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CAPITULO |
INTRODUCCION

Nuestra sociedad se encuenlra organizada y funciona a través de innumerables
instituciones que reguieren, sin duda, de la Administracién para poder lograr sus fines; ademas
por ser una economia mixta, el licenciado en Administracion debe emplear su carrera al servicio
do esas instifuciones, ya sean pulblicas o privadas, y es aqui en donde el pais reguiere
prioritariamente det mejoramiento de la Administracién para alcanzar &l méximo desarrollo y
praductividad de sus recursos.

Aunque la Administracién como drea de estudio independiente surgio y se desarrollo en el
Ambito de la produccion, su aplicacién se ha extendido a un sinndmero de instituciones distintas a
las productivas.

Ya que toda empresa se constituye de recursos financieros, técnicos y humanos para
alcanzar determinados objetivos y el fin primordial de la Administracion es el lograr objetivos
institucionales con eficiencia, e! licenciado en Administracion es pues, el profesional que se vale
de las heramientas conceptuales metodoldgicas y técnicas de esta disciplina para procurar
contribuir al logro eficiente de los objetivos de instituciones sociales.

Durante el desarrollo del presenie trabsjo no pretendo “descubrir lo ya conocido”, la
finalidad principal es analizar el papel del administrador dentro del 4rea de Administracitn de
Recursos Humanos, especificamente ¢l de! egresado de la Universidad Nacional Auténoma de
México; ademas aportar un modelo de desarrollo humano para las empresas de servicio que
operan en nuestro pais.

Por medio de esta investigacién pretendo orientar y conclentizar a iodo aquél interesado en
la funcién de l2 educacién que imparten las instituciones a su personal, conocida como
capacitacién, de igual manera, el darnos cuenta que siendo el recurso humano un factor
indispensable en la operacién de cualquier compafiia, el desarrollo de éste es también
compromist del administrador.

La capacitacion es la funcidn educativa planeada, organizada y orientada hacia el
incremento de los conocimientos, habilidades y cambio de actitudes del ser humano, con el fin de
promover su desarrollo y en consecuencia el desarrollo de las empresas en ias que faboran.

Comp idea de fondo presento una inquietud y un reto a los lideres de las instituciones
respecto a la trascendencia que tienen la educacién y formacion de los sjecufivos, empleados y
obreros, para que & su vez, se logre una nueva filosofia y préctica de las relaciones entre el
trabajo, el hombre y la institucion, que redunds en un auténtico desarrollo integral y una mayor
parficipacién de todos en el logro de los objetivos instilucionales, lo que implica un sano sentido
de responsabilidad, solidaridad y colaboracidn.

Para crear un modelo de desarrollo humano, al administrador es parte fundamental ya que
éste conoce todo el proceso de capacilacion que se debe seguir involucrando !a filosofia, los
abjetivos y tas politicas de la empresa, ademds toma en cuenta factores importantes como:

1. La determinacion de necesidades personales e institucionales
2. Ei desarrollo del recurso humano



3. El plan de capacitacién y desarrollo

Por io tanto, la capacitacion es: La accién educetiva enfocada al mejoramiento de ia
calidad de la persona, apoyandose en ftodos los medios didacticos para incrementar los
conocimientos, dasarrollar habilidades y cambiar actitudes, resumido en el maximo desarrollo del
personal y en consecuencia el de la institucion.

Conocimientos Habilidades Actitudes Capacilacién
{saber) {poder) {querer) (desarrollo del ser humano}

La propuesta de modelo de desarrollo que se elabora es para apoyar la adecuada
aplicacion de los programas de capacitacidn planeados y se basa principalmente en una
herramienta importantisima dentro de la Administracién que es el Praceso Administrativo el cual
engloba los siguientes puntos:

1. Planeacién del modelo de desarrollo humano
2. Flaboracién de los programas de desarrolio humano

3. Ejecucidn del modelo de desarrollo humano

4, Evaluacion del modelo de desarrollo humano propuesto

Es importante que destaguemos que el proceso administrativo es parte fundamental en la
jmplantacion de cualquier modelo en las empresas y este se puede resumir en tres fases
totalmente interdependientes segGn el modelo del Lic. José Antonio Fernandez Arena como son:

1. La Planeacion
2, La Implementacién y
3. El Control

Cada una de las etapas las subdivide en fases, asignando a la planeacién.

a) investigacién (definicion del problema)
b} Bocetos (derivadas del analisis}
c) Innovacion

En este tema se fncluye una panordmica de lo que es ia técnica de ruta critica y una
relacién, a manera de ejemplo, de diversos tipos de politicas, el incluir la innovacion es un gran
acierto por parte del autor y deberfa ser un elemento siempre considerado en las actividades de
una empresa.

La implementacién como segunda parte del proceso, se conceptia como eminentements
ejecutiva, ya que es doende el resultado de la planeacién enconlrard su aplicacidon concreta.
Pentro de la planeacion, Fernandez Arena incluye las siguientes subfases:

a) Decision
b) Motivacion
c) Comunicacién



Aqui toca temas de [a direccion sumamente interesantes como son: los diferentes tipos de
autoridad, la clasificacién de filosofias gerenciales, las posibles consecuencias entre la
motivacion y la imposicion de los elementos que integran la comunicacion.

El control es incluido como fase final del procesc de Femndndez Arena, su concepcidn es
sumamente clara y las fases que asigna a esta etapa implican, por si solas, el caracter evaluador
y retroalimentader de este proceso.

a) Revisitn de resultados {contra estimulaciones de la planeacion)
b} Determinaci6n de diferencias

c) Analisis de diferencias

d) Correccidn (para futuros planes)

En resumen, diremos que:

Planeacién: Es e! proceso, que de acuerdo con la mision socioecenémica de la institucion,
jos valores de Ia alta direccién y con base en una evaluacion de fa situacién externa e interna se
establecen los objetivos a largo, mediano y corto plazo; politicas y estrategias para el logro de
objetivos; melas, programas, presupuestos, estandares, normas Yy procedimientos para la
realizacion de las estrategias y objetivos. En resumen, consiste en decidir por anticipado:

a) ¢ Qué hacer?

b) £ Cémo hacerlo?
c) £ Cudndo hacerlo?
d) & Quién o hara?

Implementacién: Comprende la organizacion, ejecucion y direccion de los recursos
necesarios para Ja implantacién de planes y la realizacion de tareas. En conclusidn, consiste en:

a) Distribuir funciones y actividades

b) Integrar recursos humanos, técnicos, materiales y financieros

¢} Dirigir a los miembros de la institucion en el desarrollo de los planes y la realizacién
de tareas

Control: Proceso que busca mantener a la institucién dentro de fos limites aceptables
de operacibn definidos y medidos en términos de metas, presupuestos, programas,
procedimientos, reglas, normas y leyes. Este etapa comprende tres fases principales:

1. Comparar resultados reales vs. planeados
2. Detectar y analizar desviaciones
3. Definir e implementar acciones correctivas

Dentro de cualquier empresa , particularmente del sector servicios, el concepto de sistema
se reconoce como el conjunto interelacionado e interdependiente de partes, tal que, |a interaccidn
de una de ellas, afecta a todo el sistema. Tomando en cuenta lo anterior, podemos decir que para
obtener un verdadero resultado, se necesitan considerar cada uno de los pasos propuestos
logrando asi el desarrollo humano e institucional pretendido.



Para entender la amplitud de este trabajo, es necesario que platiquemas de como ha sido
el desarrolio de este sector en México.

La dinamica capitalista seguida en nuestro pais, en especial después de la segunda guerra
mundial, ha proporcionado un desarrolo mas acelerado del sector servicios en general, pero
antes de querer explicar el proceso de crecimiento, hablaremos de lo que es este sector y las
ramas y aclividades que abarca.

Servicios:  Son los bienes que no se materializan en objetos tangibles, el servicio es |a
realizacién de! trabajo de los hombres con el fin de satisfacer necesidades ajenas, capaz de
lograr la satisfaccion directa o indirectamente sin materializar los bienes.

Los servicios son una serie de actividades muy diversas cuya caracterfstica principal es la
realizacién de un trabajo que no produce bienes tangibles, pero que si satisface necesidades
sociales; es decir, es la prestacion personal para que otras perscnas obtengan alguna

satisfaccion,

El sector servicios est& dividido de Ia siguiente manera:

DIVISION RAMAS
1. Comercio, Restaurantes y Hoteles 1.1. Comercio
1.2. Restaurantes
1.3. Hoteles
2. Transporte, Almacenamiento y Comunicaciones 2.1. Transporie

2.2. Almacenamiente
2.3. Comunicaciones

3. Servicios Financieros, Seguros y Bienes Inmuebles }3.1. Servicios Financieros y Seguros
3.2. Alquiler de Bienes Inmuebles

4. Servicios Comunales, Sociales y Personales 4.1. Servicios Profesionales

4.2, Servicios de Educacion

4.3. Servicios Médicos

4.4. Servicios de Esparcimiento

4.5. Qtros Servicios

4.6. Administracion Publica y Defensa

Por dltimo, me gustaria confesar el esfuerzo en presentar este trabajo lo més sencillo y
objetivo posible, de tal manera que su lectura y asimilacion sean amenas y efectivas, confiando
de antemano en la critica acerlada y constructiva de aquellos que conociendo ampliamente fos
temas que se abordan, invierian su tiempo en esta lectura.




CAPITULO I
METODOLOGIA

2.1. Planteamiento del probiema:

En Jos Gltimos afios se ha hablado mucho de la profesion de Administracion; la
proliferacidn de las inslituciones donde se estudia esta disciplina ha legado a tal grado que el
20.6% de ia poblacion estudiantil de nivel superior de nuestro pais y el 28.0% del nivel de
posgrado se localizan en escuelas de contaduria y Administracién. En numeros estamos
hablanda de 690,120 estudiantes mexicanos que son profesionales de! 4rea administrativa. Aun
asl, durante el transcurso de los afios, el administrador ha sido sustituido y reemplazado en
cargos para lo cual esta preparado, por mencionar algln ejemplo, se encuentran ingenieros en
&reas de produccién y pedagogos o psicologos dentro de 4reas de Administracion de recursos
humanos.

El decir que el administrador es un generalista, no significa gque “conozca de todo y no
sepa de nada”, puedo asegurar que una de las principales ventajas de quien estudia la
licenciatura en Administracidn es precisaments el poder conocer una institucién en su totalidad y
poder analizar y comprender que siendo ésta un sistems, el mal funcionamiento de una de |as
areas afeclara sin duda el funcionamiento de toda la empresa.

A través de! andlisis del plan de estudios actual de la carrera de Administracidn de la
Facultad de Contaduria y Administracion de la UNAM, demostramos que es posible
desempenarse en empresas del sector servicio y asf mismo apoyar el desarrollo de su personal,
en vilud de que el estudio detallado que se hizo para cada una de fas asignaturas que io
conforman, demuesiran la activa participacidn del administrador dentro del drea de Administracién
de recursos humanos.

Cabe senalar que e! administrador ha tenido una imporiante participacion en ésta area, por
lo que su formacion curricular ha permitide que tenga una base sélida de conosimientos en
cuanto a la elaboracién de planes y programas dirigidos al desarrollo humano dentro de una
institucién, la compensacién de las necesidades de formacion en estas y al mismo tiempo es
posible visualizar ! comportamiento y desarrollo del factor humano en las mismas.

Una de las metas que debemos fijarnos como profesionales es &l demostrar nuestra
capacidad para desemperiarnos en cualquier drea funcional de la compaiia, asi mismo sera
responsabilidad de cada unc el especializarnos en un area de acuerdo a nuestras propias
habilidades y gustos para poder desarroffarnos y conlribuir al logro de los objetivos
empresariales.

Otro problema al que se enfrenta el administrador en )a préctica de sus funciones es gue,
siendo e! factor humano un elemento indispensable para llegar a los objetivos planeados de una
institucion, siempre se le da mayor peso & los recursos materiales y financieros de las mismas,
Por ello, considero que es nuestra responsabilidad el dar la prioridad que requiere el desarrollo
de! recursc humano dentro de la empresa en que labore.



Asi mismo fa importancia de este trabajo radicara en proponer un modele gue se adapte a
las necesidades de las empresas de servicio que operan en nuestro pais y a las de sus
empleados, cuidando que con su implantacién se mejoren las condicicnes de ia gente que labora
en 'a empresa y se cubran eficientemente los objetivos predeterminados.

22. Justificacién:

E1 sector servicio es una importante rama de la economia mexicana ademés de ser fuente
de trabajo para miles de mexicanos, es por elic que esle trabajo se dedica a empresas que
conforman este grupo.

La evolucion del sector servicios de 1941 al dltimo sexenio de Salinas de Gortari se
presenta en ef cuadro 1-1, donde se muestra tanto el crecimiento promedio anual como su
participacion en ef producto interno bruto. Los datos del cuadro 1-1 se pueden agrupar en forma
sexenal, de tal manera que se obtengan algunas consideraciones de interés como:

+ El crecimiento promedio anual por sexenio del sector servicios es: Avila Camacho 6.6%,
Aleman Valdés 5.3%, Ruiz Cortines 6.4%, Lopez Mateos 6.6%, Diaz Ordéz 6.7%, Echeverria
Alvarez 5.1%, Lépez Portillo 5.3%, De la Madrid Hurtado -0.1% y Salinas de Gortari 2.8%

+ La parlicipacion promedio anual del sector servicios en el PIB por sexenio es: Avila Camacho
56.4%, Aleman Valdés 55.2%, Ruiz Cortines 55.0%, Diaz Ordaz 54.3%, Echeverria Alvarez
54.4%, Lépez Portillo 55.0%, De la Madrid Hurtado 57.5% y Salinas de Gortari 61.0%

+ En cuanto af crecimiento del sector servicios destaca el periodo de Diaz Ordédz, sexenio en el
que se da el mas alto crecimiento del periodo analizado, asi como el de De la Madrid Hurtado
en que no hubo crecimiento sino decremento del sector.

+ La participacion del sector servicios en ¢l PIB, es superior al 50.0% en todos los casos, sin
embargo, la mayor participacion se da en el sexenio de Salinas de Gortari y ka menor en el de
Diaz Ordaz.

+ Eicrecimiento del sector servicios en el PIB ha aumentado en os dos Uitimos sexenios, fo cudl
se debe a la importancia que ha adquirido el sector, asi como [a declinacion del sector
agropecuario vy la falta de dinamismo del sector industrial.

+ Eicrecimiento del sector servicios en general se puede considerar bueno, aunque se cbserva
una cierta tendencia hacia la baja en su dinamismo, desde la década de los setenta, pero en
especial en los Ultimos dos sexenios.



CUADRO 11 Crecimiento dal sector servicios y participacion en el PIB (precios constantas)

1941 - 1994
SEXENIO PERIODC ARO CRECIMIENTO | PARTICIPACION
) % ENEL PIB

% .

Manuel Avila Camacho 1940-1946 1941 10.0 56.5
1942 37 54.7

1943 6.1 56.1

1944 10.3 571
1945 2.9 57.0

1946 6.9 57.2

Miguel Aleman Valdés 1845-1952 1947 27 56.7
1948 2.4 559

1949 4.0 55.0

1950 9.7 543

1951 79 54.4

1952 53 55.0

Adolfo Ruiz Cortines 1952-1958 1953 07 556
1954 8.5 54.0

1955 76 54.4

1956 8.2 55.0

1957 C 7.4 55.0

1958 5.2 55.0

Adolfo Lépez Mateos 1958-1564 1859 29 547
. 1860 8.3 54.9

1961 56 55.3

1962 45 552

1963 7.8 55.1

1964 10.8 55.1

Gustavo Diaz Ordéz 1964-1570 1965 62 54.5
1966 7.0 54 4

1967 5.8 54.1

1968 8.1 54.1

1969 6.4 547

1870 6.5 54.0

Luis Echeverria Alvarez 1970-1976 1971 4, 54.4
1972 7.4 54.5

1973 7.6 54.5

1974 5.5 54.4

1975 4.5 546

1976 1.2 54.1




SEXENIO PERIODO ANO CRECIMIENTO [ PARTICIPACION
% EN EL PIB
%
José Lopez Portillo 1976-1982 1977 1.9 53.4
1978 6.0 527
1979 86 56.0
1580 7.2 55.9
1981 75 559
1982 0.8 56.2
Miguel De fa Madrid| 1982-1988 1883 46 56.5
Hurtado
1984 3.0 56.3
1985 1.1 55.5
1986 . 27 57.2
1987 0.3 598
1988 2.0 59.7
Carlos Salinas de Gortari 1988-1994 1989 29 61.1
1990 36 60.6
1991 42 61.0
1992 37 61.2
1993 09
1904 1.4

* Estadisticas histéricas de México
INEG! 1989-1994

* Sistemas de cuentas nacionales de México
1988-1994 Tomo |

* Resumen general, México
INEGI 1934

Con el estudio del presente trabajo, se podra analizar que gracias al perfil de egreso que el
administrador obtiene en la Universidad Nacional Autdnoma de México, éste puede laborar en la
empresa, especificamente dentro del drea de Administracién de recursos humanos; al mismo
tiempo, se plantea una propuesta de modele de desarrollo humanos para empresas de servicio, la
cudl apoyara a la direccién de formacion para obtener un mejor desarrollo en sus funciones ¥
optimar ef desempeiio del personal que labora en ésta.

Asi mismo haremos hincapié en fo importante que resulla el apoyar al personal de la
empresa, lrdtese de ejeculivos, directivos, empleados U obreros, para aumentar su desarrollo
personal e institucional.

En ningiin momento sa pretende atacar a egresados de ofras carreras, el principat objetivo
es destacar las cualidades y habilidades que el administrador desarrofla durante su etapa
educativa. aunado a las experiencias y la practica de la persona dentro del sdrea de
Administracién de recursos humanos.



Por otro lado e! modelo que }aqui se propone no es una ley que deba imponerse en toda
empresa de servicio, sélo es una guia para quienes tengan en sus manos la responsabilidad de
metivar a su personal hacia el logro de sus objetivos personales y mas aun los de la institucion,

Una gran preoccupacian durante el avance de este irabajo es el que éste no forme parte de
un expediente mas del archivo, por lo que se lleva a cabo un esfuerzo paralelo para la
implantacién del nuevo modelo programado de desarrolle humano y ayudar al 6ptimo logro de los
objetivos del sector servicios.

23. Hipotesis:

Si dentro de cualquier empresa intervienen recursos humanos, el obtener su maximo
desarrollo personal ayudaré a su vez a obtener el méximo desarrollo de la institucion por medio
de un modelo de desarrollo humano propuesto para las empresas mexicanas de servicio.

De igual forma, trataremos de demostrar que el administrador es la persona adecuada para
laborar en el &rea de Administracién de recursos humanos de acuerdo ai perfil que obtiene
duranite [a etapa de sstudio en la Facultad de Centaduria y Administracion de |2 UNAM.

44, Objetivo general:

Vincular el perfil de egreso y el perfil de desempenio del adminisirador.

Gracias al perfil de egreso obtenido en la Facultad de Contaduria y Administracién de la
UNAM, el desempefio def adminisfrador en el drea de Administracién de recurses humanos puede
llevarse a cabo ya que va enfocado principalmente a la educacion, entendiendo como tal la forma
sistemética y metodoldgica de fransmitir al ser humano un bagaje de informacién por medio de la
ensefianza, contemplando su formacién y crianza, al mismo tiempo, esta informacién se
contempla dentro de la empresa para elaborar planes y programas que apoyen el desarrollo del
personal y de las areas que asi lo requieran.
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CAPITULOIII
ANALISIS CURRICULAR DEL PLAN DE ESTUDIOS DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION

DE LA FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION DE LA UNAM

Et perfil del licenciado en Administracion que el plan de estudios actual desea formar, esta
acorde con el concepto “el administrador es el profesional que conduce al grupo hacia ¢! logro de
sus objetivos” tanto institucionales como individuales, por elic sostengo la idea de que el
administrador sabré desempefiarse adecuadamente e impulsar al empleado y a la institucién
hacia su meta y a su maximo desarrollo.

La Administracion es la ciencia que se encarga de planear, organizar, dirigir y controlar los
recursos tanto humanos, como técnicos y financieros de una institucion para lograr su maxima
productividad y eficiencia. Asi mismo, en la funcién de desarrollo humano, cada uno de los
diferentes métodos son analizados para los cursos que se imparten, tomando en cuenta al
personai que participard y los recursos que se requerirdn; por lo tanto el detectar, planear,
ejecutar y evaluar son aspectos administrativos del proceso de ensefianza-aprendizaje, el cual
considera las dimensiones socioecondmicas, politicas e institucionales. Coma podemos darnos
cuenta, el perfil del administrador es justamente el perfil solicitado dentro de la empresa para
ayudar a desarroliar al personal que labora en ella.

Elaborar un disefio curricutar supone entre otras cosas, traducir principios en normas de
accién y en prescripciones educativas, con €l fin de elaborar un instrumento Util y eficaz para la
ciencia administrativa.

El curriculum es un eslabén que se sitGa entre la declaracién’ de principios generales y su
traduccidn operacional, entre la teoria educativa y la préclica laboral de |a administracién, entre la
planificacion y la accidn y entre lo que se prescribe y |0 que realmente sucede en las aulas de
astudio y de trabajo,

El crecimiento perscnal y sacial intrinseco a la idea de la educacién, puede vincularse
alternativamente tanto con el proceso de desarrollo como con el proceso de aprendizaje. Por ofra
parte, una persona educada es una persona que se ha desarmrollado, que ha evolucionado.

Calfee (1981} menciona que una perscna educada es una persona que ha asimilado, que
ha interiorizado, que ha aprendido, en suma, el conjunto de conceptos, explicaciones, destrezas,
précticas y valores que caracterizan una cuitura determinada de tal manera que es capaz de
interactuar en forma adaptada con el medio fisico y social en el seno de la misma.

Kdehlberg (1968) inspirado por la teoria genética de Piaget publicé una obra en donde
formulaba una tesis de que los aprendizajes especificos que promueven muchos de los
programas preescolares, que pueden constatar un aprendizaje especifico de los estudiantes,
tienen probablemente una repercusidn escasa o nula sobre su desarrollo a mediano o largo
plazo.

Por lo tanto, el crecimiento personal es el proceso mediante ef cual , el ser humano hace
suya la cultura del grupo social al que pertenece, de tal manera que este proceso dgl desarrollo
de la competencia cognoscitiva esta fuertemente vinculado al tipo de aprendizajes especificos y al
tipo de practicas sociales dominantes.



La repercusion de la experiencia educativa formal sobre el crecimiento personal del alumne
estd igualmente condicicnada por los conocimientos previos pertinentes con que inicia su
participacion en la misma. E) alumno gue inicia un nuevo aprendizaje escolar lo hace & partir de
fos conceplos, representaciones y conocimientos que han construido en su experiencia previa y
los utiliza como instrumentos de lectura y de interpretacién que condicionan el resultado del
aprendizajs.

Para implantar un plan de estudios, se requiere primeramente un analisis de |as
necesidades, ia informacién que proporciona dicho andlisis es Uil para seleccionar objetivos y
contenidos, para establecer secuencias de aprendizaje que favorezcan al maximo la asimitacion
significativa de los contenidos y el logre de los objetivos, para tomar decisiones respecto a la
manera de ensefiar y por supuesto para evaluar si s han alcanzado los aprendizajes prescritos
en la extensidn y profundidad deseados.

La educacién dispone todavia de un marco fedrico unificado y coherente que permite darse
cuenta de los multiples y complejos aspectos implicados en los procesos de desarrollo humano y
de la influencia que sobre ellos ejercen las actividades educativas escolares.

Dentre del proceso de concrecién de las intenciones educativas en el modelo de disefio
curricular para la ensefianza, se consideran los siguientes aspectos:

Finalidades del sistema educativo
Objetives generales de la ensefianza
Objetivos generales del ciclo
Contenidos

Objetivos terminales de los contenidos
Secuencia de contenidos

Unidades elementales de los contenidos
Objetivos didacticos

e o s B

El disefio curricular se nutre de cuatro fuentes basicas de informacién; las que se refieren a
las formas culturales cuya asimilacion es necesaria para el desarrollo personal, las que se
refieren a los factores y procesos implicados en el mismo desarrollo, las que se refieren a la
naturaleza y estructura de los contenidos de aprendizaje y por Ultimo, las que se refieren a la
propia practica.

Por lo tanto, el disefio curricular refleja una concepcion constructivista del aprendizaje
escolar cuya directriz es que los procesos de crecimiento personal implican una actividad de
aprendizajes significativos, el alumno construye significados que ennquecen su conocimiento al
mundo fisico vy social que potencializa el desarrolio personal. El aprendizaje significativo, ia
funcionalidad de lo aprendido y la memorizacion comprensiva son tres aspectos clave del
aprendizaje escolar.

La finalidad de estudiar el disefio curricular servird como base a esta investigacién
para demostrar las cualidades y habilidades obtenidas por el licenciade en Administracién
y la relevancia que tendra sobre él en su desarrolle dentro del area de Administracion de
recursos humanos de las instituciones del sector servicios, el cual a su vez, se vera reflgjado en
el desarrolio def personal de toda la empresa.
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Asi mismo, servird como guia para el andlisis de] plan de estudios actual de la carrera de
Administracién de la Facultad de Contaduria y Administracion de la UNAM y para la propuesta del
modelo de desarrollo humano en empresas, particularmente, del sector servicios.

3.1. Trascendencia de ia educacién en México:

El Programa de Desarrollo Educativo Nacional parte de la conviccidn de que hoy como
nunca antes, la verdadera riqueza de los paises radica en la cualidades de las personas que lo

integran.

£s e! actuar humano el que fransforma la naturaleza para crear mejores condiciones de
existencia y e! que forma y mantiene instituciones que permiten a individuos y sociedades (a
convivencia en la paz y en la superacion constante. En suma, es la capacidad de las mujeres y
hombres la que define los limites y posibilidades del bienestar de las naciones.

Ei desarrollo al que podemos aspirar a finales del siglo XXi exige cambios profundos en {os
comportamientos que s6lo pueden ser producto de ta educacién. En consecuencia, este programa
considera a la educacion factor esiratégico de desarrollo, que hace posible asumir modos de vida
superiores y permite el aprovechamiento de las oportunidades gue han abierto la cliencia, la
tecnofogia y (a cuitura en nuestra época.

Ef programa se enmarca en éi concepto de desarrollo humano: pretende lograr la equidad
en o acceso a las oportunidades educativas y establecer condiciones que permitan el
aprovechamiento pleno; trata de asegurar que la educacién permanezca ablerta también para fas
generaciones futuras conforme a una vision de desarrollo sostenible ; se dirige a alentar la
participacion y responsabilidad de los principales agentes que intervienen en los procesos
educatives y a formar seres humanos gue participen responsablemente en todos los ambitos de Ia
vida social; ademas, se orienta a estimular fa productividad y creatividad en el desempefio de
todas las actividades humanas.

