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INTRODUCCION

El objeto de estudio del psicélogo del trabajo es la conducta ya
sea sencilla o compleja de hombres y mujeres empleados en instituciones dedi
cadas a crear bienes y servicios donde pasan casi la mitad de sus horas de

vigilia en el complejo mundo del trabajo.

La gama de conductas humanas estudiadas por los psicélogos del. tra
bajo en las instituciones es muy amplia, pero nos concretaremos a las activi
dades de investigacidn psicolégica implicadas de acuerdo al objetivo del pre
sente estudiO»due es la determinacidén de necesidades de capacitacién, adies
tamiento y desarrollo que nos lleva a entrar en contacto con la ejecucién
del trabajo, el aprendizaje y la adquisicién de destrezas, habilidades y ac
titudeg requeridas psr el puesto, la seguridad fisica, la integracidén entre
las necesidades y objetivos de las instituciones y las necesidades de los
_empleados respecto al desarrollo completo y actualizacién de sus personali-

dades.

La necesidad de capacitar y adiestrar al personal es antigua, asi
como antiguo es el primer trabajo del hombre. La primera vez que el hom-
tre quiso que su compafiero realizara un trabajo determinado, se encontrd,
automaticamente en la necesidad de capacitarlo y adiestrarlo, a medida que

las actividades se volvian més complejas y maltiples, esta necesidad se

volvié cada dia mas imperante.

Con la répida evolucién de la ciencia, la técnica y la cultura,

se han originado exigencias educativas y sobre todo, la necesidad en los



adultos de una actualizacién cotidiana que prolongue su vida productiva y

asegure su realizacién personal a través de su esfuerzo.

El concepto de la educacién de adultos, no debe de concretarse a
la ensefianza académica tradicional, sino extenderse a todas las actividades
del hombre como miembro de la sociedad. Debe convertirse en una educa-—-
cién permanente, que genere la preocupacién en el hombre de integrarse al

&mbito social, y al mismo tiempo realizarse individualmente.

Para lograr esta sintesis, se hace necesario establecer en el ambi
to del trabajo sistemas tendientes a promover programas de capacitacién,
adiestramiento y desarrollo, para propiciar el cambio que conduzca al mejor

y mds armonioso desempefio de las instituciones.

Programas que deben estar fundamentados en necesidades tanto de
los individuos como de las organizaciones laborales y de acuerdo a los avan

ces cientificos y tecnoldgicos quée se vayan presentando.
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P;r-ﬁitiﬁs né quisiera terminar esta Introduccién sin antes expre
sar mi agradecimiénto a los miembros del Honorable Jurado por sus valiosas
observaciones, y en especial a la Dra. Cristina Enciso Gracida por la ase-
soria y el apoyo brindado en la elaboracién de esta tesis y a todas las --

personas, cuya colaboracién hizo posible la culminacién de este logro.

Olga L. Ramirez-Corzo Nijera




CAPITULO I

ANTECEDENTES.-

El gobierno de la Repiblica ha venido efectuando importantes modi-
ficaciones a su estructura, organizacién y funcionamiento para mantener la -
congruencia necesaria con el desarrollo social, politico y econdémico que de-

manda el Pais.

Con el propésito de regular el crecimiento del aparato administra-
tivo del Estado y dotarlo de un plan general de desarrollo administrativo,
se cred en 1965, dentro de la Secretaria de la Presidencia, la Comisién de
Administracidn Piblica. Dicha Comisién se propuso estudiar a fondo y re-
visar de manera sistemdtica la organizacién y funcionamiento de la Adminis-
tracién Piblica Federal en su conjunto para garantizar que su futuro creci--

miento fuese mas racional y ordenado.

En 1967 la Comisién emitié un informe en el cual destacd la necesi
dad de depurar y actualizar el sistema de adminisfracién del personal publi-
co, haciendo incapié en la importancia de establecer una politica general -
que precisara las normas y criterios rectores de la relacidén del Estado con

sus trabajadores

El andlisis y las recomendaciones de la Comisidén de Administracién
Piblica proporcionaron la participacidén de los encargados de la Administra--
cién y desarrollo del personal plblico federal, que dio lugar a significati-
vas aportaciones, relativas a las "Bases para el programa de Reforma Adminis

trativa del Poder Ejecutivo Federal" 1971 - 1976.



En Diciembre de 1972 se cred por decreto presidencial, la Comisién
de Recursos Humanos del Gobierno Federal cuyo objetivo entre otros era el de
unificar criterios sobre capacitacién y proporcionar los elementos necesa——
rios que permitirédn un mejor aprovechamientc de los recursos con los que con

taban las unidades de capacitaciédn.

Paralelamente a la creacidén de la Comisidén de Recursos Humanos en
Agosto de 1975, se establecieron formalmente los Comités Técnicos Consulti--~
vos de Unidades de Recursos Humanos y de Capacitacidn cuya finalidad entre
otras era estudiar problemas comunes al disefio, implantacién, desarrollo y -
evaluacidén de programas de capacitacidén para garantizar la congruéncia y via
lidad de las acciones de Administracién y desarrollo del pérsonal piblico fe

deral.

Los comités de Recursos Humanos y de Capacitacidén en estrecha vin-
culacidn y coordinacién con la Comisidén de Recursos Humanos, la Secretaria -
de Programacién y Presupuesto y la Coordinacién General de Estudios Adminis-
trativos realizaron en marzo de 1977 un analisis exhaustivo de la ﬁrobiemé%i
ca y sus posibles soluciones, y formularon recomendaciones concretas para es
tablecer finalmente el Sistema de Administracidn y Desarrollo de Personal -

del Poder Ejecutivo Federal.

La problemdtica integral, real de la situacién que prevalecia en -

el Sistema de Administracidn del Personal Piblico era la siguiente:

La Administracidén Pdablica Federal es su conjunto y las diversas de
pendencias y entidades en particular, no aprovechan de la manera mas racio-

nal y eficiente las aptitudes del personal a su servicio. Tampoco desa-~-



rrollaban sistemadticamente la capacidad portencial del mismo para un mejor -
desempefio futuro, ni disponian dé los medios suficientes que permitieran mo-
tivarlo econémicamente, social y psicblogicamente para satisfacer, en forma
adecuada, sus legitimas éspiraciones e intereses, asi como los requerimien—-—

tos de la administracidén gubernamental.

La capacitacién dentro de la funcidn piblica no habia tenido accio
nes importantes para atacar este problema aun cuando en algunas secretarias
existian academias y cursos temporales, esfuerzos meritorios que no guarda-

ban relacidén con la magnitud del problema.

Por lo tanto se carecia de un sistema de capacitacidén global, sec-
torial e institucional que integrara normativa y coordinadamente los progra-
mas de las diferentes instituciones responsables. Por la ausencia de li-
neamientos globales, institucionales y sectoriales, las uﬁidades de capacita
ciéﬁ operaban en forma andrquica ejecutando programas poco consistentes y ge
nerando en los trabajadores espectativas de desarrollo que no se veian satis

fechas.

Con base en la informacién reunida, el Gobierno de la Repiblica
pudo ordenar su restructuracién y fue asi como en 1979 emprendidé un programa
de acciones tendientes a reformar el sistema de administracién del personal
piblico federal para adecuarlo a los requerimientos que el desarrollo econd-
mico y social del pais demandaba, con el objeto de alcanzar mayor eficiencia

y congruencia en las acciones publicas.

Para el logro de estos objetivos de proporcionar a la poblacidn de



manera congruente, eficaz y eficiente, bienes y servicios, surge el Programa
para mejorar la administracién del persbnal al servicio del estado, que para
su realizacién impone acciones técnicamente organizadas y dirigidas; sin em-
bargo se tenia plena conciencia de que era indispensable mejorar las actitu-
des, aptitudes, preparacidén técnica y profesional del factor humano al servi
cio de la administracién plblica para asi garantizar la realizacidén de los -
programas de desarrollo nacional, se consideraba ﬁecesario hacer mayor énfa-
sis en la capacitacién del servidor publico y es asi como la determinacién -
de necesidades de capacitacién se inscribe en el marco de la Reforma Adminis

trativa.
Los objetivos de este programa eran:

I. Mejorar la administracién del personal al Servicio del Estado.
II. Promover el desempeﬁo honesto y eficiente de los servidores publicos.
III. Garantizar los derechos de los trabajadores.

Para el logro de estos objetivos surgen los siguientes programas especifi--

cos:

1. Programa Sistema Escalafonario

2. Programa de Capacitacidn
3. Programa de Relaciones Juridico - Laborales

4, Programa de Planeacién y Organizacién



El programa de Capacitacién tenia como objetivo establecer un sis-
tema de capacitacidn que propiciara el mejoramiento individual y colectivo

de los trabajadores para la mejor prestacién de los servicios piblicos.

El programa de capacitacién contempla los siguientes subprogramas

y actividades:

2.1 Establecer programas de capacitacidn estrechamente vinculados con las
necesidades programaticas y los procedimientos escalafonarios de las

dependencias.

a). Identificar las necesidades de capacitacidén vinculadas a los re-

querimientos programdticos.

b}). Vincular los programas de capacitacidn con los requerimientos es

calafonarios.

c). Establecer mecanismos de seguimiento y evaluacién de los trabaja

dores capacitados.

2.2 Promover y orientar programas globales de capacitacién para coadyubar
al cumplimiento de metas y objetivos prioritarios del Gobierno Fede-—

ral.
a). Formular lineamientos para los programas globales.
2.3 Presupuestar los programas anuales de capacitacién de las dependencias.
a). Formular proyectos de presupuestos de los programas de capacita—
cién
b). Dictaminar sobre los programas de capacitacién.

c). Autorizar presupuestos por programas de capacitacién.



2.4 Establecer los mecanismos para integracién de unidades centrales de ca

pacitacidén dentro de las Unidades de Personal.
a)., Proponer adecuacidén orgénico funcionales.

2.5 Promover el aprovechamiento de las Becas que ofrecen al Gobierno de Mé

xico de otros paises y organismos internacionales.
a). Difundir los programas de becas.

b). Establecer procedimientos de seleccidn y proposicién de candida-

tos.

2.6 Levantar el Inventario de Recursos educativos y tecnolégicos disponi--

bles para apoyar los programas de capacitacién.

a). Identificar los recursos disponibles y promover su adecuado apro’

vechamiento.

2.7 Mejorar la comunicacién entre los niveles directivos y operativos de -

las dependencias.

a). Mejorar los sistemas de comunicacién interna de las dependencias
b). Establecer incentivos para motivar el eficiente desempefio de los
trabajadores.

Dentro de este proceso de reforma la capacitacién tiene como fina
lidad cumplir con el precepto constitucional de proveer a los trabajadores
de las facilidades para un desarrollo armonioso, como empleados y como perso

nas.,



REFORMA ADMINISTRATIVA.-

Reformar la administracidn piblica ha sido un propésito tan anti-
guo como el nacimiento de la administracién pGblica para adecuarla a las de~

mandas politicas, sociales y econdémicas del pais.

La Reforma Administrativa se concibe como parte del proceso global
de cambios sociales, en cuya promocidén y orientacidén participa en forma des-

tacada el Estado.
7

En este sentido la Reforma Administrativa se considera como '"un
proceso permanente que persigue incrementar la eficacia y la eficiencia del
aparato administrativo gubernamental en la consecucién de todos los objeti-

vos del Estado". (1)

De donde se induce que la Reforma Administrativa es un proceso per
manente de adecuacidén y adaptacidén del aparato gubernamental al medio dinémi

co en que opera. Que persigue incrementar la eficacia y la eficiencia -

del aparato administrativo gubernamental en la consecucién de todos los obje
tivos del Estado. Por lo que la Reforma Administrativa es, més que un -~

fin, un medio para alcanzar los objetivos del gobierno.

Los estudiosos de la ciencia politica y administrativa en México
plantean que la Reforma Administrativa no aparece en el vacio, que tiene ori
gen deliberado, resultado de los "impulsos" del medio en que opera y los cua
les dan por resultado una transformacién artificial y que en suma son expre
sién de grandes decisiones politicas que por cierto sélo tienen éxito cuando

es paralela a reformas politicas y econdémicas de consideracidén.



A la Reforma Administrativa le correspondia la tarea permanente de
acelerar y racionalizar la transformacién del aparato plblico para elevar su

eficiencia.
Objetivos de la Reforma Administrativa:

Con el fin de dar congruencia a las acciones del Gobierno, el Titu
lar del Ejecutivo Federal, establecié los siguientes objetivos globales de

la Reforma Administrativa:

1. Organizar al gobierno para organizar al Pais.
2. Adoptar la programacién como instrumento fundamental del Gobierno.

3. Sistematizar la administracién y el desarrollo del personal piblico fe-

deral.
4, Contribuir al fortalecimiento de nuestra organizacidén politica.

5. Mejorar la administracién de justicia.

Para el logro de tales objetivos y con el propdsito de asegurar su
debida coherencia e integracién al proceso de desarrollo del Pais, se disefié
la estrategia que consistié en el establecimiento de etapas que obedecian a
la necesidad de establecer metas cuyos resultados permitieran una evaluacidén
permanente y objetiva del quehacer gubernamental logrados en las siguientes

etapas:

10



Primera Etapa.-

Denominada de organizacién institucional, iniciada en Diciembre de

1976, cuyo objetivo era estructurar al gobierno para organizar al Pais.

Segunda Etapa.-

Iniciada en el mes de Julio de 1977, cuyo objetivo fue la sectori-
zacién de las actividades de la administracién piblica, y se orientd especi-
ficamente, a instrumentar las reformas sectoriales. Se decidibé empezar
por ordenar las estructuras y funciones de los drganos directos del ejecuti-
vo, para luego agrupar bajo su coordinacién, a las 900 entidades paraestata-
les cuya imprecisa ubicacién anterior complicaban las tareas de coordinacidn

del-gobierno.

Tercera Etapa.-

Iniciada en diciembre de 1977, tenia como proésito el encuadre fi-
nal de los esfuerzos de toda la administracidn plblica, en un marco de cohe-
rencia global, que permitiera la utilizacién més eficiente y eficaz de los
instrumentos con que cuenta el poder piiblico para el cumplimiento de los ob-

jetivos que le sefiala la Constitucién y le demandaba el desarrollo del Pais.

Cuarta Etapa.-

Denominada "Reforma de ventanillas', e iniciada en abril de 1978,

demandaba una participacién mds activa de los servidores publicos para ofre-

11



cer un mejor servicio y atencién al piblico usuario, que asiste a las ofici-
nas gubernamentales a ejercer un derecho o a cumplir una obligacién. En
esta etapa queddé establecido el "sistema de Orientacién, Informacidén y Que-

jas", que tiene como principal finalidad propiciar el contacto de la pobla--

cién con sus instituciones, garantizando una adecuada atenciédn.

Quinta Etapa.~-

Denominada de "Administracidn y Desarrollo de Personal" e iniciada
en Mayo de 1979, contempla uno de los objetivos més imﬁortantes del Programa
de Reforma Administrativa: El establecimiento de un sistema de administra
cién y desarrollo del personal piblico federal. Por medio de este se pre

’

tende mejorar las condiciones laborales del trabajador y sus oportunidades -

de desarrollo a través de los siguients programas:

- Sistema Escalafonario
-  Capacitacién y Desarrollo
- Relaciones Juridico - Laborales y Prestaciones

- Planeacién y Organizacidn
Objetivos del Programa de Capacitacién y Desarrollo

- Propiciar la superacidén individual y colectiva de los trabajadores.

- Establecer Comités Mixtos de Capacitacidén integrados por representantes
sindicales y autoridades que sean corresponsables en esta tarea, de esta

manera la capacitacién serd un esfuerzo concertado.

12



— Establecer por medio de la capacitacién, un canal de comunicacién constan

te entre autoridades y trabajadores.

- Constituir un ejército de Instructores, Técnicos y Administradores de la
capacitacién, que permitan democratizarla y hacer de ella un ejercicio —

continuo e inherente al proceso de trabajo.

Fue asi como se convirtid en tarea prioritaria del Gobierno Fede—-

ral la de capacitar a sus trabajadores.’

Para hacer realidad los objetivos antes citados se impusieron accio
nes técnicamente organizadas y dirigidas por lo cual se reconocia el cardcter
institucional y metodolégico de la capacitacidén cuyo nivel fue elevado a ran-~

go constitucional.

De esta manera la Reforma Administrativa y la capacitacién, al efec
tuarse en forma interactuante y sistemdtica ofrecid nuevas perspectivas para

el desarrollo del pais. : - - . . -

Ya que los cambios estructurales, de organizacién y de funcionamien
to del Gobierno Federal no pueden darse como fendémenos aislados o independieg
tes de los hombres bajo cuya responsabilidad esta el desempefio de la funcién
publica, En virtud de que el cambio administrativo, 1leva implicitas nue-
vas formas de comportamiento del personal, orientada a fortalecer su responsa

bilidad como servidores pidblicos.

