organizacién:
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Fig. 8. Pilares basicos en el desempeiio de la organizacién de S. B. Parry

COMPETENCIAS COMPETENCIAS
LABORALES PARA LA LABORALES PARA LA
FORMACION DE EQUIPOS RESOLUCION DE
DE TRABAJO PROBLEMAS

COMPETENCIAS COMPETENCIAS
LABORALES LABORALES EN

ADMINISTRATIVAS COMUNICACION

Manejo del tiempo Escuchar y organizar Entrenar y delegar Identificar problematicas
Determinacién de prioridades Proporcionar informacién Evaluar el desempefio de los Toma de decisiones
clara integrantes
Establecimiento de metas y Ponderacién de riesgos
objetivos Obtener informacién Corregir, aconsejar, capacitar
especifica Pensamiento claro, critico y
Planeacién y programacién constructivo

del trabajo

Fuente: Elaborada por la autora con base en S. B. Parry (2012).

Es por ello que las competencias laborales deben interrelacionar la educacion
formal con las necesidades de las organizaciones, porque saber ejecutar una
tarea determinada no garantiza la eficiencia en el trabajo, es necesario —y asi lo
sefala Parry- que el individuo posea la capacidad de gestionar, comunicar,
resolver y trabajar en equipo, cualidades que complementan los conocimientos y
habilidades requeridos para el desarrollo de una tarea y/o actividad especifica. En
este sentido Gallart & Jacinto (1995) sefalan que “la nocién de competencia, tal
como es usada en relacion al mundo del trabajo, se situa a mitad de camino entre
los saberes y las habilidades concretas; la competencia es inseparable de la

accion, pero exige a la vez conocimiento”.

Existen multiples clasificaciones de las competencias laborales, pero una de las
mas aceptadas dentro de la gestion de recursos humanos es la presentada por la
Secretary's Commission on Achieving Necessary Skills (SCANS, por sus siglas en
inglés), la cual fue formulada por un grupo de expertos de las areas de la
educacion, la administracién y la psicologia junto con sindicatos y empresas del
sector productivo. Esta clasificacion incluye ocho tipos de competencias, tres de

ellas relativas a las habilidades personales del individuo (competencias basicas) y
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cinco enfocadas a los entornos laborales (competencias transversales),
formuladas de manera genérica para su aplicacion en cualquier tipo de

organizacion:

Fig. 9. Clasificacién de las competencias laborales

\

HABILIDADES BASICAS: lectura, redaccion,
aritmética y matemdticas, expresion y
capacidad de escuchar.

APTITUDES ANALITICAS: pensar
creativamente, tomar decisiones, solucionar
problemas, procesar y organizar elementos
visuales y otro tipo de informacion, saber
aprender y razonar.

CUALIDADES PERSONALES: responsabilidad,
autoestima, sociabilidad, gestion personal,
integridad y honestidad.

~

GESTION DE RECURSOS: tiempo, dinero,
materiales y distribucion, personal.
RELACIONES INTERPERSONALES: trabajo en
equipo, ensefiar a otros, servicio a clientes,
desplegar liderazgo, negociar y trabajar con
personas diversas.

GESTION DE INFORMACION: buscar y
evaluar informacién, organizar y mantener
sisteras de informacién, interpretar y
comunicar, usar computadoras.
COMPRENSION SISTEMICA: comprender
interrelaciones complejas, entender
sistemas, monitorear y corregir desempefio,
mejorar o disefiar sistemas.

DOMINIO TECNOLOGICO: seleccionar
tecnologias, aplicar tecnologfas en la tarea,

dar mantenimiento y reparar equipos.

Fuente: Elaborada por la autora con base en la clasificaciéon propuesta por la Secretary's
Commission on Achieving Necessary Skills (SCANS).
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Las competencias basicas estan relacionadas con los comportamientos vy
actitudes del individuo frente a las actividades de la propia organizacion, fortalecen
los vinculos entre ambos y refuerzan una identidad comun, ya que se
fundamentan en los objetivos y metas del organismo. En lo concerniente a las
competencias transversales, pueden entenderse como la capacidad de realizar

exitosamente una actividad.

Por su parte Bunk (1994) elabora su propia clasificacion de las competencias
laborales y las enmarca en cuatro grandes rubros: competencias técnicas,
competencias metodolégicas, competencias sociales y competencias

participativas. Al hablar de competencias técnicas, este autor indica que son

69



aquellas que requieren de un bagaje de conocimientos, destrezas y aptitudes; las
metodologicas implican la habilidad del individuo para desarrollar procesos y
procedimientos en diversas situaciones, por lo que son flexibles y dinamicas; las
de indole social abarcan comportamientos individuales y valores como son la
disposicion para ejecutar tareas asignadas, capacidad de adaptarse a entornos
cambiantes, toma de decisiones, trabajo en equipo, honradez, etcétera; las
competencias participativas se enfocan mas hacia la capacidad de coordinar

grupos de trabajo, decision, liderazgo y responsabilidad.

Otro aspecto de gran trascendencia al hablar de competencias laborales es la
posibilidad que brindan para elaborar “mapas de las ocupaciones”, que permiten
identificar las areas de trabajo y realizar calificaciones de las mismas, lo que

constituye la base para la seleccidén, capacitacion y promocion escalafonaria del

personal de una organizacion.

competencias laborales son:

Ocupaciones en las que
se aplica el conocimiento
a un reducido grupo de
labores, rutinarias o
predecibles en su
mayoria.

Para Vargas (1997), los cinco niveles de

Fig. 10. Niveles de competencias laborales

Ocupaciones en las que
se aplican conocimientos
en una amplia e
importante gama de
actividades laborales,
realizadas en diversos
contextos. Algunas son
complejas.

Competencia en una
gama variada de
trabajo, desempefiada
en diferentes c

Amplia gama de
actividades complejas
(técnicas o
profesionales)
desempefiadas en una
amplia variedad de

usualmente complejos y
no rutinarios. Alto grado
de responsabilidad y
autonomia.

Alto grado de
responsabilidad y
autonomia. Tiene

responsabilidad por el
trabajo de otros y

ocasionalmente por la
asignacion de recursos.

Aplica una gama
significativa de
principios
fundamentales y de
técnicas complejas en
una amplia variedad de
contextos a menudo
impredecibles. Gran
autonomia personal.
Responsabilidad
frecuente en la
asignacién de recursos,
en el andlisis,
diagndstico, disefio,
planeacion, ejecucion y
evaluacion. Se aplican
generalmente a los
niveles directivos

Fuente: Elaborada por la autora con base en Vargas (1997).
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La especificacién de estos niveles permite fijar las competencias laborales propias
de cada puesto y determinar su grado de complejidad, y en el caso especifico de
la capacitacion posibilita que este tipo de programas se organicen de forma
modular, “de manera que varias competencias organizadas en unidades
previamente estudiadas y reconocidas, pueden certificarse una a una, al ritmo del
trabajador y considerando no solo lo que aprende en procesos formativos sino lo

que deriva de su propia experiencia y de su autoaprendizaje” (Vargas, 1997).

Por lo anterior, se concluye que las competencias laborales enuncian las
capacidades que deben poseer los individuos para desempefiarse en una funcion
productiva, donde confluyen los intereses personales de los trabajadores
(cognoscitivos, afectivos, sociales) con los objetivos de una empresa u
organizacion. En el marco de la capacitacién, el concepto de competencia laboral
adquiere especial relevancia desde el momento en que sobre él descansa una
base institucional para la calificaciéon y certificacion del desempefio de los
trabajadores, lo que constituye un punto focal para el 6ptimo funcionamiento de
cualquier organizacién productiva y de servicios, dado que el trabajador aprende
desde una perspectiva significativa, donde se integran armoniosamente la teoria y
la practica para dar soluciones a los nuevos requerimientos que plantean los

mercados y las sociedades actuales.

2.4. Diseino de un programa de capacitacion laboral por competencias

Dado que la principal caracteristica de un programa de capacitacion basado en
competencias laborales es su orientacion a la practica, su disefio debera
sustentarse en las necesidades reales de la organizacion donde sera
implementado asi como en la determinacion de las competencias genéricas y

especificas requeridas para cada actividad laboral.
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Es por ello que este tipo de programas inicia con el estudio de la organizacién
donde va a ser aplicado. Alles (2006) indica que para la seleccién de las
competencias es necesario basarse en primera instancia en el conocimiento de su
mision, visidén y valores, las que en su conjunto determinan la razén de ser o el
propésito de la organizacién, sus proyectos a futuro, sus objetivos asi como los
valores que sustentan el quehacer de sus miembros. De esta forma, se garantiza
que el programa estara respaldado por los responsables de la organizacion asi
como la existencia de un marco de referencia general que oriente las decisiones

que se tomaran durante su disefo.

Para Vargas (2004), este tipo de programas debe implementarse en cuatro fases:
la identificacion de competencias, la normalizacion de competencias, la formacion

basada en competencias y la certificacion de competencias.

La identificacion de competencias es entendida como el “proceso de analisis
cualitativo del trabajo que se lleva a cabo con el propdsito de establecer los
conocimientos, habilidades, destrezas y comprension que el trabajador moviliza
para desempefar efectivamente una funcion laboral” (Vargas, Casanova &
Montanaro, 2001, p. 36). Por lo general, se realiza dentro del propio ambiente de
trabajo, lo que conlleva la necesidad de que los trabajadores participen en este
proceso. Sin embargo, existen diversas metodologias que permiten la
identificaciéon de las competencias laborales en una organizaciéon, como son el
analisis funcional (vision integradora de la competencia, resultados +
competencias clave) o el método DACUM (Desarrollo de un Curriculum, por sus
siglas en inglés, que trabaja con la perspectiva de las competencias como lista de

tareas).

La normalizacién de competencias, expuestas como “un proceso de interaccion y
acuerdo entre diferentes agentes, usualmente empresas, trabajadores e
instituciones publicas, con el propdsito de establecer un estandar sobre las

competencias que son representativas de una determinada ocupacion o area
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ocupacional” (Vargas, Casanova & Montanaro, 2001, p. 37), que son empleadas
para que todos los actores del proceso (trabajadores, instructores, empresas u
organizaciones, sindicatos, entidades educativas e instituciones publicas
reguladoras) tengan un referente sobre qué se entiende en cada una de las
competencias y cual es su alcance, lo cual posibilita en ultima instancia la
comparaciéon para la evaluacion, ya que los trabajadores tienen perfectamente

definido qué es lo que se espera de ellos en su desempefio laboral.

Vargas, Casanova & Montanaro (2001, p. 38) indican que la formacion basada en
competencias “es el proceso de ensefianza/aprendizaje que facilita la transmisién
de conocimientos y la generacion de habilidades y destrezas, pero ademas
desarrolla en el participante las capacidades para aplicarlos y movilizarlos en
situaciones reales de trabajo”. En esta fase del proceso se preparan los
contenidos del programa de capacitacion, dirigidos a posibilitar el cumplimento la
norma previamente establecida y se definen las estrategias pedagdgicas que
posibilitaran al trabajador la adquisicion de dichas competencias, los métodos de

evaluacion que seran aplicados.

En lo concerniente a la fase de certificacion de las competencias, estos autores la
definen como la evaluacion realizada a los trabajadores para determinar si poseen
0 no las competencias relativas a su puesto de trabajo, que “implica una
evaluacion previa, usualmente en funcién de los requerimientos de la norma de
competencia. La evaluacion debe asegurar la transparencia, ser confiable, valida

y consistente” (Vargas, Casanova & Montanaro, 2001, p. 39).

Otro aspecto que debera ser contemplado en el momento de disefiar un programa
de capacitacion basado en competencias sera el analisis de los puestos, tomando
en consideracién sus caracteristicas especificas y el papel que juegan para el
funcionamiento de la organizacién, considerado cuales de ellas son las deseables
o idoéneas de las personas responsables de su ejecucién. La elaboracion de dicho

analisis implica la identificacién y jerarquizacion de los puestos de trabajo
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analizados, y “en la mayoria de los casos, es suficiente incluir cuatro o cinco
competencias genéricas en la descripcion de un puesto de trabajo, las que luego
se pueden desglosar en los comportamientos clave que se crean necesarios”
(Martinez & Martinez, 2009, p. 27).

Para Mertens (2000), un programa de capacitacion basado en competencias

laborales debera contemplar los siguientes puntos:

e Las competencias que los alumnos tendran que cumplir son
cuidadosamente identificadas, verificadas por expertos locales y de
conocimiento publico.

e Los criterios de evaluaciéon son derivados del andlisis de competencias,
sus condiciones explicitamente especificadas y de conocimiento publico.

e La instruccién se dirige al desarrollo de cada competencia y a una
evaluacion individual por cada competencia.

e La evaluacion toma en cuenta el conocimiento, las actitudes y el
desempenio de la competencia como principal fuente de evidencia.

e E| progreso de los alumnos en el programa es a un ritmo que ellos
determinan y segun las competencias demostradas.

e Lainstruccion es individualizada al maximo posible.

e Las experiencias de aprendizaje son guiadas por una frecuente
retroalimentacion.

¢ El énfasis es puesto en el logro de resultados concretos.

¢ Elritmo de avance de la instruccién es individual y no de tiempo.

e La instruccién se hace con material didactico que refleja situaciones de
trabajo reales y experiencias en el trabajo.

o Los materiales didacticos de estudio son modulares, incluye una variedad
de medios de comunicacion, son flexibles en cuanto a materias obligadas y
las opcionales.

e El programa en su totalidad es cuidadosamente planeado, y la evaluacion
sistematica es aplicada para mejorar continuamente el programa.

o Evitar la instruccién frecuente en grupos grandes.

¢ La ensenanza debe ser menos dirigida a exponer temas y mas al proceso
de aprendizaje de los individuos.

e Hechos, conceptos, principios y otro tipo de conocimiento deben ser parte
integral de las tareas y funciones.

¢ Participaciéon de los trabajadores-sindicato en la estrategia de capacitacion
desde la identificacion de las competencias (p. 83).
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La visualizacion de estos puntos hara posible que durante el disefio del programa
se aprovechen las competencias existentes en los trabajadores y se desarrollen
aquellas que aun no posean, dado que el aprendizaje de los participantes debera

subordinarse a una adquisicion gradual de las competencias.

La planificacion de la capacitacion basada en competencias laborales conlleva una
vision amplia, necesaria para establecer objetivos y metas a corto, mediano y
largo plazo, de acuerdo con necesidades especificas de la organizacion, su
contexto social y econémico y los recursos presupuestales que se tengan
disponibles. Esto hace necesario el establecimiento de un verdadero compromiso
con las instancias correspondientes para que todos los elementos requeridos en el
momento de disefar el programa se encuentren disponibles, de tal manera que

todo lo proyectado pueda llevarse a cabo de manera correcta.

El disefio de un programa de capacitacion es un punto neuralgico de cualquier
organizacion o empresa productiva, ya que a partir de éste los trabajadores
podran adquirir las competencias requeridas para la adecuada ejecucion de sus
labores, 1o que hace necesario que durante este proceso se determine a quién
estara dirigida, los contenidos que seran abordados, cuestiones logisticas
relacionadas con los cursos o talleres que se impartiran (sede, duracion, costos de

los insumos o materiales que se utilizaran), perfil de los instructores, etcétera.

2.4.A1. Deteccion de necesidades

La deteccidn de las necesidades de capacitacion requiere, en primera instancia, la
realizacion de una descripcion detallada de los puestos para determinar las
funciones, actividades y responsabilidades de los trabajadores, su relacion con
otras areas de la organizacion, las condiciones de trabajo imperantes, entre otros
aspectos, con el objetivo de identificar las competencias genéricas y especificas

exigidas por el trabajo mismo. En este sentido, Martinez & Martinez (2009) indican
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también que un analisis de este tipo “es la clave para analizar las necesidades de
capacitacion del personal y disefar las acciones formativas correspondientes” (p.
16).

Complementario a lo anterior, estos autores sefalan que es fundamental
considerar los factores externos que afectan el desempefio del personal, como
son “la estructura funcional y jerarquica de la organizacion, las comunicaciones
internas, los estilos de liderazgo, el clima organizacional y la tecnologia” (Martinez
& Martinez, 2009, p. 16), ya que de una u otra manera pueden influir

negativamente en los procesos de la organizacion.

Dado que este analisis puede considerarse como la base para la implementacion
de este tipo de programas, la informacion recopilada se convierte en la base para
identificar las necesidades de capacitacion, por lo cual debe ser documentada
exhaustivamente para que con base en ella se determinen las competencias

laborales deseables para los puestos de trabajo.