E! programa tiene como propésito dar realizacién plena a los principios y mandatos
contenidos en el Articulo Tercero Constitucional y en las disposiciones de la Ley General de
Educacién, que introduce innovaciones trascendentes. Igualmente, el Programa especifica los
objetivos vy las estrategias generales establecidos en el Pian Nacional de Desarrollo 1985-2000.
Se nutre de las muy variadas aportaciones realizadas por los diversos actores que participan en
el quehacer educativo.

Las acciones de este programa se inscriben en nuestra tradicidn educativa comprometida
con los anhelos de libertad y justicia. Desde que surgimos como Nacién independiente los
mexicanos hemos visto en {a educacion el camino viable para superar la pobreza, combatir la
ignorancia y la desigualdad.

El esfuerzo que ahora se emprende, se inspira en las mejores experiencias educalivas del
pasado reciente y se propone reafirmar los postulades que les dieron origen:
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+ El de la educacién popular, realizado en la obra de los maestros misioneros, animados por
José Vascancelos, llevaron Ia aifabetizacién y la educacion primaria a las regiones rurales e
impulsaron, mediante su accion, el desarrolle econdmico y cultural de las comunidades. E.sge
postulado motivé también la creacion del sistema de educacion secundaria, que se canwrt‘rd
1o sélo en a escuela de la adolescencia, sino en el instrumento para acelerar la educacion
media superior y superior a las clases populares de nuestro pais.

+ Elde la educacién como fundamenio de fa unidad nacional y la igualdad de oportunidades,
postulade que sustento fa creacion def libro de texto gratuito, hecho realidad por Jaime Torres
Bodet.

¢+ E1de mejorar permanentemente la educacidn mediante la mayor preparacitn de los maestros,
cumplido en su tiempo con el Institute de Capacitacién del Magisterio, institucién que convirtié
en maestros a mexicanos con minima preparacion , pero poseedores de un espiritu de cambio
entregados generosamente a 12 construccion de una Nacion libre y soberana.

¢ Fl de un compromiso singular con fa poblacién indigena y con la divarsidad étnica y cultural
del pais que ha dado origen a la educacién bilingle y bicultural.

+ Los principios de libertad de cétedra y de investigacidn, que planteados como autonomia
cientifica en sus crigenes por Justo Sierra, hoy dan sentido y fortalecen a las instituciones de
educacién superior.

El programa también define un conjunto de tareas para consolidar innovaciones que estan
en marcha a partir del Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica. La
federalizacién ha permitido el mejorantientc en la prestacién de los servicios y ha hecho posible la
aplicacion de modalidades diversas, segun las caracdteristicas de cada estado y regidn, sin que se
vea afectada la unidad esencial de la educacidn nacional. La responsabilidad compartida de los
distinfos ordenes de gobiermo y la suma de voluntades en fomo a objelivos comunes, permitirén
una participacion cada vez mas amplia no s6lo de las autoridades estatales y municipales, sino
también de los padres de familia y de las organizaciones sociales, en e! disefio y ejecucion de
proyectos educativos.

El programa considera, asimismo, la perspectiva del porvenir previsible, ya que en buena
medida, educar es prefender !a transformacién del ser humano conforme a una concapcién del
futuro. De ahi la necesidad de avizorar algunas tendencias que plantean serios desafios a la
educacion, pero que también abren oportunidades para resolver muchos de sus problemas,

El acelerade desarrollo de la ciencia y la tecnologia provoca 1a obsolescencia rapida de
gran parte del conocimiento y de la preparacién adquirida. Por lo tanto, ia educacién tenderd a
disminuir la cantidad de informacién, a cambio de reforzar valores y actitudes que permitan a los
educandos su mejor desarrollo y desempeiio, asi como a concentrarse en los métodos y précticas
que faciliten aprender por si mismos. Como consecuencia de ese mismo fenémeno, otra
concepcién habra de cambiar: hasta ahora la educacion ha sido un asunto primordiaimente de la
nifez y de la juventud; en adelante lo serd durante toda ta vida, por ¢ que se deberé estimular la
conclencia de su necesidad y crear los mecanismos para institucionalizar 1a educacion
permanente a gran escala. Obliga, ademas, a fortalecer desde la educacion bésica el interés y el
aprecio por el conocimiento cientifico y técnico.



La jucha contra la desigualdad define, en buena medida, fa historia politica de México,
explica ademdas muchas de las inconformidades que hoy se expresan en diversos &mbitos de
nuesira vida social; la desigualdad de la sociedad mexicana ha sido fuente de ideas
reivindicatorias, de planes politicos, de suefios y utopias, pero siempre se ha visto en |a
educacion la esperanza de un mafiana mejor. El programa intenta, en consecuencia, ampliar
crecientemente la cobertura de los servicios educativos, para hacer llegar los beneficios de la
educacién a todos, independientemente de su ubicacién geogréfica y de su condicién econdmica
y social.

La equidad hace referencia también a la calidad de la educacién que se imparte. La
desigualdad y helerogensidad de condiciones sociales se reflejan en ia educacitn y se traducen
en disparidades en la educacién de la ensefianza y en sus resultados. Por eso, el Programa de
Desarmollo Educativo prefends lograr servicios educativos de calidad, sobre todo aquellos que se
presten en situaciones de mayor marginacion.

La educacién es una via hacia una mejor manera de vivir. No puede estar desvinculada de
las necesidades e intereses def educando, sino que ha de ser pertinente a sus condiciones y
aspiraciones, y servir al mantenimiento y superacion de las comunidades y de la sociedad en
general. La bisqueda de pertinencia de todos los tipos, niveles y modalidades de la educacion es
un propésito general det Programa.

La calidad de fa educacidn ha sido una preocupacién permanente de todos los que
intervienen en el proceso educativo o se enfrentan a sus resultados, La calidad de ese servicio es
producto de un conjunto de factores gue ocurren en diversos momentos y circunstancias. Cuando
se ha avanzado en elia, aparecen nuevas expectativas mdas dificiles de alcanzar. Por eso, la
calidad es una carrera continua en la bisqueda del mejoramiento, que reguiere de un
estuerzo constante de evaluacidn, actualizacién e innovacién,

El programa considera al maestro como agente esencial en Ia dinamica de Ia calidad, por
lo que oforga atencién especial a su condicion econbmica, social, cultural y material. Para ello,
sera necesario reforzar los canales de comunicacion que faciliten el dialogo permanente con los
maestros. Ef programa establece como prioridades |a formacion, la actualizacion y la revaloracidn
social del magisterio en todo el sistema educativo.

Los medios electrénicos abren nuevas posibilidades en |a blsqueda de la equidad, la
calidad y la pertinencia. El pragrama sugiere, por lo tanto, la investigacion y uso de nuevos
medios ¥ métedos que hagan posible, a la vez, la educacién masiva y diferenciada, ya que con
los recursos tradicionales resuitaria imposible intentar resolver el rezago educativo actual y
enfrentar los retos de una demanda crecients de educacion de calidad, para todos y durante toda
la vida,

El programa también define pricridades. Todos los tipos, niveles y modalidades educativos
son importantes, pues responden a necesidades Y aspiraciongs individuales y sociales. Sin
embargo, por razones éticas, juridicas, de bisqueda de eficacia y por sus mayores
consecuencias positivas en dambitos mds amplios, en el pPragrama se otorga fa mayor prioridad a
la educacién basica. En ella se adquieren los valores, actitudes y conocimientos que toda
persona debe poseer a fin de alcanzar la oporiunidad de su desarrollo individual y social.



En este tipo de educacitn el programa establece que mereceran atencién preferente ios
grupos sociales méds vulnerabfes, las personas con discapacidad, zonas m‘argl'nadas, los
jomaleros, obreros y en especial los indigenas, Especial atencién se prestara al desarrollo
educalivo de la mujer. La educacién para aduitos asumira el reto que representa el rezago en
educacion basica y pondré énfasis en la formacion para el frabajo.

Dentro de este contexto general, la estructura por edades de Ia poblacién traerd
consecuencias para el sistema educativo. Durante los proximos cineo afios que comprende el
programa, aumentar la poblacion atendida en educacidn bésica y su distribucion campiaré por la
distinta dindmica de cada nivel: en al presscolar se eslima un incremento de 20%, mientras que
en primaria se considera que permaneceran practicamente estable. El nimerc de educandos en

la secundaria se elevari en 23%.

En lo que respecta a la educacién media superior, el crecimiento serd da 30%, en tanto
que la educacion superior se espera un aumento de la poblacién escolar de 27%: este Ultimo
incluye un incremento del 100% en la poblacién atendida en los estudios de posgrado,

El programa refieja la complejidad del sector y cubre los muy diversos aspectos que forman
parte del sistema educativo nacional. Va mas alla de! simple enunciado de acciones que impediria
apreciar los problemas de la educacion en su verdadera magnitud y procura ubicarlos en su
contexto real, ponderando las estrategias para atenderlos.

El programa es flexible, se presenta abierto al andlisis y ta discusion; reconoce, ademas, la
necesidad de ser enriquecido, en e! curso de su ejgcucién, con ia experiencia surgida del
contacto con la realidad.

Estas son las orientaciones y caracleristicas generales del programa de Desarrollo
Educativo. Sin embargo, {a educacion es un proceso continuo y de largo plaze que no puade
circunscribirse a periodos gubernamentales. Nuestra responsabilidad no es sélo con las
generaciones actuales; tenemos en e! presente que construir las bases de! futuro.

El desarrollo educativo debe ser sustentable, es decir que las préximas generaciones de
mexicanos tengan garantizado el aceaso a la educacion, de ser posible, mejor hoy que en el
pasado y mejor mafiana que en el presente. Por eso, también debemos trabajar para las
generaciones del futuro mediante ejercicios prospectivos que permitan anticipar necesidades del
porvenir y bases organizativas que empiecen a preparar soluciones a los problemas que seamos
capaces de vislumbrar.

Enfrentar el rezago, ampliar la cobertura de los servicios educativos, elevar su calidad,
mejorar su pertinencia, infroducir las innovaciones que exige el cambio y anticipar necesidades y
soluciones a los problemas previsibles, son los desafios que habremos de enfrentar. Hacer en
suma, de la tarea educativa un puente al futuro.

Educacion Media superior y Superior.

Las instituciones de educacion media superior y superior has desempefado un papel
fundamental en la historia de México. Ahi se han forjado brillantes generaciones que han
contribuido a la jucha de la Nacion por construir su destino y sentar las bases para alcanzar
mayor democracia, progreso y justicia.
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Los avances y logros del México contemporéneo han sido posibles gracias al esfuerzo de
quienes fueron preparados, a lo largo de los afios, para emprender tareas complejas y créativas.
La educacion media superior y superior tiene hoy un gran valor estratégico para impulsar ias
transformaciones que el desarrollo del pafs exige, en un mundo cada vez mas independiente,
caracterizado per una acelerada transformacidn cientifica y tecnolégica. De ahi gue se proponga
formar hombres y mujeres que, a partir de fa comprensidn da nuestros problemas, sean capaces
de formular solucionss que contribuyan al progreso del pais y fortalezcan la soberania nacional,
estén preparados para desenvojverse en un entorno cambiante, sean aptos para participar en
fodos los aspectos de la vida y adquieran una formacion sélida en los codigos éticos de su
profesion.

En los proximos afos, la educacién media superior y superior debera desarrollar nuevos
modelos de organizacién académica, orientados af aprendizaje como un proceso a lo large de la
vida, enfocados al andlisis, interpretacién y buen use de la informacién, méas que a su
acumulacién.

El programa especifica las politicas, estrategias y lineas de accidn mediante las que se
cumplira con los objetivos sefialados en el Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000: consclidar un
auténtico sistema de educacidn media superior y superior, que haga posible mejorar Ja calidad,
pertinencia y equidad de fa educacion e impulsar la capacidad de investigacion y desarrallo
tecnolégico, mediante la ampliacion de la base cientifica nacional,

Una estrategia fundamental del Plan Nacional de Desarrollo que detalla el programa es la
puesta en marcha de un Sistema Nacional de Formacién de Personal Académico de las
Instituciones de Educacién Media superior y Superior. :

El complemento de esta estrategia es ampliar, diversificar y consolidar et Sistema Nacional
de Evaluacion de la Educacién Media superior y Superior para valorar el desemperic del personal
acadamico, los programas de estudio, las instituciones y el sistema de educacién meadia superior
¥ suparior en su conjunto,

El programa se sustenta en experiencias pasadas y programas que se hallan en marcha y
que por sus resultados positivos se mantienen vigentes en los planteamientos de las
organizaciones a las que estas insfituciones educativas estdn afiliadas, especialmente en los
acuerdos interinstitucionales logrados en el ambito de la Asociacion Nacional de Universidades e
Instituciones de Educacién Superior (ANUIES) y de! Sistema Naciohal de Planeacién Permanente
de Ja Educacion Superior {Sinappes), en los gue destaca el documento Propuesias para el
desarrolio de la Educacién Superiar, aprobado en la vigésima sexta asambiea de la ANUIES que
@ celebr6 en julio de 1995; asi como en las propuestas recabadas en el proceso de consuita

popular.

Se parte de un diagndstico de espiritu abierto y autocratico que sefiala defictencias y
problemas de diversa indole para implantar paliticas y acciones que los atiendan y permitan
extender la cobertura, asf como mejorar la calidad y pertinencia de los servicios.

El programa asume la gran diversidad de finalidades, caracteristicas y circunstancias
particulares de las instituciones que conforman la educacién media superior y superior. En
consideracidn a esta diversidad, (as politicas, objefivos, estrategias vy ifneas de accion se llevardn
a cabo de acuerdo con as vertientes de ejecucion que contempla la Ley de Planeacion: para las
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dependencias y organismos del Gobiemo Federal serdn obligatorias; para las 'instituciones
publicas auténomas o de control estatal se basaran en el acuerdo y la corresgonsabnidad; Y para
las instituciones particulares seran principalmente de informacidn, concerfacion y busqueda de

COMpromisos comunes.

a) Educacién Superior.

La educacién superior es ia que se imparte después det bachillerato o de sus equivalentes.
Esté compuesta por la licenciatura, 1a especialidad, la maestria y e doctorado, asi como por
opciones terminales previas a la conclusion de la licenciatura, Comprende la educacidn normal en
todos sus niveles y especialidades.

En el ciclo escolar 1995-1896 la educacidn superiar alcanzé una matricula de 1'420,000
estudiantes, de los cuales poco menos del 5% cursaba el posgrado. Estos estudiantes son
atendidos por 153,000 maestros, de los cuales el 93% labora en la licenciatura y el 7% en el

posgrado.

Los servicios de educacidn superior son prestados en 794 insfituciones, tanto publicas
como privadas, de las cuales 534 pueden agruparse en cualro subsistemas principales: el
universitario, con 68% de la matricula total; el tecnolégico, con 17.2%,; el universitario tecnoldgico,
con 0.3% y el de educacion normal, con el 9%. Exislen ademds 260 instituciones que por su
naturalaza no se ubican en ningunao de los subsistemas anteriores. Entre ellas destacan colegios,
escuelas militares y centros de investigacion y estudios especializados, que atienden al restante
5.5% de la matricula. De éstas, 217 son particulares y tienen reconocimiento de validez oficial de
estudios, otorgados por parte de la SEP, la UNAM, de los gobiemos estatales o de alguna otra
institucién de educacion superior.

Et subsistema universitario se compone de 39 inslituciones publicas y 49 particulares. De
las 39 publicas, 36 son autdnomas. Dentro de las parliculares se incorporan solo aquellas
instituciones de mayor grado de consolidacién académica que ofrecen estudios profesionales en
3 o mas 4reas del conocimiento. En el conjunto de las universidades publicas se ofrecen 447
diferentes programas de licenciatura.

£l subsistema tecnoldgico del nivel superiar estéd conformado por el Instituto Politécnico
Nacional (IPN), su Cenfro de Investigacién y Estudios Avanzados {Cinvestav) y por 110
instituciones tecnolbgicos (industriales, agropecuarios y del mar) distribuidos en el territorio
nacional. De éstos, 94 son coordinados por instancias federales y 16 operan ¢como organismos
descentralizados de los gobiernos estatales.

Los institutos tecnolbgicos ofrecen hoy 19 carreras o planes de estudios diferentes. En
ailos anteriores existfan 55, pero se redujeran en el contexto de! proceso de reforma curricular
que se puso en marcha hace cuatro afios,

El subsistema de universidades tecnoldgicas creado en 1991 estd compuesto por
instituciones que oparan como organismos plblicos descentralizados de los gobiernos estatales.
Ofrecen una opcidn de educacion superior tecnotégica de des aos, que permite a los egresados
incorporarse en poco tiempo al sector productivo, Actualmente operan 10 instituciones de este
tipo en 7 entidades federativas, con una poblacion de caso 5,000 estudiantes,
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El subsistema de educacién normal ests conformado, segin datos del ciclo 1995-1996, por
50 escuelas normales, de las cuales 346 son publicas y 162 privadas.

De las instituciones de educacion superior existentes en el pais, las particulares
representan el 52% y atienden af 22% de la matricula; e! 78% restante se encuentra inscrito en
alguna institucion plblica. Muchas instifuciones cuentan con una poblacién mener de 1,000
alumnos en promedio y se encuentran ain en etapa de consolidacién académica.

Para coordinar a las instituciones de educacién media superior y superior operan en el
dmbito del goblemo federal dos dependencias: la Subsecretaria de Educacion Supserior e
Investigacién Cientifica (SESIC) y la Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecnoldgica
(SEIT).

Deniro de la coberfura de fa educacidn mencionemos que la matricula de educacion
superior ha experimentado un gran crecimiento en los dltimos 25 afios. En la etapa comprendida
entre 1970 y 1980 se triplicd, pasando de 250,000 a 810,000 estudiantes, es decir, 560,000 mas
incluyendo posgrado. Esta poblacién fue atendida principalmente por institucicnes publicas como
la UNAM, en diversas enfidadas de la republica.

Durante la década de los afios ochenta, el crecimiento de la matricula fue de 50%,
incorporandose aproximadamente 400,000 estudiantes al nivel superior. De este modo, al finat del
periodo, la matricula sumaba 1'210,000 alumnos. En esfa década se observa un proceso de
diversificacion institucional debido a fa creacidn de un mayor nimero de instituciones particulares,
colegios vy centros de investigacién. En la primera mitad de esta década la matricula crecié en
140,000 estudiantes, lo que significéd un incremento del 12% i

Entre 1980 y 1996 e! bachillerato crecid 83%, mienfras que la matricula de educacion
superior se incrementé sélo el 68% durante el mismo periodo.

Para atender a la poblacion estudiantil que habia crecido considerablemente, a finales de
la década de los afies setenta se puso en marcha una ambiciosa politica de expansién de los
servicios educativos del nive! medio superior y superior que se tradujo en la creacion de
numerosas instituciones en todo el territorio nacional, el establecimiento de nuevas programas y
carreras, y ia contratacién de un nimero significativo de personal académico y administralivo,

Este gran crecimiento representd un gran logro en materia de cobertura educativa, pero
rebasé la capacidad de respuesta de muchas instituciones por la rapidez det proceso. Ello implicé
improvisaciones, duplicacion innecesaria de programas e insuficiente desarroilo de los métodos y
contenidos educativos. Este crecimiento fue identificado a principios de los afios ochenta como la
principal razén det deterioro académico.

Ef impacto negativo del crecimiento acelerado y sistemdtico motivé a las institucicnes
educalivas y a la Secretaria de Educacion Pdblica a definir, a mitad de la década de los afios
ochenta, una politica concerlada para propiciar un crecimiento racional de la educacion superior
que parmitiera restablecer y consalidar la calidad educativa (Programa Integral para el Desarrollo
de la Educacién Superior, Proides, SEP-ANUIES, 1885).

Ef Programa para la Modernizacién Educativa 1989-1994 retomd en su capitulo de
educacitn superior varios de los postulados y politicas que habian sido expresados en el Proides.
De esle modo, ia politica nacional de los Ultimos diez afios ha dado mayor énfasis al fomento de

20



la calidad académica. De ahi que muchos centros educativas hayan incorporado examenes de
seleccion para al ingreso; pusieron en practica proyectas de modernizacidn de la infraestructura
instifucional y de innovacién educativa, asi como tareas de actualizacion de programas y
formacion del personal académico. En ofras palabras, el énfasis en los logros cuantitativos fus
sushluido por una mayor atencion a la calidad de los servicios.

Aunque resulta dificil anticipar con exactitud el comportariento de la demanda educativa
futura, podemos estimar, tomando como base el afo escolar 1995-1986 en el que el primer
ingreso a la educacién superior fue de 311,000 alumnos y se absorbid a poco mds de 70% de los
egresados de| bachillerato, que de mantenerse la absorcién observada y de aumentarse [a
eficiencia terminal del bachillerato en 3.5 puntos porcentuales la poblacién de primer ingreso a
programas de licenciatura se incrementara progresivamente hasta alcanzar 400,000 personas en
e} afio 2,000. Adicionalmente, habréd de considerar un posible crecimiento en ¢! posgrado de
aproximadamente el doble de la matricula actual. Como resultado de lo anterior, debe preverse
que el nimero de estudiantes inscritos en la educacion superior seré de alrededor de 1'800,000

al inicio def nuevo milenio.

ALUMNOS DE NUEVO INGRESO Y MATRICULA TOTAL DE LA EDUCACION SUPERIOR *
(Ciclos 1995-96 y 2000-2001)

Ciclos Alumnos de Nuevo Ingreso a Matricula Total
Primer Afno
1985 - 1996 311332 1420000
2000 - 2001 * 400 000 1 800 000
Fuente: SEP, Direccién General de Planeacién, Programacion y Presupuesto
* iIncluye licenciatura universitaria, tecnoldgica, normal y posgrado
** Datos estimados

Conviene sefalar que la demanda adicional de educacion superior se presenta con mas
intensidad a partir del periodo 1997-1998, ya que se ha manifestado un significativo incremento
del egreso del bachillerato, el cual, a su vez, seré resultado de un niimero creciente de alumnos
qua terminen fa secundaria.

De mantenerse el mismo comportamiente en fa demanda de educacion superior, la mayoria
de los aspirantes buscard inscribirse en las dreas de contaduria, derecho y Administracion. En los
afios siguientes, como resultado de la concentracion de Ja matricula observada en las tres areas
sefialadas, es probable que estas profesiones no ofrezcan mas oportunidades que representaban
en ol pasado.

Cabe mencionar que durante el periodo 1988-1998 la malricula de os institutos
tecnoldgicos aumentaron su matricula en 55% por o que hoy atienden al 17% de los esludiantes
de ficenciatura y al 7% del posgrado.

Por otra parte, a pesar de las caracteristicas de la demanda estudiantil que se orienta a
ciertas insftituciones y carmeras, el crecimiento se ha distribuido geograficamente. Asi, en 1970, el
53% de los estudiantes de licenciatura se encontraban en el Distrito Federal. Gracias 2 la
apertura de nuevas oportunidades en otras regiones del pais, en la actualidad, asta proporcidn se
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fha reducido a 23%. Aan asf, el Distrito Federa! todavia mantiene la mayor tasa de cobertura con
respecto al grupo da edad de 20 a 24 afios y el mayor indice de absorcién de los egresadoes de

bachillerato.

La matricula del posgrado crecié en los Gitimos 10 afios a cerca de 32,000 estudiantes.
Buena parte de ese crecimiento se dio en las entidades federativas; sin embargo, 62% de los
astudiantes de posgrado se ubican en s6lo tres entidades federativas y el Distrito Federal, donde
se concentra fa mayoria.

En la cafidad de la educacién siempre hemos encontrado limitaciones financieras como fa
de los afios ochenta que ocasionaron rezagos institucionales en materia de instafaciones y
equipamiento, por lo que en los CGltimos afios se destinaron importantes recursos para la
modemnizacion de la infraestructura de apoyo y la operacitn de jos centros educativos.

Las bibliotecas, centros de computo, laboratorios vy talleres de las casas de estudio, asf
como la capacitacién tecnolégica para la interaccién y la operacién de redes internas e
interinstitucionales, fueron objeto de gran impuiso.

El Fondo para Modemizar la Educacidon Superior (Fomes), con un monto ejercido
acumulado de $1,600'000,000 de pesos durante los seis afios de su operacién, ha sido el
instrumento principal para lograr estas transformaciones, particularmente en las universidades
plblicas.

Frente a estos recursos, fueron un tanto menores los que se destinaron a elevar la calidad
de la formacion, aclualizacidn y profesionaflizacion del profesorado. A esto debe agregarse Ia
dispersion de los programas de apoyo a !a formacion docente y la insuficiente evaluacion de sus
resultados. Consecuentemente, no ha sido posible aprovechar de manera mas amplia y
sistematica aquellos programas que pudieran haber sido de calidad.

Durante este liempo, se realizaron avances para estimuiar la calidad del trabajo académico
de docentes e investigadores, los cuales mejoraron sus remuneraciones. Los salarios tabulares,
por su parte, se incrementaron durante el periodo de referencia, aunque en una proporcidn menor
a los estimulos de calidad.

Es necesario reconocer también los efectos adversos que causa una mala aplicacion de
criterios, indicadores y procedimientos de evaluacién del programa de estimulos académicos. En
algunas instituciones, las fallas conceptuales y de operacién han provocado practicas contrarias
al espiritu de superacion que dio origen a esta politica.

En los dltimos afios se han establecido otras modalidades para mejorar el desempefio
académico, basadas en la evaluacién y el apoyo individuai e instilucional. Tal es el caso dal
Programa Nacional de Superacién de! Personal Académico (Supera), administrado por ANUIES,
el cual permite respaldar iniciativas personales e institucionales en programas de actualizacion y
posgrado.

En lo que toca a los estudiantes, las instituciones no realizan esfuerzos sistematicos para

identificar a los mejores, apoyarlos en su desempefio y estimularios para que se superen, asi
como para proporcionarles una formacion que destaque los principios éticos de cada profesién.
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Pese a los esfuerzos realizados por diversas instituciones, no se han iogrado indices da retencién
y eficiencia terminal satisfactorios.

Respecto a los planes y programas de estudio, con excepcién de algunas instituciones que
han mostrado avances importantes en su flexibilizacion, buena parte de los estudios superiores
se caraclerizan por su rigidez académica. Predominan los planes de estudio exhaustivos, con una
excesiva carga horaria, elevados porcentajes de materias obligatorias y esquemas seriados que
limitan 1a movilidad de los estudiantes.

Otro factor que limita la prestacion de servicios de calidad en las instituciones de
educacién superior es que no existen centros de investigacion de aito nivel ni estudios de
posgrado en fa regidn, y cuando los hay, falta vinculacién para apoyar a la docencia.

Un elemento decisivo para elevar la calidad &s la evaluacion de los distintos aspectos que
concurren & la educacidn. A partir de 1990, cuando se constituye la Gomisidn Naciona! de
Evaluacién de la Educacion Superior se llevaron a cabo las siguientes actividades: estudics de
evaluacion, tanto interna como externa, del sistema de educacion superior; los programas de
Carrera Docente y de estimulos al personal académico; la autoevaluacién institucional anual de
las instituciones pUblicas de educacion superior. Adicionalmente, se constituyeron el Fondo para
Modermnizar {a Educacion Superior {Fomes); los Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de
la Educacion Superior (CIEES), el Padrdn de Excelencia de! Posgrado del Conacyt; E| Sistema de
Acreditacién Institucional de la Federacién de Instituciones Mexicanas Particulares de Educacion
Superior (FIMPES), y el Centro Nacional de Evaluacion de la Educacion Superior {Ceneval).