13



MARCO JURIDICO.-

La capacitacidén para los servidores del Estado esti regulada en la
Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 123, -

Apartado B, Fraccidén VI donde se establece que:

"La designacién del personal se hard mediante sistemas que permitan
apreciar los conocimientos y las aptitudes de los aspirantes. El Estado -~

organizard escuelas de Administracién Pdblica'.

El mismo Articulo y apartado, pero en su fraccién VII, perceptua
que "Los trabajadores gozardn de derechos de escalafén a fin de que los ascen

sos se otorguen en funcidén de conocimientos, aptitudes y antigliedad."

En aplicacién de las disposiciones constitucionales, la Ley Fede——

ral del Trabajo dispone las sigueintes obligaciones:

De la Capacitacién y Adiestramiento de los Trabajadores.-

Articulo 153 A

Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione ca
pacitacién o adiestramiento en su trabajo, que le permita elevar su nivel de

vida y productividad.

Articulo 153 B

Para dar cumplimiento a la obligacién, los patrones podréan convenir
con los trabajadores en que la capacitacién o adiestramiento se proporcione

a estos dentro de la misma empresa o fuera de ella.

14



Articulo 153 E

La capacitacién o adiestramiento a que se refiere el Articulo 153
A, debera impartirse al trabajador durante las horas de su jornada de traba-
Jjoi salvorque, atendiendo a la naturaleza de los servicios, Patrén y Trabaja
dor convengan que podrédn impartirse de otra manefa; asi como en el caso en -
que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de la ocu
pacidén que se dgsempeﬁe, en cuyo supuesto, la capacitacién se realizaré fue-

ra de la jornada de trabajo.

Articulo 153 F

La capacitacién y el adiestramiento deberd tener por objeto:

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabaja
dor en su actividad; asi como proporcionarle informacién sobre la apli

cacién de nueva tecnologia en ella;

II. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nieva crea

cién;
11I. Prevenir riesgos de trabajo;
v, Incrementar la productividad;

V. Y en general, mejorar las aptitudes del trabajador.

Articulo 153 H

Los trabajadores a quienes se imparta capacitacién o adiestramien-

to estan obligados a:

15



I. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demds activida

des que formen parte del proceso de capacitacidén o adiestramiento;

11. Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacidn

o adiestramiento, y cumplir con los programas respectivos; ¥,

111, Presentar los exadmenes de evaluacidén de conocimientos y de aptitud -

que sean requeridos.

Articulo 153 I

Sg constituirdn Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento,
integradas por igual ndimero de representantes de los trabajadores y del pa-
trén, las cuales vigilarédn la instrumentacién y operacién del sistema y de -
los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacién y el adies-
tramiento, de los trabajadores, y sugerirén las medidas tendientes a perfec--
cionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los trabajadores y de las

empresas.

Articulo 153 J.

Las autoridades laborales cuidaran que las Comisiones Mixtas de Ca
pacitacién y Adiestramiento se integren y funcionen oportuna y normalmente,
vigilando el cumplimiento de la obligacidén patronal de capacitar y adiestrar

a los trabajadores.

16



Articulo 153 K

La Secretaria del Trabajo y Previsidn Social podré convocar a los

patrones, sindicatos y trabajadores libres que formen parte de las mismas ra

mas industriales o actividades; los cuales tendrdn el caricter de 6rganos au

xiliares de la unidad coordinadora del empleo, capacitacién y adiestramiento

a que se refiere esta Ley.

Estos comités tendran facultades para:

I.

I1.

III.

Iv.

Participar en la determinacién de los requerimientos de capacitacidn

y adiestramiento de las ramas o actividades respectivas;

Colaborar en la elaboracidén del catdlogo nacional de ocupaciones y en
la de estudios sobre las caracteristicas de la maquinaria y equipo en

existencia y uso en las ramas o actividades correspondientes;

Formular recomendaciones especificas de planes y programas de capaci-

tacidén y adiestramiento;

Evaluar los efectos de las acciones de capacitacién y adiestramiento
en la productividad dentro de las ramas industriales o actividades es

pecificas de que se trate; ¥y

Gestionar ante las autoridades laborales el registro de las constan--
cias relativas a los conocimientos o habilidades de los trabajadores

que hayan satisfecho los requisitos legales exigidos para tal efecto.

Articulo 153 Q

Los planes y programas de que tratan los articulos 153 N y 153 O,
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deberdn cumplir los siguientes requisitos:
I. Referirse a periodos no mayores de cuatro afios;
IT. Comprender todos los puestos y niveles existentes en la Empresa.

III. Sefialar el procedimiento de seleccidn, a través del cual se establece
el orden en que serdn capacitados los trabajadores de un mismo puesto

y categoria.

Articulo 153 T

Los trabajadores que hayan sido aprobados en los examenes de capaci
tacién o adiestramiento, tendrdn derecho a que la entidad instructora les ex-

pida las constancias respectivas.

Articulo 153 U

Cuando implantado un programa dg'cgpacitacién, un trabajador se nie
gue a recibir esta, por considerar que tiene los conocimientos necesarios -
para el desempefio de su puesto y del inmediato superior, deberédn acreditar do
cumentalmente dicha capacitacién o presentar y aprdbar, ante la entidad ins--
tructora, el exdmen de suficiencia que sefiale la unidad coordinadora del em--

pleo, capacitacién y adiestramiento.

Articulo 153 V

La constancia de habilidades laborales es el documento expedido por
el capacitador, con el cual el trabajador- acredita haber llevado y aprobade

un curso de capacitacién.
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CAPITULO TI

CONCEPTUALIZACION. -

Consideramos necesario para los efectos de esta tésis analizar los

conceptos de Capacitacién, Adiestramiento, Desarrollo y Educacidn.

a). CAPACITACION

Iniciaremos con la definicidén mas sencilla: "Accién de capa
citar o capacitarse y capacitar significa hacer a uno apto habilitarse

para alguna cosa". (2)

La U.C.E.C.A., la define como la "Accidén destinada a desarro
llar las aptitudes del trabajador con el propdsito de prepararlo para
desempefiar eficientemente una unidad de trabajo especifico e imperso-
nal", (3) Es también definido como "el conjunto de métodos, siste-
mas y procedimientos para pgopender a la asimilacidén de conocimientos,
destrezas, habilidades, aptitudes, actitudes que coadyuven a la forma~
cién .de la persona para.el logro de sus objetivos individuales en el -
desarrollo de las labores dentro de la Institucién o entidad y en fun-

cién de las politicas del organismo social. (4)

" Es el medio o instrumento que ensefia y desarrolla sistemati-

camente y coloca en circunstancias de competencia a cualquier persona"

(5)

"Una actividad planeada y basada en necesidades reales de la
institucién y orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilida

des y actitudes del colaborador". (8)

19



"La capacitacién de acuerdo con el marco conceptual de la Re
forma Administrativa es un proceso programatico, sistemdtico, estructu
ral, permanente, integral, obligatoric y funcional, que requiere de un

sistema adecuado a la realidad nacional.

Es programatico, en el sentido de que debe obedecer a los ob
jetivos y metas especificos que se proponen la administracién ptblica
federal y su reforma, previendo con precisién los contenidos, recursos

y tiempos de la accidn capacitora.

Es sistematico, en el doble sentido de que su estructura de
accién y el orden de sus contenidos obedecen a normas, principios y -
procesos de congruencia que garanticen la multiplicacién de sus resul-

tados y de su efectividad.

Es permanente, porque la capacitacién no termina nunca, dada
la dindmica de los cambios sociales y tecnolégicos, asi como las legi-

timas aspiraciones de progreso individual del trabajador piblico. -

Es obligatorio, no solo porque el inciso VII del apartado
wB" del Articulo 123 sefiala que el Estado "organizaréd escuelas de admi
nistracién pGblica". También lo es porque, como servidores publi--
cos, los trabajadores de todos los niveles tienen el compromiso cons--
tante de rendir el mds alto indice de eficiencia y eficacia en las fun
ciones que se les han encomendado, asi como de asumir su responsabili-
dad como agentes primordiales del cambio. Esto les exige un cons--
tante perfeccionamienté, que asegure la superacién de sus aptitudes y

actitudes frente a las condiciones cambiantes de la administracién -
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plblica.

Finalmente es funcional, porgue los resultados finales de la
capacitacién no consisten en calificaciones o certificaciones formales
de cualquier tipo, sino que deben reflejarse objetivamente en el mejor
desempefio de las funciones gubernamentales mismas, tanto de las técni-
cas o sustantivas, como de las administrativas o adjetivas y las de di

reccién o regulacién', (7)

La capacitacidén no constituye un fin en si misma, ya que de-
be estar ligada al proceso del desarrollo integral de los recursos hu-
manos a la optimizacidén de resultados y el incremento de la productivi

dad.
Proceso Metodoldgico de la Capacitacion

I. Proceso

La capacit;cién Eomo actividad organizada que responde
a sistemas y técnicas, no puede realizarse empiricamente, en vir
tud de que debe desarrollarse conforme a una metodologia y un -
proceso, que satisface los aspectos de un ordenamiento 1légico del

proceso de capacitacidn,

Esta sistematizacidén de la capacitacidn, la encontra~-

mos en el proceso metodolégico que a continuacidn describimos:

a). Deteccidén de necesidades sobre capacitacidn

b). Disefio de Objetivos y Planeacidén de la capacitacidn
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c).
d).

e).

Elaboracién de programas
Ejecucién de programas

Evaluacidn y seguimiento

Iz, Metodologia

a).
b).
c).
a).

e).

Objetivos

orientado

Comprende llevar a cabo procedimientos como:
El andlisis de la organizacién
El andlisis de puestos
El andlisis de los Recursos Humanos
Un diagnéstico de necesidades de capacitacién

El disefio de programas de capacitacién y desarrollo (8)

de la Capacitacién y Adiestramiento

Entendida la capacitacién y adiestramiento como un proceso

a complementar y actualizar los conocimientos, a dotar de -

las habilidades necesarias para un desempefio satisfactorio del trabajo

e inducir

la formacibén de mejores actitudes que incremente la eficien-

cia de los servidores pilblicos proporciondndoles al mismo tiempo opor-

tunidad de superacién y realizacién personal.

reunan en

"Su objetivo principal es lograr que los servidores plblicos

cantidad y calidad y oportunidad las habilidades, conocimien

tos y actitudes requeridas para el desempefio satisfactorio de las ta-

reas que les sean encomendadas, asi como promover su desarrollo perso-

nal.
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En consecuencia, se han estructurado sistemas y subsistemas
para programar, ejecutar y evaluar la capacitacidén del servidor pabli-
co. En estos términos, deja de ser una actividad improvisada para
convertirse en organizada, de la que serd posible obtener grandes bene
ficios que permitirén el mds rdpido desarrollo de la capacitacién en -

la administracién publica". (9)

Dos son los objetivos particulares de la capacitacién.

1. Promover el desarrollo integral del personal y asi el desarrollo
de la institucidn.
2. Lograr un conocimiento técnico especializado necesario para el -

desempefio eficaz del puesto.

Algunos investigadores han cbmprobado que a través del adies
tramiento, la capacitacién y el desarrollo, el ser humano adquiere una
especial motivacién, que se orienta hacia mayores y mejores resultados
esto -es hacia la integracidn del grupo al que pertenece y hacia la pro

ductividad y el ahorro para la institucidn.

Los programas de educacién que motivan al empleado deben es-
tar dirigidos a difundir técnicas modernas de administracién y los co-
nocimientos propios del puesto de trabajo, debiendo programarse sobre
hases periddicas y de acuerdo con las necesidades reales de la institu
cidén,

Consideramos que la capacitacidén tiene dos razones de ser:

- Satisfacer necesidades presentes con base en conocimientos y acti-
tudes.

- Prever situaciones que se deban resolver con anticipacién.
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b).

ADIESTRAMIENTO

Es la "accidn efecto de adiestrar o adiestrarse, a su vez
y

significa ser diestro, instruir, guiar, encaminar". (10)

La U.C.E.C.A., la define como la "Accién destinada a desarro
llar las habilidades y destrezas del trabajador con el propdsito de in

crementar la aptitud en su puesto de trabajo". (11)

Se entiende como la habilidad o destreza adquirida, por re-

gla general, en el trabajo preponderantemente fisico.

Otros autores lo definieron como "el proceso temporal de en-
fianza, aprendizaje referido a una actividad concreta a través del cual
se proporciona informacidén para adquirir habilidades y degtrezas moto-
ras, conocimientos, aptitudes y habilidades de naturaleza intelectual;
manual o artistica con una orientacién mecahizada a nivel operativo, -
para guiar y encaminar los pasos tendientes a:la realizacidén de la ac-

tividad sobre la cual se adiestra'. (12)

Habiendo realizado el andlisis de estas definiciones se ha
encontrado que desde el punto de vista juridico ninguno de los dos tér
minos tienen una connotacién especial; sin embargo en el articulo 153
E de la Ley Federal del Trabajo, en el pérrafo final, dice textualmen-
te lo siguiente:

“,.. Asi como en el caso en el que el trabajador desee capacitarse en
una actividad distinta de la ocupacién que desempefie, en cuyo supuesto,

la capacitacidén se realizard fuera de-la jornada de trabajo ...".
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c).

De lo anterior podriamos pensar que la ley cuando habla de -
capacitacién se estd refiriendo a la aptitud del trabajador de una la-
bor distinta de la que normalmente desarrolla. Sin embargo, en el
resto de las disposiciones legales sobre la materia, normalmente se -
usa capacitacién y adiestramiento en forma conjunta, de forma tal que
parece dificil hacer una distincidn en la ~nnnotacién de ambos térmi--

nos.

Cabe hacernotar que en los términos de la reforma administra-
tiva asi como en las disposiciones legales sobre la materia, normalmen
te se usa capacitacidén y adiestramiento en forma conjunta y considera-
mos conQeniente para la realizacidén de nuestro estudio hacer la dis--
tincidén entre capacitacién y adiestramiento, ya que cuando hablamos de
capacitacién nos estamos refiriendo a la imparticidén de conocimientos
buscando la aptitud del trabajador de una labor distinta de la que nor
malmente desarrolla y cuando hablamos de adiestramiento nos referimos
a la imparticidén de conocimientos para hacer ;l trabajador més apto -

en el desempefio de la labor que normalmente le corresponde.

DESARROLLO

El desarrollo significa el progreso integral del hombre y -
consiguientemente abarca, la adquisicién de conocimientos, el fortale
cimiento de la voluntad, la disciplina del caracter y la adquisicidn

de todas las habilidades que son requeridas para el desarrollo perso-

nal. (13)
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"Desarrollo es la evolucidén de las posibilidades de creci-
miento de promocidén de una persona, o de una cosa, o de una idea.' -

(14)

"Es el conjunto de actividades que propician el crecimiento
integral del hombre, la expansién de sus habilidades para utilizar -
sus capacidades plenamente y para aplicar sus conocimientos y expe-~

riencias a la resolucidén de situaciones nuevas y distintas". (15)

Esto se logra a través del adiestramiento, instrucciédn, en
trenamiento, inducciédn, capacitacién, informacidn, formacidn educa--
cién técnica, educacién continua o permanente y sensibilizacién ten-
dientes a asegurar la satisfaccién permanente de los recursos humanos
en funcidén de sus necesidades y expectativas individuales, sociales y
laborales, de los objetivos de las instituciones, dependencias y enti
dades, al través de sus calificaciones'en y para el trabajo, su satig
faccién personal y orientacién de aptitudes para progresar en el de-~

sempefio -de labores de importancia creciente.

En resumen la capacitacién, el adiestramiento y el desarro-~
llo, base para la superacién personal, asi como del mejoramiento del
grupo de trabajo, de la institucién y de la sociedad proporcionan a
los trabajadores la oportunidad de aumentar sus conocimientos, habili

dades y vocacién de servicio dentro de su propio &mbito de trabajo.
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d).

EDUCACION

n"gs el conjunto de elementos del procesc de ensefianza-apren-
dizaje reféridos a la actualizacidén constante de datos para alentar -
nuevas aptitudes y el mejoramiento de actitudes, para superar absoles-
cencia derivada del olvido y de la ignorancia del avance Tecnﬁlégico y

Cientifico". (16)

"Es la accién ejercida por las generaciones adultas sobre -
las que todavia no estén maduras para la vida social. Tiene por obje
to suscitar en el nifio cierto nimero de estados fisicos, intelectuales

1

y morales, que exigen de &1 la sociedad politica en su conjunto y el -

medio especial, al que estd particularmente destinado". (17)

También la palabra Educacién se ha empleado para designar
nel conjunto de los influjos que la naturaleza o los otros hombres pue
den ejercer ya sobre nuestra inteligencia, ya sobre nuestra voluntad."