Para Castillo (2012), existen diferentes métodos para la deteccion de las
necesidades de capacitacion, destacando el prescriptivo y el participativo. El
primero, es responsabilidad del jefe del area de recursos humanos y/o de
capacitaciéon, quien desde una perspectiva unidireccional disefia y aplica
instrumentos para conocer las problematicas que afectan el desempeno de los
trabajadores y elabora los programas que a su juicio podran paliarlas. EI método
participativo involucra a todos los miembros de la organizacion (empleados,
directivos, responsables de recursos humanos), quienes colaboraran de manera
directa con el responsable del programa de capacitacion para determinar los
conocimientos, habilidades y aptitudes que les hace falta desarrollar para ser mas

eficientes en su trabajo.
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En ambos métodos existen una serie de técnicas para la recopilacion de la

informacion requerida para detectar las necesidades de capacitacion, destacando

las que se describen a continuacion:

Observacion directa. Esta técnica se basa en la observacion de
comportamientos y conductas de los trabajadores para compararlas con un
perfil deseable previamente establecido, a fin de identificar las carencias o
ausencias de conocimientos o habilidades que afectan su desempeno. La
observacion directa puede ser aplicada con individuos o de manera o

grupal.

Entrevista. En este caso el responsable del programa establece un dialogo
directo con los trabajadores a los que interesa capacitar, donde se incluyen
preguntas para obtener informacién especifica sobre ciertos aspectos del
puesto de trabajo. Esta modalidad se aplica en tres modalidades: entrevista

abierta, cerrada y mixta.

Encuesta. Mediante esta técnica el responsable del programa aplica
cuestionarios disefados ex profeso para recabar informacién sobre hechos
concretos u opiniones de los trabajadores, y puede realizarse de manera
presencial o a través de medios impresos o electronicos. Lo anterior implica
que las preguntas (abiertas o cerradas) deberan estar redactadas con
mucha claridad para que los encuestados aporten informacion

verdaderamente relevante y se les facilite responderlas.

Lluvia de ideas o Brainstorming. Aunque esta técnica no es muy
utilizada, es posible aplicarla con grupos de trabajadores para generar
ideas novedosas o identificar problematicas que se viven como grupo. Es
recomendable que se propicie la participacidon espontanea de todos los
integrantes para formar vinculos y sentimientos de responsabilidad

compartidos por todos.
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Pueden considerarse como fuentes de informaciéon complementarias para detectar
las necesidades de capacitacion a las estadisticas de produccién, los informes de
seguridad y control de calidad, las quejas, el indice de rotacion de personal, el

ausentismo y las entrevistas de salida.

Como puede observarse, la deteccion de necesidades de capacitacion es
fundamental para conocer las competencias idoneas de los trabajadores, ya que
con base en esta informacion sera posible elaborar los programas que den
soluciones concretas a los problemas que aquejan a la organizacion, lo cual
redundara en beneficios para la empresa (adaptacion a los cambios, mejora de la
productividad, incremento del nivel de vida de los trabajadores, cumplimiento de
las disposiciones legales emitidas para tal efecto, integracion del personal) asi
como para el trabajador (mejoras salariales, promociones, reconocimiento e

integracion).

24.2. Elementos del programa

Como se ha establecido anteriormente, un adecuado disefio de los programas de
capacitaciéon basados en competencias laborales es esencial para garantizar su
exito. Desde esta perspectiva, debe entenderse como un proceso complejo que
inicia con la deteccién de las necesidades y requiere la participacion de todos los
miembros de la organizacion, cuyos elementos principales son la identificacién de
competencias, el proposito del programa, la estructura de contenidos y las

técnicas instruccionales asi como la evaluacion del mismo.

Por lo anterior, la dilucidacién de las caracteristicas de cada uno de estos
elementos se convierte en una parte sustancial para el disefio e implementacion
de este tipo de programas, dado que no contemplarlas puede convertirse en un
factor de riesgo que influya negativamente al momento de aplicarlo en ambientes

reales de trabajo.
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2.4.2.1. Identificacidon de competencias

La primera etapa del proceso para disefar un programa de capacitacion lo

constituye el andlisis de los conocimientos asi como de las habilidades, actitudes y

valores deseables en el perfil del trabajador para determinar el tipo de

competencias laborales requeridas. Para Vargas, Casanova & Montanaro (2001),

antes de iniciar su identificacion es necesario considerar los siguientes aspectos:

La comunicacién entre los sectores empresarial y sindical. Es en este
punto donde se estableceran, de manera consensuada, los puestos de
trabajo que seran sometidos a analisis, las funciones ideales del mismo asi

como el alcance y finalidad de las competencias.

La participacion de los trabajadores. Dado que ellos son las personas
directamente involucradas en el proceso de adquisicion de las
competencias laborales, sus aportaciones son fundamentales para

consensuar su enfoque, y los objetivos esperados con su implementacion.

Analisis de puestos y no de funciones. En este punto se recomienda la
descripcion de tareas especificas, no de resultados esperados. Por otra
parte, sera necesario involucrar al personal con las metodologias propias
de las competencias laborales para evitar futuras dificultades y que ayuden
a que los involucrados estén en posibilidad de analizar positivamente las

funciones del puesto especifico de trabajo.

Irigoin & Vargas (2002) especifican que la identificacion de las competencias

laborales es realizada comunmente por grupos o comités integrados por

“trabajadores, empleadores, técnicos en la especialidad y uno o mas metoddlogos

especializados en competencias” (p. 80). Ahora bien, la identificacion de

competencias laborales puede realizarse con base en dos métodos: Analisis

ocupacional y Analisis funcional.
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El analisis ocupacional ha sido definido como el “proceso de identificacién a través
de la observacion, la entrevista y el estudio, de las actividades y requisitos del
trabajador y los factores técnicos y ambientales de la ocupacion” (Vargas, 2004, p.
36) y abarca las actividades especificas del puesto de trabajo asi como los
conocimientos, habilidades y responsabilidades deseables para que el trabajador
pueda ejecutar satisfactoriamente sus labores. Para este mismo autor, el analisis
ocupacional se basa en tres premisas basicas: qué hace el trabajador, para qué lo
hace y como lo hace. Por otra parte, un aspecto destacable de este tipo de
analisis es la “inclusién de caracteristicas fisicas tales como la coordinacién, la
destreza y los diferentes tipos de esfuerzo o desplazamiento fisico en una
determinada labor” (Vargas, 2004, p. 37).

Por su parte, CONOCER (2000) indica que los principales productos de este tipo

de analisis para la identificacion de competencias laborales son:

e Descripcion de las tareas especificas desarrolladas por las ocupaciones

e Cuadros de organizacion de los establecimientos y ramas de actividad
donde existen las ocupaciones analizadas

e Diagramas de flujo de los procesos productivos en que intervienen las
ocupaciones

o Requerimientos de escolaridad, capacitacion y experiencia laboral de las
ocupaciones

e Estructuras ocupacionales

o Determinacién de necesidades cuantitativas y cualitativas de formacion
ocupacional

¢ Identificacion de calificaciones en los trabajadores

o Certificacion de los conocimientos y habilidades de los trabajadores (p. 25).

Esta metodologia utiliza como punto basico el concepto ocupacién, entendido
como un “conjunto de puestos de trabajo cuyas tareas principales son analogas y
exigen aptitudes, habilidades y conocimientos similares” (CONOCER, 2000, p. 28).
A la par, considera que las competencias de los trabajadores es una habilidad que
refleja la capacidad de una persona en relacién a lo que es capaz de hacer bajo

un marco ideal.
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En lo referente al analisis funcional, Vargas (2004) lo define como “una técnica
que se utiliza para identificar las competencias inherentes a una funcion
productiva” (p. 39), la cual va a estar determinada por un sector productivo o de
servicios en niveles ocupacionales especificos o genéricos. Por otra parte,

CONOCER (2000) indica que puede ser conceptualizado como

Método que facilita la definicién de Normas de Competencia Laboral. Se basa
en un proceso en el que se identifican el propésito principal y las actividades y
funciones clave de una rama de actividad o una empresa hasta llegar a
especificar las contribuciones individuales que se expresaran finalmente en
términos de competencia laboral en una Norma (p. 155).

El analisis funcional se ejecuta mediante la fragmentacion y desintegracion
sucesiva de las actividades productivas hasta localizar las funciones de un
colaborador, ademas de permitir identificar los elementos de competencia, ya que
éstos contienen la o las descripciones de una o varias acciones que deben ser
logradas por un colaborador, por tanto debe observarse el comportamiento y su
consecuencia para conocer su nivel o grado de competencia. El analisis funcional
tendra la finalidad de reconocer las conductas que son las mas adecuadas para el
logro de los objetivos organizacionales, identificando los distintos comportamientos

que puede haber para una situacion laboral semejante.

El analisis funcional debe ser aplicado de lo general a lo particular, iniciando por el
propésito clave de la empresa y terminando cuando se llega a los niveles simples,
deben ser funciones delimitadas y planeadas acorde con los puestos de los
empleados, siguiendo la logica causa-efecto, donde se pueda identificar la
finalidad de las actividades para conocer cual es el logro del trabajo. El analisis

funcional no incluye descripciones operacionales o de tareas.

En este método, las competencias laborales son enfocadas mas hacia lo que se
espera del trabajador en un puesto determinado, es decir, hacia los resultados, lo
que la distancia del Analisis ocupacional. Por ello, “la funcién, en este sentido, es

mas amplia y expresa el resultado de la actividad realizada en forma tal que no
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quede circunscrito en un contexto laboral especifico; de esta manera la funcion es
menos cambiante que la tarea” (CONOCER, 2000, p. 30).

La identificacion de las competencias permitira consensuar con todos los
miembros de la organizacion qué es lo que significa cada una de ellas, seleccionar
aquellas en las que se basara el proceso de capacitacion, determinar el grado de
desarrollo esperado en los participantes asi como situarlas dentro del programa de

capacitacién de acuerdo con el propésito del propio programa.

Como puede observarse, ambos métodos pueden ser de gran utilidad
dependiendo del contexto donde se aplicaran, lo cual sera determinado en el

momento de disefiar el programa de capacitacion.

La aplicacion de estas metodologias hara posible la elaboracion de una “lista o
diccionario de competencias”, donde se especificaran las que corresponden a
cada uno de los puestos analizados. Irigoin & Vargas (2002) indican que las
organizaciones “suelen tomar del diccionario las competencias y sus contenidos
para aplicarlos a determinada ocupacién y verificar si el candidato a tal posicién
cumple con la lista de competencias clave y especificas establecidas previamente
en el diccionario” (p. 125), lo que significa que se contara con informacién para
comparar si los trabajadores han alcanzado o hecho suyas las competencias que

se pretende desarrollar en el programa de capacitacién.

2.4.2.2. Propésito del programa

El propdsito de un programa de capacitacion basado en competencias laborales
puede delimitarse desde dos perspectivas: o que espera la organizacién con su
implementacion asi como los que se pretende que el participante aprenda. Lo
anterior hace necesario que al momento de disefar este tipo de programas se

establezcan objetivos claros y precisos que coadyuven a la obtencion de los
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resultados planeados, lo que redundara en beneficios para la organizaciéon y el
trabajador. Por ello, los objetivos principales de la capacitacion basada en

competencias laborales deberan enfocarse en los siguientes aspectos:

e Preparar a las personas para la realizacion inmediata de diversas tareas
del puesto.

e Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no sélo en
sus puestos actuales, sino también para otras funciones mas complejas y
elevadas.

e Cambiar la actitud de las personas, sea para crear un clima mas
satisfactorio entre ellas o para aumentarles la motivacién y volverlas mas
receptivas a las nuevas tendencias de la administracion (Chiavenato,
citado por Garcia, 2011).

Los objetivos de un programa de capacitacion se dividen en generales y
especificos, los primeros describen las competencias y/o comportamientos que
deberan alcanzar los participantes al concluir el programa; los especificos se
derivan de los generales y se refieren a los aprendizajes esperados al cursar a
cada uno de los modulos que integran el programa. La correcta determinacion de
objetivos permitira distinguir el tipo de competencias que se desea desarrollar asi
como los métodos de evaluacion que deberan ser aplicados a los participantes y al

programa mismo.

Para Castillo (2012) los objetivos especificos son “la expresion objetiva de un
aprendizaje al término de un periodo de capacitacion, deben formularse
incluyendo el tiempo, la cantidad, calidad, el sujeto y por supuesto la accion” (p.

50). Para esta autora, este tipo de objetivos contemplan tres niveles:

Nivel cognoscitivo: Como la adquisicion de conocimientos, ideas, principios,
conceptos o hechos.

Nivel psicomotriz: Incluye la adquisicion de habilidades o experiencias
fisicas o mentales, es decir formas especificas de hacer las cosas.

Nivel afectivo: Consiste en la adquisiciéon de actitudes que tienen relacion
con intereses, apreciaciones e ideas (Castillo, 2012, p. 51).
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Estos niveles son fundamentales para delinear el programa de capacitacion, ya
que reflejan las acciones que deberan ser implementadas para resolver la

problematica que suscita la necesidad de capacitar al personal.

Los objetivos deberan enfocarse hacia los programas estratégicos previamente
consensuados por los directivos de la organizacion, contemplando ademas el
cumplimiento de los aspectos legales establecidos para tal efecto por las leyes y

legislacion relativas al quehacer laboral.

Una vez establecido el propdsito y la finalidad del programa de capacitacion, se
estara en posibilidad de seleccionar los contenidos que cimentaran la adquisicion
de las competencias previamente identificadas asi como las técnicas didacticas,

materiales de apoyo y los recursos necesarios para su ejecucion.

2.4.2.3. Estructura de contenidos y técnicas instruccionales

Los programas de capacitacién basados en competencias laborales posibilitan la
relacion directa entre sus contenidos y la realidad laboral, lo que a la larga hara
posible que su implementacion repercuta positivamente en las actividades
desarrolladas en la organizacion. Este enfoque implica que los contenidos sean
flexibles y se personalicen de acuerdo con las necesidades de los participantes,
rescatan los conocimientos que ya posee el trabajador y se convierte en una
capacitacion integral estrechamente vinculada con los procesos productivos
inherentes a la organizacion, es decir, se aprende en la practica y en contextos

reales de trabajo.

Los contenidos de este tipo de programas se estructuran a partir de elementos,
unidades y médulos de competencia, donde se establece lo que el trabajador debe
alcanzar en cada uno de ellos (conocimientos, valores, actitudes, manejo de

tecnologias, etcétera).
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Los elementos de competencia son definidos por Vargas (2004) como “la
descripcion de una realizacion que debe ser lograda por una persona en el ambito
de su ocupacidn... se refiere a una accion, un comportamiento o un resultado que
el trabajador debe demostrar y es, entonces, una funcidn realizada por un
individuo” (p. 51), los cuales deben redactarse a manera de oracion iniciando con
un verbo en infinitivo, continuando con el objeto que fundamenta la accion,
concluyendo con el impacto que debe tener esta ultima sobre el objeto

previamente anunciado.

Las unidades de competencia son definidas como “una agrupacion de funciones
productivas identificadas en el analisis funcional al nivel minimo, en el que dicha
funcién ya puede ser realizada por una persona” (Vargas, 2004, p. 48) y tienen un
significado preciso en el quehacer laboral, donde se incluyen aspectos
relacionados con el ambiente grupal, la seguridad en el trabajo, la superacién

personal, entre otros aspectos.

En lo referente a los mdédulos de competencia, Vargas, Casanova & Montanaro
(2001) indican que son el “conjunto de saberes (técnicos, sociales y aptitudinales)
ordenado por afinidad formativa, que cumple ciertas condiciones de profesorado y
medios” (p. 74). Por lo general, los programas de capacitacion cuya base sean las
competencias laborales se estructuran en moddulos especificos disefiados con
base en las unidades y elementos de la competencia, buscando la flexibilidad e
interrelacion de una parte con otra, que son significativas por separado y pueden

combinarse segun las necesidades de la organizacion.

En la Tabla 1 se ejemplifica la forma en que los contenidos del programa se
estructuran utilizando los elementos, las unidades y los médulos de competencias

laborales:
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Tabla 1. Interrelacién de los elementos, las unidades y los médulos de competencias

Moédulos - Saberes Unidad de Competencia 1 Unidad de Competencia 2

Modulo... Elementos de la competencia Elementos de la competencia

Elementos de la competencia Elementos de la competencia
Elementos de la competencia Elementos de la competencia

Fuente: Elaborada por la autora con base en Vargas, Casanova & Montanaro (2001).