A pesar de éstos y ofros avances, persisle ta necesidad de fortalecer y ampliar los
asfuerzos de coordinacién, evaluacidn y planeacion estratégica. Es manifiesta ia conveniencia de
que buena parie de estos procesos se lleven a cabo en el ambito donde operan los centros
educativos.

En lo relalive a evaluacién de [os programas, procesas y productos de la educacitn
superior, se advierte un positivo interés en llevar a cabo evaluaciones externas por parte de Ias
asociaciones y organizaciones disciplinarias y cientificas.

Hablando del personal académico dentro de la educacitn superior, se sabe que la planta
académica nacional representa un universo plural y diversificado. Cuenta con un nimero,
reducido, de profesores e investigadores altamente calificados y de prestigio reconocido. Un
segundo sector mas numeroso lo conforma el personal académico con una labor promedio de 15
afos, que inicid sus actividades académicas al coneluir sus estudios. El Gltimo sector, més amplic
que los anteriores, lo forman los profescres jovenes, con menos de 7 afios de experiencia
docente.

En la educacibn superior, sin incluir las normales, el promedio nacional de maestros de
tiempo completo es de 27%, aungue en el subsistema tecnolégico la proporcidn alcanza el 70%.
En lo que se refiere a su preparacién académica, el 1% de! personal cuenta con nivel medio
profesional, el 56% tiene la licenciatura, el 6% se ha especializado, el 14% obtuvo grado de
maestria y el 2.5% el grado de doctor.

Existe consenso en que la mayor formacién académica de los docentes e
investigadores constituye una condicién fundamental para mejorar la calidad de la
educacién,
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Ei sistema de educacién superior atin no se apoya tabalmente en los niicleos y programas
académicos, centro e instiluciones de excelencia gue podrian operar como nados regionales para
la formacion, actualizacion y capacitacién docente. Tampoco se accede todavia, de manera
sistemétlica y eficaz, a las nuevas tecnologias de la informacién para promover cursos ¥ servicios

‘de actualizacion académica a distancia entre las diversas Instiluciones. Los pocos esfuerzos
realizados en la materia han permanecido como experiencias discretas, sin gran rascendencia.

La pertinencia dentro de la educacién se refiere al hecho de que cerca del 50% de la
demanda estudianti se concentra en el &rea de ciencias sociales y administrativas,
aspecialmente en las carreras de Derecho, Contabilidad y Administracidn. En contraste, las areas
de ciencias naturales y exactas, que absorben el 2% de la demanda, a de las agropecuarias con
el 3%, asi como las de humanidades también con el 3% muestran signos preocupantes de
decrecimiento de la matricula, a pesar de que son dreas de gran importancia para el desarrollo
nacional.

Por olra parte, existen dos dreas cuyo crecimiento es consistente, en términos generales,
con las recomendaciones de las politicas de planeacidn y coordinacion: el area de ingenieria y
tecnologia que ha incrementado gradualmente su participacion y ahora atienden a 33% de la
matricula y el area de ciencias de la salud, que atiende a 9%. EI crecimiento ordenado de esta
Gltima es producto de la coordinacion intersectorial que opera desde hace mas de 10 afios entre
la Secretaria de Educacion Publica, la Secretaria de Salud y las instituciones educativas.

Se debe reconocer gue en ia confrontacién de la oferta educativa del nivel superior no se
ha considerado plenamente el comportamiento del mercado de frabajo profesicnal ni las
perspectivas reales de empleo, que deberian servir de base para orientar la demanda.

Otro aspecto esencial para determinar la relevancia social de las carreras y los programas
de formacion de profesionales y técnicos es el seguimiento de los egresados, el cual no ha sido
motivo de atencion suficiente. Salvo las acciones realizadas por unas cuantas instituciones, es
evidepte ia falta de investigacion, proyectos y sistemas orientados a analizar el tema.

A pesar de que la investigacidn y los proyectos tecnoltgicos han alcanzado niveles altos
de calidad, todavia es reducido el porcentaje de proyectos cuyos resultados encuentran
apiicacién practica. Adicionalmente, la diversidad y heterogeneidad de las condiciones y
necesidadas de las regiones del pais no se han reflejado de manera suficiente ni en la
diferenciacion institucional, ni en la especializacién académica.

La mayoria de los proyectos de vinculacidn que las instituciones de educacion superior han
amprendido en los Gltimos afos estan dirigidos al sector modermno de la economia. Esta linea de
accidn, que busca sstablecer alianzas estratégicas con el sector productivo, ha predominado
sobre !a necesidad de una vinculacion que impulse el desarrollo integral y susteniable de las
comunidades, en particular de aquellas alejadas de los beneficios del desarrollo.

£n este senlido, también subsiste e reto de revisar objetivos, organizacion y soportes
inslitucionales del servicio social, asi como de otras tareas de la extensién que realizan las
instituciones de educacién superior, a fin de que apoyen con eficacia los esfuerzos de desarrollo
de las comunidades, las regiones y del pais.
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La organizacién y coordinacién de la educacidn superior; la historia reciente de la
educacién superior en México musstra avances significativos en materia de coordinacion
interinstitucionat, en buena medida, debido al trabajo de ta Asociacidn Nacional de Universidades
@ Instituciones de Educacién Superior (ANUIES), el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(Conacyt}, el Consejo del Sistema Nacional de Educacién Tecnolégica (Cosnet) y la Federacion
de Inslituciones Mexicanas Particulares de Educacion Superior (FIMPES).

Con la creacién del Sistema Nacional de Planeacién Permanente de ta Educacion Superior
(Sinappes) en 1978, se inicia un pericdo de andlisis sistemdtico y de bldsqueda de consensos
entre las instituciones educativas y el Gobiemo, tendientes al establecimiento de polilicas
nacionales para impulsar el desarrollo de la educacion superior. En la actualidad, este sistema se
conforma por una instancia de coordinacidn nacional, 31 comisiones estatales (Coepes), B
consejos regionales (Corpes) y un conjunto de unidades institucionales de planeacién
correspondientes a cada uno de los centros educativos participantes.

E!l proceso de planeacion, derivado de este sistema, se ha caraclerizado por etapas de alta
productividad y de definiciones importantes, pero también por pericdos de inaccidén y poca
efectividad. Algunas de sus propuestas no han trascendido, mieniras que otras han logrado
consolidar la coordinacion y promocion de este nivel.

Une de los problemas mas importantes en lo relativo a fa coordinacion es la falta de
relacion adecuada entre las instituciones educativas, sobre todo entre las que comparten un
mismo &mbilo regional o local, es decir, una relacién que aproveche de manera 6ptima los
recursos disponibles y genere nuevas oportunidades de cotaboracion. Lo mismo ocurre enfre los
subsistemas que agrupan modalidades educativas diferentes y en general entre los niveles
educativos medio superior y superior.

£n cuanto al financiamiento, la inversion en educacidn de ios Glfimos afios muestra una
aportacién creciente al gobierno mexicano. Ademas, las instituciones de educacién superior han
intentado desarrollar esquemas alternos, para allegarse de recursos. Entre ellos estan la
prestacién de servicios cientificos y tecnologicos al sector productivo, tales como: la venta de
patentes, la cesion de derechos por desarrollos tecnoldgicos y convenics de capacitacion de
personal especializado. No obstante, esta fuente de ingresos no es significativa en comparacion
con los recursos totales a disposicion de las instituciones.

El esfuerzo para apoyar el desarrollo cientifico y tecnoidgico del pais no debe soslayarse.
El gasto pubfico federal en este rubro ha pasado del 0.30% del PIB en 1990 a 0.44% en 1996. No
obslante este esfuerze, la expansion de la capacidad nacional de investigacidn y desarrolio y la
formacidn de personal calificado en la materia, no han recibido el suficiente impulso por parte del
sector productivo.

Otro tema importante es la capacidad y voluntad de cambio institucional. Aun si se contara
con las mejores condiciones técnicas y financieras, la educacion superior no podria operar
adecuadamente sin ia convergencia de intereses de los diversos sectores de la comunidad
educativa y, por lo tanto, sin la bidsqueda de propésilos comunes. La armonia en las relaciones
laborales es fundamental para crear un clima propicio que permita elevar la calidad de los
servicios. En general, hay una tendencia clara hacia una fransformacion positiva de las
relaciones.
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Por tiltimo, es impartante destacar que buena parte de las transformaciones e innovaciones
logradas en los Gltimos afios han acurrido de manera pragmética en el marco de acuerdos
interinstitucionales e intersectoriales. Es decir, los cambios no se han sustentado, en general, en
la renovacion del marco juridico que le otorgue solidez y mejores perspectivas de continuidad.

Las politicas generales que se enuncian a continuacion constituyen los criterios gue
encauzan y dan sentido a las estrategias y lineas de accién. Su aplicacién es de cardcter general,
para la cobertura, la calidad, el desarrollo académico, la pertinencia, la organizacion y la
coordinacidn.

La formacién y actualizacidn de maestros serd la politica de mayor relevancia y el eje del
programa en el 4mbito de la educacion media superior y superior. .as acciones que se realicen
para el logro de los objetivos de cobertura, calidad, pertinencia, organizacién y coordinacion de
astos tipos educativos, se orientardn &n funcidn de esta politica.

Se dara apoyo prioritario a los proyectos gque sean resultado de la participacion
multiinstitucional, con objefo de fomentar la corresponsabilidad y en forma dptima la capacidad
existente en el sistema educativo.

En la planeacién, realizacion y evaluacidon de programas y acciones relativas a los
objetivos de esta capitulo, se favorecerd la comunicacion, la concertacién, el censo y la
corresponsabilidad de todas las instancias publicas y privadas, institucionales y sociales en la
planeacion, realizacion y evaluacion de programas y acciones.

Se impulsara la apertura del mayor nimero posible de oportunidades educativas posibles,
con base en los siguientes cinco criterios: primero, hacerlo con calidad y donde exista un flujo
consistente en la demanda; segundo, poner énfasis en el crecimiento de los servicios en las
entidades donde los indices de absorcion de estudiantes de la educacion media superior y
superior sean inferiores al promedio nacional; tercero, desalentar la creacién de nuevas
instituciones publicas en donde exista capacidad para absorber la demanda, conforme a los
criterios de planeacidn nacional e institucional; cuarto, procurar el desarrolio equilibrado de la
oferta educativa en relacién con 1as necesidades sociales y las aspiraciones formativas de los
educandos; y quinfo, considerar los mercados laborales, el desarroflo de las profesiones, los
requerimientos del sector productivo, las necesidades tecnoldgicas, asi como las perspectivas del
desarrollo regional y {ocal, entre ofros aspectos relevantes.

Asimismo, se apoyaran las acciones de las instituciones que tengan como fin la creacion
de nuevas modalidades educalivas, asi como ia reforma de planes y programas de estudio que
considere como criterios fundamentales: el mejoramiento de la calidad de la educacidn, los
avances mas recientes en el conocimiento, la pertinencia de los programas y, la eficiencia en el
aprovechamiento de los recursos.

Se estimularé la autoevaluacién y evaluacién externa de las instituciones, programas
académicos, aprovechamiento escolar y calidad docente; y también, Ia definicion y utilizacién de
criterios nacicnales para la evaluacion de la calidad, la participacidn de los pares y la evaluacion
colegiada, asi como la realizacién de estos procesos con eficiencia, objetividad y transparencia.

[ndgpendientemente de fa naturaleza y objetivos de los programas académicos, se alentara
la formacién integral de los estudiantes con una visién humanista y responsable frente a fas
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necesidades y oportunidades de! desarrollo de México. En este marco, se dard éntasis al
desairollo de la creatividad, dominio del espafiol, pensamiento légico y matematico. Ademas, se
apoyaran acciones gque atiendan la habilitacion de los estudiantes en informatica y lenguas
extranjeras, entre otras areas.

Las acciones que emprenda la Secretaria de Educacién Pdblica y las instituciones de
educacion media superior y superior incluyendo, obviamente a fa Universidad Nacional Auténoma
da México, se sustentarén en la politica de fomentar en todo momento el desarrollo de las
capacidades y apfitudes de los alumnos, a fin de que concluyan con éxito sus estudios. Al mismo
tiempo, se alentara la responsabilidad de los estudiantes, en lo que toca a su desemperio
académico, bajo el principic de que es el pueblo de México quien sostienen principaimente su
educacion, y de que los recursos gue otorga, en un contexto de grandes carencias sociales,
deben invertirse s6lo en quienes pongan todo su emperio para tener éxito en la educacion.

Se buscard unaz mayor vinculacién de las instituciones educativas con sus enfornos
socioecondmicos, mediante fos programas y acciones que se propongan una participacion mas
acliva y consistente para alcanzar un desarroilo integral y sustentable de las comunidades menos
beneficiadas. De igua! forma, se buscard una mejor y mas sistemdtica vinculacidn de las
instituciones educativas con el sector moderno de la praduccidn.

La modernizacién administraliva que comprende los sistemas de planeacién y contro! de
los recursos de las instituciones educativas se veré fortalecida con el fin de gue mejoren su
eficiencia en el uso de los recursos materiales y financieros. Se procurara que la sociedad cuente
cada vez con mds y mejor infermacion acerca def empleo que hacen las instituciones de los
recursos que el gobiemo federal les otorga.

Se apoyard fa ampliacion y mejoramiento de la infraestructura, los espacios fisicos y el
equipamiento, dando preferencia a las instituciones que desarrollen programas y acciones
comunes.

En el diagnéstico de este capitulo se planteé que el desamolio de la educacién media
superior y superior, durante los proximos afios, estara caracterizado por una demanda creciente
de servicios, que deberdn ser de mayor calidad y pertinencia. la educacion en estos dos niveles,
por sus costos e importancia, lendran que ser objeto de un mayor escrutinio y valoracion social,
La eficacia y transparencia en la aplicacién de los recursos a su disposicién, asi como la calidad
de sus resuitados en la docencia, la investigacion y la difusidn serén de interés colectivo. La
autonomia guarda plena vigencia para el desarrollo de las instituciones, asi como para el ajercicio
de su responsabilidad social.

Se buscaréd consclidar el sistema de educacién media superior v superior, con el fin de
fograr una mayor coberiura y alcance geogréfico de la oferta, asi como una mejor distribucién de
la demanda estudiantil en e! conjunto de sus instituciones y programas educativos. Debera ser un
sistema mas equilibrado en los niveles de calidad en las diferentes regiones; relevante en lo
social por su capacidad de anticipacién; flexible y adaptable a las demandas cambiantes de la
sociedad.

A continuacién se enuncian los objetivos, estrategias y lineas de accién que especifican los
propésitos generales definidos en e Plan Nacional de Desarrollo para la educacién media
superior y superior:
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obertura

Objetivo:  Atender la creciente demanda de educacién media superior y superior. ampliapdo la
capacidad del sislema con nuevas y mejores oportunidades formativas, acordes con las aptitudes
y expectativas de quienes demandan educacion y con las necesidades del pais.

Estrategias: Se crearan y se aprovechara la existencia de comisiones de oferta y demanda de
educacion media superior y superior en el drea metropolitana de la Ciudad de México y en cada
una de [as entidades federalivas, con la finalidad de que analicen y propongan acciones en la
materia. Cuando se considera pertinante, se trabajara en estas comisiones a escala regional. En
todo caso se tomaran en cuenta [as diferencias entre la educacion med:a superior y superior.

La atencién a la nueva demanda se lievard a cabo, primero, mediante las instituciones
educativas que posean capacidad de crecimiento, considerando los criterios de eficiencia,
dimensién adecuada y calidad previstos en sus planes.

Se formulardn proyectos de ampliacién de la cobertura que de hecho representaran
soluciones innovadoras; entre ellas destacan la creacion de nuevas modalidades sducativas, la
flexibilizacidn de las estructuras académicas y el uso intensivo de los sistemas modemos de
comunicacidn electronica. Se fortalecera el desarrollo de la educacién abierta y a distancia,
empleando de manera éptima las capacidades e infraestructura disponibles, existen instituciones
suficientes en cualquiera de los tipos educativos, o para quienes no puedan incorporarse a
sistemas escolarizados.

Se promovera y apoyara la creacidn de nuevas instituciones de ensefianza media superior
y superior donde la demanda rebase la capacidad inslalada y existan condiciones favorables para
el buen desempefio educalivo; asi se propicia, ademas, la descentralizacién de los servicios. La
creacién y operacidn de nuevas instituciones piblicas se realizara bajo mecanismos de
corresponsabilidad del gobierno federal y los gobiernos de los estados.

Lineas de accién: Las comisiones de oferta y demanda deberdn presentar cifras actualizadas
sobre la oferta y demanda en su émbito respactivo, anticipando con la mayor objetividad posible
el comportamiento de la demanda; proponer férmulas para que las instituciones logren una mayor
coordinacion en los periodos y fechas de inscripcién de las institucionss, asi como en sus
procesos de seleccion de aspirantes; sugerir las modalidades mediante las cuales se dara
atencidén a la demanda, conforme a los lineamientos formulados en el apartado de politicas
generales, y proponer campafias de orientacién educaliva.

Mediante las diversas opciones y las modalidades descritas, se atendera {a demanda de
educacion media superior, que incrementara su matricula de 2'300,000 alumnos en el ciclo 1994-
1995 a mds de 3°000,000 en el ciclo 2000-2001,

En la educacidn superior se estima que la matricula, incluyendo posgrado, sera de
1'800,000 estudiantes en ef afic 2000, lo que significa que se atendera a poco menos de 400,000
estudiantes mas.

Debe destacarse la intencién de incrementar el posgrado en un 100%, tanto en el numero
de alumnos inscritos, como en el de profesores. Esta linea de accidn es consistente con la politica
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de formacién y aclualizacidn de personal académico, de fundamental importancia en este
programa, y retoma un anhelo de ta comunidad académica del pais.

Objetivo: Orientar a quienes demandan educacién hacia las opciones educativas con mejores
perspectivas de ejercicio profesional y de mayor relevancia para el desarrollo de la Nacién.

Estrategias: Se procurard incrementar la proporcién de la mafricula de nueve ingrese en la
educacion tecnolégica, tanto en la educacion media superior como en 1a superior.

Se reorientard la demanda hacia instituciones y, dreas de educacién media superior y
superior distintas de los que actualmente presentan altos niveles de saturacién y se alentara el
crecimiento de la matricula en camreras que requiera el desarrollo del pais.

Con base en la experiencia, s¢ promovera un sistema eficaz de orientacién educativa y
profesional, que proporcione informacién adecuada, actualizada y oporfuna sobre las diversas
opciones de educacién media superior y superior, de sus programas académicos y perspectivas
ocupacionales. Asimismo, se buscard la participacion del sector productivo con el fin de
complementar la informacién del mercado laboral.

Lineas de accién: Durante los proximes afios se procurard que la matricula en la opcidn de
educacion profesional técnica aumente de 400,000 a 750,000 alumnos.

También se buscard elevar de 17% a por lo menos el 25% la participacién del sistema
tecnoldgico en fa atencidn a la demanda de educacién superior.

Calidad

Objetivo: Mejorar la calidad de los elementos y agentes del proceso educativo: personal
académico, planes y programas de estudio, estudiantes, infraestructura y equipamiento,
organizacién y administracion.

Estrategias: De los aspectos mencionados, el del personal académico se tratard en un inciso
aparie, debido a su importancia.

Respeclo a los planes y programas de estudio se avanzard en ia definicion del perfil v Ia
identidad del bachillerato. Consecuentemente se propiciara que los diversos programas converjan
en los mismos principios y valores, y sean congruentes con los estudios secundarios.

Se promoverd la flexibilidad de estruciuras y programas académicos para facilitar Ia
formacion muitidisciplinaria, la integracion def aprendizaje con la investigacion y |a extension y el
fransito fluido de los estudiantes entre distintas instituciones. La flexibilidad de las estructuras
académicas permilird que los estudiantes participen mas activamente en el disefio de su
curriculum académico; sin descuidar su formacién disciplinaria bésica. Se revisara el concepto y
las aplicaciones del crédito académico, recuperando et valor de la prictica y la investigacion
come fuentes de aprendizaje.

Se alentar la vinculacién entre las funciones de docencia, investigacion y difusion con la
finalidad de propiciar aprendizajes basados en la creatividad, la innovacion y la capacidad de!
estudiante para aprender por si mismo. Como parte de esta estrategia se apoyard la investigacion
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educativa que contribuya al redisefio y mejoramiento de fas estructuras, modalidades y sistemas
de organizacién escolar.

La investigacidn, e desamollo tecnolégico y el posgrado seguirdn concibiéndose como
fuentes principales para la generacion de conocimientos y tecnologias, asi como para el
mejoramiento de la calidad de la ensefianza media superior y superior,

Se promoverd la puesta en marcha de programas editoriales y la produccién de materiales
educativos, particutarmente los dirigidos a mejorar |a calidad de la ensefianza.

Respecto a los estudiantes, se propiciara que 1os procesos de seleccidn para ingresar a as
instiluciones de educacién superior se realicen mediante procedimientos objetivos sustentados en
criterios de igualdad de oportunidades, con informacién acerca de las caracteristicas el examen y
de! proceso de evaluacién. Se buscara que las instituciones difundan los resultados y el
desempeiio de los aspirantes en el concurso.

Se llevaran a cabo acciones gque permitan atender y formar a fos estudiantes, sobre todo
durante el nivel medio superior, en los aspeclos que inciden en su maduracién personal:
conocimientos, aclitudes, habilidades, valores, sentido de justicia y desarrollo emocional y ético.
$e impulsardn proyectos que favorezcan un aprendizaje sustenlado en los principios de la
formacion integral de las personas, para lo cual s& promoverdn aclividades culturales y
daportivas. Se alentara la difusion de la cultura por parte de [as instituciones educativas.

Se fomentara la realizacion de estudios que permitan identificar las principales causas y
consecuencias de los bajos indices de eficiencia terminal, fomando en cuenta los aspectos de
retencidn, reprobacion y desercion. Asimismo, se estimulara la creacién de nuevas opciones para
aumentar fos indices de terminacion de estudios, tanto en la educacién media superior como en la
superior.

Se aumentars, en la medida de lo posible, los recursos financieros destinados a elevar la
calidad de la educacién media superior y superior; dichos recursos se aplicardn racionalmente y
con una mayor fransparencia en su manejo.

Respecto de la organizacién y administracién , se fortatecerdn la interaccion institucional,
el desarrollo de servicios, la capacitacién y el intercambio de informacién académica, o mismo
dentro de las instituciones como entre ellas, propiciando que la educacion media supetior sea
apoyada por fa superior.

Lineas de accién: Se iniciaran los frabajos que lleven a ia integracién del Padron Nacional de
Licenciaturas de Alta Calidad, al que se procurara asociar estimulos para los alumnos y
profesores participantes.

Se consolidara la coordinacion interinstitucional para el desarrolio de programas que
tengan por objeto elevar la calidad, mediante el aprovechamiento optime de la capacidad
instalada y del personal académico de las instituciones educativas. Para este fin, se impulsara la
operacion de redes de servicios informaticos y bibliotecarios, con cobertura estatal, regional y
nacional, asi como la produccién de cursos a distancia, programas conjuntos de investigacién,
saminarios y teleconferencias.
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Se utilizara 18 capacidad instalada en telecomunicaciones cémputo y produccion
audiovisual para elaborar y transmitir materiates didacticos, integrando equipos interdisciplinarios.

En fo que se refiere al aprendizaje de los alumnos, se promovera la consolidacion de
aspectos de cardcter formative en los planes de esludio, mediante estrategias, enfoques y
aclividades que mejoren las compelencias de los estudiantes en el uso del espariol, las ciencias,
la lbgica, las matematicas, las lenguas extranjeras y fa informética.

Con fa finalidad de apoyar a los estudiantes de bajos recursos y alto desemperic
académico y reorientar la demanda de educacion superior hacia las careras que requiera el
desarrollo regiona! y de! pais, se promovera, con la corresponsabilidad de los gobiernos de los
estados, la creacion y operacién de un Sistema nacional de Becas.

Se incrementarén los recursos, por fos que compiten las instituciones, para proyeclos de
calidad. Se harén mas eficaces y transparentes los procedimientos de asignacion y evaluacion,
£n especial, se fortaleceran los programas del Fondo para Modemizar la Educacion Superior, asi
como los estimulos al desempedio académico y Supera, También se promovera la creacion de
nuevos programas de apoyo dedicados a elevar el rendimiento de los estudiantes.

Objetivo: Mejorar la calidad de ia evaluacién de las instituciones que conforman el Sistema
Nacional de Educacién Media Superior y Superior.

Estrategias: Se forfalacera y ampliara el Sisterna Nacional de Evaluacién a fin de que permita, en
primer término, conocer la calidad de los resuitados defl procesp ensefianza-aprendizaje y de la
investigacion.

Se mejoraran los criterios, estdndares y procedimientos para evaluar los elemenios que
intervienan en el proceso educalivo; personal académico, estudiantes, planes y programas de
estudio, programas de investigacion, infrasstructura, méfodos de ensefianza, materiales
educativos y administracidn de las instituciones.

Lineas de accion: Se promovera que las instituciones establezcan la practica de aplicar .
examenes estandarizados de ingreso y egreso basados en las competencias indispensables, con
la intenci6n de conocer la calidad de} proceso educativo. .

Se procurard que todas las insfifuciones de educacion superior, de acuerdo con sus
caracteristicas, cuenten con sistemas de evaluacion para determinar los conocimientos vy
aplitudes docentes del personal de nuevo ingreso, y para seguir su desemperio.

Se promovera la evaluacién extema de los programas de docencia, investigacion, difusion
y administracién, por parte de los Comités Interinstitucionales de Evaluacién de Educacion
Superior {CIEES), procurando que sus resultados se utilicen en ta toma de decisiones de las
instituciones educativas y gubemamentales.

Se buscara que el mayor nimerc posible de insfituciones publicas de educacion media
superior y superior pracliquen evaluaciones de sus programas académicos al menos cada tres
aiios.

Respecto de Ja calidad de las modalidades no escolarizadas, en colaboracion con las
instituciones se sopesaran los distintos modelos, los materiales didacticos que se emplean, asf
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como los sistemas de evaluacidn y acreditacion. A partir de estas evaluaciones, se intensifica(@n
las acciones para conformar nuevos planes de estudio que afiendan |a demanda de educacion
media superior y superior, tomando en cuenta las particularidades regionales y locales.

Desarrolio del Personal Académico:

Objelivo:  Asegurar que el sistema nacional de educacién media superior y superior cuente
con el namere suficiente de profesores e investigadores de alto nivel, para llevar a cabo las
tareas académicas y las transformacicnes que requiere la expansion de los servicios y el rapido
proceso de avance en e! conocimiento cientifico y desarrollo tecnolégico.

Estrategias: Se impulsara la creacidn del Sistema Nacional de Formacion de Personal
Académico de las Instituciones de Educacidn Media Superior y Superior.