(18)

La Educacién ha variado infinitamente segin los tiempos y -
los paises. La educacién en el pasado preparaba al individuo para
subordinarse ciegamente a la colectividad, hoy en dia trata de hacer

de é1 una personalidad auténoma.

La educacién no se limita a_desarrollar el organismo indivi-
dual, ella crea en el hombre un ser nuevo. La Educacién vista des-
de el enfoque de la Sociologia Industrial plantea: La idea de que

las cambiantes condiciones del trabajo industrial y de oficina requie-
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re cada vez mas de una poblacién trabajadora "mejor entrenada' y por
1o tanto "ascendente" es casi una proposicién universal. Sin embar
go los conceptos ae vcalificacidn", "entrenamiento" y "educacién" son
muy vagos y no han sido sometidos a una presentacién coherente y siste

méatica.

Con el desarrollo de la tecnologiary la aplicacién de ella
a las ciencias fundamentales, en los procesos de trabajo de la socie-
dad ha venido a incorporarse una gran cantidad de conocimientos cien-
tificos evidentemente, el "promedio" cientifico y técnico y en ese -~
sentido la cantidad de "calificacién" en estos procesos del trabajo es
mucho més grande ahora que en el pasado. En otras palabras cuanto
més necesita conocer el trabajador para permanecer como:ser humano en
el trabajo, tanto menos conoce el o ella. Este es el abismo que -

la nocién de calificacién promedio esconde.

Este enfoque tiende a descansar exclusivamente en el aumento
del numero de ocupaciones técnicas especializadas sin reconocer que la
multiplicacién de esﬁecialidades técnicas es la condicién para despo-
seer a las masas de trabajadores del reino de la ciencia, el conoci--
miento y la calificacién. La prolongacién del tiempo promedio en
la escuela antes de formar parte de la fuerza de trabajo es otro terre
no comin para suponer que la sociedad moderna estd necesitada de una -

poblacién trabajadora mejor educada.

Lo mismo que en el proceso de trabajo donde cuanto mas hay

que saber tanto menos lo necesitan el. trabajador, en las escuelas, las
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masas de futuros trabajadores que asisten a ellas cuanto mads hay que -
aprender, tanto menos razén hay para que los profesores enseflen y los

estudiantes aprendan. En este factor la falta de propdésito, la uti
lidad y las formas varias del sistema educativo, tenemos la fuente del

creciente antagonismo.

e). NECESIDADES DE CAPACITACION

Iniciaremos haciendo una revisién del conepto de necesidad.
"La palabra necesidad implica que algo falta; que hay una limitacidén -

de alguna parte’. (19)

Por otra parte "enmarcando la palabra necesidad, esta siem-
pre nos da la idea de una carencia o ausencia de algin elemento para

el funcionamiento eficiente de un sistema". (20)

Alejandro Mendoza Nifiez conforma el concepto de necesidad de

la siguiente manera:
wEstado del sujeto:

- Plenamente conciente o apenas percibido

- Desagradable

- Originado por la ausencia de algin elemento o factor, que puede -
ser poderoso o débil

- Derivado, ya sea del medio ambiente o del estado actual del sujeto

- Que representa un desequilibrio para su vida, bienestar o modo de
conducta habitual o, en otros términos, que‘obstaculizan el funcig

namiento eficiente de un sistema" {(21)
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Como podemos observar conforme se ha investigado mas sobre
capacitacién nos encontramos que el concepto de necesidad se ha amplia

do y completado.

Ahora bien, necesidad de capacitacidén la UCECA la planted -
asi: “"Entonces, al hablar de nécesidades de capacitacién y adies-
tramiento, se puede decir que estas se refieren a las carencias que
los trabajadores tienen para desarrollar su trabajo de manera adecuada

dentro de la organizacion". (22)

Nava Corchado, Patifio Peregrina y Rodriguez sefialan: "La
necesidad de adiestramiento y capacitacién, la definiremos como la di
ferencia cuantificable o medible, que existe entre los objetivos de un

puesto de trabajo y el desempefio de una persona” (23)

Otros autores plantean que: “La prueba mas importante para
una necesidad de capacitacidén es sélo esta: ;Conoce el empleado como
lograr'los ésténdares de ejecucién de una tarea determinada?. Si la
respuesta es SI, el empleado conoce cémo, entonces no hay necesidad de

capacitacidn. Existe un problema de desempefio". (24)

Mendoza Nufiez entiende por necesidades de capacitacién 'La
diferencia entre los esténdares de ejecucidn de un puesto y el desempe
fio real del trabajador, siempre y cuando tal discrepancia obedezca a -

la falta de conocimientos, habilidades manuales y actitudes". (25)

Para darle mayor claridad a la definicidn concluye que:
- Innumerables problemas de desempe%o se explican por factores aje--

nos a la capacitacién.
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).

- Necesidad de capacitacién y desempefio ineficiente no deben conside

rarse sinénimos.

- Solamente algunos problemas de desempefio se deben a falta de cono-

cimientos, habilidades manuales y actitudes.

El andlisis de los diferentes enfoques que se le han dado a
las necesidades de capacitacién nos lleva a reflexionar sobre la impor
tancia que tiene el poder determinar si los problemas que surgen en -
una organizacién, a los que en miltiples ocasiones se les toma como ca
rencias de conocimientos, habilidades y actitudes en los trabajadores
sean .simplemente problemas de desempefio originados por el desconocimi-~

ento de los estandares de ejecucidn.

DETERMINACION DE NECESIDADES

La determinacién de necesidades de Capacitacidén es el proce
dimiento de investigacidén mediante el cual se detectan las deficien--
cias y carencias del personal en funcidén de los requerimientos de cada

uno de los puestos existentes en el area de trabajo.

La deteccidn de necesidades constituye la primera etapa de
todo proceso de capacitacidén, si esto no se lleva a cabo simplemente
la capacitacidén no se da como proceso, como lo recomienda la metodolo-

gia de capacitacidn.

El proceso de investigacién para determinar necesidades de

capacitacidén estéd constituido por las siguientes fases:
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1.

2).

a).

b).

c).

La primera que es el andlisis de fuentes documentales y aplicacidén de

instrumentos.

La segunda que es el andlisis cualitativo y cuantitativo de los datos

que

arroje la investigacién que nos permita hacer un diagnéstico para

determinar en que aspectos y con qué intensidad se debera capacitar y

adiestar y por cuanto tiempo.

Esto nos permitiré:

Planear las actividades de capacitacién de una manera realista y con-

gruente.

Orientar todo el proceso de la capacitacidn.

Evaluar las acciones de capacitacién

Por lo tanto el propdésito del diagndéstico de necesidades -

de capacitacidén es dar a conocer:

a).

b).
c).

d).

#
pos

tes

En qué dreas de la estructura de la Institucidn se” requiere capa
citar.

A qué niveles de la estructura;

A qué personas, de acuerdo al puesto que desempefian:

Los requerimientos del puesto, en comparacién con las caracteris

ticas que poseen las personas.

En la determinacién de necesidades podemos encontrar dos ti-

de necesidades que son las manifiestas y las encubiertas:

Las necesidades manifiestas son aquellas que por ser eviden-—

son detectadas inmediatamente con base en el sentido comin y no re
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quiere para ser determinadas de la utilizacidén de técnicas como cues-—
tionarios, pruebas, etc. Tales como cambios en la estructura orga

nizacional, movilidad del personal o avances tecnolégicos.

Las necesidades encubiertas son aquellas que no siendo tan
notorias requieren para ser detectadas de una investigacidén més minu-
ciosa, es aqui cuando se hace uso de técnicas que nos proporcionen da
tos para determinar o diagnosticar las necesidades de capacitacién y
adiestramiento, para instrumentar cada una de las parte subsecuentes -
del proceso Metodolégico de la capacftacién. Tales como problemas
de desempefio generados por falta u obsolescencia de conocimientos, ha-

bilidades o actitudes, etc.

Técnicas para Determinar Necesidades

Para detectar las necesidades de capacitacién y adiestramien
to podemos valernos de varias técnicas, entre las cuales cabe citar

las siguientes:

- Cuestionarios:

El cuestionario consiste en una serie de preguntas pre-
sentadas por escrito para obtener respuestas de personas cuya opi-
nidén puede ser significativa para la determinacién de necesidades.
El cuestionario puede ser de preguntas abiertas o cerradas o conte
ner ambos tipos de preguntas. Las preguntas abiertas permiten
conocer mas en detalle las ideas de las personas encuestadas, mien
tras que las preguntas cerradas tienen la ventaja de obtener res-

puestas facilmente computables.
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Entrevista:

la entrevista es una charla del investigador con la per-
sona. seleccionada para la encuesta. Tiene la ventaja de -
permitir anotar datos del lenguaje no verbal que revelen el grado
de veracidad de sus respuestas y su actitud en general, requiere

de personal capacitado para su aplicacidn.

Observacién Directa:

Consiste en la observacién cuidadosa del trabajo de cada
persona, profundizando en la manera como se hace, los pasos y la -
secuencia que se sigue para desarrollarlo, a fin de sugerir mejo--

ras en habilidades, conocimientos y actitudes.
Test o Pruebas:

Los Test o pruebas son ttiles para identificar éreas espe
cificas de deficiencia. Ayudan a la seleccién de candidatos con

mejores posibilidades de asimilar la capacitacidn.
Analisis de Organizacién:

Se ocupa del estudio general de la Institucién, respecto
a sus objetivos, programas, estructuras, etc. Los defectos de
la organizacién afectan la actuacidén del individuo y de los grupos.
Cuando no se llegan a alcanzar las metas, hay falta de planeacién,
disciplina débil, delegacién de autoridad confusa, recompensa arbi-
traria, etc. El andlisis de esﬁos sintomas pueden dar claves -

para encontrar necesidades de capacitacién y adiestramiento.
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Andlisis de Puestos:

El analisis de puestos nos permite establecer una compa-
racién entre las funciones que deben desempefiarse, los estandares
de trabajo y la capacidad de la persona que ocupa u ocupara el -

puesto.
Andlisis de la actividad:

Consiste en analizar el nimero de pasos que se deben dar
para producir un articulo o servicio. Hay que estar seguros de
que cada paso transcurre en el mds corto lapso, con la menor canti

dad de dinero y el minimo de esfuerzo.
Analisis de Equipo: .

Un cambio en el equipo o la modificacién de procedimientos
etc., puede llevar consigo la necesidad de una nueva capacidad ma-
nual o un nuevo conocimiento o un nuevo entendimiento por parte -

del personal.
Andlisis Operacional:

Un analisis completo de las operaciones de la institu--
cién permite prever nuevas responsabilidades en los puestos, nue--
vos métodos o procedimientos, nuevo equipo o maquinaria, que conlle

van la necesidad de capacitacién o adiestramiento.
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Analisis del Comportamiento:

Las necesidades de capacitacién o adiestramiento pueden
surgir del andlisis de una conducta no tipica del individuo o del
grupo, el ausentismo, accidentes, irritabilidad, resistencia a la

direccidn, etc.
Analisis de los Recursos Humanos:

Consiste en el analisis de las caracteristicas del perso
nal y los requerimientos de los puestos a fin de planear los progra
mas necesarios para mantener o acrecentar los conocimientos, habili
dades y actitudes del personal, dentro de los requerimientos necesa
rios. Debe ser una actividad dindmica que permita adaptar lios
programas de capacitacién, adiestramiento y desarrollo del perso--
nal al ritmo de los objetivos de la institucién, los avances cien-
tificos y tecnolégicos en sintesis, a los cambios ambientales in--

ternos y externos a la Institucion.
Evaluacién del Trabajo:

A través de una buena evaluacién podriamos identificar
necesidades de capacitacién y adiestramiento. Es positle de-
tectar que el evaluado debe mejorar sus conocimientos o habilidades

de comprensién de los objetivos de su puesto y su Institucidn.
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— Andlisis de Problemas:

La necesidad puede surgir de un problema ya que ante un
problema lo primero es definirlo, luego identificar su causa y fi
nalmente examinar si las causas son originadas por fallas de cono

cimientos, habilidades o actitudes de las personas implicadas.

Es recomendable que cuando se determinan necesidades se
distinga entre necesidades de capacitacién y adiestramiento, y ne
cesidades de cambio de puesto en si, en la estructura organizacio
nal, en procedimientos o métodos de trabajo, en materiales, equi-

pos, maquinaria o instalaciones.

Clasificacién de Necesidades

. Las necesidades pueden ser clasificadas de la siguiente mane

ra:

- Las que tiene un- individuo

- Las que tiene un grupo

-~ Las que requieren sélucién inmediata

- Las que demandan soluciones futuras

- Las que piden actividades informales

- Las que requieren actividades formales de capacitacidn
- Las que exigen capacitacidn sobre la marcha

- Las que precisen capacitacidén fuera del trabajo

- Las que el individuo pueda resolver por si mismo

- Las que la institucidén pueda resolver por si misma

- Las que el individuo pueda resolver en grupo (26)
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Después de analizar esta clasificacidén podemos hablar de dos

tipos de necesidades, la de los individuos y los de la institucién

"En cuanto a las necesidades de los individuos cabe mencionar
la permanente necesidad de actualizacién para mantenerse a la par de -
los avances tecnolégicos y cientificos, a fin de conservar y acrecen—-
tar su capacidad competitiva en su oficio o profesién, enriquecer su -
trabajo actual, desarrollar o implementar métodos de trabajo, aspirar a

nuevos puestos, etc." (27)

"Por otra parte las instituciones tienen la necesidad perma-
nente de mantener actualizado a su personal, para conservar o acrecen
tar su capacidad de prestaciones de servicios. Personal bien prepa-
rado, automotivado y con conciencia de equipo es el capital més valio-
so para una Institucién, pues le permite obtener mejores resultados".

(28)

Hay varias razones para determinar las necesidades de capaci-

tacién y adiestramiento:

1. Para que la gente sea mds eficiente y esté lista para progresar.

2, Por que el éxito de una Institucidén exige un desarrollo éptimo de
la labor individual. Esto requiere que se definan y‘resuelvan
las necesidades de crecimiento de cada miembro, lo que s; traduce
en Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo.

3. Por que todas las personas independientemente de su lugar én la je
rarquia pueden hacer un buen trabajo, y hardn un buen trabajo si

tienen la oportunidad.
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4, Porque podemos desperdiciar tiempo, dinero y esfuerzo cuando la ca
pacitacién y el adiestramiento no estd basado en necesidades que

existen o que van surgiendo.

Por lo tanto la determinacidén de necesidades tiene como pro
pésito sefialar en que aspectos se requiere capacitacién y adiestramien
to, por cuanto tiempo y determinar prioridades en funcidén de los pro-

gramas de la Instituciédn.
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CAPITULO II1

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Antecedentes Histéricos.- En el panorama de México durante la
Colonig se realizaron pocos esfuerzos por llevar la‘educacién al medio rural
y a los indios. Son los frailes misioneros, Fray Pedro de Gante y Fray
Juan de Zumirraga, los que difundieron la ensefianza de las técnicas Agrico-

las y artesanales Europeas a los indigenas mexicanos.

De la Independencia (1810) hasta la Revolucidén (1910) no obstante
la posicién de los grandes pensadores y a pesar del desarrollo de ideas pro
gresistas de algunos circulos de la época de la Reforma, no se hizo ningin

esfuerzo serio por educar al campesino.

La poca atencién de la educacidn agroﬁecgaria es explicable por
cuanto a qué la actividad econdmica predominante era la mineria y los técni
cos se formaban en la Ciudad de México y la poca Educacidén Agricola que -——
existid estuvo siempre oreintada hacia la preparacidén de subprofesionales y

profesionales para beneficio del latifundio.

Bl proceso para llevar realmgnte la educacidén agropecuaria al me-
dio rural, se inicia en 1924 cuando se da el primer paso trascendental en
la ensefianza rural a partir de la creacidén de la Escuela Rural Mexicana y
la creacién de las Escuelas Centrales Agricolas, dependientes de la enton-
ces Secretaria de Agricultura y Fomento; las cuales se transformaron poste-
riormente en 1932, en Escuelas regionales Cémpesinas, pasando a depender de

la Secretaria de Educacién Pdblica.
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Su plan de estudios se cubria en 4 afios; el primero se dedicaba a
terminar la instruccién primaria, en los dos afios siguientes se impartia la

ensefianza agricola e industrial y en el Gltimo, la ensefianza normal.

En 1941 al reformarse el Plan de Estudios en estas Insitutciones, -
se originaron de ellas dos tipos de escuelas: Las escuelas Rurales Normales
con 6 afios de estudios y las Escuelas Practicas de Agricultura con su plan de
4 afios, donde se prepararon incipientes especialistas en Agricultura, Ganade-

ria e Industrias derivadas.

Siendo las Escuelas Agricolas la respuesta a un momento de nuestra
Historia, lamentablemente la preparaciénpor ellas impartida era especifica y
terminal con proyeccién ocupacional pero sin flexibilidad en los medios para
llegar a ellas. No estaban encaminadas adecuadamente a un sistema de edu
cacién formal, capaz de abrir las puertas de instituciones superiores a la -

juventud campesina.