Para Vargas, Casanova & Montanaro (2001) la estructuracion de los contenidos

sustentados en este modelo deben contemplar los siguientes aspectos:

e Cada wunidad de competencia requiere una agrupacién de
conocimientos y saberes afines.

e Las unidades de competencia deben ser reconocibles en el mundo
laboral, ya sea como una subfuncién formativa, un puesto de trabajo o
un conjunto de tareas.

o Deben estar relacionadas con al menos uno de los puestos de trabajo,
tipo del area profesional, tener vigencia actual y proyeccion de futuro.

e Es conveniente que, en la medida que sea posible, se defina de tal
manera que posibilite transferila a otros campos o areas
ocupacionales (p. 75).

En lo concerniente a las técnicas didacticas, éstas pueden retomarse de la
educacién formal o escolarizada, considerando que las técnicas seleccionadas
deberan adecuarse a los objetivos del modulo, tomando en consideracion si el tipo
de aprendizaje es cognoscitivo, psicomotriz o afectivo, combinarlas de tal manera
que hagan la experiencia de aprendizaje una actividad dinamica y considerando
las cuestiones logisticas y financieras que implican su ejecucion, las
caracteristicas de los participantes y sus experiencias previas, el tamafo del

grupo, entre otros aspectos.

A continuacion se describen brevemente las técnicas instruccionales mas

utilizadas en los programas de capacitacion laboral:




Aprendizaje en accion. Consiste en que los participantes se reunan para analizar
problemas de la organizacién a fin de que propongan soluciones reales de su area

o de otras areas de trabajo.

Debate dirigido. Se basa en el intercambio de ideas sobre un tema determinado
coordinado por un instructor o guia, se recomienda con grupos pequefios y

cuidando que se realice de manera agil y dinamica.

Desarrollo de proyectos. El instructor plantea los objetivos de un nuevo proyecto
para la organizacion. El participante debera desarrollar los puntos esenciales para

su disefo e implementacion.

Dialogo simultaneo (cuchicheo). Permite la participacion informal del grupo
dado que se divide en parejas para que discutan por un espacio de cinco a diez
minutos un tema en particular, y al término del tiempo exponen las conclusiones
acordadas. Esta técnica posibilita que los participantes expongan sus puntos de

vista a todo el grupo, apoyados en sus experiencias laborales y personales.

Discusion dirigida. El instructor plantea un tema con base en preguntas o

cuestionamientos.

Discusion en pequefios grupos (corrillos). Los participantes intercambian
experiencias, opiniones, ideas y comentarios para la resolucién de un problema
previamente planteado, para la toma de decisiones o simplemente para que las
experiencias de las personas signifiquen un nuevo conocimiento para los otros
integrantes del grupo. El instructor o guia coordinara y propiciara la participacion

activa de todos los asistentes.

Dramatizacion o Role playing. Consiste en la representacion de una situacion
hipotética o de un evento real, donde algunos de los participantes asumen un

papel determinado para experimentar de manera personal los problemas
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planteados; el resto del grupo observa la situacion y al finalizar la actividad

exponen sus observaciones y analizan el comportamiento de sus companeros.

Entrenamiento por simuladores. La capacitacion se efectua utilizando equipos
reales o simulados, donde el instructor asume un papel de apoyo al proporcionar
los conocimientos tedricos que sean requeridos en un momento determinado. Esta
técnica se recomienda en el caso de que se pretenda desarrollar habilidades

practicas o psicomotoras para el manejo de equipos de alta complejidad.

Exposicion. Esta técnica puede ser considerada como la mas tradicional dentro
de los programas de capacitacion, donde el instructor o guia comunica de manera
verbal sus conocimientos. En este caso los participantes asumen un papel
totalmente pasivo, limitdndose unicamente a realizar preguntar al instructor para

ahondar sobre el tema o aclarar algunas dudas.

Lectura dirigida. El participante recibe materiales de lectura sobre un tema o
materia especifico. El instructor o guia comenta con ellos las ideas principales de
los textos, aclara dudas, amplia los temas abordados para abrir espacios de

reflexion.

Lluvia de ideas. Los participantes exponen de manera libre sus ideas y opiniones
sobre un tema o problema con el objetivo de generar ideas originales o soluciones

innovadoras.

Mesa redonda o foro. En esta técnica se busca que un grupo de expertos
discutan sus posiciones sobre un tema o materia para que el participante conozca

sus opiniones y puntos de vista, que en ocasiones pueden ser divergentes.

Modelos de comportamiento. En este caso el instructor o guia presenta material
audiovisual que hace ostensible diferentes comportamientos frente a situaciones o

problematicas determinadas para identificar errores y conductas deseadas. Se
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recomienda su utilizacién para el desarrollo de habilidades interpersonales o de

grupo.

Practica-ejecucion. Los participantes se instruyen a través de la ejecucion de
operaciones 0 procesos para mejorar su desempefo, generalmente es reforzada

con técnicas demostrativas por parte del instructor.

Phillips 66. Consiste en formar grupos de seis personas para discutir un tema en
lapsos de seis minutos para llegar a una conclusiéon general, pero desde una

atmoésfera informal que favorece los acuerdos grupales.

Rotacion de puestos. Los participantes se trasladan temporalmente a otros
puestos de trabajo dentro de la organizacion, con el propésito de que conozcan de
manera mas amplia los procesos y los objetivos de cada una de las areas que la

integran.

Visitas. Esta técnica promueve que los participantes acudan a las areas reales de
trabajo para que conozcan de primera mano las actividades que en ellas se

realizan y puedan apreciar los ambientes laborales.

Cada una de estas técnicas instruccionales debera ser aplicada de acuerdo con

los objetivos del médulo y las unidades de competencia previamente establecidas.

2.4.2.4. Evaluacion

En la capacitacion basada en competencias laborales la evaluacion se sustenta en
normas o estandares de competencia que indican los niveles minimos requeridos.
Para CONOCER (2000), la evaluacion de una competencia laboral puede

concebirse como:
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Proceso por medio del cual se recogen suficientes evidencias de la
competencia laboral de un individuo, de conformidad con el desempefio
descrito por las normas técnicas de competencia laboral establecidas, y se
hacen juicios para apoyar el dictamen de si la persona evaluada es
competente, o todavia no competente, en la funcion laboral en cuestion (p.
157).

Para Whitear (citado por Irigoin & Vargas, 2002), la evaluacion de competencias
laborales es definida como el dictamen de “juicios acerca del desempefio
individual. Para ser juzgado como competente, el individuo debera demostrar su
habilidad para desempefiar roles laborales globales de acuerdo con normas

esperadas para el empleo en ambientes reales de trabajo” (p. 139).

En este sentido, la evaluacidn de competencias se sostiene en la recoleccion de
evidencias que den testimonio de la capacidad de un trabajador para
desempenfarse en un puesto de trabajo especifico a partir de un referente o norma
previamente establecido y estandarizado. En la siguiente figura se esquematizan

los componentes basicos de la evaluacién de las competencias laborales:

Fig. 11. Componentes de la evaluacion de competencias laborales

Fuente. Elaborada por la autora con base en Irigoin & Vargas (2002).
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Esta evaluacién se llevara a cabo tomando en consideracion los siguientes

conceptos:

Criterios de desempeno. Se consideran como la “parte constitutiva de una norma
de desempefo laboral que hace referencia a aquellos aspectos que definen el
resultado de desempefio competente... y se asocian a los elementos de
competencia” (CONOCER, 2000, p. 157).

Evidencias de desempefo. Constituyen la “prueba o demostracién de la
competencia; por tanto, permiten inferir si el desempeno al que se refiere la
realizacion profesional ha sido logrado o no” (Irigoin & Vargas, 2002, p. 124).
Estas evidencias se clasifican en directas, dado que su verificacién se efectua en
el puesto del trabajador observando la forma en que realiza las actividades que
tiene encomendadas; e indirectas, ya que las evidencias se recopilan mediante

productos concretos provenientes del quehacer cotidiano del trabajador.

Evidencias de conocimiento. Son los conocimientos que el trabajador debe
poseer para garantizar su eficacia en el puesto de trabajo, las cuales son
observables en el momento en que ejecuta las actividades que tiene
encomendadas en su area laboral. Se encuentran estrechamente ligadas a las
evidencias de desempefio para la emision de un juicio sobre si la persona ha
adquirido o no las competencias impartidas en el programa de capacitacién (lrigoin
& Vargas, 2002).

Rango o campo de aplicacién. Esta conformado por el area de trabajo, los
equipos utilizados, las relaciones personales y/o grupales que influyen en el
desempeno del trabajador y “tiene como propdsito establecer las diferentes
circunstancias con las que una persona se enfrentara en el sitio de trabajo y son,
en consecuencia, en las que se pondra a prueba el dominio de la competencia de
la persona” (Irigoin & Vargas, 2002, p. 124). Su establecimiento como parametro

de evaluacion se justifica en el hecho de que en el ambito de las competencias es

91



necesario sefalar y pormenorizar los contextos donde el trabajador debera

demostrar que posee las competencias evaluadas.

La evaluacion por competencias se caracteriza por comparar el desempefo del
trabajador con una norma, la persona tiene plena conciencia de los resultados que
se esperan de ella dado que ha sido informado de las competencias que debera
adquirir y/o desarrollar y, sobre todo, “no se pondera el conocimiento con una nota
0 un porcentaje, sino que el juicio sera: es competente o aun no es competente, lo
cual abre las puertas a procesos de aprendizaje continuos, que implican nuevos

desarrollos y evaluaciones” (Vargas, Casanova & Montanaro, 2001, p. 101).

Por otra parte, la evaluacion de las competencias laborales puede circunscribirse
en dos objetivos basicos: el primero, para determinar el desarrollo psicosocial del
individuo y su adaptacién al ambiente laboral, donde influyen factores como la
conducta, propositos de vida, deseos de desarrollo, etcétera y el segundo, de
corte administrativo, que sirven para la seleccion, promocion y formacion del

personal de la organizacion.

En lo concerniente a los métodos de evaluacion que deberan ser utilizados, éstos
estribaran en el tipo de competencias que se evaluaran y podran ser la
observacion directa del desempefo del trabajador en su puesto de trabajo, la
simulacién, productos de trabajo, pruebas de habilidades, exdmenes orales y
escritos, portafolios de evidencias, entre otros (Vargas, Casanova & Montanaro
2001).

Por lo anterior, es factible afirmar que la evaluacion de competencias laborales se
enfoca a la demostracion activa, es decir, al desempeno laboral perceptible por
todos los miembros de la organizacién cuya definicion se establece y consensua

con antelacion.
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2.4.3. Material didactico

Los materiales didacticos son los recursos disponibles que el instructor utiliza para
apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje, ya sea en la educacion formal o en
los procesos de capacitacion, por lo que un adecuado uso de éstos es
fundamental para la comunicacién de los contenidos. Por tanto, el empleo de los
materiales didacticos mejora el aprendizaje de los participantes y crea las

condiciones para un ambiente dinamico durante el proceso de capacitacion.

Es por ello que los materiales didacticos deben estar perfectamente relacionados
con los objetivos y contenidos del programa de capacitacion para que sean de
utilidad, es decir, que posibiliten al participante aprender en forma efectiva y
contribuyan a maximizar su participacion y motivacion durante el proceso de

ensefianza-aprendizaje.

En cuanto a su definicion, la Organizacion de las Naciones Unidas para la

Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) indica lo siguiente:

Instrumentos tangibles que utilizan medios impresos, orales o visuales para
servir de apoyo al logro de los objetivos educativos y al desarrollo de los
contenidos curriculares. Ademas de exponer y demostrar un contenido,
interactian con quien los utiliza para apoyar el aprendizaje de nuevos
conceptos, el ejercicio y desarrollo de habilidades y la comprobacién de
elementos. Estos materiales despiertan el interés de quien los utiliza;
mantienen su atencién; hacen el aprendizaje mas activo; propician el trabajo
productivo mediante el planteamiento de problemas y la introduccién de
observaciones y de experimentos (UNESCO, 1989, p. 10).

Por su parte, Coila & Fajardo (2014, p. 9) apuntan que los materiales didacticos
son los “medios y recursos que facilitan la ensenanza y el aprendizaje. Suelen
utilizarse dentro del ambiente educativo para facilitar la adquisicion de conceptos,

habilidades, actitudes y destrezas”.
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En estas definiciones se observa que los materiales didacticos benefician el
proceso de ensefanza-aprendizaje al convertirse en elementos para el desarrollo
de parte cognitiva y practica de los individuos, impulsan el gusto por aprender y se
convierten en una herramienta de gran utilidad para generar procesos de

aprendizaje didacticos y dinamicos.

Los materiales didacticos pueden tener diversas funciones dentro del proceso de
ensefanza-aprendizaje dependiendo de los contenidos que se desea transmitir o
de su contexto de aplicacién, ya que proporcionan informacion, guian el
aprendizaje de los alumnos, aproximan al participante con la realidad que se
pretende ensefar al ofrecerle un conocimiento mas exacto de los hechos,
fendbmenos o procesos estudiados, dan la oportunidad de que manifieste sus
habilidades y aptitudes, motivan y despiertan el interés, los motivan y retienen su
atencion, ayudan a comprender mejor los elementos que componen los temas
estudiados, son un medio para evaluar la comprension de un asunto determinado,
dan pauta para simular problematicas reales y proporcionan entornos para la
expresion y la creacién (Coila & Fajardo, 2014, pp. 14-15).

En los procesos de capacitacion, los materiales didacticos son el medio para
concretar la actividad del instructor, al posibilitar la correcta ensefianza de los
contenidos de la sesién o del curso que se encuentre impartiendo. Por lo anterior,

su utilizacién permite el desarrollo de habilidades intelectuales, motoras y sociales.

Por su forma de percepcion, los materiales didacticos se clasifican en tres grandes

rubros: visuales, auditivos y audiovisuales.
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Fig. 12. Clasificaciéon de los materiales didacticos

AUDIOVISUALES

* Medios impresos (manuales, * Exposicién - didlogo * Video
instructivos, textos, . Televisién
cuadernos, revistas, * Radio
periddicos, mapas, gréficos, * Videoconferencias
carteles, etcétera) * Cintas grabadas . Peliculas
* Puesto de trabajo Di -
* Discos compactos * Recursos Informéticos
* Equipo de cémputo (presentaciones, paginas web,
i - multimedia, videos
* Diapositivas interactivos, software)
* Transparencias * Recursos Electrénicos
+ Rotafolio (Internet, correo electrénico,
blogs, wikis, aulas virtuales,
* Pizarra bibliotecas digitales)

Fuente: Elaborada por la autora con base en Coila & Fajardo (2014).

La seleccidon de estos materiales didacticos dependera de los temas que se
pretende ensenar, ya que la estructura y caracteristicas de cada uno de ellos
determina los contextos de aprendizaje donde deben ser aplicados dado que son
productos disefiados para facilitar las actividades del instructor y el aprendizaje de

los participantes de los cursos de capacitacion.

24.4. La funcién del instructor

El instructor es uno de los elementos clave dentro de los programas de
capacitacién, ya que es el responsable de impartir los conocimientos tedrico-
practicos que se pretende ensefar a los participantes, de tal manera que se
convierte en un orientador de las actividades de ensefianza proyectadas y en un

facilitador del aprendizaje.

Para Reza (1995, p. 121), el instructor es “la persona que domina teorica y

practicamente una o varias especialidades u oficios, o una parte de ellos” pero que
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ademas posee los conocimientos pedagdgicos y metodoldgicos para ensefar a los
participantes de un programa de capacitacion los conocimientos y/o habilidades
necesarias para un adecuado desempefio de las actividades inherentes a su

actividad laboral.

En concordancia, la STPS (citada por Reza, 1995, p. 121) define al instructor
como “la persona fisica que tiene los conocimientos técnicos y pedagodgicos
suficientes para preparar y formar a una o mas personas en el desempefio de
tareas relativas a un puesto de trabajo. Es el agente y actor principal en el proceso

de capacitacion y adiestramiento al interior de las empresas”.

Los instructores pueden clasificarse en internos y externos, los primeros son
aquellos trabajadores pertenecientes a una organizacién cuyos conocimientos y
dominio de las actividades labores les permiten formar a otros trabajadores en sus
ambitos de competencia; los instructores externos pueden ser personas fisicas o
instituciones, escuelas u organismos especializados contratadas especificamente
para tal fin, que en el caso de México deben estar autorizados y registrados por la
STPS.