Se mejoraran los métodos de seleccién, formacién y desarrollo del personal académico, asi
como las condiciones de trabajo y el aumento salarial, a fin de que aumente la calidad de su
desemperio y fa permanencia en el servicio.

Se impulsara 1a formacion de maestros e investigadores, mediante programas flexibles
basados en nuevos enfoques y modalidades que aprovechen al méximo la experiencia y
conocimientos de los mejores maestros del pais.

Se impulsara la profesionalizacion de los maestros de la educacién media superior v
superior, tomando en cuenta el medelo académico de cada institucidn, su actual proporcidn de
profescres de carrera y las necesidades que plantea su ptan de desarrollo institucional.

Se procurara mejorar |a calidad de los profesores de asignatura, especialmente en aguellos
cuya experiencia profesional sea relevante en ¢! proceso de ensefianza-aprendizaje. Igualmente,
se dard impulso prioritario a programas que fengan por objeto incorporar a los mejores técnicos y
profesionistas en ejercicic cuya experiencia y conocimientos enriquezcan la vida académica de
las instituciones.

Especial atencion se otorgara a reforzar las habilidades pedagdgicas de los maestros en
activo.

Lineas de accidn:  Se intensificaran las acciones a fin de duplicar el nimerc de profesores con
posgrado en las instituciones de educacion superior, en relacidn a los existentes en el ciclo 1996-
1997. La proporcitn de maestros y doctores depender# de cada uno de los sublimites y de cada
uno de los subsistemas y de cada una de las instituciones.

Se identificaran, revisaran y difundirdn las experiencias exitosas en programas para la
actualizacion de maestros y personal de apoyo de las instituciones educativas. Se aprovecharan
a este respecto la experiencia y conocimientos de los mejores maestros del pais.

Se establecera, en cada uno de ios subsistemas, un programa de formacién de profesores

basados en nicleos académicos regionales y en redes interinstitucionales con apoyo de los
medios electrénicos.
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Se alentard el desarrcllo de mecanismos institucionales, mediante estancias 'de
investigacién, estudios de posgrado y programas no formales, que permitan la identificacion,
promocion e impulso a los jovenss estudiantes ‘que muestren apfitudes y vacacién para la

docencia.

Para fomentar la profesionalizacién del personal académico, se reforzardn las acciones
que favorezean la integracidn de las actividades de docencia e investigacion.

Se fortaleceran los programas de estimulo al desempefio académico propiciando una
mayor participacisn de los cuerpos colegiados en el disefio, operacion y evaluacién. Asimismo, se
desarrollardn programas orientados a la recuperacion salarial del personal, en funcién de la
calidad de su desempefio.

Se desarrollaran programas y materiales dirigidos a la capacitacidn de los maestros,
principalmente en aspectos de pedagogia, didictica, planeacidén y evaluacién del aprendizaje y
administracion educaltiva, asi como en temas de su disciplina.

Pertinencia:

Objetivo:  Lograr una mayor comrespondencia de (os resultados del quehacer académico con
las necesidades y expectativas de la sociedad.

Estrategias: Se estudiardn los posibles escenarios fuluros y las tendencias generales de la
evolucién social, politica, econdmica y cultural del pais en sus diversas regiones, con objeto de
incorporar sus resultados al proceso de mejoramiento continue de normas, programas,
organizacion académica y pedagégica.

Se estimulardn y apoyara a los investigadores y programas ds investigacién que mejor
contribuyan a la solucién de problemas nacionales, regionales y de fas comunidades.

Se procurara fortalecer en la formacion de los estudiantes, ademds de |a capacidad de
anticipacion, |a responsabilidad de imaginar y construir mejores alternativas para el futuro,

Se fomentar4 una organizacidn escolar y académica que propicie mejores experiencias de
aprendizaje en el estudiante, vinculadas, desde las primeras etapas de su formacién, con su
&mbito de desamollo profesional. Se procurara que la nueva organizacién escolar también facilite
la educacién permanente.

Se realizaran acciones de orientacion profesional que proporcionen al estudiante mejores
elementos de valoracion acerca det ambito del mercado laboral con el que se vincula su
formacién.

El serviclo social se transformard en un medio fundamental para fortalecer la
responsabitidad social del estudiante y su compromlso permanente de coniribuir a la satisfaccion
de las necesidades del pais.

Se estudiard la conveniencia de que, en el marco de la flexibilidad de las estructuras
académicas, la experiencia laboral y los conocimientos adquiridos en la préctica sean tomados en
cuenta en los procesos de seleccidn © incorporacidon de estudiantes a la educacién media
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suparior y superior. Para ello se tomarén en cuenta los lineamientos de! Sistema Normalizado de
Competencia Laboral.

Lineas de accién: Se promovers la operacion de consgjos soclales de vinculacién o mecanismos
equivalentes de manera que el punto de vista de las diversas agrupaciones e instituciones
sociales pueda incorporarse en programas de orientacidn profesional, reforma de planes y
programas de estudio y en beneficio de una mayor pertinencia de fa investigacién y desarrollo

tecnolégico.

Se propiciard que las instituciones de educacién superior cuenten con normas y criterios
que definan las prioridades y estrategias de la extension y difusion cultural.

Se alentara el seguimiento sisteméatico de los egresados de las instituciones educativas,
con la finalidad de detectar cambios en la ocupacion productiva, enriquecer las tareas de disefio
de planes y programas de estudio y orientar la demanda educativa.

Se estimulard a las instituciones de educacion superior del pais para que lleven a cabo
acciones que promuevan la educacién permanente mediante allernativas de formacién continua,
actualizacién y superacién de profesionales en ejercicio, opciones de retorno para adultos que
interrumpieron sus estudios, y altemativas que amplien los conocimientos de los profesionales en
ejercicio.

Se revisara la normatividad nacional e institucional, con el fin de lograr una mayor
correspondencia del servicio social con las necesidades de un desarrollo sustentable y continuo
de los sectores y comunidades marginadas del pais.

Se procurard el cumplimiento del servicio sacial desde los primeros afios de 1a carrera.
Ademds, se buscard incorporar a estos esfuerzos a los estudiantes de la educacion media
superior.

Objativo: Fortalecer la identidad de las institucionas mediante la especializacion en programas
y servicios académicos congruentes con las necesidades y demandas regionales vy locales,

Estrategia: Se impulsaran, sobre todo en el nivel superior, aquellos programas que cuenten con
las mejores condiciones para lograr la especializacion, excelencia y una adecuada vinculacién
con las necesidades del desarrolle regional y nacional. Con ello se fortalecers la identidad de la
institucidn,

Lineas de accién: Se promoverd que las instituciones de educacién superior determinen las
dreas de formacion profesional e investigacién que definiran su identidad institucional en el
contexto regional,

Se propiciard que cada una de las instituciones incorporen criterios de correspondencia
¢on las necesidades de desarrollo local v regional, en sus sistemas y procedimientos de apoyo a
la investigacion. Ello se hara con respeto a la autonomia de las instiluciones y en concordancia
con las politicas y lineamientos marcados en el Programa de Ciencia y Tecnologia 1995-2000.
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Organizacién y Coordinacidn:

Objetivo: Fortalecer ! sistema de educacion media superior y superior del pafs, procurando
una mejor articulacién de la instiluciones, organismos y subsisteras que lo conforman, en torno a
criterios comunes, estandares compartidos, estrategias de infegracién al desarrcllo regional y
mecanismos eficaces de comunicacion y colaboracion institucional.

Eslrategias: Se revisaran e impulsaran las tareas de planeacién y evaluacion de la educacién
media superior y superior, en especial [as que se han producido hasta ahora en el ambito de la
Coordinacién Nacional para la Planeacion de la Educacién Superior (Conpes) y de la Comisidn
Nacional de la Educacion Media Superior (Conaems),

Frente a la gran diversidad de planes de estudio, particularmente en la educacion media
superior, y ante la necesidad de impulsar ia movilidad interinstitucional de los estudiantes, se
propiciaré la reduccion del nimero de variantes. Esto se hard mediante ia definicidn de perfiles,
esténdares, dreas y contenidos bdsicos comunes; se permilira al mismo tiempo la diversidad en
funcién de fas especializaciones o contextos locales.

Se avanzard en la articulacion de la educacion bésica, le media superior y la superior,
facilitando el apoyo de los niveles superiores hacia los precedentes, fomentando [a cooperacion
interinslitucional y una mayor coherencia en los planes y programas de estudio. Se apoyard,
asimismo, el trdnsito egreso-ingreso entre niveles, instituciones y modalidades educativas.

En lo que se refiere a la organizacién y funcionamiento interno de las instituciones y con
pleno respelo a su aulonomia y relaciones laborales, se Impulsaran programas de estimulo a la
calidad del persenal administrativo y de servicio.

Lineas de accidn: En el marco de la Coordinacién Nacional para ia Planeacién de la Educacién
Superior y de la Comisién Nacional de Educacion Media Superior, se estudiara la conveniencia ¥
viabilidad de reestructurar el funcionamiento de los érganos de planeacion, evaluacién y
coordinacion entre instituciones y sectores en los niveles estatal y nacional.

Se fomentard la comunicacin interinstitucional para facilitar ol trdnsito de estudiantes
enire Jas modalidades de cada uno de los tipos, mediante equivalencias, acreditacion de bloques
cufriculares o materias; la calidad, contenidos y desarrolio de habilidades quedara garantizada,

Se propiciara, gradualmente, el acceso de los aspirantes a las diversas instituciones de
educacién media superior y superior, que cuenten con el reconocimiento oficial, mediante la
definicién e implementacién de estandares académicos, independientemente de ia institucién o
subsistema del que procedan.

Se iniciardn fos trabajos tendientes a poner en funcionamiento un sistema nacional de
informacién de la educacion media superior y superior que orientara la toma de decisiones.

Se fortaleceran programas de colaboracién con instituciones educativas de otros paises,
con el objeto de facilitar la movilidad de estudiantes y personal académico, la transferencia y
reconocimiento de créditos, el frabajo conjunto en programas de investigacién, y el
establecimiento de redes de apoyo muluo.
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Junto con las instituciones y sus organizaciones, se revisara el marco juridico na(;ional de
{a educacién media superior y superior para definir ta conveniencia y la viabilidad de modificarlo.

Objetivo: Avanzar en el proceso de federalizacion de la educacion media superior y superior,
con estrategias diferenciales de acuerdo al nivel educativo, al contexto regional y a las
capacidades institucionales.

Estrategia: Se establecerdn los mecanismos de consulta que pemmitan garantizar la
corresponsabilidad de los gobiemos federal y estalales, asi como de las instituciones educativas
para avanzar en [a federalizacién de la educacién media superior y superior. Se analizaran los
efementos que aseguren que este proceso beneficie a la educacidn superior, fortalezca la
autonomia de las instituciones y garantice su estabilidad financiera.

Lineas de accidn: Se realizaran los estudios acerca de la gestion, evaluacién programdtica y
financiamiento ordinario de las instituciones de educacidn media superior y superior, con el fin de
determinar la mejor manera de transferirlos a los gobiemos estatales. Para la realizacién de este
proceso, serd imprescindible definir las oportunidades y los casos especificos en que se llevars a
cabo la federalizacién, tomando en cuenta Ia situacién particular de cada entidad federativa y de
las instiluciones educativas. En el caso del subsistema tecnoldgico que la SEP opera todavia
directamente, en e! federatizacién de los servicios se tomaran en cuenta los puntos de vista del
Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.

Objetivo: Aumentar los recursos plblicos destinados a estos tipos de educacion y estimular
las fuentes de financiamiento, asi como una mayor eficiencia y transparencia en ef manejo de ios
recursos.

Estrategias: En la asignacion de recursos se dari especial importancia a la creacién de
oportunidades qus requiere Ia expansion de la demanda.

Para el otorgamiento de mayores recursos se pondrd énfasis en la apertura o
consolidacién de fondos compartidos; dichos fondos son aquellos que se ponen a concurso entre
las instituciones y estan destinados a proyectos de calidad.

Se continuarad apoyando las iniciativas que las instituciones educativas propongan para
generar recursos econdmicos a partir de fuentes alternas a las del financiamiento pbiico, tales
como prestacion de servicios, apoyos de egresados y participacion de los estudiantes, entre
olras. De igual forma, se promoveré que las instituciones educativas desarrollen sistemas de
administracion, contables y financieros més eficaces y transparentes.

Lineas de accién: Se evaluard y reestructurar4 el Fondo para Modernizar |a Educacion Superior
para que atienda a las instituciones de educacidn del sistema tecnoldgico con recursos
adicionales. Se analizard también la conveniencia y posibilidad de otorgar ruevos fondos
compartidos para el desarrolio de la educacién media superior,

Se fomentara que cada uno de los subsistemas de educacién media superior y cada una
de las instituciones de educacidn superior, desarrollen o consoliden mecanismos para la
generacién de recursos econdmicos procedentes de fuentes alternas, aprovechando las
experiencias exitosas en ambos niveles educativos.
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Se propiciard que las instituciones educativas desarrollen o, en su caso, consoliden
sistemas de informacion y control en las 4reas de finanzas, contabilidad, administracion escolar y
de recursos fisicos y establezcan méfodos para determinar costos unitarios de programas y.
proyeclos académicos.

Como hemos visto a lo largo del desarroflo del Programa de Desarrolio Educativo 1995-
2000 muchas de las alternativas de solucion y objetivos que en el se han planteado aln no se
han cumglido pero bien es cierto que se ha hecho un gran esfuerzo para concretar las fineas de
accién, sin embargo, lo que un profesionista debe procurar es apoyar y ayudar a que esto no se
quede como un proyecto sino gue se lleven a cabo acciones gue no solo beneficien el desarrolio
personal o individual sino el de fodo el pais lo cual cbviamente repercutira en mayores
posibilidades de desarrollo humano en general.

Hay que considerar 1a gran diferencia que existe en cuanto a la educacion el los palses
desamoilados, lo cual es parte fundamental de! aumento econdémico y social de ellos.
Primeramente como dato estadistico podemos mencionar que el porcentaje del PIB en dichos
paises y que es destinado para el mejoramiento de la educacién es de hasta 47% en relacion a lo
antes mencionado con México, ademas se apoya enormemente las investigaciones cientificas de
los jovenes universitarios. No obstante el esfuerzo que debemos hacer nosotros es buscar esa
participacién importante dentro del &rea cientifica y tecnoldgica para no depender de
investigaciones que se tengan que adaptar a ias necesidades del pais.

Por elio mismo este frabajo apunta importantes ideas a nive! nacional que nosotros como
futuros profesionales dehemos adoptar a fin de aportar dentro y fuera de nuestro ambito laboral.

En cuanto a lo que podemos aportar para la Universidad Nacional Auténoma de México,
seria considerar la importancia que tienen la actualizacién de los planes de estudio a fin de
permanecer en la competencia y vanguardia de los adelantos cientificos, tecnolégicos y culturales
de la sociedad estudiantil tanto de nivel superior como desde {a primaria para poder fomentar el
autoestudio en los futuros labradores del mejoramiento nacional.

3.2. Plan de Estudios 1993 FCA-UNAM

Al paso de los afios, una gran preocupacién de los directivos de la Facultad de Contaduria
Y Administracidn de la méxima casa de estudios ha sido el de preparar a los estudiantes de
acuerdo & las exigencias de los constantes cambios nacionales e infernacionales, por ello han
existido diferentes planes de estudios en los cuales se actualizan y mejoran fos programas de
cada una de las materias que se imparten para las carreras que en esta facultad existen.

Primeramente se inicid con el Plan de Estudios Modular que permanecié activo hasta el
afio de 1975, posterior a este surgid ef Plan de estudios 1975 cuya vigencia fue hasta el afio de
1985; actualmente se cuenta con un nuevo programa qus inicié su vigencia en el afio de 1993 yel
cual ha permanecido para los nuevos egresados a fa institucién.

Dicho programa ha fenido importantes cambios en cuanto a ta preparacién de los
estudiantes, no sdlo se enfoca a las materias perfinentes a la Administracién, contaduria o a la
informética, sinc que se preocupa por brindar una preparacién que permita al final de la etapa
educativa enfrentar problemas mundiales como son los avances tecnolégicos.
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Asi mismo cabe mencionar que a este nuevo plan se incluye ofras licenciaturas
denominadas: Licenciado en Negocios Turisticos y Licenciado en Negocios Internacionales.

A continuacidn mosfrare la parte que nos concieme en cuanto & la carrera de
Administracién para evaluar tanto perfiles como materias que actualmente se imparten en la
Facultag:

Hablaremos del perfil que se pretende formar en los estudiantes que egresen de la
facultad, asi mismo de las actitudes, habilidades y conocimientos que habran de adquirir durante

la elapa de estudios.

Perfil ampliado:

Uno de los resuliados més relevantes de las reuniones para el andlisis sobre los requerimientos
sociales, econdmicos, politicos y de evaluacion de los planes de estudio es la descripcion del
petfil ampliado para ios egresados de la FCA. Los procesos externos a ésta que actuaron como
directrices para la estructura final del perfil fueron la globalizacién econémica, la transformacion
tecnoldgica para el procesamiento de la informacion, el desarrolfo de las telecomunicaciones vy la
modemizacion en la politica y estrategias educativas.

Por lo tanto, se consignan las actitudes, habilidades y conocimientos que capacitaran a los
aegresados, para responder adecuadamente a las necesidades presentes y fuluras de la
organizaciones.

a) Actitudes:

Referimos como aclilud a los aspecios del comportamiento que se expresan en forma
cotidiana durante la interaccion del sujeto con la sociedad.

Las actitudes que se buscan promover, en tanto que optimizan e desempefic de los
licenciados en Administracién son:

+ De compromiso:Los profestonales deben identificarse con los objetivos organizacionales y
ofrecer su mejor esfuerzo hacia su consscucion.

+ De respelo y observancia de los cdnones éticos: La ética profesional es la norma que regula
el desempefio, y la hacen prevalecer ante cualquier circunstancia.

¢+ De servicio: Las relaciones laborales en una organizacion son implicaclones de servicio
mutuo en tanto que coparticipan en la consecucitn de los objetivos organizacionales.

¢ De éxito: Se involucra al éxito como una aspiracién inherente al ejercicio profesional, y
siempre asociado a Ia organizacion.

+ Emprendedora: Se fortalece la capacidad de generar y probar alternativas innovadoras en la
creacion y operacién de las organizaciones.

+ De superacion diarfa: El ejercicio cotidiano debe ser evaluado y promover el avance
intelectuat para mejorar su desempeno futuro.
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+ De aprendizaje permanente: Se remarca la importancia de su actualizacién mediante 'el
proceso ensefianza-aprendizaje a ia lectura constante de articulos y libros de recién aparicién

para incorporarlos a su desempefio,

b}  Habilidages:

Las habilidades en los profesionales incluyen a todos los aspectos que los capacitan para
gjocutar las tareas que les son propias.

Los egresados de la FCA deben tener las habilidades para:
+ Desarrollar una vision integral sobre la mision y estrategias de las instituciones.
+ Conducir grupos y lograr objetivos en un ambiente de mutua confianza (liderazgo)

+ Participar en equipos multidisciplinarios que fogren los objefivos inslitucionales en un
ambiente de cooperacion y apoyo reciprocos.

+ Resolver conflictos interpersonales que pudieran afectar a la institucién.
+ Negociar para promover acciones que signifiquen beneficios para la institucion.
+ Promover un ambiente de excelencia y calidad.

¢+ Adaptarse a los avances tecnoldgicos y cambios econdmicos, politicos y sociales a nivel
mundial.

+ Aplicar con creatividad, durante su ejercicio profesional y los conocimientos teéricos
adquiridos.

+ Manejar sistemas de computo y comunicacién para el procesamiento de la informacion,
+ Tomar decisiones sin recibir instrucciones precisas.

+ Fundamentar sus decisiones en el andlisis e integracidén de informacién que resulte de
busquedas especificas,

+ Comunicarse correclamente en forma verbal y escrita en espariol e inglés.

c) Conocimientos;

La informaci6n que dara la estructura al canocimiento de los egresados se caracteriza por
un fusrte contenide muitidisciplinario. Con esto, se forman profesionistas generalistas con
capacidad para participar en diferentes niveles institucionales y asegurar su desarrollo individual,

Con el propdsito de determinar el grado de interseccion cognitiva entre los licenciados en

Administracidn, asi como sus dreas de formacion particular, se muestran los porcentajes de
asignaturas en las cinco dreas de conccimiento comiin de !a licenciatura.
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El 4rea de Administracion aporta el 27% de sus asignaturas a la formacién general de los
estudiantes, mientras que el porcentaje restante, constituye el complemento al perfit de
conocimientos propios de cada licenciatura.

Las asignaturas del drea de matematicas son el 100% comunes a las cinco licenciaturas
que se imparten en la FCA. Mientras que sdlo 80% del 4rea socioecondmico-juridica se imparte a
las cinco licenciaturas y el 20% restants atiende a necesidades especificas de las licenciaturas de
Administracién y contaduria.

Estos porcentajes enfatizan el caracter muitidisciplinario en los conocimientos del perfil
ampliado de los egresados de la Facultad de Contaduria y Administracion.

Porcentaje de asignaturas para la licenciatura de Administracién

Area de conocimiento | No. de asignaturas No. de asignaturas % de asignaturas
: comunes a las ofras comunes
licenciaturas
Administracién 28 8 25

Para complementar la formacion de los educandos se han implantado un conjunto de
cursos extracurriculares que incluyen: hébitos de estudio, expresidn verbal y escrita en inglés,
manejo de sistemas de cémputo y un programa de intercambio académico con universidades
extranjeras.

Otros de los aspectos sustantivos del perfil ampliado que propenden a la formacién integral
de los egresados y que se incluyen en los planes de estudio 1993 son:

+ Los avances mas recientes en Jas teorias, técnicas y métodos

+ Elfomento del desarrollo de tecnologia y conocimiento a través de procesos de investigacion y
actualizacién constante, empleando todas las potencialidades, habilidades y creatividad que
los estudiantes posean.

+ La adquisicion y préctica de {os vajores culturales nacionales y universales.

+ Eifomento a la mejora de |a calidad de vida en todos ios 6rdenes: individual, familiar y social.

Perfil especifico:

Con base en fos perfiles anteriores, confirmados en los foros que se realizaron en la
Facuitad, se suscriben a continuacién las caracteristicas propias de cada ficenciatura y agregan
olras destacadas como necesarias para responder a las exigencias presentes y futuras de la
sociedad,

Inicialmente se refieren las habilidades que describen !a actuacién del licenciado Y,
posteriormente, Ia distribucidn de conocimientos especificos en los planes de estudio 1993.

40




a)  Habildades del licenciado en Administracion:

4 Analizar situaciones para detectar oportunidades y disefiar estrategias innovadoras en el
campo de la Administracion,

+ Generar fuentes de trabajo mediante la creacidén de nuevas empresas.
+ Disefiar e implantar programas de calidad total en las organizaciones.
+ Preparar y utilizar modelos administrativos para la toma de decisiones.

+ Prevenir, detectar errores y desviaciones en los procedimientos administratives y proponer
soluciones.

+ Profasionalizar la Administracion empresarial mexicana y orientarla a un nivel competitivo.

b) Conocimientos que debe adduirir ef licenciadp en Administracién:

Se ha mencionado que el propésito Ultimo de las modificaciones a los planes de estudio es
fa formacién de generalistas. En este sentido, se han incluido asignaturas de las dreas de
Administracién, contaduria, informatica, matematicas, sociocecondmica-juridica y optativas en los
planes de estudio de las cinco licenciaturas. Esto fortalece el carcter multidisciplinario que se
persigue en la formacion de los egresados.

La distribucién de los créditos por drea general de conocimientos se muestra en el
siguiente cuadro:

Porcentaje de créditos por drea general de conacimiento de ia licenciatura de Administracién

AREA PORCENTAJE

Administracidn ' 43.50
Contaduria 19.80
Informética 4.90
Matematicas 9.00
Socicecondmica+juridica 15.90
Optativa 5.90
Negocios turisticos 0

Negocios internacionales 4}

Soporte 1.00
Total 100.00
No. de créditos 407

Es importante resaltar que la inclusion de asignaturas optativa en los planes de estudio
(6% en Administracién) le confiere una gran fiexibilidad, y promueve fa participacion de los
estudiantes en la configuracidn final de su proyecto formativo.
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Estructura de los planes de estudio:

1. il de ingreso:

Las actiludes, habilidades y conocimientos que deben poseer los ‘aspir.antes para ingresar
a las licenciaturas que se imparten en la Facultad de Contaduria y Administracion son:

ACTITUD DE:

= Participacion en el proceso de enseflanza-aprendizaje
= Iniciativa

= Perseverancia

= Exilo

= Elica

HABILIDADES PARA:

= Aplicar creativamente el conccimiento

= Analizar y sintetizar informacién

= Manejar relaciones interpersonales

= Utilizar infraestructura informética

= Comunicarse correctamente en forma verbal y escrita en espafiol e inglés
= Investigar

= Trabajo en equipo

CONOCIMIENTOS EN.

=» Cultura general

= Derecho constitucional y administrative
= Historia

= Ingles

= Geografia

= Matematicas basicas

= Metodologia de la investigacién

2. Objetivos terminales de ia licenciatura de Administracién:;

Como respuesta a la necesidad social y al perfil del egresado, se fijan ios siguientes
objetivos:

¢ Desempenar su funcién denfro de la sociedad conforme a los canones éticos y del derecho.

¢ Desarollar actividades de investigacidn aplicada en sus respectivos ambitos.

¢ Ubicar el contexte econdmico, social, juridico, politico, cultural y ecoldgico en que operan las
instituciones, y su interdependencia.

¢ Aplicar las teorias administrativas en las dreas funcionales de las instituciones.

¢ Suslentar la tomas de decisiones en el anélisis e interpretacion de los estados financieros, las
técnicas de costos y presupuestos y las fuentes de financiamiento.

¢ Aplicar herramientas matematicas para el estudio de los procesos econdmico administrativos,

& Utilizar sistemas de computo y disefiar aplicaciones de apoyo informatico.
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S OO D <

w

a)

b)

d)

Analizar y evaluar de manera integral a la institucién productiva, como elemento del desarrollo
economico.

Aplicar los conceptos, principios, procesos, modelos y técnicas de la Administracion.
Administrar el esfuerzo humano y orientar su comportamiento en las instiluciones.
Profesionalizar el ejercicio administrativo en las instituciones para la toma de decisiones.
Promover e! desarrolio empresarial.

Qbjetivos generales por drea especifica de conocimiento para Administracién:

El alumno, al finalizar el estudio de las asignaturas comprendidas en ésta 4rea, debera:
Administracién:

identificar el desarrollo historico de la Administracion; analizar las principales escuetas de la
tecria administrativa, sus aportaciones, técnicas, su funcidn y relacién con el contexto social;
evaluar y enfocar la administracion en nuestro pais y valorar la necesidad social, perfil,
campos de actuacion, y codigo de ética del licenciado en Administracidn.

Definir el concepto de organizacién, describir, analizar y relacionar las etapas del proceso
administrativo con las areas funcionales en las institucionales.