En términos generales la ensefianza Agropecuaria de Nivel Medio se
mantuvo mids o menos en las condiciones antes anotadas y es hasta 1967 cuéndo
en el seﬁo de la Direccidén General de Ensefianza Agricola, se iniciaron las
Escuelas Secundarias Técnicas Agropecuarias, que ademds de capécitar a los jg
venes campesinos para el trabajo agropecuario sirven de trénsito hacia la Edy

cacidén Superior.

Desafortunadamente, estas escuelas nacieron como incorporadas o
por cooperacidén, no contaban con presupuesto para el funcionamiento y paga -
del personal, Laboraban sin instalaciones adecuadas, en casas particula-

res o edificios de escuelas primarias con el consiguiente perjuicio y hora--
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rio para ambas instituciones; y por lo tanto en detrimento de los propésitos

educativos.

En estas condiciones la Escuela Secundaria Técnica Agropecuaria ve
nia a ser un grupo de alumnos y maestros pagados éstos por la propia comuni-
dad. En algunos casos los Gobernadores de los Estados cubrian los suel-
dos, pero generalmente los campesinos, padres de los alumnos se organizaban
y eran ellos quienes sufragaban los gastos de las escuelas por medio de un

patronato.

En Enero de 1969, por acuerdo del Secretario de Educacién Pdblica,
34 Secundarias Técnicas Agropecuarias que existian hasta este momento en las
condiciones sefialadas pasaron a la Direccién General de Ensefianza Tecnolégi-
ca Industriales y Comerciales, creando en ellas la Subdireccidén de Escuelas

Tecnolégicas Agropecuarias.

Una vez integradas a la Direccién General de Ensefianzas Tecnolégi-
cas Industriales estas Escuelas, y al verificar las miltiples necesidades en
que se debatian, se tomaron acuerdos con los gobernadores de los estados, a
fin de que por medio de convenios de Coordinacién con.el Comité Administra--
dor dethrograma Federal de Construccién de Escuelas se construyeron edificios.
Explicana la nueva modalidad, planes y proyectos de las Escuelas Tecnoldgi-
cas Agropecuarias, los Gobgrnadores aceptaron construir los edificios y equi
par los que ya estaban funcionando, incluso incrementar su ndmero; habiendo

necesidad de establecer una serie de requisitos todavia vigentes,

Dentro de la Direccidn General de Ensefianza Tecnoldgica Industria-
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les y Comerciales, La Subdireccién de Escuelas Tecnolégicas Agropecuarias si
guid creciendo. Como resultado de la reforma de la ensefianza normal, se
determiné por una parte la separacidén del Ciclo Secundario y Profesional, y

por otra, la duplicacién en un afio de Plan de Estudios de este Gltimo.

El alumnado del Nivel Secundario ae las 29 Escuelas Normales fue
concentrado en 13 de dichas escuelas, transformindose estas en Escuelas Téc-

nolégicas Agropecuarias en Septiembre de 1969.

Los alumnos de estas {ltimas, ademis de recibir la enseflanza gratui
ta como el resto de los planteles, cuantan con internados en los que reciben
servicios asistenciales, tales como: Alimentacién, ropa, lavado de ropa,
servicio médico y medicinas, més una pequefia asignacién semanal a fin de que
pudieran resolver lo relativo a gastos personales. Los egresados de estas
Escuelas pueden continuar sus estudios como internos en las Normales Rurales,

o disponer de una beca en efectivo en los Institutos Tecnoldgicos Regionales.

Por acuerdo Presidencial, en el mes de Diciembre de 1970 en la Se-
cretaria de Educacién Piblica y en la Subsecretaria de Educacidén Media, Téc-
nica y superior (ahora Subsecretaria de Educacién e Investigacidr Tecnoldgi-~
ca), se crea la Direccién General de Educacidén Tecnolégica Agropecuaria, se-
gin el mismo acuerdo que dice a la letra en su articulo 15: ..."La Direc-
cién General de Educacidén Tecnolégica Agropecuaria tendra las funciones si-

guientes:

I. Organizar, dirigir, administrar, desarrollar y vigilar Centros de Capa

citacién para el Trabajo Agropecuario.
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IiI. Organizar, dirigir, administrar, desarrollar y vigilar el sistema Fe-
deral de Educacién Tecnoldgica Agropecuaria, correspondiente al ciclo
de la ensefianza media y por extensién, los cursos de capacitacién para

el trabajo, que se deriven de dicha rama.

IiT. Organizar, dirigir, administrar, desarrollar y vigilar el sistema fe-
deral de Educacién Tecnoldgica Agropecuaria,.correspondiente al ciclo
'de Preparatoria o Bachillerato; y la formacién de Técnicos de la misma

rama.

Iv. Coordinar sus actividades con otros organismos que imparten los mismos

tipos y niveles de ensefianza.

En noviembre de 1978 de acuerdo al decreto expedido por el C. Pre-
sidente de la Repiblica y publicado en el Diario Oficial del dia 11 de Sep--
tiembre del mismo afio, las Escuelas Tecnoldgicas Agropecuarias (nivel medio

basico) se incorporan a la Direccién General de Educacién Secundaria Técnica,

Finalmente, a partir de ese afio, la Direccién General de Educacién
Tecnolégica Agropecuaria atiende la formacién, capacitacién e investigacién

en ciencias agropecuarias para los niveles medio, superior y postgrado.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

En junio de 1974 dentro de la Direccién de Educacidn Tecnolégica -
Agropecuaria, se forma el departamento de Recursos Humanos, cuyas funciones
se enfocaban basicamente a la Seleccién de Personal, Control de Informacidn
de personal, Estudios de Sueldos y Salarios, Andlisis de Puestos, estas fun
ciones tenfian una relacidn directa con los momentos que estaba viviendo la
institucién ya que en este régimen es cuando las escuelas del sistema experi

mentan su mayor impulso y crecimiento.

A partir de 1977 se llevan a cabo las siguientes actividades:

1). Reclutamiento, seleccidn y evaluacidén de personal
2)., Estudios Administrativos

3). Coordinacién de eventos

4), Administracidén de personal

5)., Capacitacién y Desarrollo de personal

- Reclutamiento, Seleccién y Evaluacién de Personal:

»e han realizado 5,300 Estudios psicoldgicos lo que ha permi-
tido a este Departamento auxiliar a las otras &4reas en lo que se refie-

re a la Seleccién y Evaluacién del Personal, pero aqui cabe hacer algu-
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nas aclaraciones, los estudios que son de evaluacidén se han dirigido a
los aspirantes de becas, en las distintas &4reas, aspirantes a maestria
al Centro de Desarrollo Profesional y al I.5.E.T.A. (Instituto de Estu

dios Tecnoldégicos Agropecuarios) de Roque, Celaya, Gto.

Esta &rea ha estado basada en aplicar distintas baterias, rea
lizar entrevistas a cada candidato o aspirante. de acuerdo a su prepara-
cién, cultura, y tipo de solicitud que hacia; en cada caso aplicar los
criterios correspondientes lo que precisaba de parte del personal de
Recursos Humanos una constante autocritica y evaluacidén de instrumen--

tos.

Al momento de la descentralizacidén el Departamento de Recur-
sos Humanos elaboré un manual de Seleccidén estableciendo todos los cri
terios y conceptos esenciales de cémo entendemos el proceso de selec-
cién y poder unificar criterios en este campo en las diversas instan-

cias de la Direccién General de Educacién Tecnolégica Agropecuaria.

Estudios Administrativos (Publicaciones)

El departamento de Recursos Humanos ha elaborado los siguien

tes Manuales e Instructivos:

- Manual de Organizacién de la Direccidn General de Educacién Tecno~
logica Agropecuaria.
- Manual de Entrenamiento en Seleccién

- Manual de Bienvenida
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- Manual de normas de Reclutamiento, Seleccidén y Contratacién del -
personal de la Direccién General de Educacién Tecnolégica Agrope-

cuaria.
- Manual de Identificacidén Gréfica

- Manual de Perfiles Profesiograficos del personal docente de la Di-

reccidén General de Educacién Tecnoldgica Agropecuaria
- Instructivo de Incidencias del Personal

- Folletos sobre prestaciones del I.S.S.S8.T.E.

Como se ve, todo esto va dirigido a establecer una mayor con
gruencia en las labores cotidianas del personal (de la Direccién Gene-
ral de Educacién Tecnolégica Agropecuaria), asi como facilitar sus ta-

reas y unificar criterios.

Por otro lado, a la elaboracién de folletos de prestaciones
debemos agregar que también se ha auxiliado al personal a conseguir sus
tarjetas de Bellas Artes, Crea, Conacurt, aspectos todos dirigidos a be
neficiar al personal o que aproveche debidamente las prestaciones a las
que tiene derecho. Es de todos bien conocido que muchos de los ser-
vicios que se otorgan a los empleados de. la Federacién luego no son apro

vechados por falta de informacidn.
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Coordinacién de Eventos:
En lo que se refiere a la coordinacidén de eventos, el Depar-
tamento de Recursos Humanos ha organizado las siguientes reuniones:
- 2 Reuniones Nacionales de Directores y Supervisores
- 6 Reuniones Regionales de Supervisores
- 3 Reuniones Nacionales de Supervisores de Operacidén y Brigadas

- 3 Reuniones Regionales de Directores, Supervisores y Jefes de Bri-

gada
- 20 Reuhiones de Cafe a nivel Oficinas Centrales
- 1 reunién de Proyeccién Educativa a la Comunidad

- 2 reuniones Nacionales de Evaluacién

Se quiere hacer resaltar que en todas las reuniones se cuida
ba sobremanera que se lograra el objetivo paré el que se habia pensado,
pero ademds se buscaba que el personal intercambiara impresiones entre
si, y que tuviera un foro donde pudieran expresar sus inquietudes, -~
aclarar dudas respecto a su trabajo o unificar criterios de las distin

tas medidas que se iban tomando en la Direccidén General.

Administracién de Personal

Se realizd un andlisis de puestos de las Oficinas Centrales,
lo cual nos permitid trabajar sobre distintos aspectos tales como la -

reorganizacién de la Direccién e implementar el Manual de Organizacién
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asi como los de Perfiles Profesiogréificos, y el de Reclutameinto y Se-

leccidén, y Contratacidén del Personal.

Se han mantenido los expedientes y controles del personal de
Oficinas Centrales, se regularizd al personal comisionado, se reubicé
a 585 personas en diversas Dependencias, y se implementé el sistema de
control de asistencias, a la vez que se han implementado diversas accio

nes para estimular al personal cuando asi se requeria.

Capacitacidén y Desarrollo de Personal

En lo que respecta a la Capacitacidén y Desarrollo del Perso-
nal, el Departamento de Recursos Humanos habia venido desarrollando ac
tividades en este campo desde 1975, y es hasta 1977 cuando se imparten
cursos ya no §?lo para capacitar al traﬁajador para un desempefio efi-
ciente de su trabajo sino que igual o mayor importancia tenia el permi
tirle un desarrollo integral por lo que el objetivo al crear esta &rea

dentro del departamento fue:

Mejorar las aptitudes, actitudes, intereses y oportunidades
del personal no docente para lograr una mayor satisfaccién y desarro--
llo, tanto individual como grupal, mismo que llevarian a incrementar -

la eficiencia y eficacia del personal.

Las politicas del &rea de Capacitacidén y Desarrollo fueron:

- Impulsar, estimular, motivar y apoyar la realizacidén de activida-

des de capacitacién en y para el trabajo.
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- Promover a través de la capacitacidén, los conocimientos acerca de
su trabajo, asi como técnicas y habilidades que permitieran mejo-
rar el desempefio laboral de los trabajadores y coadyuvar a optimi

zar su desarrollo personal y su identificacién con la institucidn.

- Facilitar la integracién del personal mediante el aprendizaje de -~

Técnicas de Trabajo grupal.

- Implementar los cursos en primera instancia con Recursos propios

de la Institucidén, tanto humanos, materiales como financieron.

- En segundo término coordinar cursos con Instituciones mismas de
las cuales se obtuvieron descuentos o becas para el personal de

la institucién.

COMITE MIXTO DE CAPACITACION

En Marzo de 1982 con el propdsito de dar cumplimiento a.los
lineamientos y disposiciones contemplados en la quinta etapa del progra
ma de Reforma Administrativa del Gobierno Federal, la Subsecreétaria de
Educacién e Investigacién Tecnolégicas, a través de su Direccién de Per
sonal considerd procgdente llevar a cabo, bajo la coordinacidén de su
Unidad de Capacitacién y Desarrollo el establecimiento del Comité Mix-
to de Capacitacién en la Direccién General de Educacidén Tecnolégica --
Agropecuaria, y dan por finalidades de la organizacién constituida, es
tablecer los criterios que verifiquen la capacitacidén y el desarrollo
del personal en la Direccidén General en un programa general de capaci-

tacidén de la Secretaria de Educacién POblica en esa area, que se im--
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plante a todos los niveles, para activar la eficiente y eficaz adminis
tracién de los recursos asignados al sector a través de los mecanis-

mos iddéneos de vinculacién a los aspectos escalafonarios.

Dichos comités, mecanismos de concentracién y corresponsabi
lidad entre autoridades y trabajadores a través de sus representantes
sindicales, aseguran que los programas de capacitapién y desarrollo -
beneficien a todo el personal administrativo y que se den de manera -

permanente y sistemédtica.
UNIDAD DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

En 1982 se establece dentro de la Subsecretaria de Educacién e In-
vestigacién Tecnolégica la Unidad de Capacitacién y Desarrollo éuyo programa

de capacitacién y desarrollo persigue los siguientes objetivos:

- Cumplir con el precepto constitucional de proveer a los trabajadores Ad-
ministrativos de la Subsecretaria de Educacién e Investigacién Tecnoldgi
cas de la S.E.P., de las facilidades para su desarrollo arménico como -

empleados y como personas.

Asi mismo, propiciar su mejoramiento individual y colectivo, para la me-
jor prestacién de los servicios asi como promover su identificacién con

los fines de la institucién.

El programa de Capacitacién y Desarrollo ha quedado configurado por

los siguientes subprogramas.

- De Capacitacién Administrativa
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- De Actividades Culturales
- De Talleres Ocupacionales

- De Eventos Deportivos

Esta estructura procupara satisfacer los siguientes propésitos:

- Dotar a los empleados de los conocimientos, habilidades, aptitudes y ac-
titudes para el desempefio eficiente de las funciones y actividades enco-

mendadas a su cargo.

- Promover la participacidén de los trabajadores en actividades Sociales y

Culturales, que propicien el desarrollo de sus capacidades creativas.

~ Fomentar el esparcimiento y la superacién de los empleados a través de
eventos deportivos y de actividades ocupacionales que mejoren su nivel -

de vida.

ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

A continuacién se presentan Cursos, Seminarios y Reuniones de ?ra—
bajo que ha coordinado e impartido e; Departamento de Recursos Humanos al -
personal tanto de oficinas centrales como al de planteles dependientes de la
institucién, de 1976 a 1984. Cabe aclarar que dichas actividades han si-
do realizadas con recursos humanos, financieros y materiales de la propia -
dependencia, ademds de haberse iniciado mucho antes de la creacién del Comi-

té Mixto de Capacitacién que contemplaba la Reforma Administrativa.
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Evento
1976
1 Reunién Nacional de Evaluacidén del Programa

de Proyeccién Educativa a la Comunidad

1977

1 Reunién Nacional de Evaluacién del Programa
de Proyeccién Educativa a la Comunidad

1 Curso de Legislacidén Organizacidén, Adminis-—
tracién, Planeacién y Proyectos Educativos

1 Curso de Formacién de Subdirecciones

1 Curso de Administracién Escolar

7 Curso de Administracién y Relaciones Humanas

1978

1 Curso de Legislacién Laboral

1 Curso de Control de Personal

1 Curso sobre Teoria y Practica de Administracidn
Piblica

3 Curso de Administracidén de Recursos Humanos

1 Curso de Desarrollo Organizacional

1 Curso de Administracién por objetivos
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Asistentes

800 Directores

Planteles

800 Directores

Planteles

100 Directores

100 Subdirectores

47 Directores

125 Supervisores, Direc

tores y Subdirectores

15 Jefes Depto. y

Oficina
16 Jefes Depto. y
Oficina
19 Jefes Depto. y
Oficina
46 Jefes Depto. y
Oficina
24 Jefes Depto. y
Oficina

12 Jefes depto. y

Oficina



Reunién Nacional de Evaluacién del Progra
ma de Proyeccién Educativa a la Comunidad 200 Directores

1 Curso de Formacidén 100 jefes de Sector -

Productivo de los Plan

teles

1979

2 Cursos de Relaciones Humanas 36 Jefes de Depto. y
Oficina

2 Seminarios Administracidn y Relaciones 42 Personal Administra

Humanas tivo Planteles zona -~
Centro

Curso de Administracién Escolar 47 Directores de Escue
la

Curso de Formacidén 200 Jefes de Sector Pro

ductivo de los Planteles

Reunidén Nal. de Evaluacidn a el Programa de

Proyeccién Educativa a la Comunidad 200 Directores

1980

1 Seminario de Desarrollo Administrativo 25 Jefes de Departamento

6 Seminario de Integracidn 72 Jefes Depto. ¥y
Oficina

1 Reunidén Nacional de Directores de Escuelas

a nivel Superior i 20 Personal Directivo
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1 Curso de Formacién

Reunién Nacional de Evaluacién del Progra

ma de Proyeccién Educativa a la Comunidad

15 Seminarios de Integracién

1981

1 Curso de Formacién

1 Reunién Nacional de Evaluacién del Proyec
to de Educacién No-Formal convenio de vincu

lacién S.E.P. - S.A.R.A.