La seleccidn del instructor debe ser cuidada por las organizaciones interesadas en
implementar un plan de capacitacién, ya que una equivocacién en este punto
significaria el fracaso del mismo. Por lo anterior, es de especial relevancia que los
responsables del programa de capacitacion deben evaluar minuciosamente que
posea los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas para que

los trabajadores alcancen los objetivos de aprendizaje.

Es por ello que los instructores deben cumplir con una serie de requerimientos que
garanticen el optimo desarrollo de las actividades de capacitacion, como son la
posesion de los conocimientos sobre las areas en que se interesa capacitar al
personal, disposicidon para participar en el programa, deseo de compartir sus

experiencias, el dominio de técnicas instruccionales y manejo de materiales
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didacticos, la capacidad de interactuar con las personas asi como la facultad de

adaptase a grupos y entornos variables.

Para Arias (1999) la capacidad de un instructor esta determinada por una serie de
caracteristicas que definirAn su capacidad para guiar a los grupos en la

consecucion de los objetivos de ensefianza:

Conocimiento: El instructor debe poseer el dominio de los temas que va a
ensenar, o éste debe ser superior al de los participantes del programa de

capacitacion

Disposicioén: El interés de participar como instructor para compartir sus
conocimientos y experiencias con otras personas es fundamental dentro de
este tipo de ensefianza, ya que en la medida en que lo disfrute establecera

mejores canales de comunicacion con los participantes.

Capacidades didacticas: El dominio de un tema o area de conocimiento
no garantiza que pueda comunicarlo a un grupo de personas en términos
pedagogicos, por lo que sera necesario que domine las técnicas
instruccionales para lograr que los participantes alcancen los objetivos de

aprendizaje pretendidos.

Capacidad de comunicacién: Este punto implica que el instructor debe
poseer las habilidades para comunicarse adecuadamente con el grupo que
se encuentra capacitando, por lo que debera saber escuchar, formular
preguntas, brindar respuestas concretas, traducir ideas complejas para
identificar los temas sustanciales de un mensaje, transmitir inquietudes asi

como dar y recibir informacion.

Flexibilidad: El instructor debe preparar de manera anticipada las sesiones

que impartira, ya que la improvisaciéon nunca sera valida. Es por ello que
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estudia los temas a ensefar y las técnicas didacticas, prepara y/o revisa los
materiales didacticos y los ejercicios practicos que aplicara con los
participantes, etcétera. Pero a la vez debe adaptarse a las caracteristicas
cognitivas y afectivas de los participantes para ajustar los contenidos y los
planes de sesion. Debe asumir una posicion de flexibilidad para efectuar
dichos ajustes, sin que ello signifique trastocar la estructura previamente

planeada.

Conocimiento del aprendizaje de los adultos: Dado que los adultos en
contextos laborales aprenden de manera diferente que los estudiantes en
ambientes escolarizados, hace necesario que el instructor tenga
conocimiento de andragogia para reducir las barreras y hacer mas éptimo la

instruccion de los trabajadores.

Otro aspecto de gran relevancia cuando se habla de las capacidades del instructor
es la voz, ya que es el medio por antonomasia para expresar verbalmente sus
ideas o conocimientos. Por ello debe cuidar su diccidn, el volumen y la modulacion
de su voz, lo que le permitird que su expresion verbal sea clara y fluida para captar
la atencion de los participantes y dar mayor énfasis a ideas o conceptos

determinados.

La responsabilidad del instructor de ensenar, incentivar y auxiliar a los
participantes sera un factor clave para favorecer el aprendizaje, por lo que ademas
sera necesario que practique sistematicamente aspectos que le permitan una

adecuada conduccion de los grupos:

Puntualidad para iniciar y concluir las sesiones.

Cuidar su presentacion y pulcritud personal.

Mantener un espiritu de servicio y colaboracion constante.

Evitar actitudes prepotentes o de superioridad.
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e Orientar, ensefar y convencer, nunca imponer, ya que es un facilitador del
aprendizaje.

e Atender con cortesia y educacion los cuestionamientos de los participantes,
respetando las diversas opiniones y criterios.

e Fomentar la intervencion de todos los miembros del grupo y brindarles las
mismas oportunidades de participacion.

e Controlar y resolver las situaciones imprevistas, promoviendo y
manteniendo relaciones armoniosas en el grupo.

¢ Afrontar con tranquilidad y paciencia las situaciones dificiles.

e Colocarse en todo momento en el espacio visual de los participantes, de
preferencia de pie y en una posicion natural y franca.

e FEvitar el uso excesivo de ademanes y gestos, o por el contrario,
permanecer inmovil o rigido.

e Utilizar un tono de voz adecuado para que todos los participantes lo
escuchen claramente.

e Usar de forma precisa y correcta los materiales didacticos seleccionados
para la sesidn que se encuentra impartiendo.

e Visualizar la evaluacibn como un proceso que le permitird ajustar su
accionar ante los grupos que capacita.

e Observar una actitud ética con los participantes y con el programa de

capacitacion.

El cumplimiento y observancia de los puntos expuestos hara posible establecer
escenarios adecuados para que los participantes aprendan los temas planteados

en el programa de capacitacion.




Capitulo 3

Programa de capacitacion para el personal
bibliotecario administrativo de la Universidad
Nacional Autobnoma de México

La Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM) es la institucion de
educacion media superior y superior mas importante del pais y se ha convertido
en el modelo por excelencia de la educacién universitaria mexicana. En la
actualidad, la UNAM es una institucion publica, descentralizada, nacional vy
autonoma, que realiza funciones de docencia, investigacion y extension de la
cultura y juega un papel fundamental en la solucién de los problemas nacionales

asi como en el progreso cultural de los mexicanos.

Una parte fundamental de la estructura de esta casa de estudios la constituye su
sistema bibliotecario, que proporciona a los miembros de la comunidad
universitaria una amplia gama de colecciones documentales, productos y servicios
de informacion que coadyuvan a la Optima realizacion de las actividades de
formacion académica efectuadas en sus aulas y centros e institutos de
investigacion que hacen posible su participacion como protagonistas de los
nuevos contextos educativos, profesionales y sociales que la Universidad y la

sociedad mexicana les demandan en la época actual.

En el contexto del Sistema Bibliotecario de la UNAM (SIBIUNAM) el personal
bibliotecario académico y administrativo se convierte en un factor de gran
relevancia para su funcionamiento, dado que son el puente entre los recursos de
informacion y los usuarios que dia a dia acuden a sus instalaciones a hacer usos

de sus productos y servicios.

100



Por lo anterior, se hace necesario que la UNAM y su Direccion General de
Bibliotecas, esta ultima dependencia académico-administrativa responsable de
coordinar el funcionamiento de las bibliotecas que conforman el SIBIUNAM,
encaminen sus esfuerzos para evolucionar las actividades de capacitacion
tradicionales hacia un programa de capacitacion basado en el enfoque de
competencias laborales, disefiado con base en las caracteristicas de una plantilla
laboral sumamente heterogénea, ya que su personal administrativo proviene de

ambitos educativos sumamente diversos.

3.1. El Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Auténoma de

México

El Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Autonoma de México se
encuentra conformado en la actualidad por 135 bibliotecas’ cuyo origen “esta
intimamente ligado al origen y evolucion de la Direccion General de Bibliotecas
(DGB), a la creacion del marco juridico para su operacion, y a las iniciativas de
dicha direccién en torno a la organizacion de las unidades de informacion” (DGB,
2017, parr. 1).

El SIBIUNAM queda establecido formalmente en el afio de 1990 con la aprobacién
del Reglamento General del Sistema Bibliotecario, mismo que fue adicionado al
Estatuto General de la Universidad Nacional Autonoma de México. En dicho
reglamento el SIBIUNAM es definido como el “conjunto funcional constituido por
las unidades que proporcionan servicios bibliotecarios en las diferentes
dependencias de la UNAM y por los organismos que coordinan y apoyan la
gestion de dichas unidades” (UNAM, 1990, Capitulo I, Articulo 2°), por lo que
aglutina a las bibliotecas, centros y unidades de informacion pertenecientes a las

escuelas, facultades, dependencias administrativas, centros e institutos de

" Informacién obtenida en el portal web de la Direccién General de Bibliotecas de la UNAM. Recuperado de
http://www.dgb.unam.mx/index.php/estadisticas/bibliotecas
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investigacion que conforman a la Universidad, contando ademas como una

Biblioteca Central.

Para garantizar el 6ptimo funcionamiento del SIBIUNAM, se cre6 un 6rgano
colegiado denominado Consejo del Sistema Bibliotecario, mismo que esta
integrado por el Rector, el Secretario General, el Secretario Administrativo, el
Secretario de Desarrollo Institucional, el Coordinador de Humanidades, el
Coordinador de la Investigacion Cientifica, el Coordinador de Difusién Cultural, el
Director General de Bibliotecas, un profesor, un investigador, un alumno y un
bibliotecario que representen a cada uno de los Consejos Académicos (UNAM,
1990, Capitulo Ill, Articulo 7°).

Las funciones de este Consejo versan en lo relativo al establecimiento y vigilancia
de las politicas generales del SIBIUNAM, elaboracién de planes anuales para su
desarrollo y la asignacion de recursos presupuestales, promocion de las
tecnologias aplicadas a las bibliotecas y unidades del Sistema, evaluacion de los
servicios bibliotecarios y de informacién asi como en lo referente a la supervision
de su funcionamiento para elaborar informes anuales que deberan ser

presentados ante el Consejo Universitario (UNAM, 1990, Capitulo Ill, Articulo 9°).

En este documento se establece ademas que el Consejo del Sistema Bibliotecario
contara con el apoyo de un Comité Asesor, el cual es un 6rgano colegiado
integrado por el Secretario General?, el Director del Instituto de Investigaciones
Bibliograficas, el Director del Instituto de Investigaciones Bibliotecologicas y de la
Informacién, el Coordinador del Colegio de Bibliotecologia y Estudios de la
Informacién, el Director General de Cémputo y de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion y el Director General de Bibliotecas, cuyas funciones seran “opinar

y dictaminar sobre todos los asuntos que le turne el Consejo asi como proponer

2 Aunque en el Reglamento del Sistema Bibliotecario se sefiala que la presidencia del Comité Asesor recaera
en el Secretario de Desarrollo Institucional de la UNAM, en la actualidad la Direccion General de Bibliotecas
depende de la Secretaria General, por lo que su titular es quien asume dicha responsabilidad en este 6rgano
colegiado.
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alternativas de mejoramiento de los servicios bibliotecarios y de informacion”
(UNAM, 1990, Capitulo IV, Articulos 11°y 12°).

Por otra parte, se establecen los parametros para que las bibliotecas del
SIBIUNAM instituyan sus horarios de servicio y cartera de servicios basicos de
informacion, dispone las funciones, estructura y conformacién de las Comisiones
de Bibliotecas, las cuales fungiran como o6rganos colegiados responsables de
vigilar y controlar los servicios y procesos inherentes a este tipo de entidades,
decreta los derechos y obligaciones tanto de los usuarios como del personal
bibliotecario, determina el papel de las entidades y dependencias universitarias
para la asignacion de recursos presupuestales y patrimoniales para las bibliotecas
y las unidades de informacién asi como las sanciones a las que seran acreedores
los infractores del Reglamento en concordancia con la legislacion universitaria

vigente.

3.1.1. Estructura organica

El SIBIUNAM se encuentra organizado en cinco subsistemas por nivel y tipo de
usuarios a los que ofrece sus servicios: Bachillerato, Licenciatura y Posgrado,
Investigacion Cientifica, Investigacion en Humanidades y Extension vy

Administracion Universitaria.

El Subsistema de Bachillerato se encuentra integrado por 16 bibliotecas
pertenecientes a la Escuela Nacional Preparatoria y el Colegio de Ciencias y
Humanidades asi como a las Direcciones Generales de estas entidades
universitarias. El Subsistema de Licenciatura y Posgrado abarca 47 bibliotecas,
centros de documentacion e informacion vinculados con las escuelas y facultades
responsables de impartir las diferentes carreras y posgrados ofrecidos por la
UNAM.
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El Subsistema de la Investigacion Cientifica comprende 31 bibliotecas y centros de
informacion que ofrecen servicios bibliotecarios y de informacion a los institutos,
centros y programas de investigacion del area cientifica pertenecientes a esta
casa de estudios. El Subsistema de Humanidades se conforma de 22 bibliotecas
pertenecientes a entidades de investigacion especializadas en las ciencias

sociales y las humanidades.

Finalmente, el Subsistema de Extension y Administracion Universitaria se
encuentra constituido por 19 bibliotecas enclavadas en dependencias
universitarias dedicadas a la administracion de esta casa de estudios asi como de
las entidades responsables de actividades de divulgacion y servicios destinados a
toda la comunidad universitaria, donde también se enclava la Biblioteca Central de
la UNAM.

Fig. 13. Estructura organica del Sistema Bibliotecario de la UNAM

BACHILLERATO 16 bibliotecas

LICENCIATURA Y POSGRADO 47 bibliotecas

INVESTIGACION CIENTIFICA 31 bibliotecas

INVESTIGACION EN HUMANIDADES 22 bibliotecas
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Fuente: Elaborada por la autora.
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Las bibliotecas del SIBIUNAM se encuentran distribuidas a lo largo de todo el
territorio nacional, ya que la Universidad cuenta con instalaciones educativas y de
investigacion en su campus central de la Ciudad Universitaria, en la zona
metropolitana de la Ciudad de México y en diferentes estados de la Republica

Mexicana3.

3.2. La Direccion General de Bibliotecas de la Universidad Nacional

Autonoma de México

La Direccidn General de Bibliotecas es la dependencia académico-administrativa
que tiene bajo su responsabilidad “coordinar el Sistema Bibliotecario de la
Universidad Nacional Autonoma de México conforme a las politicas generales que
establezca el Consejo del Sistema Bibliotecario... determinando las medidas que
relacionen y desarrollen a las bibliotecas” (UNAM, 1990, Capitulo V, Articulo 14°,
Fraccion ).

Desde su creacidon, esta dependencia universitaria ha dirigido sus recursos
humanos, materiales, financieros y tecnologicos para que las bibliotecas que
integran el SIBIUNAM proporcionen a la comunidad universitaria colecciones
documentales y servicios de informacion que coadyuven a las actividades de
docencia, investigacion y difusion de la cultura que caracterizan a una institucion

de la envergadura de la UNAM.

3.2.1. Objetivos y funciones

La Direccion General de Bibliotecas de la UNAM ha establecido como su objetivo

principal “apoyar a las actividades docentes, de investigacion y difusion a la cultura

3 La distribucién de las bibliotecas del SIBIUNAM en el pais es la siguiente: Ciudad Universitaria: 71
bibliotecas (52.59%); Zona Metropolitana: 36 (26.66%) bibliotecas; Estados de la Republica Mexicana: 28
(20.74%). Informaciéon obtenida en el portal web de la Direccion General de Bibliotecas de la UNAM.
Recuperado de http://dgb.unam.mx/index.php/estadisticas/bibliotecas
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de la Universidad Nacional Autbnoma de México, mediante la coordinacién de los

servicios bibliotecarios”.

El Reglamento General del Sistema Bibliotecario es el documento normativo

donde se senalan las funciones principales de esta dependencia universitaria:

VI.
VII.

VIII.