Seflalar la problematica existente enlas instituciones, analizar, disedar o redisefiar la
estructura institucional y formular el manua! de organizacion.

Analizar, diseiiar o redisefiar procedimientos administrativos; simplificar y disiribuir areas de
trabajo; formular et manual de procedimientos y el instructivo de formas.

Analizar estructuras organizacionales y las estrategias para su internacionalizacion.

Direccién:

Aplicar los concepios basicos de la direccidn, sus principios sus reglas y técnicas de
situaciones reales.

Aplicar diferentes técnicas de integracidn y desarrolio humano.

Analizar las técnicas de direccién aplicables en diversas organizaciones nacionales e
intemacionales en un esquema de calidad total.

Mercadotecnia:

Explicar los conceptos y el desarrollo de ia mercadotecnia, su interrelacién con otras areas
funcionales y analizar los factores de! ambiente externo de la mercadotecnia.

Analizar cada uno de los elementos de la mezcla de mercadotecnia e inferir en su interrelacion
nacional e internacional.

Aplicar los dislintos sistemas de infermacion de mercadotecnia para la toma de decisiones.
Evaluar y aplicar la planeacion estratégica de mercadotecnia acorde con las condiciones del
mercado nacional e Internacional.

Elaborar un plan estratégico de mercadotecnia internacional.

Personal:

Analizar las funciones y &mbito de la Administracion de personal de las instituciones.
Disefiar y ejecular sistemas de planeacién y evaluacion de ia funcién de personal en las
instituciones.
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) Produccion:

= Explicar los conceptos, platicar las téenicas de la Administracién nacional e internacicnal de
adquisiciones y abastecimiento y analizar su relacidn con ofras &reas funcionales de las
instituciones.

» Aplicar ta Administracién de la produccién para la obtencitn de bienes y servicios y los

diferentes sistemas de contro! en el drea de produccién,

Determinar el alcance de [a filosofia de calidad y sus efectos en {as instituciones.

f Control:

¢ Aplicar los fundamentos de la auditoria administrativa, con diversos enfoques y sus diferentes

técnicas.
+ Realizar auditorias administrativas en distintas instituciones.

)] Planeacion:

+ Analizar e} pape! que desempefia la micro, pequefia y mediana empresa, en el &mbito nacional
& internacionat. .

+ Demostrar la importancia del desarrollo empresarial y de la coordinacién entre las
organizaciones para el incremento de la competitividad.

ORGANIZACION DEL PLAN DE ESTUDIOS 1993 PARA LA _LICENCIATURA EN

ADMINISTRACION:

Los cinco planes de estudio que ofrece fa FCA para la formacién de licenciados en
contaduria, Administracién, informética, negocios turisticos v negocios internacionales deberan
cubrirse en diez semesires lectivos, tomando en consideracion que Ja mayoria de las asignaturas
comunes (ronco comiing se cursaran en los primeros cuatro semestres.

Cada una de las ficenciaturas se integra por 52 asignaturas més los talleres, todos los
alumnos antes de recibir su comprobante de inscripcién, deberan presentar un examen
diagnéstico de matematicas y derecha, ajustandose en este caso a los requisitos de permanencia.

En los primeros cuatro semestres, el alumno cursard seis asignaturas en cada uno mas los
talleres, integrandose en seis dreas del conocimiento: administracién, contaduria, informatica,
matematicas, socioecondmica juridica y de soporte.

En relacidn a los tafleres enunciados, estos deberan cursarse de marnera obfigatoria, de
acuerdo con la licenciatura gue se desee seqguir. En e caso del taller | de informatica, se sefala
su cumplimiento para todos los alumnos inscritos en el primer semestre; el tailer Il de
programacion tiene caracteristicas de obligatorio para quienes pretenden cursar la licenciatura de
informética y la condicion optaliva para las atras cuatro licenciaturas. Por lo que se refiere al taller
lll, de promocién de empresas, es obligatorio para quienes cursardn la licenciatura de
Administracion, negocios turisticos y negocios internacionales Y es optativa para las otras dos
licenciaturas. En lo que atafe a la licenciatura de contaduria, sera obligatorio el taller IV practicas
de contabilidad y optativo para las otras cuatre ficenciaturas. E| taller de redaccion de informes
administralivos es de caracter obligatorio para las cinco licenciaturas y debera aprobarse en
cualquiera de los semestres de tronco comun.
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Es pertinente sefialar que las asignaturas matematicas 1 y il asi como metodologia de la
invesligacidn y derecha |, se impartirdn indistintamente en ¢l primero o segundo semestres, con el
propésilo de distribuir de manera equitativa el nimero de grupos y oplimizar la planta docente
que las imparte.

AREAS DE CONOCIMIENTO DE LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

Genarales Espacificas | Asignaturas Créditos
Num. % Num. %
Administracién | Administracion 4 7.3 - 33 8.1
Pianeacion 2 38 16 3.9
Direccién 2 36 16 3.9
Control 2 3.6 16 3.9
Mercadotecnia 4 7.3 a2 7.8
Produccién 3 55 24 5.9
Personal 2 36 16 3.9
Finanzas 3 55 24 5.9
Subtotal 22 40 177 43.3
administracion
Contaduria Contabilidad 4 7.3 48 117
Costos y 2 36 16 39
Presupuestos
Fiscaf 2 36 16 39
Sublotal 8 14.5 BO 19.5
contaduria
Informatica Aplicaciones 1 18 6 15
Sistemas 2 36 12 29
Subtotal 3 5.4 18 4.4
[nformatica
Matematicas |Matematicas 4 7.3 26 64 -
Estadistica 2 36 12 2.9
Subtotal 6 10.9 3s 8.3
Matematicas
Socioecondmi- | Humanistica 2 36 14 3.4
ca juridica
Derecho 3 55 20 49
Economia 4 7.3 24 59
Metodologia 1 1.8 6 1.5
de la
investigacién
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Subtotal socio- 10 18.2 64 157
econémica

juridica

Total 49 89 377 92.2
asignaturas

obfligatorias

Optativas 3 5.5 24 59
Talleres 3 5.5 6 20
TOTAL 55 100 407 100

La integracién de la licenciatura obedece a fa necesidad de alcanzar las caracteristicas
enunciadas en el perfil del egresado. La carga académica del primero al cuarto semestre implica
que el alumno debera atender de tiempo completo sus estudios, de manera que pueda hacer
frenle con éxito a esta parte del mapa curricular qus pretende consolidar una fuerte base tedrica,
Con refacién a los semestres del quinto al octavo, disminuye a cinco asignaturas por semestre
econ duracidn de dos horas cada una, y en los semestres noveno y décimo, se cursaran solamente
cuatro asignaturas. Esta distribucion del mapa curricular se planed con el fin de que el alumno
pueda incorporarse af mercado de trabajo a partir de! quinto semestrs. Los talleres que se
impartiran en ef plan de esludio en primera instancia son optativos, sin demérito de que a partir
del quinto semestre, en el corto o mediano plazo y si la infraestructura lo permite, puedan
volverse paulatinamente obligatorios.

A continuacién incluyo el mapa curricular de |a licenciatura de Administracion;

Semestre 1 Semestre 2 Semestre 3 Semestre 4
9 12 - (3] 6
Administracién | Administracién Il Administracién Il Administracién IV
c-3 ¢-3 c-2 c-2
h-1.5 h-2 h-1.5 h-1.5
12 12 12 12
Contabilidad | Contabilidad It Contabilidad Il Contabilidad IV
c-3 c-3 ¢-3 ¢-3
h-2 h-2 h-2 h-2
6 6 6 6
informética ! Informéatica ll Informatica lli Matematicas il
c2 c2 c-2 c-2
h-1.5 h-1.5 h-1.5 h-1.5
G 8 6 8
Matematicas | Matematicas I Estadisticai Estadistica ll
c-2 c-2 c-2
h-5 h-1.5 h-1.5
6 6 6 8
Dindmica Social Economia { Eccnomia ll Derecho Il
c-2 1e2 c-2 c2
h-1.5 h-1.5 h-1.5 h-1.5
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6 6 8 6
Metodologia de la Derecho | Seminario de Dearecho I
investigacién humanistica
c-2 c-2 c-2 c-2
h-1.5 h-1.5 h-2 h-1.6
2 3 2 2
Taller | Taller i Talier HI Taller IV
c-1 c-2 c-1 c-1
h-1.5 h-1.5 h-1.5 h-1.5
2 créditos
Taller de redaccién asignatura
de informes admivos.
c-2 clases semana
h-2 horas clase
Semestre 5 Semestre 6 Semestre 7 Semestre 8 Semestre 9 Semestre 10
8 8 8 8 8 8
Personal | Personal |l Admoén. V Admén. Vi Admon. Vit Admoén iX
c-2 c2 c2 c-2 c-2 c-2
h-2 h-2 h-2 h-2 h-2 h-2
8 8 8 8 8 8
Mercadotecnia { Mercadotecnia | Mercadotecnia | Mercadotecnia Admoén. Vil Admodn. X
I 1] [H] v
¢-2 c-2 c-2 c-2 c-2 c-2
h-2 h-2 h-2 h-2 h-2 h-2
8 8 8 8 8 8
Mateméticas Finanzas | | Operaciones || Operaciones | Finanzas II Finanzas Ili
v L]
c-2 c2 c-2 c2 c-2
h-2 h-2 h-2 c2 h-2 h-2
h-2
1 8 8 8
Economia Il | Adquisiciones Costos Presupuestos
y abastecim.
c-2 &2 c-2 c-2
h-1.5 h-2 h-2 h-2
6 8 8 8 8 8
Comportam.
humano en Fiscall Fiscal ll Optativa Optativa Optativa
las
organizaciones | c-2 c-2 c2 c-2 c-2
c-2 h-2 h-2 h-2 h-2 h-2
h-1.5

Como podemos ver en el mapa curricular se incly
todas las ficenciaturas, ademas se marca las asi

deberan cursar ios estudiantes de Administracion.
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Las asignaturas optativas que debserdn cursar los alumnos de la licenciatura en
Administracién sumardn 24 créditos; estas se seleccionardn entre las obligatorias de las
licenciaturas (respetando la seriacion), los talleres particufares de cada licenciatura y de otras
que se ofrezcan al efecio. ~

El plan de estudios de la ficenciatlura en Administracion comprende dos ta!tgres
obligatorios. El taller de redaccién de informes administrativos es obligatoric para las cinco
licenciaturas.

E| principal objetivo de actualizar los planes de estudio de toda escuela estan, el formar
estudiantes cada vez mas capaces de desempefiarse eficientemente en el mercado laboral, por
ello no solo es necesario actualizar las asignaturas que se impartirén en el plantel sino el dar la
oportunidad a quienes en verdad tienen deseos de superarse por ello es importante mencionar
los requisitos de inscripcidn y permanencia que ahora se requieren para ingresar y permanecer
dentro de [a Facultad de Contaduria y Administracidn.

Entre los requisifos se encuentran:

A) inscripcibn por semestre:

Para ingresar a la Facultad es necesario cubrir los requisitos que se sedalan en el
reglamento general de inscripciones de la UNAM, teniendo como particularidad lo siguiente: Para
el primer semestre presentar el exdmen diagndstico de matematicas, metodoiogia de la
investigacion y derecho en la fecha que se indique al respecto en Ia carta de aceplacién que
recibe el aspirante a ingresar a la facultad.

En cualesquiera de los cuatro primeros semestres, acreditar la comprensién de iectura de!
idioma inglés con documento emitido por el Centro de Estudios de Lenguas Extranjeras (CELE),
de la UNAM.

En el segundo semestre se respetara la seriacidn de asignaturas e igualmente se debera
acreditar minimo del primer semestre tres asignaturas. Pasando al tercer semestre se respetara la
seriacion de asignaturas y se deberd acreditar la totalidad de asignaturas del primer semestre.

Entrando al cuarto semestre se respetard la seriacién de materias y se acreditara ia
tolalidad de asignaturas hasta el segundo semestre. En quinto semesire, ademds de respetar ia
seriacién de asignaturas y de acreditar la totalidad de asignaturas hasta el tercer semestre, se
acreditara la comprension de lectura del idioma inglés con documento emitido por el CELE de Ia
UNAM

Estando en sexio semestre se respetara la seriacion de materias y se acreditara la
totalidad de asignaturas hasta el cuarto semestre. En séptimo semestre se respatara |a seriacion
de asignaturas y se acreditard la tofalidad de materias hasta el quinto semestre. £n octavo
semestre ademds de la seriacion se acreditaran [as asignaturas en su totalidad hasta el sexto
semeastre. £n los dos ditimos semestres, noveno y décimo, se respetard al igual que en los
anleriores !a seriacion de asignaluras y se debera acreditar la totalidad de materias del séptimo y
oclavo semestre respectivamente.

Como podemos observar en este plan de esfudios regresa la seriacién de asignaturas, lo
cual implica la enorme responsabilidad que tendra el alumno para pader avanzar en sus estudios
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y aprovechar la oportunidad que se le ha presentado de ser un egresado de [a Facultad de
Contaduria y Administracion de la UNAM.

A continuacion observaremos las diferencias existentes entre el plan de estudios 1985 y_e]
actual plan 1993 a fin de observar la preocupacion de los directivos de la facultad en forjar

mejores esiudiantes cada dia.

Plan 1985 Plan 1993
Primer semestre:
Introduccién a 1a Administracién Adminisiracién 1
Introduccién a la Contaduria Contabilidad |
Introduccion a la Informatica + Informatica |
Informatica aplicada a la Administracion If
Dindmica social Dinamica social

Matemalicas basicas
Segundo semestre:

Taller de informatica

Matematicas |
Proceso Administrative Administracién H
Fundamentos de contabilidad | Contabitidad 1l
Sistemas de Informacidn Informatica il
Fundamentos de Derecho

Derecho |
Matemalicas financieras Mateméticas HI

Matematicas Il
Tercer semesfre:
A. y Dis. de estruc. administrativas Administracién HI

Contabilidad |1
Contabilidad de costos Costos
Informética aplicada a la Admén |

Informatica HI
Derecho mercantil Derecho I
Estadistica | Estadistica |

Taller promocidn de empresas

Cuarto semestre:

A. y Dis. de proc. administrativos Administracion iV

Comport. humano en las organizaciones Humanistica i

Informatica aplicada a la admon. H +

Introduccion a ia Informatica Informética i

Metodologia de la investigacion |

Matodologia de 1a Investigacion Metodologia de la Investigacion
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Estadistica Il

Quinto semestre:

Adnmiinistracién de la mercadotecnia |
Direccitén |

Fundamentos de economia

Derecho laboral

Investigacién de operaciones
Sexto semestre:

Investigacién de mercados

Administracidn de personat |

Direccién I

Economia y la empresa

Administracién de compras y abastecimientos

Sdéptimo semestre:

Administracion de la mercadotecnia 1)
Administracién de personal !l

Estudio de los estados financieros
Presupuestos

Metodologia de la investigacién Il +
Metodologia de ta investigacién |

Octavo semestre;

Administracién de ta mercadotecnia li
Administracion de personal Il
Administracion financiera |
Administracién de ia produccion |
Problemas econémicos de México

Novano semestre:

M. legal admén. sector pablico

Auditoria administrativa

Administracién financiera I!

Administracion de ia produccion I
Administracion fiscal de las organizaciones

Estadistica ll
Contabilidad IV

Mercadotecnia |
Administracion V
Economia |
Derecho Il
Humanistica |
Matematicas IV

Mercadotecnia Hi

Personal |

Administracion IV

Economia H

Adquisiciones y abastecimientos

Mercadotecnia I
Personat Il

Presupuestos

Metodologia de la investigacién

Fiscal |
Mercadotecnia IV

Finanzas |
Operaciones |
Economia i
Fiscal li
Optativa

Administracién Vi
Finanzas Il
Operaciones It

Optativa
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Décimo samestre:

Administracién del sector piblico
Auditoria administrativa Il

Form. y ev. de proyectos de investigacion
Empresas pequefias y medianas
Optativa practica fiscal

Administracion 1X
Administracién X
Finanzas I
Administracién VIH

Optativa

Al finalizar el mapa curricular, el alumno debera cumplir con los siguientes requisitos para

fa obtencion det titulo profesional:

a) Acreditar ef fotal de asignaturas del plan de esfudios comrespondiente.

b} Cumplir con el servicio sociat.

c)  Acreditar el exdmen de posesion del idioma inglés del Centro de Estudios de Lenguas

Extranjeras

d}  Aprobar el examen escritc o su equivalente, baje alguna de las modalidades siguientes:

~ Seminario de fitulacion

- Seminario de investigacion (elaborar tesis profesional)
8)  Aprohar el examen oral después de cumplir con lo sefiafado en el inciso D, excepto cuando
se haya oblenido e! diploma de especializacién en el Posgrado de la FCA.
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33 Materias relacionadas con Administracién de Recursos Humanos:

Después de haber analizado los cambios que suffié el plan de estudios 85 y recorrer el
mapa curricular de la licenciatura en Administracién, empezaremos a enfocamas a la asighatura
de Administracién de Recursos Humanos para valorar los cambios que esta sufrio.

Inicialmente observamos que el plan de estudios 85 contenia en tres semestres la
asignatura; denominadas:

Administracién de personal |
Administracidn de personal il
Administracion de personal 11

Ademas de estas tres materias obligatorias existia la materia optativa de capacitacion.

En el actual plan de estudios, Unicamente se cuenta con dos materias de recursos
humanos llamadas:

Personal |
Personal il

En este plan también se elimina ta optativa de capacitacion.

Ahora bien sera importante analizar los contenidos de las dos asignaturas acluales para
valorar si se estén cubriendo fos puntos importantes que requeriria un egresada para laborar en
el area de Administracion de Recursos Humanos cuando éste se encuentre en ef mercado de
{rabajo.

Es importante destacar que al analizar los contenidos de las nuevas asignaturas e siguen
cubriendo los temas relevantes de las anteriores, incluso se observa una mayor importancia en
los temas de desarrollo y capacitacién de personal.

Empezaremos por analizar el contenido de fa materia Personal |, sus objetivos y tiempo
sefiatado para cubrir el programa.

CLAVE
PLAN 93

LICENCIATURA: (SEMESTRE): ADMINISTRACION (7o) CREDITOS: 8
DEPTO. ACADEMICO: HUMANISTICA HORAS POR CLASE: 2
AREA: ADMINISTRACION DE PERSONAL CLASES POR SEMANA: 2
REQUISITOS: NINGUNA ASIGNATURA HORAS POR SEMESTRE: 68

Objetivo general: Al finalizar el alumno disefiara sistemas de planeacion, integracion,
desarrollo y evaluacion del desempefic de personal y seleccionara las normas
de seguridad e higiene en ef trabajo.
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HORAS TEMATICA OBJETIVOS EDUCACIONALES
6 |l PLANEACION DE PERSONAL 1. Particular de la unidad
1. Objetivos e importancia Al finalizar esta unidad el ajumno debera
2. El proceso de planeacion comprender el proceso de planeacion de
a)Consulta de los prondsticos y planos de  {personal y su importancia.
desarrollo de organizacidn {(objetivos en
general, ventas, produccion, cambios
tecnologicos, etc.
2. Especificos
b)Determinacion de los requerimientos de
personal ("prondsticos de personal” Ei alumno sera capaz ds:
¢)Determinacion del nGmero de
caracteristicas del persenal actual Explicar con sus propias palabras la
{"inventario de personal") ptaneacion de personal, especificando sus
d)Comparacion entre los requerimientos de |objetivos  y  describir el proceso  de
personal {"prondstico de personal) y el | planeacién
{"inventario de personal")
@)Planeacin de reciutamiento, seleccidon y
contratacién, y de la capacitacion {de
personal actual y/o nuevo)
6 Il PLANEACION Y CONTROL DE PLAZAS 1. Particular de |a unidad

1. La plantilla

a)Definicién y objetivos

b)Definicicn de escalafén
ajReglamentacion del escalafon
b}Ocupacién de vacantes definitivas,

interinas y provisionales.

¢)Sistemas de registro-control de plantilta
ajManuales (por tarjelas y otros medios)
b)Por computadora

2.Planeacidn de la plantilla-planeacion de

plazas

a)Planeacion de plantilla y su personat

b)Presupuesto de la plantilla y su
autorizacion

c)Diseiio de puestos como parte de la
planeacién de personat
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Il RECLUTAMIENTO:

1.Definicidn, objetivos e importancia
2 El reclutamiento interno
a)Promocion de! personal
a)Ventajas
b)Limitaciocnes
b)Reclutamiento
a)A través de! propio personal
b)Candidatos propuestos por el
perscnal
c)Amistades o parientes
c)Técnicas de reclutamiente intemo
a)Cartel
b)Pizamdon
c)Verbalmente
d)Boletin interno
e)0tros
3. Reclutamiento externo:
a)Archivos de candidatos
b)Medios masivos de comunicacion
c)Centros promotores de empleo,
capacitacion y adiestramiento de las
delegaciones pofiticas del DDF
d)Agencias de empleo
e)Instituciones educativas
fiOrganizaciones profesionales (colegios
y asociaciones)
g)Sindicatos
4. Técnicas de reclutamiento externo
a)Carte!
b)Periddicos, revistas
c)Radio
d)Boletines especializados
e)Otros

1. Particular de la unidad

Al finalizar esta unidad el alumno deberé
comprender el proceso de reclutamiento de
personat y su importancia

2. Especificos
El alumno serd capaz de:

Explicar los objetivos e importancia del
reclutamiento de personal

de
las

Explicar 1as diferentes fuentes
reclutamiento  internas  evaluando
ventajas y desventajas de cada una,

Explicar las caracteristicas peculiares de
las siefe fuentes de reclutamiento externas
contenidas en el temario.
Evaluar las distintas técnicas de
reclutamiento externo

Al finalizar esta unidad el alumno debera
comprender -y aplicar los lineamientos
administrativos y legales para 1a
planeacion, ocupacién y control de plazas.

2 Especificos
El alumno sera capaz de:

Definir que es una plantilla especificando
cuales son sus objetivos.
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Aplicar las normmas legales relativas al
escalafénr y la ocupacién de plazas en las
organizaciones regidas por el apartado B
de! articulo 123 constitucional (ley federal
de los trabajadores al servicio del estado)

Explicar la ubicacién y relaciones de
planeacién de plazas dentro de la
planeacién de personat.

Explicar los lineamientos para elaborar un
presupuesto de plantilla su importancia y
efectos de su autorizacion.

IWV.MERCADQ DE TRABAJO

1.Definicién
2.Llos mercados de
reclutamiento
de personal
3.El desempleo y subempleo: su
repercusién en los mercados de {rabajo
4.La participacion del licenciado en
Administracion en el mercado de
trabajo
de especialistas en Administracion de
personal
a)Participacién actual
b)Perspectivas

trabajo y

1.Particular de la unidad

Al finalizar esta unidad el alumno deberé
comprender las relaciones entre los
mercados de trabajo y el reclutamiento de
personal, asi como participacion del
licenciado en Administracion de persaonal.

2.Especificos

El alumno sera capaz de:
Definir mercado de trabajo

Explicar las relaciones entre los mercados
de trabajo y el reclutamiento de personal

Esbozar como el desemplec y el
subempleo afectan los mercados de trabajo

Explicar la parficipacion actual vy las

perspectivas del licenciado en
Administracion en el mercadp de trabajo de
especialistas en  administracién  de

personal,
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V.SELECCION

1.0bjetivos e importancia
2 Principios fundamentales
3.El proceso de seleccién general
4.La requisicién de personal
5.1 a solicitud de empleo
6.Las entrevistas de seleccién
7.Los exdmenes de conocimiento
(tebricos
ylo practicos)
8.Los examenas psicolbgicos
9.El exdmen médico
10.La investigacion de antecedentes
laborales
11.La administracién socioecondmica
12.Adecuacidn det orden de aplicacién de
las entrevistas, exadmenes e
investigaciones a los tipos de puestos
13.La decisién en la seleccidn: papeles
del
jefe inmediato y del departamento o
area de personal
14.Evaluacion de los procesos €
instrumentos de seleccién

1 Particular de la unidad

Al finalizar esta unidad e! alumno debera
comprender el proceso de seleccion de
personal, en lo general y en cada una de
sus etapas, asi como su importancia tanto
para las organizaciones como para los
individuos que se sometan al mismo.

2 Especificos:
E{ alumno sera capaz de;

Explicar los objetivos y a importancia de la
seleccién de personai.

Explicar los principios fundamentales que
deben normar {a seleccion.

Explicar en forma general el proceso de
seleccion.

Esbozar los elementos fundamentales para
el disefic de formatos de_solicitudes de
empleo.

Esbozar en que consiste, que objetivos
persigue, como se flevan a cabo y que
alcances y limitaciones tienen las
entrevistas libres y las dirigidas.

Explicar los objetivos, importancia vy
adecuacin de los puestos de los
examenes de conocimientos o exdmenes

Distinguir los objetivos a los diferentes
examenes psicologicos,

Explicar los objetivos e importancia de los
examenes médicos, la investigacidn de
antecedentes laborales y la investigacién
socicgcondmica.

Explicar porqué y como se deben adecuar
el orden de aplicacién de las entrevistas,
examenes investigacién a los tipos de
puestos.
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VI.EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION
COMO SUJETO DE SELECCION

1.Examen introspectivo para determinar
puntos fuertes y débiles como candidato

2.Estructuracion y presentacidn de
curricufum vitae

3.Comportamiento como candidato
a)Al presentarse de modo propio
b)Al presentarse en atencidon a una
oferla
a través de una fuente de
reclutamiento
4.Durante las enirevistas y el resto del
proceso

1.Particuiar de la unidad:

Al finalizar esta unidad el alumno debera
planear su autopresentacion  como
candidato en un proceso de seleccidn.

2.Especificos
El alumno sera capaz de:

Determinar sus punios fuertes y débiles
como candidato

Venderse mejor como candidato en un
proceso de seleccion

VILCONTRATACION £ INDUCCION

1.Contratacitn individual
a)Definicién de contrato individual
b}Necesidad legal y adminisiracion
c)Alta en el IMSS, ISSSTE, INFONAVIT,
FOVISSTE y en el registro federal de
contribuyentes

2.Induccién
a)Objetivo @ importancia
b}Eiementos fundamentales de un
programa de induccion
c)Manual de bienvenida
d)Reglamento interno de trabajo

1.Particular de la unidad

Al finalizar esta unidad e} alumno debera
comprender los objetives, importancia y
proceso de contratacidn e induccién de
personal.

é.Especiﬁcos

El alumno seré capaz de:

Explicar los contratos individuales por
tiempe  indeterminado, por tiempo
determinado, por obra determinada y por
honorarios profesionales.

Fundamentar la necesidad legal
administrativa del contrato de trabajo

Y

Enunciar el contenido de un contrato
individual de trabajo.
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Explicar la obligatoriedad y requisitos para
dar de alta a los contratos en ef IMSS o en
el ISSSTE, INFONAVIT o FOVISSSTE y en
su caso en el Registro Federal de
Contribuyentes.