15 Seminarios de Integracidn

1982

1 Seminario sobre Planeacidén y Toma de

Decisiones

1 curso de Formacidn
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100 Jefes de Depto. Pe~-
dagdgico de las Escue-
las

200 directores de

Plantel

350 Supervisores,
Directores, Subdirecto

res de Plantel

100 Jefes de Departamen
to Técnico Pedagdgico

de Planteles

200 directores de Plan
teles, Jefes de Briga-

da y Supervisores

400 Supervisores, Direc
tores, Subdirectores de

planteles.

18 Directores de Insti-
tutos Tecnolégicos Agro

pecuarios y Forestales.

150 Directores de Plan

teles



#eunién Nacional de Evaluacién de Edu

cacién no-formal

1 Curso de Comunicacidén Secretarial

1 Curso de Actualizacidén sobre coope-

rativas Escolares de Produccidn

Reunién Nacional de Actualizacidn a
Trabajadores Sociales de Brigadas de

Educacién para el Desarrollo Rural

4 Cursos de Seleccibén Técnica de

personal

2 Cursos de Orientacién Familiar

1°Afio de Secundaria

2° Afio de Secundaria
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600 Directores Jefes

de Brigada

16 Secretarias de Ofi-

cinas centrales

40 Coordinadores de

Cooperativas.

100 Trabajadores So-

ciales

80 Maestros de los Cen
tros de Capacitacién y

Desarrollo Rural

16 personal Administra
tivo Femenino de Ofici

nas Centrales

14 Personal Administra
tivo de Oficinas Cen—-

trales

12 Personal Administra
tivo de Oficinas Cen-

trales

2



1983

6 Seminarios del Programa de Desarrollo
de Recursos Humanos para personal Admi-

nistrativo

1 Reunién de Integracidén y Comunicacidén

para Personal Directivo

1984

Reunién Nacional de planeacién del Progra

ma de Educacién No Formal

Reunién Nacional de Educacién Técnolégica

Agropecuaria

vesarrollo

180 Personal Adminis-
trativo Operativo y Ma
nual de Oficinas Cen-

trales.

70 Personal Directivo

de Oficinas Centrales

42 Directores, Subdirec
tores y Jefes de Depar
tamento de Oficinas

Centrales

900 Coordinadores Esta
tales, Supervisores de
zona, Directores de -
Plantes , Jefes de Bri
gada, Investigadores y
Personal de Oficinas

Centrales.

Con respecto al desarrollo de personal, se implementd un progra

ma de integracién de Personal, tanto de Oficinas Centrales como de Plante

les, Se organizaron reuniones con el propésito especial de incremen—-—

tar y mejorar las relaciones entre el personal de diversas &reas y nive--
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de

les, favorecer los canales de comunicacién, beneficiar el trabajo grupal
y de equipo, mediante esta forma de trabajo se traté de reforzar una po-
litica general, la de conocer las necesidades reales, para desde ahi pla-

near y programar diversas actividades de Oficinas Centrales.

Para lograr este objetivo se disefiaron dos intervenciones en -
las dos grandes estructuras organizativas, la de 'O0ficinas Centraleés y la

Planteles.

En Oficinas Centrales se intervino en 5 grupos de 60 personas, si-

endo un total de 80 horas de intervencidn.

En planteles se intervinieron 28 grupos con 890 personas con un

total de 364 horas de intervencién.
Actividades de la Unidad de Capacitacién y Desarrollo

Con la creacidén de la Unidad de Capaci%acién y Desarrollo, las
actividades de capacitacién se ampliaron para el personal de Oficinas -
Centrales ya que de Enero de 1982 a Junio de 1984 han asistido 240 Emplea
dos administrativos a los 42 cursos impartidos por esta, que a continua--

cién se mencionan: .
CURSOS PARTICIPANTES

- Integracién Institucional (2)
- Relaciones Humanas (6)
- Redaccién de la correspondencia Oficial (11 )
- La Comunicacién como Factor de Cambio (1)
-  Ortografia Practica - (7))

- Técnicas de Comunicacién Secretarial (3)

58



Primeros Auxilios

Actualizacién Secretarial

Mecédnica Automotriz de Emergencia

Desarrollo de habilidades para Hablar en Pldblico
Formacién de Instructoras Secretariales

Técnicas de Direccién para Funcionarios Piblicos
Liderazgo y Estilos Gerenciales

Relaciones Inerpersonales como factor de Integracidn
a la 5. E. P.

Superacidén Personal

Organizacién de Archivos

Organizacién de Oficinas

Taller Lectura Dindmica

Curso Basico de Administracidn

Las Relaciones Humans y la Eficiencia Laboral
Taller de Memoria Dinédmica

Disefio y dibujo

Anélisié transacional para Mandos Intermedios
Taquigrafia Pitma

Lectura y Redaccién

Comportamiento Humano y Desarrollo Organizacional
Refinamiento de la Personalidad Secretarial
Psicologia y Conducta Humana

Relaciones Publicas para Recepcionistas

La Secualidad en el ser Humano

La Dindmica del Liderazgo Personal y los Estilos gerenciales
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Eventos Externos

E1l departamento de Recursos Humanos también se ha valido de re-

cursos externos para apoyar el Programa de Capacitacién en la Instituciédn,

facilitando y estimulando al personal a asistir a los diferentes eventos

que realizan Asociaciones Nacionales y Universidades e Institutos de Edu-

cacién Superior. A continuacidén se mencionan los cursos que en este

rubro ha recibido al personal.

Evento

Diagnéstico Implementacién y Evaluacidn

de Programas de Capacitacién

Métodos, Sistemas y Procedimientos Admi

nistrativos

Organizacién y Administracién de la Pe-

quefia y Mediana Empresa

Sistema de Programacién y Presupuesta--
cién y su aplicacién en la Administra--
cién Piblica
Ruta Critica

Taller de Residefio de la Vida del Ejecu

tivo

Administracién de un Departamento de -

Compras

Coloquio Regional sobre Planeacién de -

la Educacién Superior
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Participantes

Jefes de Departamento

Jefes de Departamento

Jefe de Departamento

Jefes de Departamento

Jefes de Departamento

Jefe de Departamento

Jefe de Departamento

Nivel Directivo



Coloquio Nacional sobre Planeacién de -

la Educacidén Superior 2 Nivel Directivo

Seminario Nacional sobre Planeacién y

Administracidén de la Educacién Superior 2 Nivel Directivo

Reunidén Nacional sobre aspectos Normati

vos de la Educacidn Superior 1 Nivel Directivo

Seminario sobre Cultura y Comunicacién

en la Ensefianza Superior 11 Nivel Directivo
Reunién Nacional de Post Grado 1 Nivel Directivo
Reunién Nacional de Capacitacidén Rural 2 Nivel Directivo

" Reunién de Evaluacién del Plan Nacional

de Educacién Superior 20 Nivel Directivo

El trabajo de Capacitacién y Desarrollo solo se ha logrado me--
diante. una cénstante motivacidén tanto al personal, como a los Jefes y Di-
rectivos ya que en muchas ocasiones se desalientan los Trabajadores o los
Jefes consideran que su personal "Pierde Tiempo" sin embargo se ha logra-

do cambiar estos criterios y se ha despertado el interés en estas &reas.

Educacidn

En Octubre de 1980 se establecid el primer circulo de estudio -
de Secundaria abierta, a la fecha 8 empleados han recibido certificado de

Secundaria y 33 se encuentran inscritos en los tres diferentes niveles.
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En Marzo de 1984 se inicid el Circulo de Estudios del Sistema -
de Preparatoria Abierta por peticidén de los empleados que terminaron la
Secundaria en el sistema abierto contando actualmente con 31 personas ins
critas. Los circulos de estudio tanto de Secundaria como de Preparato
ria cuentan con asesoria de compafieros de la propia Institucidén, lo que -
ha fomentado el entusiasmo tanto en los empleados. que estén estudiando -

como en los asesores.
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CAPITULO IV

FASE DE PRE-INVESTIGACION

antes de iniciar nuestra investigacién propiamente dicha con
sideramos necesario conocer las caracteristicas de los recursos huma——

nos existentes en la institucidn.

Para este fin se aplicé un cuestionario que nosotros llama-
mos registro de personal, el cual fue contestado individualmente por

todo el personal. (Anexo 1)

Esto se realizé con el objeto de tener un conocimiento mas -

amplio de la poblacién a la cual se iba a investigar.

Las caracteristicas que consideramos importante investigar
son: Edad, Sexo, Estado Civil, Antigiiedad, Puesto, Lugar de Nacimien-

to, Preparacidén y Cursos de Capacitacién recibidos.

Los resultados de este inventario se presentan en dos formas;
en Tablas de frecuencia estadistica por area y; en Graficas que englo-

ban a todo el personal de la Institucién. (Anexo 2)

Los datos mas relevantes de las caracteristicas de la pobla-

cién son las siguientes:

Edad:

El promedio es de 36 afios, lo que indica que predomina una

poblacidén joven
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Sexo:

276 es personal masculino y el 204 es personal femenino

Estado Civil:

321 es personal Casado; 128 Solteros; 10 Divorciados; 9 Viu-

dos y 5 en Unién Libre

Antigiliedad:

Puestos:

246 tiene un promedio de 5 afios en la institucidn; 155 de 6
a 10 afios; 60 de 11 a 15 afios, lo que explica el hecho de -

que la poblacién es predominantemente joven.

Existe una gran dispersidén en cuanto a puestos dentro de -

esto, 470 tiene puesto definido y 10 no lo tiene.

Lugar de Nacimiento:

230 del personal es originario de los diferentes estados de

la Repiblica, 214 del Distrito Federal y 8 Extranjeros

Preparacidn:

Cursos de

170 tiene estudios de licenciatura, 18 estudios de Pos-grado,
13 estudios de normal, 116 estudios comerciales, 121 estéan
distribuidos en educacidn basica media y media superior y 17

en educacidén técnica.

Capacitacién:
511 de los cursos de capacitacidén recibidos por el personal

han sido externos a la S,E.P. y 306 han sido impartidos por

esta.
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PDIRECCION GENERAL DE

EDUCACION TECNOLOGICA AGROPECUARIA

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS
-
DIRECCION | DIRECCION| DIRECCION |DIRECCION | EDUCACTON| CENTRO
CONCEPTO: DE SERVS.|DE PLANEA DE NO DE DESA- | STAFF TOTAL %
L GENERAL ADMVOS. |Y CONTROL |OPERACION | FORMAL RROLLO P.
I. EDAD
—
15-20 afos 2 1 2 5 1.1
21-25 1 3 2y 7 3 7 3 48 10.0
26-30 2 27 45 12 7 14 3 110 22.9
31-35 [ 36 48: 9 2 7 106 22.2
36-40 1 25 2y 8 6 11 1 76 15.8
41-45 4 17 8 3 7 3 4 46 9.6
46-50 1 11 13, 4 2 y 1 36 7.5
51-55 7 3 1 2 3 2 18 3.7
56=60 1 5 4 1 3 Y 18 3.7
61-65 1 2 3 0.6
5670 1 1 0.2
71-75 1 1 1 0.2
N/C 2 10 12 2.5
TOTALES: 17 144 171 n7 32 55 14 480 100 %
\__PROMEDIO DE EDAD: 39.1 35.1 33.6 34.8 39.3 35.4 36.5 36.2
TI SEXO
—
MASCULINO 8 90 98 22 15 34 S 276 57.5
FEMENINO 9 54 73 25 17 21 5 204 42.5
\__ TOTALES: 17 144 171 u7 32 55 14 480 100 %
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4 X ™~
DIRECCION | DIRECCION |DIRECCION |[DIRECCION |EDUCACION [CENTRO DE
CONCEPTO: DE SERVS. |DE PLANEA] DE NO DESARROLLO| STAFF TOTAL %
L GENERAL  |ADMVOS. Y CONTROL [0OPERACION |FORMAL PROFESTIONAL
IIT. F[ESTADO CIVIL
(" A
SOLTERQ 5 24 61 12 5 18 3 128 26.6 |
CASADO 9 110 102 32 23 35 10 321 66.9
DIVORCIADO 2 4 1 2 1 10 2.1
VIUDO 1 4 2 1 1 9 1.9
UNION LIBRE 2 2. 1 5 1.1
N/C 2 2 ] 1 1 7 1.4
\__TOTALES: 17 144 171 u7 32 55 14 480 100 %
TV. ANTIGUEDAD EN LA S.E.P.
( A
0=5___afios 9 46 75, 18 11 33 5 197 41.2
6-10 3 62 . 50. 17 5 11 5 153 31.9
11-15 1 23 19 5 1 y 1 54 11.2
1620 1 8 10° 2 9 2 32 6.6
21-25 y 3 2 2 2 13 2.7
26-10 1 1 ] 1 4 0.8
31-3% 3 3 0.6
36-40 1 2 4 0.8
51-55 1 1 2 0.4
N/ 2 9 2 1 3 18 3.8
TOTALES : 17 144 171 "7 32 55 14 480 100 % )




49

DIRECCION | DIRECCION | DIRECCION|DIRECCION | EDUCACION|CENTRO DE
CONCEPTO : DE SERVS. [DE PLANEA. DE NO DESARROLLO[ STAFF TOTAL %
GENERAL ADMVOS. |y CONTROL OPERACION | FORMAL PROFESIONA
V. ANTIGUEDAD EN LA D.G.E.T.A.

( 0-5 afios 10 56 82 21 24 48 5 246 51.3 \
6-10 3 66 51 20 3 5 7 155 32.3
11-15 1 22 27 4 5 1 60 12.5
16-20 2 2 0.4
21-25 1 0.2
26-30
31-35
36-40
51-55
N/C 3 8 p) 1 2 16 3.3
TOTALES: 17 144 171 47 32 55 14 480 100 %
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-
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—
DIRECCION | DIRECCION | DIRECCION|DIRECCION | EDUCACION|CENTRO DE }
CONCEPTO : DE SERVS. | DE PLANEA DE NO DESARROLLO| STAFF TOTAL %

L GENERAL ADMVOS . Y CONTROL]OPERACION | FORMAL PROFESION.