Coordinar el Sistema Bibliotecario de la Universidad Nacional Auténoma de
México conforme a las politicas generales que establezca el Consejo del
Sistema Bibliotecario, de conformidad con lo previsto en el presente
reglamento, determinando las medidas que relacionen y desarrollen a las
bibliotecas;

Prestar servicios bibliotecarios y de informacién en sus propias unidades;
Elaborar el plan anual a que se refiere la fraccion Il del articulo 9° de este
reglamento, con la participacion de las demas instancias del Sistema y
presentarlo a la aprobacion del Consejo del Sistema Bibliotecario;
coadyuvar con las instancias del Sistema Bibliotecario de la Universidad
Nacional Auténoma de México para el cumplimiento de su cometido y
presentar opiniones al Consejo sobre los aspectos operativos necesarios
para el buen funcionamiento del propio Sistema;

Coadyuvar en la vigilancia de la utilizacién racional de los recursos
presupuestarios y de todo tipo que se destinen a los servicios bibliotecarios
y de informacién, asi como supervisar su utilizacién exclusiva en la
finalidad para la que fueron asignados;

Opinar sobre la creacién, fusién, edificacion, ampliaciéon o remodelacion de
las bibliotecas, conforme a las solicitudes de las entidades académicas y
dependencias de la Universidad;

Aplicar el plan de capacitacion, actualizacion y desarrollo profesional del
personal que labora en las bibliotecas;

Difundir los planes, programas e informes que se generen en las instancias
del Sistema, asi como las evaluaciones que de ellos haga el Consejo;
Proponer al Consejo del Sistema Bibliotecario la aprobacion de normas
técnicas, administrativas y de servicio del Sistema, y vigilar y supervisar su
aplicacion;

Realizar los procesos técnicos de los materiales documentales en
cualquier formato adquiridos por las bibliotecas y mantener un sistema de
informacion sobre dichos acervos, y

Las demas que se desprendan de su naturaleza y las que le confiera la
Legislacion Universitaria (UNAM, 1990, Capitulo V, Articulo 14°).
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3.2.2. Estructura académico-administrativa

La DGB se encuentra ubicada en un tercer nivel jerarquico administrativo dentro
de la UNAM, después de la Rectoria y la Secretaria General, esta ultima a la cual
se encuentra subordinada. Para el cumplimento de sus funciones sustantivas, la
DGB esta conformada por cinco subdirecciones, tres secretarias técnicas,

veintitrés departamentos, una secretaria académica y una unidad administrativa:

Fig. 14. Organigrama de la Direccién General de Bibliotecas de la UNAM

Fuente: Direcciéon General de Bibliotecas. Estructura organica (2017).

Para coadyuvar al cumplimiento de sus funciones sustantivas, la Direccién
General de Bibliotecas de la UNAM declara como sus actividades basicas las

siguientes:
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o Fijar las normas técnicas y de servicio del SIBIUNAM

e Elaborar el plan anual de desarrollo del Sistema y presentarlo al Consejo
del mismo para su aprobacién

e Mantener un sistema de informacion sobre el acervo documental del
sistema bibliotecario a través del desarrollo y actualizacion de los
catalogos colectivos de libros (LIBRUNAM), revistas (SERIUNAM), mapas
(MAPAMEX), tesis (TESIUNAM), entre otros

e Contribuir a la comunicacién cientifica desarrollando indices sobre la
produccion cientifica mexicana y latinoamericana en ciencias sociales y
humanidades (CLASE) y ciencia y tecnologia (PERIODICA)

e Colaborar en proyectos internacionales y nacionales relacionados con el
control bibliografico universal y aquellos afines a los objetivos de la
Direccion General de Bibliotecas como el CONRICYT, entre otros

o Construir una hemeroteca electronica de libre acceso que incluya las
publicaciones cientificas mexicanas mas importantes denominada SciELO-
México

e Establecer los criterios y mecanismos apropiados para el desarrollo de la
coleccion de recursos electronicos y los servicios especializados

o Facilitar a la comunidad universitaria el acceso a los recursos electronicos
que posee el SIBIUNAM

o Definir criterios y procedimientos para la utilizacion racional de los recursos
presupuestarios y de diverso tipo destinados a los servicios bibliotecarios

e Proporcionar asesorias sobre aspectos relacionados con la automatizacion
de bibliotecas, servicios bibliotecarios y de informacion, desarrollo y
organizacién de colecciones. Ademas, con fundamento en las normas
técnicas opinar respecto a la creacion, fusion y supresion de bibliotecas

e Promover la actualizacion de personal profesional mediante programas de
educacion continua e intercambio académico, asi como la capacitacién de
personal bibliotecario auxiliar

o Elaborar estudios e informes sobre los productos de informacién que
produce y suscribe la Direcciéon General de Bibliotecas.

e Brindar soporte técnico a los servicios bibliotecarios y de informacion
automatizados en el SIBIUNAM

o Brindar servicios bibliotecarios y de informacion a través de la Biblioteca
Central (DGB, 2017, parr. 3-16).

Las funciones y actividades de la DGB son la base sobre la cual se apoyan las
funciones inherentes a las bibliotecas del SIBIUNAM, desde el proceso de
seleccién y adquisicion de material bibliografico, organizacion técnicas de las
colecciones, productos de informacién, catalogos y bases de datos, hasta los

servicios proporcionados a la comunidad académica de la UNAM y los usuarios
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externos que dia a dia acuden a cada una de las bibliotecas de esta casa de

estudios para hacer uso de toda su riqueza informativa.

3.2.2.1. Subdireccion Técnica

La Subdireccion Técnica de la DGB es la responsable “de proporcionar a las
bibliotecas del sistema bibliotecario universitario apoyo con servicios de caracter
técnico, tanto para la adquisicién, catalogacion y clasificacién del material
bibliografico, el registro y control del acervo de publicaciones periddicas, asi como
la conservacion y restauracion de los acervos” (DGB, 1996, p. 11), y tiene bajo su
encargo la actualizacién permanente de sus catalogos colectivos (LIBRUNAM,
TESIUNAM, SERIUNAM, MAPAMEX). Esta Subdireccion se encuentra
conformada por tres departamentos: Adquisiciones Bibliograficas, Procesos

Técnicos y Publicaciones Periddicas y Mapas.

3.2.2.2. Subdireccion de Informatica

Para apoyar a las bibliotecas del SIBIUNAM en lo referente a las tecnologias de la
informacion y la comunicacién, la DGB cuenta con la Subdireccién de Informatica,
entidad responsable de las actividades inherentes al procesamiento electrénico de
datos, manejo del Sistema Automatizado para Bibliotecas Aleph, la generacion de
software especializado para controlar los procesos bibliotecarios y todas las
acciones encaminadas al desarrollo y funcionamiento de la infraestructura
informatica y de telecomunicaciones del Sistema. Esta Subdireccion se encuentra
integrada por las Secretarias Técnicas de Tecnologias de la Informacion vy
Biblioteca Digital y por los Departamentos de Produccion y Desarrollo de

Sistemas.
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3.2.2.3. Subdireccion de Servicios Bibliotecarios

La Subdireccion de Servicios Bibliotecarios se instaura en el afio de 1985 como
parte de la reestructuracion de la DGB, y tiene como objetivo “proporcionar a los
integrantes de la comunidad universitaria de manera eficiente y oportuna a los
servicios bibliotecarios que requiere la investigacion y docencia que permitan
satisfacer sus necesidades de informacion” (DGB, 1996, p. 18). Esta Subdireccion
tiene bajo su direccion la Biblioteca Central de la UNAM, y se encuentra
conformada por los Departamentos de Seleccion y Adquisicion Bibliograficas,
Circulacion, Consulta, Tesis y Publicaciones Periddicas; ademas, dirige el
Laboratorio de Restauracion que conserva su patrimonio documental y brinda
asesorias sobre el tema a todas las bibliotecas del SIBIUNAM que asi se lo

soliciten.

3.2.2.4. Subdireccion de Servicios de Informacién Especializada

La Subdireccion de Servicios de Informacion Especializada es el area responsable
de la adquisicion y administracion de los recursos electrénicos (libros y revistas en
texto completo, bases de datos) que la DGB pone a disposicion de la comunidad
universitaria, proporcionar servicios de obtencidén y suministro de documentos y
desarrollar productos de informacién como CLASE y PERIODICA, anadlisis
bibliométricos, entre otras actividades. Esta Subdireccion esta integrada por los
Departamentos de Informacion y Servicios Documentales, Bibliografia

Latinoamericana y Bases de Datos y Revistas Técnicas y Cientificas.

3.2.2.5. Subdireccion de Planeacién y Desarrollo

La Subdireccion de Planeacion y Desarrollo tiene como funcién basica “elaborar,

evaluar y difundir los planes y programas de informaciéon que genera la Direccion
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General de Bibliotecas y el Consejo del Sistema Bibliotecario” (DGB, 1996, p. 36).
Es por ello que esta Subdireccion coordina la planeacidon, normalizacion,
evaluacion de resultados y generacion de indicadores de la DGB y del Sistema
Bibliotecario; realiza programas de capacitacién para el personal administrativo
bibliotecario y brinda asesoria técnica para el éptimo funcionamiento del Sistema y
se encuentra integrada por dos departamentos, el de Planeacion y el de Desarrollo

de Personal.

El Departamento de Desarrollo de Personal de esta Subdireccién, en colaboracion
con la Direccion General de Personal de la UNAM, es el area responsable de
disefar e impartir los cursos de capacitacion para el personal administrativo de
base de la UNAM en lo concerniente a los puestos de Bibliotecario y Jefe de
Biblioteca, ya sea para los programas de promocion o de actualizacion y
adiestramiento. Otra responsabilidad de este departamento es la aplicacién de los
examenes de concurso para obtener dichos puestos en alguna de las bibliotecas

que conforman el Sistema Bibliotecario de la UNAM.

Por otra parte, el Departamento de Desarrollo de Personal revisa y actualiza los
contenidos de los cursos de capacitacion, elabora los manuales del participante y
selecciona a los instructores responsables de impartir esta capacitaciéon a los
trabajadores de base de la UNAM.

3.3. La capacitacion del bibliotecario administrativo de base en la

Universidad Nacional Autonoma de México

Una parte fundamental de la estructura de esta casa de estudios la constituyen los
trabajadores administrativos de base, quienes contribuyen con su trabajo cotidiano
a la consecucion de sus labores sustantivas. Sin embargo, los avances
tecnologicos y el continuo desarrollo en todos los campos del conocimiento

humano han impuesto a esta universidad la necesidad de capacitar a sus
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trabajadores para que adquieran los conocimientos y las habilidades necesarios
que les permitan mejorar en sus entornos laborales asi como incrementar su nivel

de vida.

Lo anterior ha derivado en la necesidad que esta institucion educativa y de
investigacion implemente programas de capacitaciéon acordes con estas nuevas
realidades, para que sus trabajadores administrativos estén en posibilidad de
desempenar de manera adecuada las labores que les son encomendadas, dado
que su preparacion ha hecho posible consolidar al SIBIUNAM como uno de los

mas importantes del pais.

Los documentos normativos que rigen los programas de capacitacién y
adiestramiento en la UNAM son la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley Federal del Trabajo, el Contrato Colectivo de Trabajo para el
Personal Administrativo de Base de la UNAM, los reglamentos de la Comision
Mixta Permanente de Capacitacion y Adiestramiento y de las Subcomisiones
Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento y el Plan de Capacitaciéon y
Adiestramiento para el Personal Administrativo de Base de la UNAM (CMPCA,
2014, p. 8).

3.3.1. Estructura de los programas de capacitaciéon en la UNAM

La UNAM y el Sindicato de Trabajadores de la Universidad Nacional Autonoma de
México (STUNAM) han establecido una Comision Mixta Permanente de
Capacitacion y Adiestramiento (CMPCA) como la instancia responsable de
coordinar “los esfuerzos que se realicen en el proceso de capacitacién y
adiestramiento del personal administrativo de base de la UNAM” (UNAM, 2017,
parr. 3). Este proceso esta bajo la responsabilidad, por parte de la UNAM, del

Secretario Administrativo y el Director General de Personal y por parte del
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STUNAM participan el Secretario General y el Secretario de Cultura y Educacién

de este sindicato.

La CMPCA esta integrada por un minimo de tres representantes de cada una de
las partes con sus respectivos suplentes y tiene como funcién principal “formular,
aprobar, convenir y vigilar la instrumentacion de los sistemas y de los
procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion, adiestramiento y
desarrollo de los trabajadores, conyuge e hijos, conforme a las necesidades de la
institucion y los trabajadores” (Reglamento de la Comisién Mixta Permanente de

Capacitacion y Adiestramiento, 2006, Capitulo 3°, Articulo 17, Fraccién I).

En el mes de diciembre de 2014, la CMPCA establecio el Plan de Capacitacion y
Adiestramiento para el Personal Administrativo de Base de la UNAM, que entr6 en

vigor el 1° de enero de 2015 y cuya funcion principal es

continuar estableciendo las lineas fundamentales para la imparticion de la
capacitacion y adiestramiento del personal administrativo de base, asi como
las etapas en que ésta se dara, atendiendo a las necesidades de las
entidades y dependencias y las de los propios trabajadores adscritos a las
mismas (CMPCA, 2014, p. 4).

Este plan de capacitacion se fundamenta en la premisa de que la capacitacion y el
adiestramiento son la base para que la UNAM alcance sus objetivos
institucionales, optimice sus recursos materiales y financieros y convierta al factor
humano en uno de los elementos mas importantes para el crecimiento de la
universidad. En este documento se sefiala también que la capacitacion y
adiestramiento deben fortalecer la identidad institucional, aplicar los principios de
la andragogia, implementar cursos tedrico-practicos en las diferentes modalidades
existentes (presenciales, a distancia, en linea), estar sujeta a la evaluacién y
seguimiento de resultados, impartirse de manera permanente y, sobre todo, estar
vinculada a las necesidades de la institucion (CMPCA, 2014, p. 24). Este plan de

capacitacion tiene como objetivo general
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Promover y propiciar de forma integral la adquisicién de conocimientos y el
desarrollo de habilidades y destrezas del personal administrativo de base en
todos los puestos, para el desempefio eficiente de sus tareas en la institucion
y mejorar con ello sus condiciones de vida (CMPCA, 2014, p. 11).

El Plan de Capacitacion y Adiestramiento para el Personal Administrativo de Base
de la UNAM se integra por un programa anual y siete subprogramas: Actualizacién
y adiestramiento; Promocion escalafonaria; Desarrollo humano y superacion

personal; Coémputo; Prejubilatorio; Identidad institucional y Ensefianza abierta.

Cada uno de estos subprogramas se encuentra delimitado en este plan; sin
embargo, para efectos de esta investigacion se consignaran unicamente las
definiciones establecidas para los subprogramas de Actualizacion vy

Adiestramiento y de Promocion Escalafonaria:

Actualizaciéon. Es el proceso de ensefanza-aprendizaje para adultos,
orientado a dotar al participante de los conocimientos vigentes respecto de
una o varias de las funciones del puesto que ocupe, establecidas en el
Catalogo respectivo, con la finalidad de mejorar su desempefio sobre nuevas
tecnologias, maquinaria, herramientas y procesos de organizacién en el
trabajo.

Adiestramiento. Es el proceso de ensefianza-aprendizaje para adultos
orientado a desarrollar, perfeccionar y especializar los conocimientos,
habilidades y destrezas de los trabajadores administrativos de base, para que
alcancen los objetivos de las funciones de su puesto, establecidas en el
Catalogo vigente, coadyuvando asi a mejorar los procesos de trabajo y su
desempenio laboral.

Promocién escalafonaria. Es el proceso de ensefanza-aprendizaje para
adultos orientado a dotar al trabajador administrativo de base de los
conocimientos, desarrollar sus habilidades, destrezas y adecuar sus actitudes
para que pueda alcanzarlos objetivos de un nuevo puesto a través de la
promocion escalafonaria. En materia de promocion escalafonaria, las lineas
de accién estan enfocadas a habilitar trabajadores administrativos de base
debidamente capacitados que, una vez que acceden a un puesto superior al
suyo, puedan desarrollar el trabajo de manera eficaz y eficiente (CMPCA,
2014, pp. 25-26).
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Estos subprogramas son calendarizados de manera anual para su imparticion en

el campus central de la UNAM o en las sedes alternas autorizadas para tal efecto.

En lo concerniente a los instructores responsables de impartir esta capacitacion en
la UNAM, se definen como las “personals] que domina una o varias
especialidades u oficios, que se actualiza[n] permanentemente y [son] capaces de
transmitir sus conocimientos y experiencias a los capacitandos que lo requieren,
para el mejor desempefio de su trabajo y su desarrollo integral” (CMPCA, 2014, p.
31).

Dentro del programa de capacitacion de la UNAM se manejan dos tipos de
instructores: instructores internos habilitados e instructores externos, los primeros
son trabajadores de la propia universidad (académicos, confianza o base) cuya
formacion y experiencia los posibilite a impartir estos cursos; los segundos son
definidos como “las personas fisicas o morales, de instituciones, escuelas u
organismos especializados que acreditan su experiencia profesional en dicha
actividad, los cuales se encuentran debidamente autorizados y registrados por la
Secretaria de Trabajo y Prevision Social” (CMPCA, 2014, p. 32).