Explicar en que consisten los principales
registros internos de personal que deben
hacerse (ocupacion de la plaza de Ia
plantilla, expediente individual y hoja de
servicio o tarjeta kardex)

Explicar las clausulas de admision y de
exclusion

Explicar los objetivos e importancia de la
induccion de perscnal

Explicar los elementos fundamentales que
deben contemplar un programa de
induccidn.

Esbozar el contenido tipo de un manual o
folleto de bienvenida

Esbozar el contenido tipo de un reglamento
interno de {rabajo.

VIli.EVALUACION DE DESEMPENO

1.0bjetivos e importancia

2.Necesidad de objetividad, validez y
confiabilidad de los métodos de
evaluacion.

3.Funciones del drea de personal en [a
avaluacién

4.Métodos por estandares de produccidn

5.Métodos de comparacion

1.Particular de fa unidad

Al finalizar esta unidad el alumno debera
comprender los objetivos e importancia de
la evaluacion del desempefic en los
principales métodos para realizarla.

2 Especificos

El alumno seré capaz de .
Explicar los objetivos e importancia de la
evaluacion del desempeiio

Explicar en qué consiste la objetividad, la
validez y la confiabilidad de los métodos de
evaluacion general.

Explicar los papeles que deben jugar el
jefe inmediato y e! departamento o drea de
personal en la evaluacion del desempefio
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6.Métodos de escalas
a)Descripeion de los métodos de
escalas
mds comunes
b)Errores frecuentes al evaluar por
escalas y modos de reducirios
a)Error o defecto de hale
b)Error de suavidad o indulgencia
¢)Error de tendencia central
7.Métodos de listas checables

8.La administracidn por objetivos como
método de evaluacion

8 Métodos de incidentes critices

10.0tros métodos

Describir los métodos de evaluacion
contenidos en el temario

Explicar los errores de halo, de cualidad o
indulgencia y de fendencia central que
suelen comsterse al evaluar por escalas
asi como fa forma de reducirlos.

IX.CAPACITACION

1.Importancia
2 Definicién de terminclogia
a)Entrenamiento
a)Capacitacién
b)Adiesframiento
b)Desarrollo

3.Normas legales relatvas a la
capacitacién

y adiestramiento

4 Elaboracién de planes y programas de
capacitacion y adisstramiento
a)Deteccion de necesidades de
capacitacion y adiestramiento
b)Determinacion de objetivos
¢)Seleccion de los medios de
capacitacion y adiestramiento
djEvaluacién de los programas de
capacitacién y adiestramiento

1.Particular de la unidad

Al finalizar esta unidad el alumno deberd
comprender los objetivos e importancia de
la capacitacion v el adiestramiento asi
como los elementos fundamentales para
elaborar planes y programas para esta
subfuncién, que cumplan las necesidades
de una organizacion y las normas legales
respeclivas.

2.Especificos
Ei alumno seré capaz de

Fundamentar la importancia de Ia

capacitacion y el adiestramiento

Definir los términos de entrenamiento,
capacilacién, adiestramiento y desarrollo
de personal.

Cumplir las normas juridicas relativas a la
capacitacion y el adiestramiento
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Elaborar los planes y programas de
capacitacion y adiestramiento acordes a
las necesidades de una organizacion y a
las normas legales respectivas.

Esbozar los principales principios de
aprendizaje a tomar en cuenta en la
capacitacion y el adiestramisnto.

XSEGURIDAD E HIGIENE E£N EL
TRABAJO

1.Definiciones
a}Seguridad
b)Higiene

2.Importancia para el trabajador, las
organizaciones y el pais

3.8eguridad e higiene, funcién de la
administracién de personal y otros
especialistas

4 Causas o factores de los accidentes

5.Deteccion de riesgos

6.Prevencion de
enfermedades

profesionales

7.Ergonomia

accidentes y

1.Padicular de ia unidad

Al finalizar esta unidad el alumno debera
comprender en qué consisten la seguridad
y la higiene en el trabajo, su trascendencia
y los lineamientos a seguir para
promoverlas.

Especificos
E!f alumno ser4 capaz de

Definir seguridad en el trabajo o seguridad
industrial

Definir higiene en e! trabajo o higiene
industriat

Fundamentar la importancia de la
seguridad e higiene en el trabajo para el
frabajador, las organizaciones y el pais

Aplicar las normas legales que regulan la
seguridad e higiene en las organizaciones

Explicar como y por que la seguridad e
higiene es una funcién de la administracién
de personal y de otros especialistas

Explicar las principales causas y factores
de los accidentes

Explicar los principales lineamientos para
la deteccién de riesgos, la prevencién de
accidentes.




Adquirir un  nimero significativo de
conocimientos generales sobre ergonomia
y aquellas &reas de conocimiento
vinculadas a la administrracién

Ahora revisaremos el contenido de el temario de la asignatura de administracion de
Personal If para que al final empecemos con la propuesta de materias relacionadas con al drea
de Administracién de Recursos Humanos.

CLAVE
PLAN 93
LICENCIATURA: (SEMESTRE): ADMINISTRACION (80) CREDITOS: 8
DEPTO. ACADEMICO: HUMANISTICA HORAS POR CLASE: 2
AREA: ADMINISTRACION DE PERSONAL CLASES POR SEMANA: 2
REQUISITOS: PERSONAL | HORAS POR SEMESTRE: 68
Objetivo general: Al finalizar el curso el alumno comprendera los objetivos y dmbitos de a
funcion de administracion de personal; realizaré andlisis de puestos, disefiard y
operara sistemas de administracién de sueldos, salarios y prestaciones de pago
de personal; asi mismo apficard la iegistacion vigente sobre su seguridad social,
tanto en el sector publico como en el privado.
HORAS TEMATICA OBJETIVOS
EDUCACIONALES
5 [1.LAFUNCION DE ADMINISTRACION DE [1.Particular de la unidad )
PERSONAL: CONCEPTOS Al finalizar esta unidad el ajumno analizaré
GENERALES la funcion de personal, seftalando su
importancia y esbozando las subfunciones
~ que comprende.
1.0rigen e importancia de la funcién 2.Especificos
2.Aclaracion conceptuat El estudiante sera capaz de

a)Direccién de supervision de personal |Explicar el origen e imporfancia de la

b)Administracién de personal funcién

c)Relaciones industriales

d)Relaciones humanas Definir fa funcién

e)Relaciones laborales

f)Otras denominaciones Criticar las denominaciones més comunes

con que suele designar la funcién

3.Principales subfunciones Esbozar en que consisten las
a)Administracién de sueldos y salarios | subfunciones, administracién de sueldos y
b)Prestaciones y servicios al personal | salarios prestaciones y  servicios al
c)Empleo (reciutamiento, seleccién, personal, empleo, capacitacién  y
contratacién e induccion) desarrollo, seguridad e higiene en al
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4.Capacitacion y desarrollo
5.8eguridad e higiene en el trabajo
6.Relaciones laborales

7.Planeacion de personal

trabajo, relaciones laborales, planeacién
de personal e identificar algunas de las
actividades y/o técnicas de cada uno

il. ORGANIZACION DE LA FUNCION DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
1.Determinacion de necesidades
éRequiere
nuesira organizacion un departamento
de

personal?

2.0Organizacion de un depariamento o

unidad especifica

a)Tipo de auforidad

b)Nivel jerarquico

c)Proceso de organizacion

a)Determinacién de objetivos y
politicas
b)Determinacién de tipo de autoridad

nivel jerarquico
¢)Determinacion de funciones
d)Divisién de trabajo (diseiio de la
estructura administrativa)
d)Difusion de Ia organizacidn y del tipe
de
autoridad del departamento de
personal
al resto de la entidad

1.Particular de la unidad

Al finalizar esta unidad el alumno analizara
el proceso de organizacion de la funcidn
de administracién de persenal.

2.Especificos
El alumno seré capaz de:

Explicar que se debe analizar para
determinar si se requiere un departamento
de personal y, en su caso, para determinar
de que magnitud

Explicar, ejemplificando, las
caracteristicas, ventajas y desventajas de
la autoridad “staff” y de la funcional para el
departamento de personal.

Fundamentar el nivel jerarquico que debe
tener el departamento de personatl.

Describir el proceso de organizacién de un
departamento 0. unidad especifica de
persenal.

62




ILANALISIS DE PUESTO

1.Definicidn

2.Estructura
a)Datos de identificacién del puesto
b)Descripcién (funciones)
cJRequerimientos o especificacidn

3.Su importancia en la administracion de
personal y en ofras funciones

4 Ftapas para su realizacion

actualizacion

y

5_Importancia de la fijacién de los objetivos
del andlisis de puestos

6.Técnicas y recomendaciones pars’
recabar
la informacion.

7 Principios que rigen la elaboracion de las
descripciones y requerimientos de los
puestos.

8.E! analisis de puestos y el disefio y
enriquecimiento de puestos.

Fundamentar la importancia de que se
difunda en el resto de la entidad la
organizacién general y el tipo de autoridad
dei departamento de parsonal

1.Particular de la unidad

Al finalizar esta unidad el alumno sera
capaz de comprender la importancia del
analisis de puestos y analizar el proceso,
técnicas y principios para su realizacion.

2.Especificos

El alumno seré capaz de

Explicar qué es el andlisis de puestos e
identificar las ofras denominaciones més
comunes con que eventuaimente se le
designa.

Fundamentar la importancia det anélisis de
pueslos como elemento basico para la
tecnificacién de !a administracion de
personal y como herramienta Util para ofras
funciones.

Describir detalladamente la estructura de
un andlisis de puestos, dalos de
identificacién del puesto, descripeién de
funciones Y requerimientos V]
especificacién.

Realizar anélisis de puestos

Aplicar andlisis de puestos al disefio y
enriquecimiento de puestos

Dascribir detalladamente el proceso para
realizar andlisis de puestos

Aplicar los principios que rigen la
efaboracion de las descripciones vy
enriquecimientos de los puestos
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Planear, organizar, ditigir, y controlar 2l
analisis de puestos

10 |{IV.VALUACION DE PUESTOS 1.Particular de la unidad
Al finalizar esta unidad el alumno:
1.Necasidades para realizaria Comprenderd la importancia de la
valuacién de puestos, las condiciones
preliminares de una valuacidn y los
principales métodos para realizarla.
2.5Su papel dentro de la administracién de | 2.Especificos
personal £l alumno sera capez de fundamentar la
importancia de la valuacién de puestos,
sefialando sus alcances y limitaciones,
3.Condiciones  preliminares de una}Esbozar las condiciones preliminares que
vatuacién deben darse para realizar un evaluacion de
y seleccion de un método adecuado ala jpuestos.
organizacion
4.Formacién y funcionamiento de los Explicar los métodos de valuacion
comités de valuacion especificando sus ventajas y desventajas.
5.Métodos, procedimientos, ventajas y Sefialar la existencia de otros métodos de
desventajas valuacidn, identificandolos como variantes
de algunos de los cuatro métodos
estudiados.
a)Alineamiento
b)De escalas o grados predeterminados
c)Comparacion de factores
d)De puntos
a)Otros métodos
8 V.ESTRUCTURA DE SUELDOS Y 1.Particular de {a unidad
SALARIOS

1.Concepto de equidad interna

2.El mercado de trabajo y las encuestas de
salarios

3.El costo de la vida y sus efectos en la
estructura de salarios

alumno
de

Al finalizar esta unidad el
comprendera la  estructuracion
tabuladores de sueldos y salarios

2.Especificos
El alumno serd capaz de explicar el
concepto de equidad interna

Explicar las relaciones entre el mercado de
rabajo y las encuestas de salario, asi
como su importancia.




4 Vinculacién de equidad interna, mercado
de trabajo, el costo de lavida y la
valuacion de puestos

5.Estructuracion de tabuladores de sueldos
y salarios
a)Tabuladores de salarios, concepto e
importancia
b)Tipos de tabuladores de salarios

Explicar los efectos del costo de vida en la
estructura de salarios

Explicar la vinculacion de la equidad
interna, et mercado de trabajo, e! costo de
la vida y {a valuacién de puestos,

Estructurar los tabuladores de sueldos y
salarios y justificar su importancia

i1

VI.PRESTACIONES

1.Definicién

2.0bjetivos

3.Valorar el cumplimiento de los objetivos
de las prestaciones

4 Clasificacién
a)Segin su forma
a)En dinero
b)En especie
C)En facilidades, actividades o
servicios
b)Otorgadas por la Ley de
a)Ley Federal de Trabajo
b)Ley Mexicana del Seguro Social
c)Ley de! Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los
trabajadores del Estado
d)Las contenidas en la Ley det
Impuesto sobre la renta respecto a
Previsién Social
e)Ley del Sistema para et Ahorro del
Retiro

1.Particutar de la unidad

Al finalizar esta unidad e alumno
comprenderd la importancia de las
presiaciones y describir las méas

importantes de las que otorgan las leyes
asi como de Jas que otorgan las
organizaciones de modo propio o que
convienen con sus sindicatos

2 Especificos

El estudiante seré capaz de fundamentar la
importancia de las prestaciones

Fundamentar la importancia de que las
organizaciones investiguen hasta que
grado las prestaciones que otorgan estén
cumpliendo sus objetives, como base para
la fijacion de politicas respecto a
prestaciones.

Explicar las prestaciones mds importantes
que otorgan las siguientes leyes: Federal
del trabajo, del IMSS y del ISSSTE

Explicar las prestaciones mas comunes
que otorgan las organizaciones de motu
propic gue convienen a sus sindicatos
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¢)Segun su fuente
a)Convenidas entre las
organizaciones
y los sindicatos
b)Otorgadas por las organizaciones

de
motu propio
8 VH.SEGURIDAD SOCIAL 1.Particular de la unidad
1.Definicién Al finalizar esta unidad el alumno
comprenderd fa importancia de la
seguridad social para los trahajadores, !a
organizacion y el pais y analizard el
manejo integra! de las leyes del IMSS y def
ISSSTE
2.Importancia '2.Especiﬁcos
a)Para los trabajadores El estudiante ser4 capaz de definir la
bjPara fa organizacién seguridad social
c)Para el pais
3.Mansjo integral de la Ley del Institufo Fundamentar fa importancia de fa
mexicano del Seguro Sociat seguridad social para los trabajadores, la
organizacidn y el pais
4 Manejo integral de la Ley del Instituto de |Formular inscripciones tanto de patrones
Seguridad y Servicios Sociales de los como de frabajadores en los distintos
Trabajaderes del Estado - {regimenes del IMSS
5.Manejo infegral de la Ley de Sistema|Formular avisos de movimientos de
para el ahorro de! retiro (SAR) trabajadores en cuanto a su inscripeion al
ISSSTE y en el FOVISSSTE (Altas, bajas y
modificaciones de salarios)
Caleular una liquidacidn bimestral al IMSS
Calcutar liquidaciones al INFONAVIT y al
FOVISSSTE
Mencionar la existencia al ISSFAM
11 VIIL.SISTEMAS DE PAGO AL PERSONAL | 1.Particular de la unidad

1.Elaboracién de ndminas
a)Registro y control de asistencia y las
néminas
b)Percepciones ordinarias

Al finalizar esta unidad el alumno
comprenderé el proceso e elaboracion de
némina y de pagos extraordinarios
(participacion de utilidades,




c)Pagos exiraordinarios comisiones, incentivos econGmicos y
d)Tipos de deducciones fiquidaciones)

a)lmpuesto sobre el producto de

frabajo 2.Especificos

b)Seguridad social (Cuoctas al IMSS o
ISSSTE) El alumno sera capaz de elaborar ndminas

c}Relativas a las prestaciones {pagos |considerando todos los preceptos legales
de prestamos, seguro de vida, etc.) japlicables

d)Otras
2. Percepciones extraordinarias Explicar los lineamientos generales de la
a)Participacién de utilidades elaboracidn de nominas por sistemas
bjincentivos econdémicos manuales, registro directo y por
c)Vacaciones y prima vacacional computadora.
d)Liquidaciones (finiquito)
a)Baja por renuncia Calcular pagos extraordinarios al personal
b}Baja por despido (participacion de utilidades, incentivos
e)Tipos de bajas econémicos, comisiones y liquidaciones,
a)Por causa justificada, sin finiquito segun los diferentes tipos de
responsabilidad para el patrén bajas}

b}Sin causa justificada con
responsabilidad para el patrén

c)Baja por defuncidn

d}Baja por incapacidad fotal o parcial
permanente

3.0lras operaciones en base a némina
a)Fondo de ahorro
b)Sistema del ahorro para el retiro

34. Propuesta de materias relacionadas con_ Administracién de Recursos

Humanos:

Como podemos observar, el contenido de los temarios de las asignaiuras de Personal | yil
es bastante complefo y nos ayuda a desempenamos adecuadamente dentro del drea de
Administracién de Recursos Humanos de cualquier institucién; de cualquier manera la experiencia
que hasta el momento he adquirido dentro del drea ms permite proponer algunas materias que
podrian complementar el desarrollo escolar y laboral del licenciade en Administracién. Cabe
seflalar que también en ésta &rea el licenciado en Administracion estd preparado con los
conocimientos basicos y generales; pero la labor de cada egresado radicard en lo que cada uno
quiera hacer y sea apto, es decir, cada quien podra especializarse en la funcién de Recursos
Humanos para la cual seamos més habiles.

Retomando el tema de los principales problemas que enfrenta el Administrador hoy en dia,

como es, el que egresados de oftras licenciaturas ocupen puestos para los que un administrador
esté mejor preparado, propongo a continuacién ciertas asignaturas que podrian implementarse en
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{os programas de Recursos Humanos a fin de combatir y perfeccionar temas que eliminarian
dicho problema.

v

Bases del desarrollo evolutivo del individuo: Esta materia nos permite conocer los
distintos cambios morfol6gicos y de comportamiento gue sufren los hombres al llegar a
diferentes etapas de la vida, considerando que el tiempo en que Nega la madurez es muy
variable, por lo tanto las actitudes dentro del trabajo y las diversas reacciones ante situaciones

distintas.

Didactica general: La didactica es de gran importancia en la capacitacién, ya que por
medio de ésta se puede levar un mejor aprendizaje en el individuo por medio de matodos y
técnicas, podemos decir que cuando una persena ha aprendido, esta obtiene un cambio de
conducta gue se obtiene por medio del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Modelos curriculares: La estructura de los aprendizajes pretendidos son producto de la
concrecion de las actividades del hombre dentro del dmbito de las instituciones. Para evaluar
el proceso de ensefianza-aprendizaje se debe fograr fa busqueda, captacidn, transmision y
reproduccidn det conocimiento que se adquiere por medio de la capacitacion.

Teoria y practica de la comunicacion: L.a curiosidad es una de las caracteristicas que
tenemos los seres humanos, es por esto que el deseo de resolver esta inceridumbre se le
llamo 1a inquietud fundamental. La comunicacién és el elemento fundamental de todos los
sares humanos, ya que es el intercambio de ideas, culluras, intereses, motivaciones,
religiones, ideologias, pensamientos, sentimientos y conceptos.

Epistemologia: Es la realidad al sujeto, dependiendo de las necesidades que tengan, la
capacitacion ayuda al docente a trabajar con el saber y lo organiza de acuerdo a la estructura
administrativa y psicoldgica de los conocimientos a través de los principios lgicos.

Sistemas de orientacidn integral:  La ocrientacién organiza los programas dentro de la
capacitacién, ya que nos ayuda a conocer el tipo de orientacidn que debemos dar
individualmente a cada uno de los participantes. La crientacién es un proceso continuo porque
cada individuo es un proceso, esta debe extenderse a todas las necesidades.

Psicopatologia: Nos ayuda a hacer una valoracién acerca de las personas con las que
trabajamos basdndonos en la inteligencia, memoria, atencidén, percepcion y conciencia para
lograr el desarrollo profesional y personal fomando en cuenta que [a influencia de las
emociones gs parte fundamental para ¢l desempefio de sus labores.

Desarrollo de la comunidad: Nos ayuda en capacitacion para conocer las necesidades
basicas de la empresa, ya que se considera que la empresa es una comunidad que tiene
distintas metas de desarrolio, las cuales son indispensables para que funcione como
comunidad

Como sabemos el administrador tiene diferentes campos de accién dentro de las

instiluciones, a partir de este perfil de egreso es como podemos decir que el Administrador puede
abarcar diferentes 4reas dentro de la educacion, ya que tiene las herramientas y conocimientos
solidos, por lo tanto es el indicado para administrar los procesos de capacitacion v desarrollo en
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las empresas, ya que es capaz de adecuar los planes y programas de capacitacion en base a las
necesidades de la institucion y del individuo.

Por lo anterior considero que las posibilidades de desarrollo de un administrador son muy
amplias, abarcando las diferentes dreas de trabajo que existen. Reitero pues, que compete a
cada profesionista el drea a desarrollarse y el grado hacia donde quiera dirigirse tomando en
cuenta el potencial personal y el grado de compromiso que como egresado adquiera cada uno.
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CAPITULO IV
ANALISIS DE LA ACTIVIDAD LABORAL

E| tema de desarrollo cobra mayor interés, dado que la cantidad de parsonal. con
escolaridad media superior y superior es minimo, es decir, el nimero de profesionistas,
bachilleres y personal capacitado o especializado en dreas especificas es, definitivamente,

desconsolador.

Es cierlo que en nuestro pais, la funcidn educativa ha tenido gran acogida en varios
seclores de la empresa publica y privada. También es justo decir que la misma funcion no ha
tenido, hasta el momento, un desarrollo como el que deberia tener. Son contadas las empresas
que han establecido programas permanentes de educacidn para sus empleados,
aproximadamente un 30%.

En México, existe una demanda excesiva de personal calificado, que las universidades y
diferentes institucicnes de ensefianza no estan en posibitidad de ofrecer, por lo cual es necesario
que tanto las organizaciones pUblicas como las empresas privadas establezcan programas
peribdicos de educacion brindando, asi, el tipo de desarrollo necesario para que se realice el
trabajo con mayor eficacia y productividad, y ésta sea mas significativo para e! trabajador.

Maritain Jacques menciona dos puntos que destacan en el concepto de desamollc y
capacitacién, a saber:

a) Las instituciones en general deben dar las bases para que sus colaboradores tengan la
preparacién necesaria y especializada que les permita enfrentarse en [as mejores condiciones a
su tarea diaria.

b}  No exisle mejor medio que la capatitacién para alcanzar altos niveles de motivacion,
productividad, integracion, compromiso y solidaridad en el personal.

Basta contemplar el panorama nacional e intemacional para aceptar {a existencia de dos
grandes enemigos del hombre, de su avance perscnal, moral, social, técnico, profesional y
econdmico, y éstos son;

1. La ignorancia
2. La obsolescencia

Alfonso Siliceo menciona que la ignorancia es la falta total o parcial de conocimientos
sobre cualquier aspecto o tema, que mantiene al hombre en una ceguera que lo aleja de toda
ubicacién en ef dmbite social y en el campo del conogcimiento en que se desarrolla dicha persona.
Los resultados de la ignorancia son funestos: frustracién, enfermedad, alineacion y, lo que es mas
tragico, una paulatina o creciente deformacidn de la naturaleza humana.

En el momento actual, que es de cambios constantes y de adelantos, sobre todo en el
aspecio tecnoldgico, se necesita mas todavia la funcién educativa. Por un lado, para mantener a!
dia a la persona y, por otro lade, para sefialarle una escala de valores que le permita tener una
sana concepcion del mundo, de su trabajo y desde luego de si mismo.
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El segundo gran enemigo es la chsolescencia, cabe decir que, aunque guarda de hecho
gran similitud con la ignorancia, se trata de fendmenos diferentes. Creemos necesario seifalar
que la obsolescencia es la situacién que resulta de posser un conocimiento atrasado, inservible,
un conocimiento que estrictamente no puede orientarse hacia resuitados productivos. El no estar
actualizado es tan dafiino como el parmanecer en absolula ignorancia.

Resallamos que el momento que vivimos es de acelerados avances y cambios constantes
y substanciales. Se dice por ejemplo, que anualmente el hombre duplica los avances que realizd,
que un profesionista cualquiera, al afio o dos de haberse graduado, ya no asta totaimente al dia.
Toda esto implica un constante y sistemdtico apego al estudio formal, en principio, y también a ta
tectura y estudio informal y, en general, a cualquier forma educativa. Por otro lado, para combatir
e30s graves problemas de ignorancia y cbsolescencia, el hombre tiene necesariamente que ser

amigo de la educacion.

El nivel de incompetencia que sefiala el autor Laurence J. Peter en su libro el Principio de
Peter, no tiene por qué darse. La capacitacion es el medio o instrumento que ensefia y desarrofla
sisteméficamente, y coloca en circunstancias de competencia y competitividad a cualquier

persona.

Es necesario ssftalar también que la incompetencia del personal no podra eliminarse en
términos absclutos, pero'si reducirse significativamente.

Podemos decir, en sintesis, que el avance del ser humano en sus diferentes
manifestaciones exige la actualizacién cotidiana de conocimientos.

Los siguientes cuadros marcan dos situacionss que puaden darse en la empresa:

Nivel de productividad
y alta morat

Personal obsoleto

Tiempo transcursido {a)
Empresa sin capacitacién (a)

Nivel de productividad
y aita moral

Personat

Tiempo transcurrido (b)
Empresa con planes de capacitacién permanente {(b)
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La gréfica (a) sefiala que e! personal de una empresa puede llegar a un grado &ptimo de
desempefio y moral, y si éste no se ha mantenide, enriquecido y completado mediante una sana
Administracién de Recursos Humanos que lo capacite y ayude a su desarrolio, la obsolescencia
sa encargara de hacer decrecer su moral y productividad.

La gréafica (b), a través de un plan de capacitacidn dentro de la empresa, el personal iré en
direccion ascendente, tanto por fo que se refiere a su preparacién técnica para una .allta
productividad, como para mantener una elevada moral y una auténtica integracion a 1a institucion.

importantes socidlogos como {saac Guzman Vaidivia y Peter Drucker ya han sefialado la
importancia futura de la educacion; Futura no porque en el presente y pasado haya dejado de
tener la misma trascendencia, sino porque las necesidades de un auténtico desarrollo integral del
ser humano y de la sociedad reclaman que, desde el momento en adelante, ta educacion ocupe
en primer plano deniro de {os objstivos a nivel nacional e internacional; pues la gran mayoria de
los problemas fundamentalmente morales, sociales, politicos y econdmicos, son problemas de
educacidn y es ella fa clave para solucionarlos.

Nunca como ahora es necesario un manejo cientifico de la educacion, es decir, un plan
sistemético y organizado de cada pais, de cada empresa, de cada famifia y de cada persona, que
desarrolle y oriente actitudes hacla el bien comdn, entendiendo este como “el conjunto
organizado de condiciones sociales por medio de las cuales el hombre puede realizar su vida o
su deslino natural y espirifual”

Por lo tanto, la capacitacion es el medio eficaz para atacar la ignorancia y la obsolescencia
dentro de fas organizaciones y lograr el méximo desarrollo de su personal. (Alfonso Siliceo}

Es por elio que el Licenciade en Adminisiracién debe aprovechar sus conocimientos y
habilidades dentro del Area de Recursos Humanos para apoyar e impulsar a la institucion, junto
con todos sus empleados, a lograr sus objetivos, fanto personales como institucionales.