(" Eepaiia 1 1 0.2
ARGENTTNA 1 1 0.2
COSTA RICA 1 1 0.2
N/C 3 4 9 7 3 2 1 29 6.1
TOTALES: 17 144 171 47 32 55 14 480 100 % J
VIII. PREPARACION _

("CARRERA COMERCIAL -y 26 38 12 10 3 2 % 20
PRIMARTA 36 3 6 1 46 9.7
SECUNDARIA 2 19 6 1 1 2 31 6.5
PREPARATORIA 2 8 9 5 1 3 2 30 6.5
VOCACIONAL 6 5 2 1 14 2.9
CONTADOR PRIVADO 9 8 2 1 20 4.3
LIC. RELAC. COMER. y . 4 0.8
LIC. EN ECONOMIA y 10 1 1 16 3.3
LIC. ADMON. DE EMP. 3 15 1 3 22 4.6
LIC. EN PSICOLOGIA [ 5 1 2 12 2.6
CONTADOR PUBLICO 5 5 1 11 2.3
LIC. TRAB. SOCTAL 2 2 0.4
LICENCIATIRUA S/E 1 12 2 2 11 28 5.8
ING. CTVII 2 1 3 0.6

|_NORMAL_PRTMARTA 3 .5 3 1 1 13 2.7
TECNICO DENTAL 1 : 1 0.2
MAESTRIA EN PSICOLOG. 1 1 0.2
DOCTORADO EN. PSICOLAG 3 3 0.6
PSICOANALISTA 5 5 1.1

LIC. EN DERECHO 2 2 3 7 1.4
M.V.Z. 7 2 3 [ 16 3.3
ING. AGRONOMO 11 2 1 6 20 4.2

| NORMAL SUPERIOR 2 2 Y 8 1.6

_\CIRUJANO DENTISTA 1 1 2 0.4  J
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—
DIRECCION | DIRECCION | DIRECCION|DIRECCION | EDUCACION |CENTRO DE )
CONCEPTO : DE SERVS.| DE PLANEA} DE O DESARROLLO| STAFF | TOTAL %
L GENERAL | ADMVOS. | Y CONTROL|OPERACION | FORMAL _ |PROFESION. )
—
MAESTRIA EN LETRAS 1 2 3 0.6 B
MAESTRIA EDUC. 1 1 0.2
MAESTRIA ADMON. 1 1 2 0.4
MAESTRIA FILOS 1 1 0.2
ARTES PLASTICAS 1 1 0.2
ING. ELECTRICISTA 1 1 0.2
ING. INDUSYRIAL 1 1 2 0.4
LIC. INFORMATICA _ 1 1 0.2
PERIODISTA ! 1 1 0.2
TECNICO -6 2 8 1.6
DIBUJANTE 1 0.2
LIC. PEDAGOGIA L2 1 3 0.6
MAES. CIENCIA ANTMAIL : 1 1 0.2
ING. ADMINISTRACION 1 1 0.2
MAES.EN ING.AGRO. 1 1 0.2
LIC. HISTORIA 2 2 0.4
LIC. BIOLOGIA 3 3 0.6
PROGRAMADOR 2 2 0.4
ANALISTA 2 2 0.4
TEC.PROC.DE DATOS 1 1 0.2
PERFORISTA 1 1 0.2
LIC. SOCIOLOGIA 2 2 0.4
LIC.EDUC.INTERCULT. 1 1 0.2
ANTROPOLOGIA SOC. 1 1 0.2~
ING. ARQUITECTO i 1 T 1 0.2
N/C 3 2 7 12 1 25 5.2
TOTALES : 17 144 171 47 32 55 14 480 100 %
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- DIRECCION | DIRECCION|DIRECCION | DIRECCION | EDUCACION|CENTRO DE
conNcw~PT O: DE SERVS.|DE PLANEA. DE NO DESARROLLO| STAFF TOTAL %

L GENERAL | ADMVOS. |Y CONTROL | OPERACION | FORMAL _ |PROFESION.
IX. CURSOS DE CAPACITACION

(_jIEB_MQL 3 107 124 39 -l 8 1 306 37 5__J
EXTERNOS 20 107 163 33 55 117 16 511 62.5

\_ TOTALES: 23 214 187 12 79 125 17 817 100 %
X. PUESTOS

e
JEFE _DEL_DEPTOQ 1 2 10 2 2 3 20 y3
RESP. DE AREA 1 3 6 10 2.1
SUBJEFE DE DEPTO. 1 1 1 3 0.6
JEFE DE OFICINA 3 1 3 2 10 2.1
COORDINADOR 13 2 3 18 3.7
JEFE DE SECCION 13 1 1 15 3.1
AUXILIAR DEPTO. 2 23 15 12 2 1 2 57 11.9
SUPERVISOR ] 1 2 0.4
SECRETARTA 3 22 30 21 14 3 2 101 21.2
ARCHIVISTA 1 13 13 -9
RECEPCIONISTA 1 oy 1 6 1.2 _
MANUAL 28 1 4 33 6.0
VELADOR Y 2 6 [
OPERADOR_MAQ. 6 6 1.2
FLECTRICISTA 1 1 0.2
ASESOR 5 4 9 1.9
GESTOR 4 1 5 7.1
ANALISTA DE GRUPO 6 6 1.2
AUXILIAR DE SECCION 9 13 2 24 5.0
CHOFER 2 1 , 1 4 0.8
SECRETARIO PART. 2 7 1 10 2.}
DIRECTOR . 1 1 2 0.4
DIBUJANTE 2 1 2 5 1.1 )
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o DIRECCION | DIRECCION [DIRECCION |DIRECCION EbUpACION CENTRO DE )
CONCEPTO DE SERVS. [DE PLANEA. DE NO DESARROLLO| STAFF TOTAL %

9 GENERAL apMvos. |t CONTROL |OPERACION | FORMAL PROFESION. )

(EDITOR—CORRECTOR 1 1 0.2
REDACTOR 1 1 1 0.2
PROYECTISTA 2 2 0.1
FOTOGRAFO~CAMAROG. 2 2 0.4
PROGRAMADOR ' 6 1 7 1.4
SUBDIRECTQR 1 2 0.4
PROFESOR 24 24 5.0
TECNICO 3 1 7 1.4
ANALISTA 46 B 46 . 9.6
INVESTIGADOR 2 o 2 - 0.4
AUDITOR .9 S 1.9
5/C y 3 2 1 10 2.1
TOTALES: 17 144 17 47 32 55 14 480 100 %

L N _J




II.

FASE DE INVESTIGACION
OBJETIVO

El objetivo de nuestra investigacidn fue implementar un Pro-
grama de Capacitacién, Adiestramiento y Desarrollo para el personal de
una Direccidn General de Educacién Tecnoldgica de nivel medio superior
y superior. Teniendo como base las necesidédes manifestadas por los
propios empleados que constituyen la institucién. Asi como detectar
las condiciones laborales que interferian en forma importante en el de-
sempefio de sus funciones, para asi poder determinar que problemas exi-~

gian una solucién distinta a la capacitacién.

P LANTEAMIENTO DEL P ROGRAMA

En el ejercicio profesional hemos advertido que como conse--
cuencia de la Reforma a la Ley Federal del Trabajo que elevé a rango
Constitucional la capacitacién y coﬁ la V etapa de la ﬁeforma Adminis-
trativa cuyo objetivo que particularmente nos interesa es el de la sis
tematizacién del desarrollo del personal a través de la capacitacién,
se gestd un movimiento precipitado de adaptacién a las mismas, lo que
ha provocado que se ofrezcan constantemente cursos de capacitacién so-

bre miltiples aspectos sin.un diagnéstico de necesidades previo, care-

‘ciendo estos de las sélidas bases que recomienda cualquier metodologia

cientifica.

La situacién anterior llevé a cuestionarnos lo siguiente:
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- Cuales eran las necesidades de capacitacidn, adiestramiento y de-

sarrollo de la Institucidn.

- Que condiciones laborales bloqueaban el desempefio eficiente de los

empleados.

HIPOTESIS

Planteamos como hipétesis de nuestra investigacién que:

1). "Con el diagnéstico de necesidades, conoceremos las necesidades de
capacitacién, adiestramiento y desarrollo de los empleados de la

Institucidn.

2). Si conocemos las condiciones laborales que afectan el desempefio
de los empleados sabremos que problemas exigen una solucién dis-

tinfa a la capacitacién.

METODO Y TECNICA DE INVESTIGACION

Como nuestro objetivo era detectar cuales eran las necesidades de
capacitacién en base a la opinién del personal de la dependencia, el método a
seguir fue el estudio de campo.

~

Una vez realizado el andlisis de las caracteristicas de nuestro es
tudio, de la institucién, del tamafio de la poblacidén, de los recursos huma--

nos, financieron y materiales con que contabamos para realizar la presente -



investigacién, se optd por utilizar el cuestionario para recabar la informa

cién.

En virtud de que la poblacién era muy grande y habia una gran di-
versidad de puestos ademds de que se queria’ hacer un trabajo de toda la ins
titucién, se decidié trabajar con una muestra formada por el 3% de la pobla

cién de cada departamento.

Se disefié un cuestionario estructurado por 17 preguntas donde se
le pedia al sujeto realizara una eleccidén de afirmacién o negacién a las pre
guntas elaboradas, asi mismo se le pedia respondiera al por qué.de su elec——

cién para asi poder conocer més en detalle los motivos de su eleccién.

El cuestionario fue aplicado por medio de entrevista dirigida y
contestando en forma anénima, pensando que asi los encuestados podrian expre
sar con mas confianza sus opiniones. Con el objeto de favorecer este as-

pecto, el cuestionario fue aplicado por psic6logos que no trabajaran en la

Institucidn.

El cuestionario fue disefiado en base al conocimiento previo que se

tenia de la Institucién y se dividio en las siguientes areas de investigacién:

Forma Bésica:
Conocimientos, habilidades y destrezas indispensables y necesa—-—

rias para desempefiar el puesto ocupado.

Desempefio del Puesto:

Disfunciones en la realizacién de actividades y/o funciones enco-

mendadas.



Relaciones Interpersonales:
Disfunciones en la interaccién humana que generan conflicto y obs

taculizan el logro de los objetivos programados.

Motivacidn:

Grado de satisfaccidn por el trabajo desempefiado, reconocimiento
del mismo, indices de asistencia y puntualidad, factores genera-

dores de bajo rendimiento en las actividades encomendadas.
Medio Ambiente Laboral:

Factores de orden fisico que interfieran en el desempefio de las -

actividades.

El cuestionario contempla solo estas areas en base al andlisis de
1a estructura organizativa de la dependencia y a la problemdtica observada.
Cuestionario Anexo (3)
SUJETOS DE INVESTIGACION

La poblacién, estd conformada por 480 empleados que laboran en la

dependencia materia de estudio.

La muestra quedé formada por 177 sujetos que fueron seleccionados
al azar de las listas de personal de cada departamento. La seleccidn -
se realizé en esta forma porque nos interesaba que quedaran representados
todos los departamentos en la muestra, asi como el que se estableciera que
el 3% de la poblacién de cada departamento conformara la muestra para que asi
estuvieran representados con mayores proba;ilidades los puestos existentes

en la direccidén general.
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La muestra quedé formada por personas de los siguientes niveles je
rarquicos: Directivos, Técnicos, Administrativos y Manuales ubicados dentro
de la estructura organica de la Institucidn.

Organigrama Anexo (4}.

Personal Encuestado

Puestos Nameros de Casos Porcentaje
Asesores 1 .56%
Jefes de Departamento 6 3.40%
Docente 6 3.40%
Jefes de Oficina y/o Seccidn 17 9.60%

|.Analistas. - B4 e . 19.20%
Auxiliares administrativos 43 24.30%
Secretarias 54 30.50%
Manuales 16 9.04%

177 100 %
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PROCEDIMIENTO

Para llevar a cabo esta investigacién se realizaron las siguientes
actividades:
- Estudio de la estructura organizativa de la dependencia.

- Andlisis de las caracteristicas de los Recursos -Humanos que conforman la

dependencia.

- Analisis de los recursos humanos, financieros y materiales con que se -

contaba para realizar la investigacién.

- Disefio del cuestionario en base al estudio realizado de la institucidn y

sus recursos humanos.
- Seleccién de la muestra para aplicar érueba piloto del cuestionario.
- Aplicacién del instrumento y entrevista con los encuestados.
- Codificacién de la informacién y andlisis de cada pregunta para determi-
nar su confiabilidad.
- Reali;ar las correcciones a las preguntas que durante la prueba piloto
fueron confusgs 0 no recabaran la informacién requerida.

- Estructuracién del cuestionario definitivo.

- Capacitacién de 10 pasantes de psicologia en la aplicacién del'cuestioné

rio a través de entrevista dirigida.
- Recabar las listas de personal de cada departamento.
- Seleccidén del 3% de la poblacion de cada departamento.

- Planeacién de la aplicacién del cuestionario por direcciones con sus res

pectivos departamentos.
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Aplicacién del instrumento aproximadamente en 60 dias habiles.
Elaboracién de un formato para el vaciado de datos.

Codificacién de la informacidén de las respuestas cerradas de acuerdo al

puesto desempefiado.
Obtencién de los porcentajes de eleccién de la muestra estudiada

Codificacién de las respuestas de los motivos de eleccidén, agrupando

estas por afinidad y de acuerdo al puesto desempefiado.

Aplicacién de la prueba estadistica no paramética de desviacién maxima

a las respuestas abiertas.

Elaboracién de graficas y tablas de porcentajes de los resultados obteni

dos.
Interpretacidén de resultados.

Disefio de un programa general por puestos en base a las necesidades detec

tadas"yJa-las~disfunciones-quemtuvienan-validezmestadistica..«

Sugerencias sobre algunos problemas que exigen una solucidén distinta a

la capacitacién, en base a disfunciones de tipo organizacional.
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PROCESAMIENTO DE DATOS

Los datos contenidos en los cuestionarios que fueron analizados y

estructurados de la siguiente manera:

De las preguntas cerradas se obtuvieron las frecuencias de respues
tas en porcentajes de la poblacién, después se analizaron las respuestas -~
abiertas, clasificandolas por categorias; utilizando la prueba de una mues-
tra de Kolmogorov Smirnov (prueba de la bondad del ajuste), para obtener el

grado de significancia de las respuestas.

D= F. (x) - 8n (x)

o
n

MAXIMA DESVIACION

o
It

DISTRIBUCION DE FRECUENCIA ACUMULATIVA

Los resultados de las preguntas cerradas se veran especificados en

" .
ya que se creyd conveniente determinar si habia preferencias significativas

en las respuestas. Se utilizé la prueba de Kolmogorov Smirnov en tanto
que se trataba de ver el grado de acuerdo entre la distribucién de un conjun

to de valores de la muestra y alguna distribucién teérica especifica.
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CAPITULO  V

RESULTADOS OBTENIDOS DE LA MUESTRA ESTUDIADA

Como ya indicamos anteriormente, los resultados obtenidos en este
trabajo fueron tomados de 177 sujetos que laboran en las diferentes &reas -

de la institucién y se presentan de la manera siguiente:

1. Los resultados de las preguntas cerradas se presentan en porcentajes a

través de graficas.

2. Los resultados de las preguntas abiertas se presentan en tablas de fre-
cuencia de respuestas. Para comprobar los resultados se empled la -
prueba de una muestra de Kolmogorov-Smirnov con un nivel de complejidad

de .95.

jo.
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MATRIZ DE RESULTADOS

F ACT O R E S

No. DE CASOS AF 1RMARON NEGARON

FORMACION BASICA:
- Preparocién suficiente para desempeﬁc} el puesto 177 150 85 % 27 15 %

que ocupan
- Necesario adquirir otros conocimientos, aptitudes

y habilidodes para desempefior con mas eficacia -

las actividades del puesto 177 140 79 % 37 21 %
DESEMPENO DEL PUESTO:
_ Conocimiento de los objetivos y funcionamiento de

los diferentes Greas de la Institucidn. 177 96 54 % 81 46 %
- Tienen Funciﬁnes definidas 177 148 84 % 29 16 %
- Planean y programan sus octividades 177 112 63 % 65 37 %
RELACIONES INTERPERSONALES-
- Conocimiento del traobaojo que desempefian compafie-

ros del departomento donde presta sus servicios 177 157 B9 % 20 i
~ Dificultades pora integrarse con su grupo de tro

bajo 177 9 5% 168 Q5
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MATRIZ DE RESULTADOS

F A.C T ORE S No. DE CASOS AF IRMARON NEGARON
OTIVACION:
. Sotisfoccién en su trabojo 177 151 85 % 26 15 %
| Reciben estimulos de porte de su jefe’ 177 117 66 % 60 34 %
I Cumplimiento de asistencio y horario 177 120 68 % 57 32 %
EDIO AMBIENTE LABORAL:
L Local y mobiliorio apropiados 177 78 44 % 99 56 %
L. Cuento con los materiales necescrioé i‘)aro realizar

su trobajo 177 121 68 % 56 32 %
- Rrieessgos fisicos durante el desempefio de las labo- 177 37 21 % 140 79 %
CURSOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL : 177 152 86 % 25 14 %




FORMACION BASICA:

1) Preparacién para el puesto.

RESPUESTAS AFIRMATIVAS No. DE CASOS D

- El pues{o‘desempeﬁcdo estd relacionado
con la preparacién ) 77 .3133

- El puesto no requiere mayor preparacién 34 .3400

- No se tienen problemas para desempeiiar

el trabajo 19 L2666
~ Por experiencia 15 L1666
- Por actualizacién 5 0.00
TOTAL: 150
D=0.05=.,111 Hay preferencio por

una respuesta

RESPUESTAS NEGATIVAS No. DE CASOS D
- Existe necesidad de actualizorse 16 .0714
- Necesidad de adquirir mayor preparacion il 0.00
TOTAL : 27
D= .24 No hay preferencia por

una respuesta
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FORMACION BASICA-

85 % Tiene la preparacién suficiente para desempefar el puesto que
ocupan.

15 % Lo preparacién no estd en relacién con el puesto que ocupan.
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FORMACION BASICA:

2) Necesidad de adquirir nuevos conocimientos, aptitudes y habilidades
para desempefiar con eficacia las actividades del puesto.

RESPUESTAS AFIRMATIVAS NO. DE CASOS D

- Para estar actualizodo . 39 . 1099

- Para desempefiar mejor el trabajo 38 L2127

- Para tener mds conocimientos 31 L2659

-~ Para alcanzar puestos de mayor jerarquio 14 .1985

- Por superacién personal 13 L1312

- Por necesidad 5 0.00
TOTAL: 140
D=0.05=.1145 Hay preferencia por

una respuesto

RESPUESTAS NEGATIVAS No. DE CASOS D

- El trabajo realizado no requiere mo-

yor preparacién 23 L2719
- No hay combios en el trabajo que se
desempefia 9 L1754
~ Por expériencia 5 0.00
TOTAL = 37
D = 0.05 = .2207 Hay preferencia por

una sola respuesto
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FORMACION BASICA:

79 % Necesidad de adquirir nuevos conocimientos, aptitudes y hobilidades
para desempenar con eficiencia las actividades del puesto.