La actualizacion y disefio de los cursos de capacitacion seran propuestos por las
propias dependencias universitarias, de acuerdo con sus funciones y las
particularidades de cada puesto de trabajo y sera responsabilidad de la CMPCA
su autorizacién y aplicacion respectiva, cuidando en todo momento que su
apeguen a los perfiles establecidos para tal efecto en el catalogo puestos del

personal administrativo de base de la UNAM.

3.3.2. Capacitacion de los bibliotecarios administrativos de base

En la actualidad, la UNAM cuenta con un sistema bibliotecario que brinda servicios

de informacién a una comunidad con necesidades informativas sumamente
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diversificadas, situacién que ha obligado a la institucion a desarrollar programas
de capacitacion para el personal bibliotecario administrativo de base que labora en

sus bibliotecas.

En el caso especifico de las bibliotecas que integran el SIBIUNAM, una parte
significativa de sus funciones son realizadas por personal administrativo de base,
dado que en el catalogo de puestos de la UNAM existen dos figuras que son las
responsables de apoyar al personal académico en la organizaciéon vy
funcionamiento de estas entidades: bibliotecarios y jefes de biblioteca. Para el
2015, en el SIBIUNAM laboraban 1,800 personas con estos nombramientos?, lo
que constituye el 81.66% del total de los recursos humanos que laboran en cada

una de las bibliotecas que lo integran.

La capacitacion de este personal es realizada de manera conjunta por la Direccién
General de Personal y la Direccién General de Bibliotecas, dado que entre las
funciones sustantivas de esta ultima esta la de asesorar al Consejo del Sistema
Bibliotecario para la elaboracion del “programa de capacitacidon, actualizacion y
desarrollo profesional del personal que labora en las bibliotecas” (Reglamento del

Sistema Bibliotecario, Capitulo 3°, Articulo 9°, Fraccién lll, Inciso e, 2010).

La capacitacion de los puestos de Bibliotecario y Jefe de Biblioteca se basa en el
perfil del puesto acordado de manera bilateral entre la UNAM y el STUNAM, dado
que se considera como materia de trabajo exclusiva del personal administrativo de
base y por acuerdos entre estas dos entidades las funciones deben ser
respetadas en todo momento para no invadir materia de trabajo entre este tipo de
personal y los académicos que laboran en las bibliotecas del Sistema, cuyas
funciones se enfocan mas a la practica del profesional de la Bibliotecologia y las

Ciencias de la Informacion.

4 Informacion obtenida en el portal web de la Direccion General de Bibliotecas de la UNAM, donde
no se especifica la cantidad de personal asignado a cada puesto. Sin embargo, en el 2007 esta
dependencia especificaba que contaba con 1,245 bibliotecarios y 118 jefes de biblioteca, lo que
permite dar un parametro de la proporcién existente entre ambas categorias.
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Las funciones del Bibliotecario y del Jefe de Biblioteca que se especifican en el

Catalogo de puestos del personal administrativo de base de la UNAM son las

siguientes:

Bibliotecario

10.

11.

12.

Proporciona, en forma manual y/o automatizada, los servicios de:
préstamo, devolucién y resello de libros, tesis, revistas, periddicos, mapas
y material documental en cualquier formato; notifica las multas
correspondientes por infracciones de los usuarios y cancela éstas.
Proporciona informacion descriptiva sobre los servicios que ofrece la
biblioteca y orienta a los usuarios acerca de los requisitos que debe cubrir
para hacer uso de la misma.

Recibe, coteja, coloca y localiza oportunamente los libros, tesis, revistas,
periddicos, mapas y material documental en cualquier formato (CD’s,
videocasetes, DVD, disquetes, diapositivas, etc.); asi mismo intercala,
reacomoda y reubica correctamente las colecciones.

Verifica en el momento de la entrega y/o recepcion de los libros y material
documental en cualquier formato, el estado en que se encuentra y en su
caso, reporta a su jefe inmediato cualquier anomalia detectada.

Reporta, relaciona y coteja libros, tesis, revistas, periédicos, mapas y
material documental en otros formatos que se encuentren deteriorados o
mutilados para su envio a restauraciéon o encuadernacién. En caso de
que proceda, efectlda reparaciones menores del material dafado.

Elabora tarjetas y credenciales para préstamo de material documental,
utilizando medios mecanicos, magnéticos y/o electronicos.

Resguarda y custodia los libros y demas material documental en
cualquier formato.

Participa y promueve la observancia del Reglamento de la Biblioteca, y
reporta a su jefe inmediato las infracciones derivadas de su aplicacion.
Registra la informacion necesaria, a través de medios mecanicos,
magnéticos y/o electrénicos, de fasciculos de revistas y demas material
hemerografico en cualquier formato.

Elabora y coloca correctamente en libros y material documental en
cualquier formato, etiquetas, marbetes, cintas magnéticas, papeletas de
préstamo, sellos, etc.

Colabora en la actualizacion de catalogos alfabéticos, geograficos,
numéricos, onomasticos y otros de todo tipo de material documental en
cualquier formato, asi como de usuarios, utilizando medios mecanicos,
magneéticos y/o electronicos.

Reproduce fichas bibliograficas, hemerograficas y de otros tipos, por
medios mecanicos, magnéticos y/o electrénicos.
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13. Auxilia en la realizacion periddica de los inventarios de la biblioteca de:
libros, tesis, revistas, periddicos, mapas y material documental en
cualquier formato.

14. Solicita oportunamente y cuida los materiales y el equipo que se le
proporcione para la ejecucién de su trabajo.

15. Elabora y entrega diariamente el reporte de actividades desarrolladas
durante su jornada.

16. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto que apruebe la
Comisiéon Mixta Permanente de Tabuladores (UNAM, 2007, pp. 88-89).

Jefe de Biblioteca

1. Organizar y establecer el procedimiento de trabajo, coordinar y supervisar
las actividades que desarrolla el personal a su cargo.

2. Preparar clasificaciones, catalogaciones, indices, guias, fichas
bibliograficas, microfilmaciones, siguiendo los lineamientos de la
biblioteca.

3. Elaborar presupuesto de adquisiciones de libros, equipo y material.

4. Supervisar vales de préstamo de libros y autorizar préstamos
interbibliotecarios.

5. Elaborar, revisar, actualizar e implementar formatos de control interno.

6. Autorizar credenciales.

7. Efectuar la compra de material bibliogréfico.

8. Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento y limpieza,

programandolos con anticipacion para no interrumpir las actividades del
personal a su cargo.

9. Solicitar y controlar los materiales y utiles necesarios para la realizacion
de su trabajo.

10. Verificar que los servicios bibliotecarios se proporcionen oportunamente y
con la calidad requerida por los usuarios, para el debido cumplimiento de
las disposiciones que los regulen.

11. Apoyar a peticion del jefe inmediato en el levantamiento del inventario:
libros, tesis, revistas, peridédicos, mapas, material documental en
cualquier formato y otros.

12. Elaborar y presentar informes periddicos sobre su area.

13. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto que apruebe la
Comision Mixta Permanente de Tabuladores (UNAM, 2007, pp. 97-98).

Los programas de capacitacion impartidos para bibliotecarios y jefes de biblioteca
son denominados como Actualizacion y Promocion Escalafonaria, mismos que

seran descritos a continuacion.
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3.3.2.1. Programa de Promocién Escalafonaria para Bibliotecarios

El curso de promocion escalafonaria para el puesto de Bibliotecario esta integrado
por cuatro médulos y tiene una duracién de 147 horas distribuidas en 49 sesiones.
En el caso de la capacitacion para ascender al puesto de Jefe de Biblioteca el
curso se conforma de cinco médulos distribuidos en 60 sesiones y tiene una
duracién de 180 horas. Ambos cursos se complementan con una platica sobre

derechos humanos y equidad de género.

En las siguientes tablas se describen los modulos que integran estos cursos en

ambas categorias:

Tabla 2. Curso de promocidn para Bibliotecario

MODULO ‘ DURACION
Induccién al trabajo bibliotecario 30 horas (10 sesiones)
Organizacion de las colecciones 51 horas (17 sesiones)
Servicios al publico 45 horas (15 sesiones)
Desarrollo situacional de las bibliotecas 21 horas (7 sesiones)

— La estructura del Sistema Bibliotecario de la UNAM

— Tipos de bibliotecas, usuarios y colecciones de la UNAM
Formas de acceso a la estanteria, los servicios
bibliotecarios, los sistemas y los tipos de préstamo

— Las funciones que debe realizar el bibliotecario

CONTENIDOS

Fuente: Elaborada por la autora.
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Tabla 3. Curso de promocién para Jefe de Biblioteca

MODULO ‘ DURACION
Induccién al trabajo bibliotecario 36 horas (12 sesiones)
Elaboracién de formatos bibliotecarios 21 horas (7 sesiones)

Las actividades administrativas del jefe de 57 horas (19 sesiones)

biblioteca
Las actividades técnicas del jefe de biblioteca 45 horas (15 sesiones)
Desarrollo situacional de las bibliotecas 21 horas (7 sesiones)

— La estructura del Sistema Bibliotecario de la UNAM

— Tipos de bibliotecas, usuarios y colecciones de la UNAM

— Formas de acceso a la estanteria, los servicios

CONTENIDOS bibliotecarios, los sistemas y los tipos de préstamo

— Los elementos que involucran la comunicacion y supervision
del personal

— Control administrativo y elaboracion de reportes de trabajo

Fuente: Elaborada por la autora.

Estos cursos se imparten de manera presencial y tienen un caracter teorico-

practico.

3.3.2.2. Programa de Actualizacion Bibliotecaria

Los cursos de actualizacién bibliotecaria estan enfocados a mejorar su
conocimiento sobre las funciones que deben realizar tanto los bibliotecarios como
los jefes de biblioteca y se enfocan a cuestiones relativas a la calidad de los
servicios bibliotecarios y su automatizaciéon, el Sistema Aleph, la ordenacion
topografica de los libros, la orientacion a los usuarios, el uso de Internet y las
cuestiones relativas a los reportes de las actividades bibliotecarias. Estos cursos
tienen una duraciéon de 20 horas divididas en sesiones de 5 horas y son de

caracter tedrico-practico.
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En el caso del puesto de Jefe de Biblioteca, el personal que ocupa dicha plaza
puede acceder a una amplia gama de cursos, que la UNAM oferta para todos los
puestos de jefatura que existen en la institucion abordando las siguientes
tematicas: Comunicacion y solucion de problemas de grupo; Elaboracion de
reportes de actividades; Mejoramiento de la calidad de los servicios; Motivacion y
equipos de trabajo; Pensamiento creativo; Supervision y coordinacion de personal

y Liderazgo efectivo.

En la Tabla 4 se muestran los cursos de actualizacion especializados para los

trabajadores de base que laboran en alguna de las bibliotecas del SIBIUNAM:

Tabla 4. Cursos de actualizacion para Bibliotecarios y Jefes de Biblioteca

CURSO ‘ DURACION
La automatizacién del servicio bibliotecario 20 horas (5 sesiones)
Los reportes de actividades en la biblioteca 20 horas (5 sesiones)
Ordenacién topografica de los libros en la estanteria 20 horas (5 sesiones)
Servicios bibliotecarios de calidad 20 horas (5 sesiones)
Internet para bibliotecarios 20 horas (5 sesiones)
Las listas bibliograficas 20 horas (5 sesiones)
Mejora continua en los servicios bibliotecarios 20 horas (5 sesiones)
Ordenacion de los libros con Clasificacion Dewey 20 horas (5 sesiones)

— La estructura del Sistema Bibliotecario de la UNAM

— La automatizacion de bibliotecas y el Sistema Aleph

— Los elementos que se involucran en el préstamo automatizado
en la UNAM

CONTENIDOS — Los servicios bibliotecarios y de informacion

— Elrol del bibliotecario y los procesos de calidad

— La solucién de problemas en la biblioteca

— La ordenacion topogréfica de los libros con Dewey

— Control administrativo y elaboracion de reportes de trabajo

Fuente: Elaborada por la autora.
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Estos cursos se ofertan de manera presencial y virtual y se imparten durante todo

el ano.

3.4. Programa de capacitacion para el personal bibliotecario administrativo

de la UNAM basado en el enfoque de competencias laborales

El disenio de un programa de capacitacion para el personal Dbibliotecario
administrativo basado en el enfoque de competencias laborales es una opcion
viable para formar personal de apoyo poseedor de los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes que les permitan optimizar su desempefio laboral, por lo que
su aplicacién en los programas de capacitacion implementados en la UNAM
repercutira directamente en la calidad de los servicios de informacién
proporcionados a la comunidad académica de esta casa de estudios. Por ende,
este nuevo enfoque se convierte en una alternativa para desarrollar sus
competencias laborales ya sea como parte de un proceso de formacion antes de
ascender a este puesto o para que las perfeccione para hacer mas eficiente su

quehacer cotidiano.

Lo anterior implica redimensionar los contenidos de los programas de capacitacién
impartidos actualmente, por lo que esta propuesta tiene como objetivo
fundamental formular la estructura general de un programa de capacitacion
basado en esta perspectiva, con lo cual se haga posible el mejoramiento del
trabajo que tienen asignado dentro de las bibliotecas que pertenecen a esta

institucion educativa.
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3.4.1. Hacia un proyecto de mejora: las competencias laborales aplicadas a

la capacitacion del personal bibliotecario administrativo de la UNAM

El primer paso para la aplicacién del enfoque de competencias laborales en los
procesos de capacitacion esta dirigido al diagndstico de las necesidades de
capacitaciéon. En el caso especifico de la UNAM, esta actividad es responsabilidad
de las Subcomisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento, érganos auxiliares
de la CMPCA en cada una de las entidades y dependencias universitarias, por lo
que esta propuesta debera adecuarse a lo establecido para tal efecto en el marco

normativo instituido bilateralmente por la UNAM y el STUNAM.

En la actualidad, la DGB vy los representantes sindicales se reunen periddicamente
para delimitar los temas que deberan ser abordados en los cursos de capacitacion
relacionados con la promocion y actualizacion de los bibliotecarios y jefes de
biblioteca administrativos, tomando en consideracion las actividades consignadas
en los perfiles de cada uno de estos puestos. Sin embargo, estos encuentros
constituyen ademas un espacio donde se debaten las funciones de este tipo de
personal, dado que existe la intencion de convertir a este programa en el punto de
partida para su “profesionalizacion”, lo que se contrapone con el ejercicio de los
egresados de las diferentes licenciaturas y posgrados en Bibliotecologia que
laboran en las bibliotecas del SIBIUNAM.

Por lo anterior, adquiere especial relevancia que los aspectos a considerar en esta
propuesta se circunscriba a las funciones establecidas para las plazas analizadas,
las cuales, como se menciond anteriormente, se encuentran especificadas en el
Catalogo de puestos del personal administrativo de base, a fin de no generar

conflictos entre las partes involucradas.

Una vez acotado el tema de las necesidades de capacitacion, se ha determinado
que los trabajadores de base que aspiren a ocupar o ya se encuentren laborando

en los puestos de bibliotecario o jefe de biblioteca deberan desarrollar las
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competencias que coadyuven al 6ptimo desempefio de las funciones establecidas

para estos puestos de trabajo. Es por ello que para efectos de esta propuesta se

han establecido tres tipos de competencias que en su conjunto posibilitaran que el

personal coadyuve significativamente al logro de los objetivos institucionales:

Competencias cognoscitivas.

Importancia del trabajo bibliotecario

Estructura del Sistema Bibliotecario de la UNAM

Tipos y soportes de los materiales documentales

Proceso menor de material documental

Catalogos LIBRUNAM, SERIUNAM y TESIUNAM

Estructura y operacion del Sistema de Automatizacién para Bibliotecas
Aleph

Usuarios (caracteristicas, tipologia)

Servicios bibliotecarios basicos de la biblioteca universitaria

Competencias de desempefio:

Efectuar procesos inherentes a la recepcion de material documental
Realizar el proceso fisico de los materiales documentales

Emplear los campos de busqueda y recuperacion de informacién en los
catalogos LIBRUNAM, SERIUNAM y TESIUNAM

Integrar al acervo los materiales de nueva adquisicion

Ordenar los materiales documentales en la estanteria

Aplicar los procedimientos establecidos para la orientacion del usuario
Operar el moédulo de circulaciéon del Sistema de Automatizacion para
Bibliotecas Aleph

Realizar el préstamo de material documental de forma manual y
automatizada

Elaborar reportes y estadisticas de sus actividades diarias

Identificar los materiales susceptibles de ser enviados a reencuadernacion
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e Realizar la reparacion menor de los materiales documentales deteriorados o
danados.

e Realizar el levantamiento de inventarios

Competencias actitudinales
e Trabajo en equipo
¢ Comunicacion con los usuarios y comparieros de trabajo
¢ Sentido de responsabilidad
e Respeto

e Capacidad de respuesta rapida

Las competencias senaladas anteriormente fueron elaboradas con base en dos
criterios fundamentales: el primero, que cada una de éstas no se confrontara con
lo establecido en los perfiles de puesto del bibliotecario y jefe de biblioteca
administrativo; el segundo, se orientaran a delimitar actividades acordes con lo
que se espera del personal bibliotecario de apoyo, a fin de evitar que su trabajo se

contraponga con las actividades propias del bibliotecélogo profesional.