4.1. Administracién de Recursos Humanos:

Para ubicar el papel de la Administracion de Recursos Humanos es necesario recordar ef
concepto de Administracion general: “Es la ciencia que persigue la satisfaccion de objetivos
institucionales contando para ello con una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado”
(Femandez Arena, 1971)

‘Como faciimente puede apreciarse, el esfuerzo humano resulta vital para el funcienamiento
de cualquier institucion; si el slemento humano esta dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la
instituciébn marcharé; en casoc contrario, se detendra.

Las insfituciones, a fin de poder funcionar, necesitan satisfacer objetivos de produccién yio
servicio, objetivos sociales y cbjetivos econdmicos. Para este fin cuenta con recursos tanto
materiales como técnicos y humanos,

No sélo el esfuerzo o la aclividad humana quedan comprendidos en el rubro de recursos
humanos; sino también otros factores que dan diversas modalidades a esta actividad:
conocimientos, experiencias, motivacion, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes,
habilidades, potencialidades, salud, etc.
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El recurso humano merece fralamiento especial a los otros dos, ya que Fernando Arias
dice que es éste el que puede mejorar y perfeccionar el empleo y el disefio de los recursos
materiales y técnicos, lo cual no sucede 2 la inversa.

Caracleristicas de los Recursos Humanos:

+ No pueden ser propiedad de la institucién, a diferencia de los otros dos. Los conocimientos, la
experiencia, las habilidades, etc. son parte del patrimonio personal. Los recursos humanos
implican una disposicién voluntaria de la persona. No existe la esclavitud, nadie podra ser
obligado a prestar rabajos personales sin 1a justa refribucion y sin su plene consentimiento y a
nadie podra impedirsele que se dedique a la profesion, industria, comercio o trabajo que le
acomode, siendo licitos.

+ Las aclividades de las personas en la institucion son voluntarias, pero no por el hecho de
existir un contrate de trabajo la institucién va a contar con el mejor esfuerzo de sus miembros;
por to contrario, solamente contard con &l si perciben que esta actividad va a ser provechosa
en alguna forma, ya que los objetivos institucionales son valiosos si concuerdan con los
objetivos personales, entonces, los individuos pondran a dispesicién de la institucion, los
recursos humanos que poseen y su méximo esfuerzo.

+ Llas experiencias, los conocimientos, las habilidades, efc. son intangibles; solamente se
manifiestan a través def comportamiento de las personas en las instituciones. Los miembros
de la institucion prestan un servicio a cambio de una remuneracién econdmica y afectiva,

+ Eltotal de los recursos humanos de un pais o una institucién puede, en un momento dado, ser
incrementado. Basicamente esto se hace por medio del descubrimiento que trata de poner en
manifiesto aquellas habifidades e intereses desconocidos por las personas, para ello un
auxifiar valiosos son los tesls psicolégicos. Asi mismo, por medio del mejoramiento que
proporciona mayores conocimientos, experiencias, nuevas ideas, etc. a través de [a
educacibn, la capacitacion y ¢l desarrollo.

+ Los recursos humanos son escasos debido a que no todas tas personas son iguales, no todo
el mundo posee las mismas cualidades, habilidades, etc. Por esta razén hay personas
dispuestas a cambiar dinero u otros bienes a cambio del servicio de otros, surgiendo asi los
mercados de trabajo.

Asi pues Fernando Arias Galicia define a la Administracidn de Recursos Humanos como
“El proceso administrativo aplicado al incremento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, fa
salud, los conocimientos, las habilidades, etc. de los miembros de la institucién, en beneficio def
individuo, de la propia institucidn y del pals en general’

Ahora bien. hablaré un poco del origen de la Administracion de Recursos Humanos y no
pedriamos hablar de ella por separado, como se le conoce actualmente, sin mencionar que
existen varias disciplinas que han dado apoyo al surgimienfo de esta materia como son el
derecho laboral el cusl se encarga de la reglamentacidn del trabajo, la ingenieria industrial con su
aportacion del estudio de tiempos y movimientos, etc.

Asi mismo, los principios de Tayior y Fayol pusieron las bases de la Administracién, a
través de la coordinacién, direccin y, por lo tanio, del mejor emplec de los recursos humanos
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que intervienen en el frabajo. El mismo Taylor viendo la importancia def drea creo las oficinas de
seleccidn.

La institucién funcional trajo la aparicion de especialistas en las dreas de mercados,
finanzas, produccién y en igual forma empezaron a aparecer en Estades Unidos los
departamentos de relaciones industriales, como consecuencia de la necesidad de poner en
manos de expertos una funcién tan importante y dsjar de improvisar en tal area,

£n nuestro pais la llegada de libros extranjeros, en los que se hablaba de este nuevo
concepto hizo surgir 1a inquietud por el mismo. Se percibi6, al igual que en otras partes, que esta
funcion no consistia tinicamente en la elaboracién de ndminas y pagos al IMSS, etc. sino que dia
a dfa se hacfan més complicadas. Se hacia necesaric unir muchisimos conocimientos para poder
realizar esta funcién en una forma correcta. Es por ello que esta asignatura se ha incluido como
parte fundamentat dentro de! plan de estudios de la licenciatura en Administracién.

Femando Arias indica por ello, que la Administracion de Recursos Humanos es
multidisciplinaria, pues requiere el concurso de multiples fuentes de conocimientos.

Como una consecuencia de la revolucin industrial, el niimero de empresas y la magnitud
de las mismas experimentaron un gran crecimiento que se tradujo en una mayor complejidad en
$U Manejo.

A principios del siglo, a fin de encontrar una solucién a lo anterior, Federico Taylor propuso
un modelo de organizacién denominado “funcional®, basado en el principio de la division de
trabajo, y mediante el cual se buscaba agrupar actividades de la misma naturaleza bajo la
coordinacion de un especialista.

Taylor se dio cuenta de que la institucién perdia considerablemente si con anterioridad no
se seleccionaba a quienses fueran a desarrollar la 1area. El sistema empleado hasta entonces
consistia en que los interesados llegaban al sitio de trabajo a fin de localizar al capataz, y era
éste quien realizaba la seleccion de una manera empirica, sin seguir técnica alguna.

Buscando una mayor economia y eficacia, Taylor propuso que ef reclutamiento quedara
centralizado, con objeto de obtener mejores resultados. La influencia de Taylor vy sus
racomendacionas por !g especializacion funcional, estimularon en definitiva la idea de un 4rea
dedicada especificamente a la Administracion del recurso humano.

En el caso especifico de México, el movimiento revolucionario de 1910 buscaba una serie
de reivindicaciones y objelivos que en gran niimero de casos correspondia a aspectos relativos a
la Administracién de Recursos Humanos. Asi hemos, en los movimientos anteriores a la
Revolucion mexicana, que se exigia un sistema de salarios justos, una reduccién en las horas de
trabajo, libertad sindical, fa eliminacién de las tiendas de raya y en general un trato mas humano
en el trabajo.

Atendiendo a estas demandas, los congresistas de 1917 incluyeron dentro de la
Constitucion el articulo 123, que posteriormente daria origen a la médula reglamentaria; La Ley
Federal de Trabajo. Estos ordenamientos legales y otros posteriormente surgidos, contienen una
serie de disposiciones cuyo cumplimiento hace necesaria la utilizacidn de modernas técnicas de
administracién y 1a eliminacién de improvisaciones.
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El rapido desarrollo de las empresas mexicanas, ha hecho que se encuentre
repentinamente con que su estructura no corresponde a las necesidades y es entonces cuando
sa precisé crear nuevos departamentos que atendieran las funciones especializadas, integrando
un experio al frente de ellas.

Por todo lo que hemos analizado en este punto, podemos decir que dentro del drea de
Recursos Humanos no sdlo las funciones de seleccion, pagos, etc. competen a esta disciplina,
sino que debe ser funcidn primordiaf en &l ayudar al desarrollo de las personas de la institucion.

4.2. Perfil de Desempeiio:

Hemos hecho hincapié de que el licenciado en Administracion es la persona adecuada
para faborar dentro del drea de Administracidn de Recursos Humanos por las habilidades que
ésle adquiere durante su formacion escolar, asi mismo hago énfasis que debe ser prioridad en las
empresas el buscar et desarrollo personal e instifucional de las empresas mexicanas.

Ademds de lo anterior podemos damos cuenta que el administrador puede laborar en
instituciones escolares privadas o publicas, Secretarias de Estado, Centros de Investigacion,
Centros de Educacién especial, empresas privadas, entre otras, las actividades de elaboracién de
programas, docencia, investigacion, orientacidn vocacional, capacitacion de personal, elaboracion
de libros, deteccién de preblemas de personal, elaboracién de manuales de apoyo para la
ensefianza-aprendizaje dentro de las instituciones, aifabetizacién y actualizacién, pero sobre todo
el apoyo ¢ incremento del desarrollo humano.

En las empresas mexicanas del sector servicio, la misién que deben forjarse es la de ser
empresas que ofrezcan servicios integrales de alta calidad, que centren su atencidén en fa
satisfaccion de necesidades de sus clientes nacionales y extranjeros, con potencial de
conocimiento, solvencia y requerimientos financieros, tanto dentro como fuera del pais, para
legrar: una rentabilidad y crecimiento patrimonial atractives para sus accionistas; un trabajo
significativo para su personal; contribuir al desarrolle econdmico del pais y apoyar social,
econémica y culturalmente a la comunidad a la que pertenece.

Manual de procedimientos:

Al analizar cada una de fas asignaturas que cursamos, podemos darnos cuenta de que
todas contribuyen al buen desempefio de la capacitacion, por lo cuél al poner en practica los
conocimientos puedo decir que:

Tanto en el drea de capacitacion como en ia de desarrollo humano, se realiza la
Plangacién de las mismas, lo cudl nos ayuda a prever intencionalmente el futuro, identificar las
necesidades de capacitacién e idenfificar los cursos alternativos de accién. La planeacion
constituye asi mismo, la base fundamental del sistema de capacitacién.

E! sistema de capacitacién y desarrollo involucra los siguientes pasos:
Definicién de la filosofia y formulacién de objetivos y politicas de capacitacién y desarrollo.

Determinacion de las necesidades de capacitacion y desarrollo
Plan de capacitacion y desarrolio de recursos humanos

L
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1.  DEFINICION DE LA FILOSOFIA Y FORMALICEN DE OBJETIVOS Y POLITICAS DE
CAPACITACION Y DESARROLLO:

Definicidn de la filosofia: Consiste en la configuracién de un marco filoséfico que permita
disponer de un conjunto ordenado de principios, que representen una manera de pensar de la
institucién sobre el drea de capacitacién y desarrolle, y que oriente la consecucidon de los
objetivos institucionales; asi como también la consecucidén de los objetivos personales y
profesionales de los recursos humanos de la institucion. La filosofia es ademas un grupo de
reflexiones que coadyuvan a valorar y ubicar a la capacitacién y al desarrollo en el contexto
dantro del cual se desenvuelven.

Eormulacién de los cbijetivos de capacitacion y desarmrollo: Los  objetivos en  funcisn a la
capacitacién y el desarrollo representan descripciones generales de cardcter cualitativo, que
definen ta misién y los resultados permanentes que se desea alcanzar en el area de capacitacion
y desarrolio humano.

Formulacién de politicas de capacitacion y desarrollo: Nos ayudan a delimitar el alcance de
los objetivos y el desarrollo en funcién de la capacitacion. Las politicas son reglas establecidas
para gobemnar funciones y tener seguridad de que sean desempefiadas de acuerdo con los
objelivos deseados, es decir, son guias de accién.

2. DETERMINAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO:

tas necesidades de capacitacion y desarrollo se determinan principalmente mediante ef
proceso de andlisis y confrontacion de lo que sucede en el desemperio del trabajo. Por lo tanto, la
diferencia entre el nivel de eficiencia actual y el nivel de eficiencia deseado determina uha
necesidad de capacitacion y desarroflo. La investigacidn de necesidades ofrece una vision global
de los verdaderos requerimientos de capacitacién y desarrollo en las diversas areas funcionales
de [a institucién, asi como en ios diferentes niveles ocupacionales. Las necesidades ds
capacitacién y desarrollo estdn conformadas por los conocimientos, habilidades y actitudes
requeridas para que los empleados y funcicnarios mejoren su nivel actual de eficiencia,

Los métodos para determinar las necesidades de capacitacion y desarrollo son:

Andlisis de la institucion

Andlisis de los cargos

Evaluacion del desempefio

Planeacidn de la carrera é proyecto de vida
Encuestas

I

A continuacion doy una pequena definicién de cada una de ellas:
1. Andlisis de la Institucion:

Nos ayuda para determinar las necesidades de capacitacion y desamollo, el analisis de la
institucion ayuda a alcanzar los resultados de los préximos afios; es la base para orientar las
actividades de capacitacién y desarrollo.

2, Anédlisis de los cargos:
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Este andlisis nos ayuda a determinar los fipos de conocimientos, habilidades y actitudes,
asi como las caracteristicas personales necesarias para el desempefio adecuado de las
funciones, esto nos ayuda a definir cual serd el contenido de [a capacitacion y el conjunto de
tareas y responsabilidades de cada cargo, las condiciones de desempafio respecto a las tareas o
responsabilidades, los requisitos minimos en términos de conocimientos, habilidades y actitudes
para cada cargo.

Una necesidad de capacitacién y desarrollo a nivel de cargo determinado, es una
diferencia entre los requisitos exigidos y las aptitudes acluales de quien lo ccupa.

Para la determinacién de las necesidades debemos considerar:
1. Namero de empleados de la instifucién
2. Nivel actual de educacién, por drea funcional y por cargos
3. Cursos y seminarios de capacitacion recibidos
4, Edad de los empleados
3 Evaluacién del desemperio:

La svaluacién del desempefio es una actividad denfro de la Administracién de Recursos
Humanos, que permite valorar el desenvolvimiento de las personas en su trabajo en base al
andlisis de sus virtudes y deficiencias, con el propésito de impulsar atin mas las virtudes y
corregir aquellas deficiencias que se presenten.

4, Planeacién de la carrera o proyecto de vida:

Este concepto tiene como objetivo ampliar y desarrollar los conocimientos, habilidades y
actitudes del personal para su crecimiente profesional en determinada carrera dentro de la
institucion.

5 Encuestlas:

Sirven para conocer los criterios y planteamientos de los supervisores y los supervisados
sobre las necesidades de capacitacién y desarrollo.

En la determinacién de objetivos , nos favorece ya que permite definir anticipadamente a
donde se quiere llegar al finalizar un evento de capacitacién, son descripciones gue expresan los
cambios de comportamientos deseados en los parficipantes, en iérminos de conocimientos,
habilidades y aclitudes al término del curso.

3 PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS:

Ef plan contempla basicamente ios siguientes aspectos:

a) Especificacin de los programas de capacitacitn y desarrolio durante un periodo

Una vez realizado el DNC, se procede a la seleccion de las materias que seran
consideradas para los cursos y seminarios de !as distintas dreas funcionales de la institucion.
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b) Nuamero de participantes

Conocer con anticipacién el nimero aproximado de participantes, esto facilitara el proceso
de delerminacién de cuéanios cursos y seminarios tendrdn que considerarse en el plan de
capacitacién y desarrolio de recursos humanos.

c) Determinacion de los objetivos de la unidad de capacitacitn y desarrolio

Es el proceso que permite definir con anticipacion los resultados que han de a|canzarsa_ en
un liempo determinado en el drea de capacitacién y desarrolle. Si se conoce a donde se quiere
llegar, existirdn mayores posibilidades de tener éxito en Ja funcién.

d} Formulacién de objetivos instruccionales:

El es proceso que permite definir con anlicipacion los resultados que han de alcanzar en
un tiempo determinade en el érea de capacitacion y desarrolio y en los mismos cursos
impartidos.

a) Presupuesto de capacitacién y desarrollo:

Constituye un valiosos instrumente en la Administracién, va que ayuda a estimar con
anticipacién los costos y especificar los sistemas de control financiero de un plan de capacitacién
y desarrollo de recursos humanos.

Todas las aclividades de cualquier naturaleza, deben ser evaluadas en términos de
recursos financieros, especialmente, aquellas que demandan considerables inversiones como es
el caso de la capacitacitn y el desamollo. Los recursos que se emplean en el perfeccionamiento
del personal de las instituciones deben utilizarse eficientemente, razén por Ia cual es necesario
incorporar mecanismos de control e informacion sobre avances financieros en la ejecucién de
elias.

El drea de Administracién de recursos humanos deberd elaborar los presupuestos de
capacitacién y desarrollo de los recursos humanos en concordancia con la estruclura financiera
de 1a institucion, manteniendo cierta flexibilidad en &l célculo de los rubros relacionados con ia
ejecucién de la capacitacidn y el desarrollo.

El presupuesto debera considerar entre otros aspsectos, el nimero de participantes por
curso determinado, y los costos unitarios por participantes o por hora de clase.

Evaluacién de |a Capacitacion v el Desarroflo Humano:

Es el proceso que permite medir los cambios de comportamiento provocados en los
participantes por la gjecucién de los eventos de capacitacidn y desarrollo. La evaluacion se
constituye en un elemento retroalimentador conducente a mejorar, asi como a eliminar a aquellos
que sean poco efectivos.

Para medir la efeclividad de entrenamiento de personal, fa unidad de capacitacion y
desarrolio debera realizar evaluaciones sobre los siguientes aspectos:
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1. Reaccién de los participantes: Se define -.como el grado en que los participantes
aprovechan el programa de capacitacién y desarrollo. Esta evaluacién permite contar con
informacién oportuna para realizar ajustes en los programas, espacialmente en lo que fiene que
ver con los contenidos y el desemperio de los instructores.

2. Reaccidn a programas extemos de capacitacién y desarrollo:

3. Grado de aprendizaje de los participantes:  Es importante medir el grado de avance en
conocimientos, habilidades y actitudes de los participantes al finalizar un programa o curso de
capacitacién y desarrollo.

4. Cambios de comportamiento de los pariicipantes en el desempefio de su trabajo: Este
tipo de evaluacién busca medir los efectos de un programa de capacitacion y desarrollo en cuanto
a los cambios de comportamiento de los paricipantes en el desempefio de su frabajo al finalizar

un curso en el que ha participado.
5. Resultados finales:

Para cualquier empresa de servicio debe ser importante el valor de la integracion y del
trabajo en equipo, esto significa hacer mas importante el objetivo comdn que la imposicién y el
egoismo de alguno de los miembros, el trabajo en equipo articula las habilidades y las
capacidades personales, los servicios que ofrece; estar integrados implica esfar comunicados, es
decir, compartir con todos la interpretacién v el logro de los objetivos establecidos por la
institucién. Esto sélo se logra cuando una institucidn establece un Area de Administracién de
Recursos Humanos y las funciones se desempefian adecuadamente.

Por todo esto el perfil y conocimientos que adquirimos en cuanto a capacitacién y
desarrollo de recursos humanos es adecuado. Asi mismo recomiendo que se siga mostrando
interés por incluir temas relevantes y actuales dentro de ia asignatura de Personal | y Hl en cuanto
a capacitacion y desarrollo de recursos humanos.

No obstante a lo antes mencionado, el perfil del licenciado en Administracién no queda
reducido Unicamente al drea de capacitacion. Nuestra formacién profesional es un valioso legado
de conocimientos que nos permite desempefarnos dentro del &rea de Administracion de
Recursos Humanos, en cualquiera de sus funciones, y lo mas importante que todas esas
funciones van encaminadas al desarrclio de los recursos humanos.

E! objetivo de 1a funcidn de Administracion de Recursos Humanos dice Arias Galicia es el:
Desarrollar y administrar politicas, procedimientos y programas para proveer una
estructura administrativa eficients, empteados capaces, trato equitativo, oporfunidades de
desarrollo y progreso, satisfaccién en el trabajo y una adecuada seguridad en el mismo,
asesorando sobre todo lo anterior a la 'inea y a la direccion, son el objefivo que redundara
en beneficios de la organizacidn, los trabajadores y la colectividad.

Por tat motivo, hablaré de otras funciones en las que el licenciado en Administracién
egresado de la Universidad Nacional Auténoma de México puede desempenarse.
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Funcién empleo:

Objelivo: Lograr que todos los puestos sean cubiertos por persenal idéneo, de acuerdo a una
adecuada planeacion de recursos humanos.

Subfunciones:

Reclutamiento:

Objetivo: Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las vacantes que se presenten.

Politica: Siempre gue se registre una vacante, antes de recurrir a fuentes externas, debera
procurarse cubrirla, en igual circunstancias, con personas que ya estén laborando
en la institucién y para quienes esto signifigue un ascenso.

leccidn:

Objetivo: Analizar las habilidades y capacidades de los solicitantes a fin de decidir, scbre las
bases objetivas, cudles tienen mayor potencial para el desempefio de un puesto y
posibilidades de un desarrc!lo futuro, tante personal como de la institucion.

Politica: Para efectos de fa seleccidn objetiva, deberé recurrirse al uso de técnicas como el
andlisis de puestos, las pruebas técnicas, psicotécnicas, encuestas
socioecondmicas, efc. a fin de efiminar hasta donde sea posible la subjetividad en
las decisionss. El departamento de Recursos Humanos auxilia a cada entidad
administrativa presentdndole varios candidatos idéneos, pero la decisitn final
corresponde al jefe de esta unidad.

Objetivo:  Dar toda la informacién necesaria al nuevo irabajador y reatizar todas las
actividades pertinentes para lograr su répida incorporacién a los grupos sociales qus
existan en su medio de trabajo, a fin de lograr una identificacion eptre el nuevo
miembro y la institucidn y viceversa.

Politica: Publicar y difundir los objetivos y politicas de la institucién asf como todos aquelios
aspectos que la caracterizan, aceptando las criticas y sugerencias como una forma
de lograr una constante superacién y hacer verdaderamente participes de esta a los
diferentes sectores que ia componen o se relacionan con ella.

Integracidn, promocidn y transferencia:

Objetivo:  Asignar a los trabajadores a los puestos en que mejor utilicen sus capacidades.
Buscar su desarroflo integral y estar pendientes de aquelios movimientos que le
permitan una mejor posicion para su desarrolio, el de la institucién veldela
colectividad,

Palitica: Serdn las mismas que se plantean para el reclutamiento y la seleccién.



imiento de contrato de trabajo:

QObjetivo: Llegado el caso de término de contrato de trabajo, esto debera hacerse en la forma
mas conveniente tanto para la institucién como para el trabajador, de acuerdo a la
ley.

Palitica: Cuando se produzca la terminacién de la relacidn de trabajo, debera praclicarse una
entrevista final a efecto de conocer los puntos de vista de! que se retira y aprovechar
la informacién resultante a efecto de corregir fallas si las hubiere.

Funcién Administracién de salarios:

Objetivo: Lograr que todos los trabajadores sean justa y equitativamente compensados
mediante sistemas de remuneracién racional dei trabajo y de acuerdo al esfuerzo,
eficiencia, responsabilidad y condiciones de trabajo de cada puesto.

La Administracion de salarios deberd basarse en los tabuladores estructurados
sobre valuaciones de puestos y los datos resultantes de encuestas de salarios de
los mercados de trabajo que afecten a la institucién, teniendo en cuenta los salarios
minimos legales vigentes en cada region de la Republica donde tenga sucursales la
institucion. .

Politica: Estar en situacién de competencia y aun de venlaja en el mercado de trabajo, para
contar con los mejores elementos posibles. La distribucién de la riqueza, a través de
los salarios, es una forma de contribuir al bienestar del pals.

Subfunciones:

Asignacién de funciones:

Objetivo:  Asignar oficialmente a cada trabajador un puesto clara y precisamente definido en
cuanto a sus responsabilidades, obligaciones, operaciones y condiciones de trabajo,

Politica: Llevar a efecto en forma sistematica estudios de andlisis de puestos mediante
sistemas objetivos.

Determinacitn de salarios:

Objetivo:  Asignar valores monetarios a los puestos, en fal forma que sean justos y equitativos
en relacidn a ofras posiciones de la institucién y a puestos similares en el mercado
de trabajo.

Politica: Las sumas deben otorgarse objelivamente y de acuerdo al esfuerzo realizado.

Calificacién de méritos:

Objetive:  Evaluar, mediante los medios mds objetivos, la actuacién de cada trabajador ante las
obligaciones y responsabilidades de su puesto.
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Politica: Da la calificacion de méritos serd de donde se derivardn premios y ascensos,
considerando los resultados obtenidos por cada persona en relacion a los objetivos
de su puesto y departamento.

Compensacion suplementaria (premios e incentivos):

Objetivo: Proveer incentivos monetarios adicionales a los sueldos bésicos para motivar [a
iniciativa y el mejor logro de los objetivos.

Polilica: Estas sumas deben otorgarse sobre bases objativas y ser proporcionales al esfuerzo
realizado. .

Contro| de asistencia:

Objetivo:  Establecer horarios de trabajo y pericdos de ausencia con y sin percepciones de
sueldo, que saan justos tanto para los empleadas como para la institucion, asi como
sistermas eficientes que parmitan su control. ’

Politica: Ajustarse a lo dispuesto en la ley y en el centrato colectivo, asi como en el
reglamento interior de trabajo.

Funcién relaciones internas:

Objetivo:  Lograr que tanto las relaciones establecidas entre a direccion y el personal, como la
satisfaccién en el trabajo y las oportunidades de progreso def trabajader, sean
desamrolladas y mantenidas, conciliando los intereses de ambas partes.

Sunfunciones

Comunicacién:

Objetivo: Promover los sistemas, medios y clima apropiados para desarrollar ideas e
intercambiar informacién a través de toda la institucién.

Politica: La informacién confidencial no existe entre la direccién y el personal.
Contratacién colectiva:

Objetivo: Llegar a acuerdos con instituciones reconocidas coficiaimente y legalmente
establecidas, que satisfagan en la mejor forma posible los intereses de los
frabajadores y de la institucion.

Politica: La representacion laboral se concibe como un factor-necesario y de gran
importancia para ta marcha de la institucion y no como una fuerza antagénica; por
ello la relacién debers ser realizada en un clima de cordialidad y esfuerzo
coordinado en un trabajo comunh.
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isgiplina:

Objetivo: Desarrollar y mantener reglamentos de trabajo efectivos y crear y promover
relaciones de trabajo arménicas con el personal.

Potitica: La forma de impulsar y mantener [a disciplina debera ser siempre pos:itiva; es decir,
mediante estimulos y premios, recurriendo excepcionalmente y en ditimo extremo a
castigos y despidos. En estos casos se seguird lo dispuesto en la ley, el conlrato
colectivo y ef reglamento interior de trabajo. )

Mativacién del personal:

Objetivo:  Desarrollar formas de mejorar la actitud del personal, las condiciones de trabajo, las
relaciones obrero-patronales y ia calidad del personal.

Politica: E{ trabajo es un medio para lograr satisfaccitn y permitir el méximo desarrollo

personal y social. Todo lo que propicie este tal auge debera ser estimulado.

lio de personal:

Objetivo:  Brindar oportunidades para el desarrollo integral de los trabajadores, a fin de que
logren satisfacer sus diferentes tipos de necesidades, y para que en lo referente al
trabajo puedan ocupar puestos superiores.