21 % No tienme necesidod ya que el trabajo reclizodo no requiere mayor -

preparacién.
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DESEMPENO DEL PUESTO:

3) Conocimiento de objetivos y funcionamiento de las diferentes éreas de
la Institucidn.
RESPUESTAS AFIRMATIVAS No. DE CASOS D
- Por antiguedad y rotacién de puesto 32 .0682
- Por los funciones desempefiadas 36 L1526
- Por relaciones formales e informales 15 0.00
TOTAL: 83
D = .05 = 0.1492 Hay preferencia por
una respuesto
RESPUESTAS NEGATIVAS No. DE CASOS D
- Falta de adecuados canales de informa-.
cidn R : - -40 - -~ 1604
- Por las funciones desempefiadas 32 .2222
—Recien ingreso 9 0.00
TOTAL: 81
D= .05 = .1511 Hoy preferencia por
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DESEMPENO DEL PUESTO:

54 % Conocen los objetivos y funcionamiento de las diferentes

Greas de lo institucién.

46 % Desconocen los objetivos y funcionamiento de las diferentes
Greas de lo Institucién.
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DESEMPENO DEL PUESTO:

4) Definicién de funciones.

RESPUESTAS AFIRMATIVAS No. DE CASOS D
- Funciones definidas 60 . 1466
- Por antiguedad y rutina . 33 .0773
" - Definidad por ellos mismos 32 0.00
TOTAL 125
D= .05 = .1216 Hay preferencia por un.
respuestao
RESPUESTAS NEGATIVAS ) |* No. DE CASOS D
- Falta definicién de funciones 10 .0666
- Actividades en equipo 9 .0933
- Rotacién de puestos ) 0.00
TOTAL : 22
D = .05 = .27 No hay preferencio por.

una respuesta

20



pDESEMPENO DEL PUESTO:

84 % Tienen las funciones definidas.

16 % No tienen definidas las funciones.
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DESEMPENO DEL PUESTO:

5) Planeacién y programacién de actividades.

RESPUESTAS AFIRMATIVAS No. DE CASOS D
-~ Existe plan de actividades ) 84 .2500
- Por las funciones que desempefa . 28 0.00
 TOTAL: 112
D = .05 = .1285 Hay preferencio por

uno respuesta

RESPUESTAS NEGATIVAS No. DE CASOS D

- Por desco;ocimiento de-funciones 50 .3333

~ Por las funciones desempefiadas 10 0.00
TOTAL: 60
D= .05= .1757 Hay preferencia por

una respuesta
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DESEMPENQ DEL PUESTO:

63 % Planean y programan actividades.

37 % No plonean y programan actividades.
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DESEMPENO DEL PUESTO:

6) Actividades que se dificultan mas.

RESPUESTAS No. DE CASOS D
- Ninguna 126 .6301
- Relaciones Humanas 1 10 .5486
- Actividades ajenas a las funciones
desempefiadas 6 .4425
- Pedagbgicas 6 .3365
- Planeocién y programacién - 5 .2243
- Delegacién de funciones 5 20
-~ Funciones administrativas 5 0.00
TOTAL: 163
D= .05 = .1065 Hay preferencia por

una respuesta
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DESEMPENO DEL PUESTO:

7} Principoles problemas que interfieren en el desempefio de las labores.

RESPUESTAS No. DE CASOQS D
- Ninguno 62 .2470
- Falta de recursos en generol 31 L2991

- Molas relaciones humanas por falte

de comunicacién 22 L2946
- El medio ambiente de -trabajo 17 .2587
-~ La no definicién de funciones 14 .2039
- Los conflictos de autoridad 8 L1114
- Eloboracién de trobajos fuera de la es-
pecialidad 5 0.00
TOTAL 159
D=o0.5=.1079 Hay preferencia por

una respuesta.
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RELACIONES INTERPERSONALES:

8) Conocimiento del trobajo de los compofieros.

RESPUESTAS AFIRMATIVAS No. DE CASOS D
- Por trabajor en equipo 43 L1426
- Por definicién de funciones 38 ..2494
- Por buenas relaciones humanas 22 .2410
- Por antiguedad 20 .2182
- Por realizar funciones similares 10 . 1235
-~ Por ser poco personal 6 0.00
TOTAL 139
D=.05=.1154 Hay preferencia por

una respuesta.

RESPUESTAS NEGATIVAS No. DE CASOS D
- Malas relaciones humanas 10 L1666
- Mala organizaocién 5 0.00
TOTAL : 15
D = .05 = .338 No hay preferencio por

una respuesta
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RELACIONES INTERPERSONALES:

89 % Conocen el trabajo que desempefian sus compafieros.

11 % Desconocen el trabajo desempefioado por sus compafieros.
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RELACIONES INTERPERSONALES:

9) Dificultades de integracién.

RESPUESTAS AFIRMATIVAS No. DE CASOS D
- Malas relaciones humanas 6
TOTAL: 6
RESPUESTAS NEGATIVAS No. DE CASOS D
- Buen ambiente de trabajo 68 .2875
~ Buenas relaciones interpersonales 41 - L4041
- Objetivos en comdn - 13 .3435
- Por caracteristicas propias 13 .2830
-~ Por antiguedad 11 .2097
-~ Por éspiritu de colaboracién ) 7 L1112
- Por cursos previos de capacitacién 5 0.00
TOTAL : 158
D = .05 = .1082 Hay preferencia por uno
respuesta
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RELACIONES INTERPERSONALES:

95 % Se les facilita integrarse con su grupo de trabajo.

5 % Se le dificulta integrarse.
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RELACIONES INTERPERSONALES:

10) Qué afecta las relaciones entre compafieros.

RESPUESTAS No. DE CASOS D

- Noda las afecta 85 .3850

_ Relociones humanas negativas 45 L5217

~ Malo distribucién de cargas de trobajo 11 L4472

_ Diferencios de formacién académica 5 .3354

_ Malo distribucién de espocio fisico 5 .2236

_ Diferencia de horarios y sueldos 5 L1118

- Falta de colaboracién de compaiieros 5 0.00
TOTAL : 161
D= .05 = .1072 Hay preferencia por

uno respuesta
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MOTIVACION:

11) Satisfaccién en el trabajo.

RESPUESTAS AFIRMATIVAS No. DE CASOS D
-~ Porque le gusta y aprende 53 .2398
- Porque domina su trabajo 23 .2810
- Por las buenas relaciones con compafieros 17 .2825
- Por colaboracién con la Institucién 15 .2707
- Porque responde a su preparacidén i3 L2457
-~ Por reconocimiento a su trabajo 10 .2008
- Por desarrollo personal 10 . 1559
- Porque satisface necesidades econémicas 5 L0779
-~ Por no ser rutinario i 5 0.00
TOTAL : 151
D=0.05=.1107 Hay preferencia por

una respuesta

RESPUESTAS NEGATIVAS No. DE CASOS D

- Por no estar bien ubicado i5 L1523

- Por folta de capacitacién y desarrollo 8 0.00
TOTAL : 23
D =0.05=.294 No hay preferencio

una respuesto
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MOTIVACION:

85 9% Se siente satisfecho en su trobajo.

15 % No se siente satisfecho.
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MOTIVACION:

12)

Recibe estimulos.

RESPUESTAS AFIRMATIVAS No. DE CASOS D
- Por eficiencia en el trabajo 68 . 1800
- Por buenas relaciones con el jefe 32 0.00
TOTAL : 100
D= .05=.136 Hay preferencia
por una respuesta
No. DE CASOS . D

RESPUESTAS NEGATIVAS

- No existe progroma de estimulos 23 L1666
-~ No existe buenas relaciones con el jefe 18 .2246
- No son necesarios 5

TOTAL : 46

D = .05 = .2005
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MOTIVACION:

66 % Recibe estimulos de parte de su jefe.

34 % No reciben estimulos.
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MOTIVACION:

13)

Cumple el personal con sus horarios de trabajo.

RESPUESTAS AFIRMATIVAS No. DE CASOS D
El personal es responsable 76 .3000
Por control de asistencias 28 .2000
Por temor a sanciones 16 0.00
TOTAL: 120
D = .05 = .1242 Hay preferencia por

una respuesta

105

‘RESPUESTAS NEGATIVAS |No. DE CASOS. D
Por anuencia de los jefes 21 .1728
No se respeto el reglamento de asistencias 20 .3118
Por irresponsabilidad 6 .2135
Por problemas personcles 5 L1152
Por las funciones desempefadas 5 0.00
TOTAL: 57
D= .05 = .1770 Hay preferencia por

una respuesta




MOTIVACION:

68 % Cumple con su asistencia y horario.

32 % No cumple con regularidad.
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MEDIO AMBIENTE LABORAL:

14) Son apropiados el mobiliario y equipo de trabajo.

RESPUESTA AFIRMATIVA No. DE CASOS D
. Satisfacen las necesidades 72

TOTAL: 72
RESPUESTAS NEGATIVAS No. DE CASOS D
- Mobiliario y local reducido 28 L0116
- Poca luz y ventilacién . 26 L2121
- Falta de locol propio 15 .3030
- Falto de mobiliario ' ] 13 1 1616
- Mala distribucién del espacio ] 12 L1161
_ Falto de privacidad 5 0.00

TOTAL: 99

D= .05 = .1368 Hay preferencia por

una respuesta.
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MEDTIO AMBIENTE LABORAL:

56 % El local y mobiliario con adecuados.

44 % El local y mobiliorio no es apropiado.
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MEDIO AMBIENTE LABORAL :

15) Se cuenta con los matericles suficientes.

RESPUESTAS AFIRMATIVAS No. DE CASOS D

- Se proporciono lo necesario 121
TOTAL : 121

RESPUESTAS NEGATIVAS No. DE CASOS D

- No se proporciona lo necesario 37 .3393

- Falta de presupuesto 9 L1696

- Folto de moterial de consulta 9 0.00
TOTAL: 55
D =.05 = .1835 Hay preferencia por
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MEDIO AMBIENTE LABORAL:

68 % Cuenta con los moteriales necesarios para realizar su trabajo.

32 % No cuenta con lo necesario.
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MEDIO AMBIENTE LABORAL:

16) Riesgos fisicos.

RESPUESTAS AFIRMATIVAS No. DE CASOS D

- Accidentes de carretera 9 .0432

- Ligeros accidentes fisicos 9 .0864

_ Falta de herramientas adecuadas 9 . 1297

_  Afecciones oculares por luz artificial 5 .0648

- Obsolecencia del edificio 5 0.00
TOTAL : 37
D = .05 = .2236 No hay preferencia

por una respuesta

RESPUESTA NEGATIVA No. DE CASOS D
.~ No existen riesgos fisicos 140
TOTAL: 140




MEDIO AMBIENTE LABORAL:

79 % No existen riesgos fisicos durante el desempefio de sus labores.

21 % Existen riesgos fisicos.
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CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO

ESPECIALIDAD : No. DE CASOS D
-~ Administracién 58 L0106
-~ Educacién 30 .0080
- Psicologia 143 . 1928
- Posgrado 14 . 1303
- Educacién bésica 20 L0797
- Cop. administrativa 121 .2327
- Contabilidad 33 .2071
-~ Agropecuaria 12 1416
- Met. investigacién 9 .0689
- Mantenimiento 15 .0082
- Act. culturales y deportivas 41 0.00

TOTAL: 496

D = .05 = .0610 Hay preferencioApor

una respuesta
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CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO:

86 % Consideran que se deben impartir cursos de desarrollo personal.

14 % No lo consideran necesario.
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CAPACITACION, ADIESTRAMIENTIO Y DESARROLLIO:

ESPECIALIDADES.

=W W

Met. investigacidn
Agropecuaria
Posgrado
Mantenimiento

FEducacidn Bésica

29 % Psicologia
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CAPITULO VI

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
- Formacién Bésica:

Analizando este aspecto se encontré_que el 85% de la muestra
-estudiada tiene la preparacidn suficiente para desempefiar el puesto que
ocupan, y el 15% restante su preparacién no estd en relacién con el pues

to.

El 79% considera indispensable adquirir nuevos conocimientos,
aptitudes y habilidades para realizar mejor su trabajo, y el 21% consi-
dera que no es necesario ya que el puesto desempefiado no requiere de ma

yor preparacién.,
-  Desempefio del Puesto:

El 54% conoce los 6bjetivos y el funcionamiento de las diferen

tes 4reas de la institucidn y el 46% los desconoce.

Encontrandose que uno de los factores que facilita o dificul-
ta este conocimiento son los puestos y las funciones desempefiadas por -

los empleados.

Se encontrd que el 84% tiene definidas sus funciones y un 16%
no. Observandose que cuando se les pidid que las definieran no lo

hicieron,



El 63% afirma planear y programar las actividades ya que exis
te una calendarizacidén previa de actividades y el 37% no lo hace por —-

desconocer las funciones que tienen que realizar.

Un 71% contestaron que ninguna actividad de las que realiza -
se les dificulta, observandose que las que se dificultan son las Relacio
nes Humanas y las actividades ajenas a las desempefiadas, las Pedagdgicas

la Planeacién y programacién y la delegacidén de funciones.

Los problemas principales que la muestra estudiada considerd
que interfieren, son la falta de recursos financieros, humanos y materia
les, las relaciones humanas deficientes por la falta de comunicacién. -

El medio ambiente de trabajo y la no definicién de funciones.
Relaciones Interpersonales:

En el andlisis de los datos de este factor se observé que el
89% de la muestra conoce el trabajo de sus compafieros de drea, el 95%
se le facilita integrarse a su grupo de trabajo, encontrando que los as-

pectos que favorecen esto son:

- La definicién de funciones

- Las buenas relaciones interpersonales

- La antigliedad

- Los objetivos en comin y un buen ambiente de trabajo

Y los aspectos que dificultan las relaciones interpersonales

son:
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- Relaciones humanas negativas
- La mala distribucién de cargas de trabajo y la diferencia de forma-

cién académica.
Motivacidn:

Se encontré que el 85% se siente satisfecho en su trabajo, por -
las buenas relaciones con sus compafieros, porque domina su trabajo, por

colaborar con la institucidén y porque responde a su preparacién.

El 66% recibe estimulos de parte de su jefe por eficiencia en
el trabajo y el 34% no recibe estimulos atribuyéndoselo a que no exis--

ten buenas relaciones con el jefe.

E1 68% cumple con su asistencia y horario atribuyéndoselo a
que el personal es responsable y porque existe_el control de-asisten--
cias. No cumpliendo el 32% ya que no se respeta el Reglamento de -

asistencias y por irresponsabilidad.

Medio Ambiente Laboral:

En el andlisis se observé que el 56% consideré que el local y
mobiliario son apropiados ya que satisfacen las necesidades y el 44% no
lo considera asi, ya que faltan locales propios, hay poca luz y ventila

cibn.
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Al 68% se le proporcionan los materiales suficientes para rea
lizar su trabajo y el 32% restante considera que no se le proporciona -

lo necesario.

En cuanto a riesgos fisicos el 79% afirmd no tener riesgos

fisicos en el desempefio de sus labores

CUNCLUSIONES DE LA INVESTIGACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

De acuerdo al andlisis e interpretacién de resultados se integrd
un programa de Desarrollo de Personal que incluye Educacién, Adiestramiento

y Capacitacién, dirigido a los siguientes niveles jerarquicos de la institu-

cién.
Directivos.-
Jefes de Departamento, de Oficina y de Seccidn
Técnico.-~
Analistas considerando dentro de este término a todos los profe-
sionistas que desempefian labores técnicas dentro de la Institu—-
cién
Administrativo.-
Auxiliares administrativos, secretarias y mecandgrafas.
Manuales.-

Mantenimiento e intendencia
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Objetivo General
Promover el desarrollo de los Recursos Humanos de la Institu-

ciédn.

Objetivos Especificos

-~ Elevar el nivel de educacidn en los empleados que ocupan -
puestos de menor jerarquia con el objeto de generar promocio

nes laborales.

— Elevar el nivel de eficiencia a través de una actualizacidn
constante de los empleados de nivel técnico y directivo con

el objeto de mejorar los servicios que presta la dependencia

— Actualizar al personal administrativo para incrementar sus -
habilidades en el desempefio de las funciones que tienen enco

mendadas.

- Mejorar las actitudes del personal en genefal para lograr un
ambiente laboral mas satisfactorio y una mejor atencién al -

ptiblico.

- Optimizar el manejo de los recursos financieron, humanos y -
materiales, asi como el uso de instalaciones y servicios re-

queridos para el buen funcionamiento de la organizacién.