El establecimiento de las competencias constituye el marco de referencia para los
responsables del proceso y los propios instructores, dando claridad a los aspectos
que se desean desarrollar en el programa de capacitacidon que conlleven a un
impacto positivo a nivel institucional y en la operacién exitosa de las funciones que
este tipo de plazas tienen estipuladas; ademas, se contara con los elementos
necesarios para la evaluacion posterior del participante. La conjugacién de estos
elementos dara pauta para que los trabajadores hagan suyas las competencias
laborales requeridas en el perfil de puestos establecido para estas categorias en la
UNAM.

Una vez acotado el tema de las competencias, se ha determinado que el propdsito
del programa de capacitacion bibliotecaria para el personal administrativo de base
de la UNAM sera:
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Capacitar a los trabajadores para el desarrollo de las competencias
laborales requeridas en las actividades de apoyo bibliotecario, relativas
a la organizacion fisica, orientacion, control y conservacion de los
acervos documentales que permitan el suministro de servicios
bibliotecarios de calidad en beneficio de la comunidad académica de la

Universidad Nacional Autbnoma de México.

En lo que se refiere a la estructura del programa y de acuerdo con el catalogo de
puestos del bibliotecario y jefe de biblioteca, se propone que éste se integre de
cinco modulos, los cuales se orientaran al desarrollo de competencias especificas
dependiendo de los temas de la capacitacién, el cual podra ser aplicado tanto para
los cursos de promocion como de actualizacion, que se diferenciaran por el nivel
de profundizacién de los contenidos tematicos asi como por la complejidad de las

evidencias que el participante debera ejecutar y/o demostrar.

Los contenidos tematicos de los modulos visualizan el trabajo bibliotecario desde
una perspectiva global, dado que en la practica cotidiana cada uno de ellos se
encuentra interrelacionados, y es necesario que los participantes se concienticen
de esta situacion. En la Figura 14 se presenta la estructura general del programa,
el nombre y duracion de cada modulo asi como la competencia general esperada

en cada asistente:
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Fig. 15. Estructura general del programa de capacitacion para bibliotecarios y jefes de biblioteca administrativos

PROGRAMA DE CAPACITACION PARA BIBLIOTECARIOS Y JEFES DE

BIBLIOTECA

MODULO 1

ORGANIZACION DEL
MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DURACION: 30 HORAS

EL PARTICIPANTE SERA
COMPETENTE PARA:

IDENTIFICAR LOS
ELEMENTOS DEL SISTEMA
DE CLASIFICACION DEL
CONGRESO PARA
MANTENER LAS
COLECCIONES
ORGANIZADAS EN LA
ESTANTERIA

MODULO 2

MANEJO DE SISTEMAS
AUTOMATIZADOS

DURACION: 30 HORAS

EL PARTICIPANTE SERA
COMPETENTE PARA:

UTILIZAR EN SU PRACTICA
COTIDIANA LOS EQUIPOS DE
COMPUTO, LOS
PROGRAMAS
INFORMATICOS Y LOS
SISTEMAS AUTOMATIZADOS
REQUERIDOS EN SUS
ACTIVIDADES LABORALES

MODULO 3
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

DURACION: 40 HORAS

EL PARTICIPANTE SERA
COMPETENTE PARA:

EJECUTAR LAS LABORES
INHERENTES A LOS
SERVICIOS BASICOS

PROPORCIONADOS EN LA
BIBLIOTECA PARA FACILITAR
SU USO A LOS USUARIOS
QUE SOLICITEN
INFORMACION
DOCUMENTAL

Fuente: Elaborada por la autora

MODULO 4

CONSERVACION Y
PRESERVACION DOCUMENTAL

DURACION: 30 HORAS

EL PARTICIPANTE SERA
COMPETENTE PARA:

APLICAR LAS TECNICAS QUE
GARANTICEN LA
INTEGRIDAD FISICA DE LOS
MATERIALES
DOCUMENTALES
PERTENECIENTES A LA
BIBLIOTECA DONDE SE
ENCUENTRE LABORANDQ

MODULO 5

CONTROL DE PROCESOS
BIBLIOTECARIOS

DURACION: 30 HORAS

EL PARTICIPANTE SERA
COMPETENTE PARA:

ELABORAR REPORTES DE
ACTIVIDADES Y
COMPENDIOS ESTADISTICOS
SOBRE LOS PROCESOS
INHERENTES A LA
ORGANIZACION Y LOS
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Y DE INFORMACION




Es importante puntualizar que en el caso de la capacitacion orientada a la
promocion, los participantes deberan tomar todos los moédulos, a diferencia de los

procesos de actualizacion, donde podran cursarse de manera independiente.

Como ejemplo de este programa de capacitacion, a continuacion se detallara, en
un modulo tipo, el correspondiente a los Servicios Bibliotecarios, las funciones
laborales, las competencias genéricas y especificas, técnicas didacticas
recomendadas, los criterios de desempefio y las evidencias que guiaran su

desarrollo.

Tabla 5. Modulo de Servicios Bibliotecarios

DURACION

SUBPROGRAMA PUEsTO MoébuLo COMPETENCIAS A DESARROLLAR L

¢ |dentificar los servicios
basicos y
complementarios que se
ofrecen en la biblioteca
académica.

e Operar el médulo de
circulacion del sistema
ALEPH para el préstamo

. de materiales.
Bibliotecario .S.erV|C|o§ e Reconocer los diferentes 40 horas
bibliotecarios . )
tipos de colecciones
documentales de una
biblioteca académica para
valorar su estado fisico de
conservacion.

e Conocer la importancia de
los reportes estadisticos y
del reglamento de la
biblioteca.
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Fuente: Elaborada por la autora.
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Como puede observarse en la Tabla 5, al médulo se les ha asignado una serie de
competencias especificas que deberan ser demostradas con evidencias
cognoscitivas, de desempefio y de producto, las cuales avalaran que el
participante ha logrado desarrollarlas. La estructura del Modulo Servicios

Bibliotecarios se integra de los siguientes elementos:

Elementos de identificacion del Médulo

e Titulo

e Subprograma de capacitacién al que pertenece
e Puesto

¢ Finalidad

e Requisitos

Elementos de la competencia

e Tiempos propuestos para las actividades tedricas y practicas
e Funcidn laboral
e Competencia a desarrollar
e Evidencias
— Cognoscitivas
— De desempeiio
— De producto
e Competencias genéricas

Elementos didacticos

e Técnicas instruccionales
e Materiales didacticos
e Sede

La vinculacion de estos elementos hara posible dar un significado al proceso de
trabajo para el cual se esta capacitando al participante, es decir, tiene un sentido
claro para cada uno de los agentes que confluyen en la capacitacion. A
continuacion se presenta el desarrollo de estos elementos para el Modulo
Servicios Bibliotecarios:
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ESTRUCTURA DEL MODULO

SUBPROGRAMA PUESTO

Promocion
escalafonaria

TiTULO SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Bibliotecario

Al finalizar el curso el participante sera competente para:

FINALIDAD DEL MODULO Ejecutar las labores inherentes a los servicios basicos proporcionados en la biblioteca para facilitar su uso a los usuarios que soliciten informacién documental.

Certificado de bachillerato con estudios técnicos en biblioteconomia
Seis meses de experiencia en un puesto similar

Aprobar examen teodrico y practico del area

Aprobar examen sobre el manejo de equipo técnico del area

REQUISITOS

TIEMPOS PROPUESTOS

COMPETENCIA A DESARROLLAR

Duracioén total 40 horas

25 horas

Horas tedricas 15 horas Horas practicas

Identificar los servicios basicos y complementarios que se ofrecen en la biblioteca académica.

COMPETENCIA A DESARROLLAR EVIDENCIAS COGNOSCITIVAS EVIDENCIAS DE DESEMPENO EVIDENCIAS DE PRODUCTO

FUNCION LABORAL

Proporciona informacién descriptiva sobre ¢ |dentificar los servicios basicos y complementarios El participante es competente cuando: El participante es competente cuando: El participante es competente cuando:
los servicios que ofrece la biblioteca y que se ofrecen en la biblioteca.
orienta a los usuarios acerca de los e Reconocer los campos de busqueda de los e Describe los servicios basicos vy e Proporciona informacién a los « Dramatizacion en aula o biblioteca

usuarios sobre los diferentes

requisitos que debe cubrir para hacer uso
de la misma.

TECNICAS INSTRUCCIONALES

—  Técnica expositiva.

— Aprendizaje en accion.

—  Discusion dirigida.

—  Dramatizacioén o Role playing.
—  Practica-ejecucion.

catalogos electrénicos disponibles en la institucion
(LIBRUNAM, SERIUNAM y TESIUNAM).

Manejar las diferentes fuentes de informacién
disponibles en el acervo de una biblioteca (libros,
revistas, mapas, discos compactos, obras de
consulta, material multimedia, entre otros).

—  Material impreso.
—  Videos.

complementarios proporcionados en
la biblioteca y los procedimientos
que permiten el funcionamiento de
cada uno de ellos.

Comprende las diferencias entre los
campos de busqueda de los
catalogos electrénicos.

Explica las caracteristicas de las
fuentes de informacién
documentales.

MATERIALES DIDACTICOS

—  Presentaciones electronicas.
— Acceso a los catalogos electrénicos de la UNAM.

servicios ofertados en la biblioteca
académica.

Utiliza las diferentes opciones de
busqueda disponibles en los
catalogos de la UNAM (LIBRUNAM,
SERIUNAM y TESIUNAM) para la
localizacién de la informacion.
Maneja las fuentes de informacién
disponibles en el acervo de una
biblioteca y responde a preguntas
especificas utilizando cada una
ellas.

SEDE

Aula tedrica
Biblioteca
Sala de computo

que contemple preguntas reales de
los usuarios sobre los servicios
bibliotecarios, cémo se efectlian
busquedas en los catalogos
electrénicos y se utilizan las
diferentes fuentes de informacién
documental.

COMPETENCIAS GENERICAS

Trabajo en equipo
Comunicacién con los usuarios y
compafieros de trabajo
Sentido de responsabilidad
Respeto
Capacidad de respuesta rapida




SUBPROGRAMA PUESTO

Promocion
escalafonaria

Bibliotecario

FINALIDAD DEL MODULO

REQUISITOS

TIEMPOS PROPUESTOS

COMPETENCIA A DESARROLLAR

FUNCION LABORAL

Proporciona, en forma manual y/o

automatizada, los servicios de:
préstamo, devolucién y resello de
libros, tesis, revistas, periddicos,
mapas y material documental en
cualquier formato; notifica las multas
correspondientes por infracciones de
los usuarios y cancela éstas.

TECNICAS INSTRUCCIONALES

—  Técnica expositiva.

—  Aprendizaje en accion.

—  Discusion dirigida.

—  Dramatizacién o Role playing.
—  Practica-ejecucion.

ESTRUCTURA DEL MODULO

TiTULO

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Al finalizar el curso el participante sera competente para:
Ejecutar las labores inherentes a los servicios basicos proporcionados en la biblioteca para facilitar su uso a los usuarios que soliciten informacién documental.

Seis meses de experiencia en un puesto similar
Aprobar examen teodrico y practico del area

Certificado de bachillerato con estudios técnicos en biblioteconomia

Aprobar examen sobre el manejo de equipo técnico del area

Horas teodricas

15 horas

Horas practicas

25 horas

Duracioén total 40 horas

Utilizar el Moédulo de Circulacion del Sistema
Automatizado Aleph para el préstamo, renovacioén
y devolucion de material documental, registro de
usuarios y cancelacion de multas.

—  Rotafolio.

—  Videos.

‘ Operar el modulo de circulacion del sistema ALEPH para el préstamo de materiales.

COMPETENCIA A DESARROLLAR EVIDENCIAS COGNOSCITIVAS EVIDENCIAS DE DESEMPENO EVIDENCIAS DE PRODUCTO

El participante es
cuando:

competente

¢ |dentifique los diferentes procesos
que se efectuan en el Médulo de
Circulacion del Sistema Aleph.

MATERIALES DIDACTICOS

—  Presentaciones electrénicas.

—  Mddulo de Préstamo del Sistema Aleph (base de prueba).
— Acceso a los catalogos electrénicos de la UNAM.

—  Material impreso.

El participante es
cuando:

competente

e Demuestra el dominio de las
diferentes rutinas del el Médulo de

Préstamo del Sistema
Automatizado Aleph para el
préstamo, renovacion y
devolucién de material

documental, registro de usuarios y
cancelaciéon de multas.

SEDE

Sala de computo

El participante es
cuando:

competente

e Entrega portafolio de evidencias
con los ejercicios efectuados
durante el curso.

COMPETENCIAS GENERICAS

Trabajo en equipo
Comunicacion con los usuarios y
compafieros de trabajo
Sentido de responsabilidad
Respeto
Capacidad de respuesta rapida
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ESTRUCTURA DEL MODULO

Promocioén - .
. Bibliotecario
escalafonaria

FINALIDAD DEL MODULO

TiTULO SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Al finalizar el curso el participante sera competente para:
Ejecutar las labores inherentes a los servicios basicos proporcionados en la biblioteca para facilitar su uso a los usuarios que soliciten informacién documental.

REQUISITOS

Certificado de bachillerato con estudios técnicos en biblioteconomia
Seis meses de experiencia en un puesto similar

Aprobar examen tedrico y practico del area

Aprobar examen sobre el manejo de equipo técnico del area

TIEMPOS PROPUESTOS

COMPETENCIA A DESARROLLAR

FUNCION LABORAL

Resguarda y custodia los libros y demas
material documental en  cualquier
formato.

—  Técnica expositiva.
— Aprendizaje en accion.
—  Discusion dirigida.
—  Practica-ejecucion.

15 horas 25 horas Duracion total 40 horas

Horas teédricas Horas practicas

TECNICAS INSTRUCCIONALES

Reconocer los diferentes tipos de colecciones documentales de una biblioteca académica para valorar su estado fisico de conservacion.

COMPETENCIA A DESARROLLAR EVIDENCIAS COGNOSCITIVAS EVIDENCIAS DE DESEMPENO EVIDENCIAS DE PRODUCTO

Revisar el estado fisico de los El participante es competente cuando: El participante es competente cuando: El participante es competente cuando:
materiales documentales para
verificar su estado de conservacion y
determinar las acciones conducentes

para su restauracion y/o reparacion.

La coleccion dafiada es separada
para su restauracion en las areas
especializadas o si asi compete,
para que el bibliotecario realice
reparaciones menores de los
materiales.

¢ |dentifica la estructura basica de los
materiales documentales para estar
en posibilidad de verificar su estado
de conservacion y determinar las
acciones conducentes para su
restauracién y/o reparacion.

e Efectua la reparacion menor de algun .
tipo de material documental.

e Reporte del material dafado y
separado.

MATERIALES DIDACTICOS SEDE COMPETENCIAS GENERICAS

Trabajo en equipo
Comunicacién con los usuarios y
comparneros de trabajo
Sentido de responsabilidad
Respeto
Capacidad de respuesta rapida

—  Presentaciones electrénicas. Aula tedrica

—  Material impreso.
—  Videos.
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ESTRUCTURA DEL MODULO

SUBPROGRAMA PUESTO

Promocioén .- .
. Bibliotecario
escalafonaria

TiTULO SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

. Al finalizar el curso el participante sera competente para:
FINALIDAD DEL MODULO Ejecutar las labores inherentes a los servicios basicos proporcionados en la biblioteca para facilitar su uso a los usuarios que soliciten informacién documental.