~ Actualizar permanentemente al personal que esta ubicado en -~
dreas directamente relacionadas con la educacidén, con el ob-

jeto de elevar el nivel de ensefianza de los planteles.
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- Necesidades prioritarias
De acuerdo al resultado de la investigacidén aparecen como ne—
cesidades prioritarias:
- La capacitacidén Administrativa

- Taquigrafia, mecanografia, ortografia, redaccién, archivo-

nomia y actualizacién en las reformas administrativas
- La capacitacién de contaduria

- Contabilidad, auditoria, gubernamental, programacidén presu

. z : . : .
puestaria. y andlisis financiero
- La capacitacién en el &rea psiceldgica

~ Relaciones humanas, relaciones publicas, dinadmica de grupos

y motivacidn.

CONDICIONES LABORALES

Considerando la importancia que tiene dentro del desarrollo las
condiciones laborales en que se desenvuelven los empleados, se proponen una
serie de sugerencias que promuevan un mejor desempefio laboral y que exigen

una solucién distinta a la capacitacidn.

- Divulgar a todo el personal los objetivos y funcionamiento de la Insti-

tucidn.

- Establecer canales de comunicacién para que la informacidén llegue a los

niveles jerarquicos a quien va dirigida

- Elaborar perfiles profesiograficos de cada puesto y ubicar al personal

de acuerdo a estos.
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Reforzar por escrito la definicién de funciones al personal de to--—

das las &reas y niveles jeréarquicos

Planear y presupuestar los recursos y apoyos necesarios en el cum--

plimiento de las actividades a desarrollar.
Evaluar el desempefio laboral de todos los empleados.

Establecer un programa de incentivos al personal sobresaliente en -
el desempefio de sus funciones, con buen record de puntualidad y asis

tencia, etc.
Establecer politicas bien definidas de horarios-salario

Distribucidén de moviliario y equipo, asi como de espacios fisicos

para cada area, de acuerdo a sus actividades.
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PROGRAMA DE DESARROLLO DE PERSONAL

FORMACION

DIRECTIVO

TECNICO

ADMINISTRATIVO

MANUAL

BASICA

PRIMARTA
SECUNDARTA
BACHTLLERATO
SUPERIOR
LICENCIATURA
POSTGRADO
L-SPECTALIZACION
MAESTRIA
DOCTORADO

CAPACITACION ALIINISTRATIVA

TAQUIGRAFTA
MECANOGRAFIA
ORTUGKAFIA
REDACCION
AHCHIVONOHLA

WIURLL AR LN 1o HLSTRALIVA

7

i,

s




vt

ESPECIALIDAD

DIRECTIVO

TECNICO

ADMINISTRATIVO

MANUAL

CONTADURIA

CONTABILIDAD

AUDITORTA GUBEHNAMENTAL
PROGRAMACTON PRESUPUESTARTA
ANALISTS FINANCIERO
COMPUTACTON

ESTADISTICA

PSICOLOGIA

RETLACIONES HUMANAS
RELACIONES PUBLICAS
DINAMICA DE GRUPOS
MOTIVACION
ADMINISTRACION
ADMINISTRACION GENERAL
ADMTNISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS,
FINANCIEROS Y MATERIALES

Z.

NN

-




Gget

ESPECIALIDAD

DIRECTIVCO

TECNICO

ADMINISTRATIVO

MANUAL

EDUCACION
TECNOLOGLA EDUCATIVA
DIDACTICA

PEDAGOGIA

AVALUACION EDUCATIVA
EDUCACION FORMAL
EDUCACION NO FORMAL
HETODOLOGTA DE LA INVESTIGACION
AGROPECUARTA
AGRONCMIA
FRUTICULTURA
HOKTTCULTURA
APTCULIURA

ZOOTECNIA

GeNETICA

NUIRICION
HMANTENIMIENIG

RLECIRONICA




921

ESPECIALIDAD

DIRECTIVO

TECNICO

ADMINISTRATIVO

MANUAL

MeCANICA

EBANISTERIA

PLOMERTA

MANTENIMIENTO EN GENERAL

IMPRESION

ACTIVIDADES CULTURALES Y

RECREATTVAS

.

i




nes:

CORCLUSTORES

De la presente investigacidn se derivan las siguientes conclusio-

Las reformas politicas que son establecidas sin un previo andlisis de -
las actividades que estén siendo desempefiadas por las instituciones en
el momento de la reforma, traen como consecuencia que no se de continui
dad a los programas con los que se esté trabajando, ademds de generar
duplicidad de funciones con la creacién de nuevos organismos producto

de estas politicas.

El desconocimiento de lo que significa la capacitacién ha promovido que

no se le de el apoyo suficiente a las actividades encaminadas a esta fun
cién por parte del personal directivo, y dada la diversidad de interpre-
taciones que se le han dado a esta ha generado que se llegue a pensar

en casos extremos que capacitacidén es tomar clases de tejido.

Los programas de capacitacién que no respondan a necesidades detectadas

o a problemas que los demanden, el personal dificilmente participa con

interés en ellos,

Cuando el personal que labora en una institucién desconoce los objetivos
de esta, su estructura, los puestos que ocupa y las funciones que tiene
que desempefiar es dificil esperar que el desarrollo de su trabajo se
traduzca en servicios eficientes brindados a la poblacidén a la cual da

servicios.
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La administracidén de recursos humanos en las instituciones del sector pi
blico tiene una funcién preponderante, en base a la cantidad de personal
que maneja, y a la gran diversidad de problemas generados por disfuncio-
nes de administracién que frecuentemente son adjudicados a deficiencias

en el personal.

La participacién del psicélogo del trabajo en la bisqueda de soluciones

a este tipo de problemas es determinante, ya que en muchas ocasiones es—
t4 en manos de profesionistas de diversas disciplinas que desconocen por
completo los facotres que intervienen en la conducta humana, en los am--

bientes laborales.

La investigacién sobre los diversos instrumentos con los que se cuenta

actualmente para determinar necesidades de capacitacién esta abierta
a la inquietud de los psicélogos ya que ia gran mayoria de estos instru-
mentos han sido implementados en el extranjero,fson escasas las técnicas
apropiadas a las-caracteristicas de nuestras instituciones y del personal

que las constituye.
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SUGERENCIAS

De acuerdo a la experiencia obtenida después de haber realizado la

presente investigacidn puedo sugerir los siguientes puntos:

- Cuando se realizan este tipo de investigaciones es recomendable conocer
1o mas de cerca posible las organizaciones en las cuales se va a inter-

venir,

- Contar con los recursos humanos y financieros suficientes para llevarla
a cabo este tipo de investigaciones, ya que se corre el riesgo de que
por falta de recursos se quede incompleto el trabajo ya que se invierten

muchas horas—hombre para llegar a su conclusidn.

- El apoyo brindado por las autoridades superiores de las organizaciones es
un factor determinante para lograr la cooperacién de todo el personal -

que constituya la muestra con la que se va a trabajar.

- El instrumento utilizado en esta investigacién es limitado ya que no se
logré un acercamiento més profundo con el personal que consideramos que
hubiera enriquecido mds esta experiencia, ya que es un instrumento es——
tructurado que permite hasta cierto limite conocer las opiniones del -
personal, por lo que se requiere aplicar conjuntamente a éste dinamicas

de grupo donde se dé mayor libertad de expresién a los sujetos.

- Es necesario tomar en cuenta el momento politico por el cual esté atrave
- _.----zando la institucién en el momento de llevar a cabo éste tipo de investi

gaciones, ya que de esto dependeri el &xito o fracaso que se obtenga
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al trabajar con el personal que labora en ésta.

Un factor que se tiene que tener presente al realizar este tipo de in-
vestigaciones es el temor que tienen los embleados de manifestar abier
tamente sus opiniones y que estas vayan a ser conocidas por sus jefés y
que por esta razép vayan a perder el empleo, por lo que se sugiere ac—-

tuar con &ética profesional en el manejo de la informacidn.
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DIRECDION GERERAL DE EDUCACTON TEOHNGLOGICA AGROPLCCUARIA.

DEPARTAMENTDO DE RECURSGOS HUMAROS.

REGIGTRO DE PERSONAL

I. DATOS5 PERSONALES:

NOMBRE :_

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

R.F.C.: " .- INGRESO 5.E.P.: D.G.E.T.A.

PREPARACIDN: ) - ESTADOD CIVIL:

DOMICILIO: TELF.:

TIENE HIJUS EN GUARDERTA: SI_ NO__&EN CUALY:

EN CASD DE ACCIDENTE AVISAR A:

DOMICILIO: TELF.:

IT. ADSCRIPCICN:

DIRECCION: : . SUBOTRECCIGN
DEPTO. : OFICINA:

ANTIGUEDAD EN EL DEPTO.:

" PUESTO: HORARTO:

FURLTIONHES QUE REALTZA:
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o BLAYES BIFWLLTRS:

O R T FES SIS S UN
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*

FORMAGION ACADEMICA :

PRIFARIA;

SECURDLRIA

NORMAL

NORMALL SUNERTOR:
VDSRC{QNHL:
PREFPARATORIA:
CARRERA PROFESIONAL :

TITk A0

P ottty o Die i,

DE 19 A 19
DE 19 A 19
DE 1S A 1Y
DE 19 A 19
DE 19__A19

DE 19

LE 19
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PUESTO

DEPARTAMENTD . DE 19 _ A 19

TIEMPD EN EL PUESTQ ACTUAL:
{ - -
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; i
i i
¢
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" E X 0"

FEMENINO
42.5 % ] MASCULINO

57.5%
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“E D A Daa

61-78

lo
s6-60 '
3.7%

51-58
3.7 %

46 —50
7.5 %

41— 45
96 %

36 — 40
15.8%

— N.C. 25%

i5— 20

e

1.4 %

21—25
10 %

31 - 35

22.2 %
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ESTADO CIVIL

VIUDOS UNIONQLFBRE

19 % 1%
— NGC. 1.4 %

DIVORCIADOS

2.1%

SOLTEROS
26.6 %
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LUGAR DE NACIMIENTO

COAHUILA
1.4%

CHIHUAHUA EXTRANJEROS
1.6 % 1.4 %
o ]

TAMAULIPAS

. NG
1.4%

6.1%

OTROS
ESTADOS

6- 90/0

YUCATAN
‘. 4°/ﬂ

NAYARIT
1.9 %

DISTRITO
FEDERAL

PUEBLA i
19% ———f

HIDALGO
2.1%

i 44 .6 %

E£D0. MEXICO ,
29% —

GUANAJUATO
2.1%

ZACATECAS
2.6%
MORELOS
26%
GUERRERO
2.5%

OAXACA

5.6 % JALISCO

MICHOACAN VERACRUZ 2.6 %
4.2 % 4.2%
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ANTIGUEDAD

(S.E.P)

26-55
26% #.C
21-25 ~ 3.8%
2.7%
7
18- 20
8.6 %

1H—15
1.2%

6 —10

31.9 %
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" PREPARACION "

MAESTRIA Y DOCTORADO 2.6%

PRIMARIA

BACHILLERATO
9.4 %

LICENCIATURA
34.6%

CARRERA COMERCIAL
24.3%

NORMAL SUPERIOR

16% TECNICO 34%

NORMAL PRIMARIA
2.7%
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"WNTIGUEDAD"

(D.GE.T.A)
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" PUESTO"

JEFE DEPTO. 4.3%

ANALISTA
9.6%

OTROS PUESTOS
24-3

PROFESOR
5%

MANUAL
6.9%

AUXILIAR DEPTO.
1.9%

X, SECRETARIA
ARCHIVISTAX 2.2%

~AUX. SECCION
5%
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CURSOS DE CAPACITACION

INTERNOS
375 %

EXTERNOS

62.5 %




CUESTIONARIO PARA LA
INVESTIGACION DE NECESIDADES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS D E C A PACI TAC i O N
{PuesTO : ESCOLARIDAD: ' )
| DEPARTAMENTO: DIRECCION : )

INSTRUCCIONES :FAVOR DE MARCAR LA RESPUESTA QUE CONSIDERE USTED SE APEGA MAS A LA REALIDAD. DONDE
TENGA QUE ESCRIBIR SU OPINION HAGALO EN FORMA BREVE Y CON LETRA DE MOLDE.

FORMACION BASICA

. - )
I~ 4 CONSIDERA QUE SU PREPARACION ES SUFICIENTE PARA DESEMPENAR EL PUESTO QUE OCUPA ?
st NO
i POR QUE 7
2- & CREE .USTEé NECESARIO ADQUIRIR OTROS CONOCIMIENTOS, APTITUDES Y HABILIDADES PARA
DESEMPENAR CON MAS EFICACIA LAS ACTIVIDADES DE SU PUESTO ?
Y NO
i POR QUE 7
EN CASO AFIRMATIVO ESPECIFIQUE :
4 CUALES ?
¢
L _J

DESEMPENO DEL PUESTO

( )

3~ i CONOGCE USTED LOS OBJETIVOS Y EL FUNCIONAMIENTO DE LAS DIFERENTES AREAS

DE LA D.G.E.T.A. 7

St NO.

§ POR QUE 7
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4—  EN SU OPINION } ESTAN DEFINIDAS SUS FUNCIONES Y
st NO
4 POR QUE?
EN CASO AFIRMATIVO MENCIONELAS.
5— &PLANEA Y PROGRAMA EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES ?
si NO.
4 POR QUE 7
6~ 4 QUE ACTIVIDADES DE LAS QUE REALIZA, SE LE DIFICULTA MAS ?

7.— EN SU OPINION & CUALES SON LOS PRINCIPALES PROBLEMAS QUE INTERFIEREN PARA UN ME-

JOR DESEMPENO DE SUS LABORES ?
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RELACIONES INTERPERSONALES

r

L

8~

i CONOCE USTED EL TRABAJO QUE DESEMPENAN SUS COMPANEROS DEL DEPARTAMENTO DON-
DE PRESTA SUS SERVICIOS 7

Sl —__NO

i POR QUE 7

4 SE LE DIFICULTA INTEGRARSE CON SU GéUPO DE TRABAJO ?
Sl NO_

¢ POR QUE ?

i QUE CONSIDERA USTED QUE AFECTA LAS RELACIONES ENTRE SUS COMPANEROS DE

TRABAJO 7

MOTIVACION

—

& SE SIENTE SATISFECHO EN 5U TRABAJO ?

Sl.______NO

& POR QUE ?
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~
12— 4 RECIBE USTED ESTIMULOS DE PARTE DE SU JEFE 7

-] E—

L POR QUE 7

EN CASO AFIRMATIVO ESPECIFIQUE :

J CUALES ?

EN CASO NEGATIVO :

& A QUE LO ATRIBUYE ?

13~ J CONSIDERA USTED QUE EL PERSONAL DE ESTA DIRECCION CUMPLE RESPONSABLEMEN,

TE CON SU ASISTENCIA Y HORARIO 7

- Sl. NO
i POR QUE 7
MEDIO AMBIENTE LABORAL
- -
|4— 4 SON APROPIADOS EL LOCAL Y MOBILIARIO DE SU LUGAR DE TRABAJO ?
Sl _NO

i POR QUE ?
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-
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15— i CUENTA USTED CON TODOS LOS MATERIALES NECESARIOS PARA REALIZAR SU TRABAJOT
st NO
1, POR QUE 7
16— JEXISTE ALGUN RIESGO FISICO DURANTE EL DESEMPEMO DE SUS LABORES 7
St NO
L CUALES 7
A J
- " ™\
17— & CONSIDERA USTED QUE SE DEBEN IMPARTIR OTROS CURSOS DE DESARROLLO PERSONAL ?
sl NO
4 CUALES 7
L J
h Y
OBSERVACIONES
L .
MEXICO, D.F. a de de 1983
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IRECCION GENERAL

WUNIDAD DE VINCULA-
ION CON EL SECTOR

. . RODUCTIVO
-
L]
[
DIRECCION DE DIRECCION DE _DIRECCION SERVI ! PROGRAMA DE SU
PLANEACION Y OPERACION CIOS ADMINISTRA I~ ™]'°ERACION DOCEN-
CONTROL TIVOS 3 Th.
t_ Programa de Edg.
"==tcacién No Formal
Subdireccién Subdirecciér | Subdireccidi ubdireccidn ubdireccidn Subdireccidn
P de de . :
Técnica |__contralors Plan Zona Norte Zona Centro Zona Sur
Planes y Seguimient Progr: ién . : i ) J Recursos Brigadas
iPro camas !““‘ l c 1 t’ iy Eval s 2 Planteles - .Planteles Planteles Humanos L
Tecnologia . . Disefio y ) }
Educativa Auditoria Equipo - ‘
| Financieros UNCADER
Posgrado Normas y !
e Investi Procedi- Informatica j== C.C. y
gacién mientos @ &Awml
Registros Vinculacidn
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