Certificado de bachillerato con estudios técnicos en biblioteconomia
Seis meses de experiencia en un puesto similar

Aprobar examen tedrico y practico del area

Aprobar examen sobre el manejo de equipo técnico del area

REQUISITOS

TIEMPOS PROPUESTOS Horas teédricas 15 horas Horas practicas 25 horas Duracion total 40 horas

COMPETENCIA A DESARROLLAR Conocer la importancia de los reportes estadisticos y del reglamento de la biblioteca.

EVIDENCIAS DE DESEMPENO EVIDENCIAS DE PRODUCTO

FUNCION LABORAL COMPETENCIA A DESARROLLAR EVIDENCIAS COGNOSCITIVAS

Participa y promueve la observancia del Reconocer la estructura general de El participante es competente cuando: El participante es competente cuando: El participante es competente cuando:
Reglamento de la Biblioteca, y reporta a un reglamento de biblioteca para la
su jefe inmediato las infracciones gestién de los servicios bibliotecarios e Explica la estructura general de un e Proporciona informacién a los e Prepara el reporte estadistico sobre
derivadas de su aplicacion. Realizar los reportes estadisticos y reglamento de biblioteca. usuarios sobre sus derechos y alguno de los servicios
del reglamento de la biblioteca e Distingue los diferentes tipos de obligaciones. proporcionados en la biblioteca.
reportes estadisticos y su funcién ¢ Identifica la informacion estadistica
dentro de la biblioteca. generada en su biblioteca y explica
su utilidad para el trabajo
bibliotecario.
[ s | cewseses | @ || cceesees
—  Técnica expositiva. —  Presentaciones electrénicas. Aula tedrica Trabajo en equipo
- Aprendizaje en accion. —  Acceso a los catalogos electrénicos de la UNAM. Biblioteca Comunicacion con los usuarios y
—  Discusion dirigida. —  Material impreso. Sala de computo comparieros de trabajo
—  Dramatizacion o Role playing. —  Videos. Sentido de responsabilidad
—  Practica-ejecucion. _ Respeto o
Capacidad de respuesta rapida
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Una vez especificada la estructura general del Médulo de Servicios Bibliotecarios,
sera necesario preparar una serie de actividades para cada una de las
competencias, las cuales deberan ser complementadas con las evidencias que
permitan evaluar si el participante las desarrollé de acuerdo con lo esperado en la
planeacién de la capacitacion. En la Tabla 6 se muestra un ejemplo de este

desglose de actividades:

Tabla 6. Actividades de la competencia

MPETENCIA A
& c ACTIVIDADES EVIDENCIAS

DESARROLLAR

e Examinar los mo&dulos que | e Rubrica de la exposicion

integran el Sistema Automatizado del participante para la
Aleph y su aplicacion en las explicacion de las
diferentes actividades funciones y caracteristicas
bibliotecarias. de los Modulos del
Sistema Automatizado
Aleph.
e Reconocer la estructura de la | e Portafolios de evidencias
. , interfaz del Moédulo de con ejercicios impresos.
Utilizar el Médulo de Circulacion.

Circulacion del Sistema
Automatizado Aleph
para el préstamo,
renovacion y devolucién
de material documental,
registro de usuarios y
cancelacion de multas.

e Sefialar los elementos requeridos | ¢ Registro de un usuario en
para crear el registro de un el Médulo de Circulacion.
usuario en el Mobdulo de
Circulacion y  actualizar su
vigencia.

e Ejecutar los pasos involucrados | ¢ Lista de cotejo de cada

en las rutinas de préstamo, una de las rutinas.
renovacion y de  material
documental.

o Efectuar la cancelacion de multas | e Lista de cotejo de cada
por retraso en la entrega de una de las rutinas.
material.

Fuente: Elaborada por la autora.

134



En este punto es importante ponderar numéricamente el minimo que se considera
para el participante apruebe el curso. De esta forma, el instructor contara con los
instrumentos que permitan su accionar ante los grupos, evitando asi cualquier tipo

de dispersion o anomalia.

En lo referente a la evaluacion, es de suma importancia hacer patente, con base
en las evidencias recabadas a lo largo del Médulo, de la diferencia entre lo que los
participantes saben hacer antes de asistir al curso y las competencias que
demuestran dominar al concluirlo. Para ello, existen diferentes instrumentos como
las rubricas, ejercicios practicos evaluados mediante listas de cotejo, analisis de la
actuacion del participante en situaciones reales de trabajo, pruebas de

conocimientos, entrevistas estructuradas, cuestionarios, entre otros.

Cada uno de estos instrumentos aplicados a la evaluacion hara posible determinar
los resultados de la capacitacion: reaccion de los participantes ante cada actividad
desarrollada, competencias adquiridas asi como la aplicacion de competencias
cognoscitivas, de desempefio y de producto en el ambito laboral, para que en un
futuro pueda valorarse si la aplicacibn de este enfoque ha repercutido
positivamente tanto en el desempeio de los trabajadores como en los objetivos de
las bibliotecas del Sistema UNAM donde se encuentran insertos. Esta estructura
constituye un ejemplo que debera ser replicado con los cuatro mddulos restantes,
desarrollando en cada uno de ellos los elementos de las competencias y las
evidencias que posibiliten al bibliotecario y al jefe de biblioteca el adecuado

desempenio de las actividades que tienen asignadas en su perfil de puesto.

Ahora bien, para que esta propuesta pueda ser aplicada adecuadamente y sobre
todo sea funcional y beneficiosa para los trabajadores y la propia institucion, es
innegable la trascendencia que adquieren los recursos humanos responsables de
su disefio e implementacion, sobre todo de quienes asuman el papel de

capacitadores, como se analizara el en siguiente apartado.
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3.4.2. El instructor, actor fundamental del proceso de capacitacion por

competencias

Para la implementacion efectiva de esta propuesta es necesario destacar la
importancia de los instructores, dado que sin una seleccion adecuada de los
recursos humanos toda Ila planeacion desarrollada no repercutira
significativamente en la consecucion de los propdsitos perseguidos en el

programa.

En primera instancia, es indispensable que los instructores participantes
pertenezcan al area bibliotecologica y de la informacion, ya que esta formacién
disciplinar sera garantia de que los contenidos tematicos podran ser impartidos
por expertos en el trabajo bibliotecario, quienes son poseedores de los
conocimientos necesarios para hacer posible el desarrollo de las competencias
planteadas y conocen ademas la realidad imperante en las bibliotecas de la
UNAM.

La preparacion del instructor en la disciplina bibliotecolégica debera
complementarse con una profunda formaciéon en el enfoque de competencias
laborales, ya que sin ello se corre el riesgo de entremezclarlo con los modelos de
ensefanza tradicionales lo que a la larga desvirtuaria el sentido y trascendencia

de la capacitaciéon por competencias.

Por otra parte, es necesario que el instructor sea capaz de aplicar técnicas
didacticas que le permitan vincular los contenidos tematicos de los cursos con los
aspectos psicosociales de los participantes, desarrolle las habilidades que le
permitan un optimo manejo de las tecnologias y, sobre todo, tenga la capacidad
de establecer canales de comunicacion claros y precisos, a fin de que la
capacitacion por competencias se efectue multidimensionalmente, desde una

perspectiva de interactividad, flexibilidad y ajuste a necesidades especificas.
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La combinaciéon de estas formaciones hara posible ademas su participacion activa
en las planeaciones didacticas, para retroalimentar y enriquecer al programa y

hacer viable su mejora continua.

Una vez que se han dilucidado los elementos que sustentan el programa de
capacitaciéon para los bibliotecarios administrativos de la UNAM basado en el
enfoque de competencias laborales, es posible considerar que la aplicacién de
esta visidén hara posible modificar los ya existentes para adecuarlos a las nuevas
tendencias vigentes en la administracion moderna del personal, lo que repercute
en la forma en que los bibliotecélogos como profesionales especializados en esta
rama del conocimiento asumen su papel como formadores, haciendo posible

también la diferenciacion entre el bibliotecario profesional y el no profesional.
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Discusion

Las transformaciones originadas en las organizaciones han puesto de manifiesto
la necesidad de que sus miembros adquieran nuevas competencias y a la vez
modifiquen comportamientos en el trabajo. A partir de estos nuevos contextos, los
especialistas en el tema de la capacitacién laboral se han dado a la tarea de
delimitar las competencias que facilitaran al trabajador su integracion a los
mercados de trabajo, lo que ha dado pie para el surgimiento de un nuevo enfoque
para instruir a los trabajadores, denominado enfoque por competencias, el cual se
ha convertido en una herramienta fundamental para el desarrollo de las
organizaciones y de su personal al permitir al individuo la adquisicion de

competencias para que las contextualice y aplique en ambientes de trabajo reales.

La capacitaciéon laboral por competencias requiere del establecimiento de
programas de ensefianza que posibiliten al trabajador saber como resolver
problemas de trabajo especificos o ejecutar eficazmente procesos y rutinas, que al
ser aplicados de forma integral propicien el desempefio eficiente de una tarea,

actividad o labor determinada.

Lo anterior significa que una persona puede ser competente sin saberlo o en su
defecto pueden ser formados para adquirir las competencias que les permitan ser
eficientes en sus puestos de trabajo. Por ello, la capacitacion laboral por
competencias ofrece la oportunidad de que los trabajadores integren todos esos
recursos para llevar a cabo su trabajo, partiendo de la premisa de que no existen
individuos que sean totalmente incompetentes, sino mas bien que no han tenido la
oportunidad de saber qué es lo que espera de ellos su organizacion de tal manera
que pueda consolidar y/o adquirir las competencias que necesita para llevar a

cabo su trabajo.
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Pero el papel de las organizaciones es basico en este proceso, ya que legalmente
es obligacion de las empresas e instituciones capacitar al trabajador para el
mejoramiento de sus actividades, para lo cual deben identificar las competencias a
desarrollar de acuerdo con sus propios objetivos. Ahora bien, no debe dejar de
visualizarse esta situacién no s6lo como una obligacion legal, sino como una
oportunidad para el desarrollo de los trabajadores y de la organizacion misma, en
aras de mejorar su productividad, sus servicios y los procesos inherentes a ellos,

lo que a la larga hara posible su adaptacién a los nuevos entornos sociales.

Por lo anterior, a lo largo de esta investigacion se planteé que el recurso mas
importante dentro de las organizaciones es el ser humano, el trabajador; por lo
que la planificacion de sus programas de capacitacion son la base para la
innovacion, el desarrollo y el mejoramiento continuo de los organismos. Y la
capacitacion por competencias se convierte en una alternativa para enfrentar los
cambios que las afectan, ya que en ultima instancia los trabajadores son quienes
la hacen funcionar y este tipo de enfoque vincula sus intereses con los del

individuo, que al final son los elementos clave de su éxito o fracaso.

Es por ello que la capacitacion laboral basada en competencias se convierte en un
proceso adaptable a diferentes contextos y circunstancias, que permite el
desarrollo integral de los trabajadores donde se conjugan el saber y el saber hacer
para alinearlos a los objetivos y funciones de la organizacién, sin olvidar que este
tipo de procesos formativos busca también el desarrollo integral de los

trabajadores.

En este sentido, a lo largo de la investigacidén se planted que los programas de
capacitacion basados en el enfoque de competencias deben disefarse para ser
utiles para las organizaciones que los implementan, ya que se encauzan a
resolver problematicas o eficientar el quehacer de los trabajadores en un puesto
de trabajo especifico, por lo que su adecuada planeacion e implementacion hara

posible el mejoramiento de los procesos organizacionales.
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Lo anterior implica también que los programas de capacitacion deben revisarse
continuamente, de acuerdo con los cambios organizacionales y las necesidades
de los trabajadores, centrandose en lo que demanda el puesto de trabajo, el
desempefo esperado de parte de los trabajadores y los resultados obtenidos
hasta el momento, factores que en su conjunto sustentan la capacitacién por

competencias.

La investigacion teorica y la propuesta que se presenta en esta investigacion hizo
posible determinar que el enfoque de competencias aplicado a los procesos de
capacitacion del personal bibliotecario no profesional es una alternativa funcional
para las bibliotecas, ya que su estructura flexible y adaptable a diferentes entornos
beneficia a los trabajadores y a la organizacién misma, al visualizar el desempefio
laboral como un proceso que puede ser mejorado con base en este tipo de

métodos formativos.

Ahora bien, en el caso especifico de la UNAM, la propuesta planteada busca el
involucramiento de los bibliotecarios administrativos para fortalecer el 6ptimo
desempeno de sus actividades dentro de las bibliotecas a las que pertenezcan
mediante la adquisicidon de competencias, y en esto juega un papel importante la
capacitacion; sin embargo, no puede olvidarse que con ésta puede lograrse el
cambio deseado, pero también algo no deseado si no se planifica y lleva a cabo

adecuadamente.

Como ha podido apreciarse a lo largo del trabajo, el proceso de disefiar e
implantar un programa de capacitacion laboral basado en competencias puede no
es una cuestion que pueda tomarse a la ligera en ningun momento, es un proceso
exhaustivo que requiere gran compromiso, esfuerzo, disciplina y constancia por
parte de todos los actores implicados, si es que se pretende alcanzar los objetivos

establecidos.
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Es innegable que el enfoque de la capacitacién basada en competencias aporta
una gran cantidad de elementos para que los programas existentes actualmente
en la UNAM puedan ser mejorados sustancialmente, sobre todo cuando se
pretende eficientar las actividades de los trabajadores universitarios, quienes al
provenir de entornos sumamente heterogéneos tendran la posibilidad de hacer

suyas las competencias demandadas en este tipo de entidades.
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Conclusiones

La capacitacion impartida actualmente en esta casa de estudios ha funcionado,
pero puede ser mejorada sustancialmente, ya que ante perfiles de puestos tan
claramente definidos es necesario determinar con absoluta claridad cuales son las
competencias obligadas de los trabajadores administrativos para que ejecuten con
calidad el trabajo que tienen encomendado, de tal manera que se responda
positivamente a las exigencias planteadas actualmente por las instituciones de

educacion superior del pais a las bibliotecas universitarias.

La propuesta planteada se centra en la idea de que sélo en la medida en que se
describan de forma analitica y rigurosa los diferentes elementos de la capacitacion
y se estudie la pertinencia de aplicar el enfoque de competencias para esta
actividad, se podra disefar una propuesta de calidad para que el personal
administrativo que labora en las bibliotecas de la UNAM mejore sustancialmente
su desempeirio laboral en su entorno de trabajo, ya sea como parte de un proceso
de formacién antes de ingresar a la actividad laboral o para desarrollar en el
trabajador las capacidades y los conocimientos apropiados para hacer mas

eficiente su quehacer cotidiano dentro de la biblioteca.

Los programas de capacitacion para el personal bibliotecario administrativo de la
UNAM pueden incrementar su funcionalidad en la medida en que se desarrollen
con base en el enfoque de competencias, dado que éste ofrece tanto a los
responsables del proceso de capacitacion como a los participantes la opcién de
delimitar las actividades claves en la que deben ser competentes en su quehacer
diario, y seran capaces de reconocer lo que se espera de ellos para mejorar los

procesos Yy servicios bibliotecarios.
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La capacitacion por competencias laborales también hara posible que los
trabajadores de las bibliotecas aprendan con base en capacidades demostradas,
perfeccionando las competencias que han adquirido con su practica diaria e
involucrandose en areas sumamente especificas donde su trabajo es requerido y
valorado vy, sobre todo, hara que el bibliotecélogo tenga la oportunidad de formar
cuadros de personal competentes que le serviran de apoyo para que las
bibliotecas de la UNAM se adecuen a las nuevas exigencias informacionales que

las sociedades actuales le demandan a este tipo de organismos.

En el disefio e imparticion de un programa de capacitacion basado en
competencias laborales para el personal administrativo de la UNAM es
imprescindible la participacién directa de bibliotec6logos profesionales, dado que
su aplicacion efectiva depende en gran medida de la calidad del instructor, en
primer lugar por el dominio de los temas que deberan ser ofrecidos a los
participantes y en segundo término para diferenciar de manera clara las areas de
competencia del bibliotecario de apoyo en relacion con la praxis de este

profesional de la informacion.

Por ende, el bibliotecdlogo sera la persona que asumira el papel de lider en dicho
proceso, coordinando no solo las cuestiones relativas a la ensefianza y la
transmision de conocimientos, debe y puede asumir responsabilidades de indole
social y administrativa, que posibiliten a corto, mediano y largo plazo que el
personal de las bibliotecas de la UNAM cumpla a cabalidad con las funciones que

tiene encomendadas.
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