Politica: {dentificar aquellas dreas en las que las personas puadan aspirar a su promocion,
determinando [os puesios sujefos a eifa, a fin de definir los planes de desamolio.

Entrenamiento:

QObjetivo:  Dar al trabajador las oporlunidédes para desarrollar su capacidad, a fin de que
alcance las normas de rendimientc que se establezcan, asi como para lograr que
daesarrolle todas sus potencialidades, en bien de & mismo y de la institucidn.

Poiitica: Impulsar los planes de entrenamiento, incorporando en ellos la capacitacién sobre
funciones administrativas en todos los niveles. Obedecer lo dispuesto por la Ley
Federal de! Trabajo sobre este punto.

Funclén servicios al personal:

Objetivo;  Satisfacer las necesidades de los trabajadores que laboran en la institucion y tratar
de ayudarles en problemas relacionados a su seguridad y bienestar personal.

Politica: En ia resolucién de problemas de tipo personal se deberd tener una actitud de

madurez y respeto a la vida privada del elemento humano, a fin de evitar caer en
una situacién paternalista.

Coordinar, publicar y difundir los derechos y las prestaciones sociales y econdmicas
que otorgan tanto la institucidn como los organismos externos y disposiciones
legates, para que sus beneficios lleguen en igualdad de oportunidad a todos los
trabajadores.
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Subfunciones:

Actividades recreativas:

Objstivo: Estudiar y resolver ias peticiones que hagan los trabajadores sobre programas efo
instalaciones para su esparcimiento.

Politica: La iniciativa en este sentido corresponde a todo el personal; asi se estard
cumpliendo con las disposiciones legales respectivas.

Sequridad:

Objetivo: Desarollar y mantener instalaciones y procedimientos para prevenir accidentes de
trabajo y enfermedades profasionaies.

Politica: Dar oportunidad para }a difusién de medidas de higiene y seguridad, extensivas al
hogar y la comunidad. Cumplir con lo dispuesto en |a legistacion respectiva.

Proteccion v vigilancia:

Objetivo:  Tener adecuado métodos precautorios para saivaguardar a la institucion, a su
personal y sus pertenencias, de robo, fuego y riesgos similares.

Politica; Nunca menoscabar la dignidad humana registrando a los obreros al salir del
ostablecimiento. Dotar a la institucion con equipos contra incendio y robo y mantener
estos siempre en buenas condiciones.

Funcién planeacién de recursos humanos:

Objetivo:  Realizar estudios tendientes a la proyeccion de la astructura de la institucion en el
futuro, incluyendo analisis de puestos proyectados y estudio de las posibilidades de
desarrolio de los trabajadores para ocupar estas, a fin de determinar programas de
capacitacién y desarrollo, ilegade el caso de reclutamiento y seleccidn,

Politica: Mantener al dia las proyecciones tecnoldgicas y econdmicas de ia institucién y del
pais, con objeto de planear adecuadamente los recursos humanos.

Después de haber determinado dentro del drea de Administracidén de Recursos Humanos,
las multiples funciones para io que el licenciado en Administracién estd preparado, nos
enfocaremos nuevamente a la funcidn de capacitacién y desarrollo y a las responsabilidades que
adquiere el egresado a! momento de estar en el mercado de trabajo. Para ello presento a
continuacién o} anélisis del puesto partiendo de un detalle completo del érea de capacitacién y
desarrolio.

Esta funcidn serd la base principal para elaborar la propuesta de modelo de desarrelio
humano para empresas de servicio que presentaré como resultado final de esta investigacién.



43 Anélisis del puesto:

No sélo parque la capacitacion y ¢! desarrollo en la empresa sea un tema de actualidad,
sino por su ya mencionada trascendencia, quiero plantear un fuerte reto en relacidn con las
aclividades que se realizan en México a nivel emprasa y a la enorme responsabilidad que
enfrenta el ficenciado en Administracion para ayudar al desarrollo de la institucién, del personal y

del pals en general,

El relo al que hago referencla lo plantea Alfenso Siliceo con fas siguientes interregantes:
LAcaso nos interesa auténticamente, comprometidamente el fenémeno de la educacién, fa
capacitacion y el desarollo del personal? ¢Estamos conscientes de que, para contar con un
personal efectivo, actualizado, motivado y desarrollado, necesitamos educarlo? gEs nuestro
objetivo principal la perfeccion y superacidn del hombre como tal, ¥ por ende, el bien de la
empresa y de la sociedad? ¢Cuénlo personal estamos capacitando y que calidad estamos

alcanzando?

Estas preguntas entrafian un profundo compromiso al bien del personal, al incremento de
la productividad y por tanto al bien comin de la sociedad.

Estoy convencida, que muchos de los problemas que afrontan los empleados, se debe a la
falla de educacién o al mal encauzamiento de la misma. Toda empresa, como es natural, esta
sujeta a un sinnumero de situaciones gue pueden resolverse a través de la capacitacicn.

Alfonso Siliceo (1995) dice: La capacitacion consiste en una actividad planeada y basada
an las necesidades reales de una empresa o instilucién, crientada hacia un cambic en los
conocimientos, habilidades y actitudes de! colaborador; del anterior concepto se puede deducir
que fa funcién educativa adquiere y adquirira mayor importancia en nuestro medic.

E! objetive de un centro de educacidn en la empresa (drea de capacitacion) se puede
entender de la siguiente manera: Para que el objetivo general de una empresa se logre
plenamente, es necasaria la funcidn de capacitacién que colabora aportando a la empresa un
personal debidamente adiestrado, capacitado y desarrollado para que desempefie bien sus
funciones habiendo previamente descubierto las necesidades reales de la empresa.

Por lo anterior resume A, Siliceo: La capacitacion es fa funcion educativa de una empresa o
institucién por la cudl se satisfacen necesidades presentes y se prevén necesidades fuluras
respeto a la preparacion y habilidad de los colaboradores.

Desafortunadamente, {a funcién educativa en las empresas mexicanas, no tiene la seriedad
y consistencia que deberfa tener, todavia se considera como un iujo o como pérdida de tiempo y
dinero o, lo que es peor, se realiza por un simple fendmeno de imitacién, carente de todo
compromiso y seriedad. Ultimamente se realiza sdlo como cumplimiento al mandato legal. En una
palabra, no tiene la orientacion técnica, moral y social que deberia tener.

Ante circunstancias como la que vive el mundo de hoy, nuestro comportamiento se
maodifica y nos enfrenta permanentemente a situaciones de ajuste, adaptacion, transformacion y
desarrollo. La empresa mexicana por lo tanto, se ve obligada a enconirar e instrumentar
mecanismos que e garanficen resuitados exitosos en este dindmico entorno.
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Promover el conocimiento es indudablemente uno de los medios mas eficaces para
transformar, actualizar y hacer perdurar la cultura de trabajo y productividad dentro de cualquier
institucin y al mismo tiempo se constituye en una de las responsabilidades esenciates qe toda -
ampresa y sus directivos que habrdn de resoiver problemas apoyados en la filosofia y sistemas

nstitucionales de recurses humanos.

El reto de cambio y ta innovacion exige a la empresa una conciencia cada vez mas seria y
compromelida de su perfil como generader de nuevas formas de visualizar el mundo y de hacer

las cosas.

Es precisamente en este tiempo, qus el recurso humano se confirma como factor clave en
! quehacer productivo de cada dia y dnico elemente capaz de irervenir directamente en la
transformacién de su propio entormne; fa modernizacion de México exige fundamentalmente
trabajadores calificados, técnicos especializados, supervisores competentes y direclivas capaces
y comprometidos para desempefiar con habilidad y eficacia sus labores e influir decisivamente en
al desarrollo, evolucién y fuluro de su empresa y de nuestro pais. Para esto se requiere lograr
incrementos sélidos en los niveles de calidad y preductividad de todo ef personal que coadyuven
al mejoramiento de su nivel de vida en paralelo a la superacién sistemética de la institucion; sélo
a través de procesos y estrategias educativas serd posible generar los conocimientos y nuevas
acliludes a que obliga la modernizacion

La capacilacion como efemento cultural de la empresa y proceso sistemdtico y continuo
debe concebirse por todos los miembros de la institucién como un apoyo indispensable para
lograr un mejoramiento constante de los resultados, asi como facilitador del cambio y del
crecimiento individual y por ende del desarmoilo sdlido de 1a empresa.

Para reforzar esta perspectiva A. Siliceo dice: el proceso de capacitacion se enfocara a
crear valores positivos y a establecer una cultura de productividad total {espiritu productivo), a
partir de !a cual el personal se compromete a modificar evolufivamente su forma de pensar y de
acluar en términos de la calidad y productividad de su vida personal y laboral.

La importancia de analizar el puesto, radicaré cuando las habilidades y conocimientos de!
administrador cumplan con las expectativas y responsabilidades propias del desarrollo humano.

En México se ha abusado de la evaluacién cuantitativa del desarrollo y la capacilacion.
Una gran cantidad de empresas sdlo representan nimeros {horas hombre-capacitacién, nimero
de cursos impartidos, total de asistentes en el afio, etc) y no han querido ni sabido evaluar los
resuliados reales que dichos esfuerzos educativos han alcanzado en términos de:

Cambio real de conocimientos

Nuevas actitudes del personal

Niveles de apertura de aprendizaje
Mejoramiento en los niveles de calidad de vida
Incremento en la productividad

Mayor intagracion a ta empresa o institucién

w2

La capacitacién se ha de planear, realizar y evaluar a partir de un enfoque cualitative
asegurando dar respuesta formal y sistemédlica a las necesidades técnicas, humanas y
administrativas detectadas, para resolver asi cuestiones corporativas y estratégicas y no sélo
problemas especificos y de corto plazo.



Asumir esta responsabpilidad no implica el que se confunda el papel social de |la smpresa
con el de ias instituciones educativas; solo debe analizarse crificamente la labor del administrador
para poder hacer la cosas mejor y diferente, implica aprender de lo cotidiano, conacer a fondo lo
que hacemos para poder hacerlo mejor y transmitir esta filosofia a todo el personal.

Una alta prioridad e interés constante de los adminisiradores es sin duda la biisqueda
permanente de medios para hacer mas efeclivas a las instituciones, ya sean pUblicas ¢ privadas,
pequefias, medianas o grandes.

Asegurar dividendos atractivos mediante el incremento de venias o la reduccién de costos
de operacién, resultan metas direclivas relevanies. Las instituciones a través de sus altos
funcionarios (administradores) deben ejercer cada vez mayor presién para que se ofrezcan y
mejoren el grado de eficiencia y eficacia, especialmente ahora que habrén de ofrecerse servicios
a un México mas modemno y exigente, al cual se integran usuarios que miden la calidad con
parametros de primer mundo.

Este conjunto de necesidades y otras mas habran de encontrar satisfaccién de fondo a
través de la aplicacién de procesos y estrategias educativas, que en el lengugje institucional se
identifican dentro del concepto de capacitacidn y desarrollo que habran de fomentar el
administrador.

Sin embargo, el esfuerzo educativo no sélo es asunto y responsabilidad del administrador,
sino de todo aquél que fenga personal a su cargo, y aln mas, de! propio ser humano. Quizé aqui
debemos reflexionar respecio a la enorme responsabilidad que contrae el administrador al asumir
una posicion de supervision; ya que las habilidades, conocimientos, caracteristicas y actitudes de
este se obfienen a través de su formacién curricular y la experiencia que con ¢l tiempo vaya
adquiriendo.

Ante este panorama de amplia responsabilidad, el administrador mexicana debe tomar una
mayor conciencia de las necesidades de sobrevivencia y dar atencién a esa responsabilidad de
mejoramiento confinup en Jo técnico, humano y administrativo a todo lo largo y ancho de la
funcién a su cargo. En tedo caso, un aprovechamiento dptimo de la capacitacidn se dara al
cubrirse el mayor nimero ds sus propdsitos.

En resumen, hablaremos de las principales funciones que se llevardn a cabo dentro del
puesto y que nos ayudaran a fomentar e! desarrollo de nuestro personal:

= Coordinacién y andlisis de cursos y programas de capacitacién, dirigidos al personal de la
empresa y orientados fundamentaimente al desarrollo del personal a través de la optimizacién
del desempeiio e incremento da la productividad.

= Coordinar el desarrolic de {os cursos, vigilando que en el proceso de ensenanza se manejen
los factores de motivacion, informacidn, entrenamiento, sintesis y evaluaciones en la
proporcion que permita alcanzar los objefivos establecidos.

= Verificar que los cursos programadoes se desarrolien en instalaciones adecuadas y cuenten
con el material didactico necesario.

= Impartir cursos de capacitacion de acuerdo a las necesidades del programa.
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- Elaborar un informe mensual sobre [as actividades de coordinacién e instruccitn.

= Verificar que el personal de nuevo ingreso que requiera capacitacién e induccitn, sea provisto
de la misma, asignandose pasteriormente a ia direccién correspondiente.
= Conlrolar y verificar el catdlogo de cursos intermos autorizado.

= Controlar el presupuesto de cursos internos y externos.

= Participar activamente en lanzamiento de productos y servicios nuevos o proyectos de
implantacion de tecnologias.

= Elaborar y entregar mensualments cursos externos e informacion de aclividades del drea para
su consolidacion y reporte.

= Efectuar ef conirof general de} drea.

=» Retroalimentar al personal de la propia drea en cuanto a los resultados y aplicabilidad de los
resultados de la capacitacion, con la finalidad de sugerir modificaciones o adecuaciones para
los siguientes cursos.

= Confrolar la asignacién de salas de capacitacién de acuerdo a las necesidades del curso a
impartir.

=» Controlar y asignar el equipo y material necesarios para impartir los curses.

Ademas de estas funciones y responsabilidades, Alfonso Siliceo nos habla de los
propdsitos que debe cumplir la capacitacidén, estos son estudiados ya que siguen siendo
responsabilidad del administrador al estar dentro del drea de desarollo y forman parte del
andlisis dal puesto que hasta este momenio se ha llevade a cabe.

Con base a la experiencia practica, A. Siliceo habla de ocho propésitos que se deben
perseguir con la capacitacion:

1. Crear, difundir, reforzar, mantener y actualizar la cuitura y valores de [a institucion

Et éxito en la realizacién de estas cinco tareas, dependera del grade de sensibilizacion,
concientizacién, comprension y modefaje que se haga det codigo de valeres corporativos. No
existe un vehiculo que histéricamente haya mostrado mejores resultados en este renglén, que los
procesos educativos.

2. Clarificar, apoyar y consolidar los cambios institucionales

Las técnicas educativas modemas y la psicologia humanistica aplicadas 2 la vida de las
instituciones, han dejado claro que e! cambio de conducta del capacitade, es indicador
indiscutible de la efectividad en el aprendizaje. Los verdaderos cambios de actitud en sentido
evolutivo - logrados invariablemente mediante procesos educativos - son requisito indispensable
y plataforma bésica para asegurar cambios en las instituciones. Ante la permanencia del cambio
en nuzstro entomo, este segundo propdsito constiluye una aplicacion de gran demanda y
actuatidad.
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3 Elevar la calidad del desempefio

[dentificar los casos de insuficiencia en los estandares de desempefio individual por falta de
conccimientos o habilidades, significa haber detectado una de las mas importantes prioridades de
capacitacién técnica, humana o administrativa. Sin embargo, habré de tenerse prassnte que no
todos los problemas de ineficiencia encontrarén su solucién via capacitacién y que en algunos
casos, los problemas de desempefio deficiente requerirdn que la capacitacién se dirija a los
niveles superiores del empleado en quien se manifiesta la dificultad, pues la inhabilidad directiva
es indiscutible generadora de problemas de desempefic.

4, Resolver problemas

La alta direccion enfrenta mas cada dia Ia necesidad de lograr metas trascendentes con altos
niveles de excelencia en medio de diversas dificultades financieras, administrativas, tecnoldgicas
y humanas. Si bien los problemas institucionales son dirigidos en muy diferentes sentidos, &l
adiestramiento y fa capacitacién constituyen un eficaz proceso de apoyo para dar solucién a
muchos de ellos. La educacién institucional, en sus diferentes formas, sumada a los programas
de exlensidn universitaria y a los planes de asistencia profesional formal conducidos por el
consultor extermo, represenian una invaluable ayuda para que el persenal vaya resolviendo sus
problemas y mejorando su efectividad.

5. Habilitar para una promocion

El concepto de desamollo y planeacién de carrera dentro de una empresa es practica directiva
que atrae y motiva al personal a permanecer dentro de ella. Cuando esa practica se realiza
sistemdticamente, se apoya en programas de capacitacion que permiten que la politica de
promociones sea una realidad al habilitar integramente al individuo para recorrer exitosamente el
camino desde el puesto actual hacia otros de mayor categoria y que implican mayor
responsabilidad.

Este punto es de vital importancia pues el contar con una filosofia incompleta de desarrollo
de personal, que no considera al proceso de capacitacion como parte integrante de su politica,
hard que se pierda personal valioso con- el consecuente dafio a la continuidad operativa y
productiva de los demds miembros de la institucion.

Adicionalmente la practica y politica de formar reemplazos debe constituirse en un pilar del
desarrolio de ia institucidn. ’

6. Induccién y orientacién del nuevo personal en la empresa

Las primeras impresiones que un empleado o trabajador obtenga de su empresa, habran de tener
fuerte impacto en su productividad y actitud hacia el trabajo y hacia la propia institucién. La alta
direccion y relaciones industriales asegurarén que exista un programa sistemético que permita al
nuevo colaborador conocer y entender cuestiones como:

® Historia de la empresa

¢ Su misidn, valores y filosofia
® Sus inslalaciones

® Ubicacién geografica
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Los miembros de! grupo ejecutivo

Las expectativas de la empresa respecto al personal

Las politicas generales y especificas de relaciones industriales y recursos humanos

Los procasos productivos y ios productos mismos

i0s mercados y sistemas de comercializacidn de la empresa

Los medios y oportunidades de crecimiento dentro de la empresa, asi como los sistemas de

reconocimiento

Este programa en cuyc cumplimiento son responsables el gjecutivo del 4rea del nuevo empleade
y relaciones industriates, debera incluir también aspectos vincutados directamente con el trabajo a
realizar como son los objetivos, politica y procedimientos, estruciura institucional, esténdares de
desempefic, normas del deparlamento en que ingresa el nuevo colaborador, asi como los
objetivos, politicas y la descripcion de su puesto.

Un programa eficaz de induccién y orientacién al personal, es sin duda alguna, una
inversion que produce muy altos dividendos.

7. Actualizar conocimientos y habilidades

Un constante reto direclivo consiste en estar alerta de nusvas tecnologias y métodos para hacer
que el trabajo mejore y la organizacién sea méas efectiva. Los cambios tecnelégicos realizados en
la empresa, producen a su vez modificaciones en la forma de llevar a cabo las labores. Es
importante entonces, que desde €l momento de planear este tipo de cambios, se consideren
praclicamente las implicaciones que tendran en materia de conocimientos y habilidades.

Visualizar oportunamente y actuar en consecuencia, redundara en un animo favorecedor
del cambio y se lograra una implementacién eficaz y mantenimiento del mismo.

Anota A. Siliceo que un gran ensmigo del cambio y del desarrolio es la obsolescencia en
los conacimientos y preparacion del personal. La actualizacién es una forma no sélo de desarrollo
sino de supervivencia.

8.  Preparacién integral para la jubilacién

He aqui ofra forma de entender la capacitacion como responsabilidad social de la empresa y del
administrador.

La jubilacién en México, también mal denominada reliro, es una etapa vita! a la que no se
le otorga la importancia que realmente tiene, y por o tanto no se destinan recursos a la
planeacion adecuada.

Resulta obvio que estamos hablando de una fase de vida diferente que puede y debe ser
altamente productiva, por lo que es preciso que los planes de capacitacion consideren con
anticipacion razonable la preparacion de los individuos en periodo de pre-jubilacién y se les
apoye, oriente y eduque en la seleccidn y realizacion de sus nuevas actividades, el mangjo de su
tiempo, las nuevas caracteristicas de ia relacién familiar y la administracién de su ahorro y
presupuesto; pero lo més relevante serd la creacién de actitudes que les permitan entender,
captar, asimilar y vivir de manera significativa, gratificante v vital esta importante etapa.
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En sintesis, el poner en marcha esfuerzos instifucionales en materia educativa
representaré estabilidad y desamollo para la empresa y mejoramiento de la calidad de vida de los

trabajadores en general.

Perc institucionalizar estos esfuerzos tienen como prereguisito indispensable, gue la alta
direccién enfienda fa capacitacién como via de solucién efectiva y duradera de diversos
problemas de la institucion y soporte sdlide en la realizacion de los planes; que haga de la
educacién una responsabilidad cofidiana y una forma de vida dentro de la empresa,
constiluyenda una cultura de capacitacidn en la que todos parlicipen; y mas atn, que se esté
convencido que la capacitacion solo es un medio de llegar al desarrollo personal e institucional.

44 Perfil del administrador como capacitador:

Hemos analizado ya e! perfil del puesto y hemos hablado de las responsabilidades y
furciones que se deben llevar a cabo dentro del &rea de Administracion de Recursos Humanos
en cualquier institucién; esto con el fin de entender que |a gran tarea de lograr un desarrollo tanto
de nuestra empresa como de nuestro personal recae indudablemente en el administrador, por ello
también se realizé el analisis curricular del egresado con la finalidad de demostrar las habilidades
y caracleristicas asi como conocimientos que éste ha adquirido y lograr ef objetivo de impulsar al
personal hacia el maximo desarrollo individuaf.

Ahora pues hablaremos de las cualidades especificas que debe desarrollar el
administrador como capacitador 1o cual sera instrumento béasico para Ilevar a cabo la propuesta
de capacitacidn que se propone en el proximo capitulo.

Primeramente empezaremos a hablar del papel que desempefia el administrador como
capacitador y sus diferentes papefes, es decir, como maestro, como lider, como expositor, como
mediador, facilitador, etc. entendiendo que éste es la clave del éxito de todo programa de
educacion. Su influencia debe ser indiscutible, comulgamos con la jdea platénica de que el saber
preexiste desde su origen en las almas humanas y que el maestro es sélo un facilitador del
proceso de aprendizaje.

Pueden existir Ias mejores condicicnes para la instruccidn y la capacitacién, esto es,
edificio, mobiliario, instrumentos o equipo, método, etc. perc si el capacitador falla y no es
aceplado, fodo ird mal y con toda seguridad habrd un fracase en todo el proceso de desarrollo
gque se pretende. Se puede presentar también |a situacién contraria, que ni et edificio o los medios
sean los mejores, pero si el capacitador es capaz y sus habilidades y caracteristicas de liderazgo
son lales que mantienen ai grupo interesado y motivado, se puede llegar a un gran éxito.

Especialmente en nuestro dias, otro gran refo para todo capacitador (administrador) es
saber manejar un grupo e instruirlo con éxito. A continuacidn A. Siticeo menciona algunas
caracteristicas de liderazgo que debe tener un capacitador y que sefialo en esta investigacion
como complemento para el desamollo del administrador dentro de esta drea como para e
personal en general de la empresa. Estas caracteristicas son:

Ser capaz de sefialar un objetivo comin a ser fogrado

Poder sefialar el camino por el cual se va a lograr ese objetive comun
Tener los conocimientos necesarios; estar al dia en su especialidad
Ser un agente de cambio y un auténtico educador

- > > s
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+ Despertar atencidn, interés y deseo de estudio hacia los temas que se van a tratar

+ Lograr la plena involucracion de! grupo en los objetivos del curso y crear un ambiente tal que
sirva para la automotivacién del grupo

+ Propiciar un ambiente de informalidad y ofrecer su sincero apoyo y amistad

HABILIDADES NECESARIAS PARA EL BUEN MANEJO Y CONTROL DE UN GRUPO

Ante un grupo nos enfrentamos a dos realidades (A. Siliceo): por un fado [a del grupo como
tal, es decir, la que esté regida por principios psicosociales en relacidn con sus reacciones y
comportamiento basados en la dindmica de grupos.

Por otro lado la conducta individual, es decir, la personalidad propia y particular de cada
uno de los miembros del grupo. El instructor debe estar consciente de esta doble personalidad: la
colectiva y la individual, pues de lo contrario sus enfoques y tratamiento careceran de prudencia y

tacto.

A continuacién muestro algunas actitudes y aclividades que lodo capacitador debe tener
presentes para lograr el éxito de su labor y que demuestran su interés y compromiso:

Informarse al méaximo sobre el grupo.- E! nimero de personas que asistirdn, escolaridad, edad,
etc. son conocimientos que facilitaran la funcidn y hard que haya una identificacién con el grupo.

Ser puntual.-La falia de puntualidad puede crear un ambiente negativo y de justa critica

Ser elemento para la motivacién del grupo, demosirar entusiasmo en fodo momenio.-Todo
capacitador debe ser lider que fomente la buena disposicidn y entusiasmo de parte del grupo. Es
recomendable utilizar un comentario interesante, como puede ser alguna noticia, o bien hacer una

broma de buen gusto al iniciar el curso. Esto ayuda a romper la tensidn que tede grupo tene al
iniciar la instruccion.

Tener un tono amable.-  Ayuda a despertar la confianza del grupo.

Hablar viendo de frente, es decir, dirigirse al grupo fanto con la voz como con la mirada y

comunicar con claridad las ideas.~ Lo contrario propicia desconfianza y puede ser sintoma de
poca seguridad.
Ubicarse de frenfe al grupo.- En el caso en que se prefiera exponer de pie y caminando, y

segun sea la organizacion fisica del saldn, es recomendable colocarse frente al escritorio-mesa;
de esta manera e! capacitador y el grupo estardn méas cerca. Esto promueve también confianza y
seguridad.

Observar una postura adecuada.- No se puede mostrar, con la postura, aburrimiento,
cansancio u otras aclitudes equivalentes que faciimente se proyectan hacia el grupo, siempre con
resultados negativos.

Evitar mimica exagerada y tics nerviosos.-  Controlarse al méximo para bien propio y del grupo.

Evitar acciones que distraigan al grupo.- No hacer ningdn fipo de movimiento, por ejemplo
con el gis u otro objeto para evitar [a distraccitn de los participantes.
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No disculparse.-  Esta cortesia en un momento delerminado se puede entender como debilidad
o inseguridad, y pueds dar la impresién al grupe de que no estd preparado o que no tiens la
capacidad necesaria.

Al iniciar una idea llegar al final y hasta enlonces ceder la palabra al que pide la palabra y
responder a la inquietud de fa persona.- De esta manera se evita ser interrumpidos a la
mitad del camino.

No demostrar nerviosismo.- Muchas veces el nerviosismo es simbolo de inseguridad. Es un
deber sentirse seguros.

Hacer comentarios agradables.- Siempre es bueno hacer comentarios sobre las opiniones que
expresan los participantes y que resultan agradables a ellos mismos, por ejemplo:

jComo usted acertadamente comenta! jEse es un buen comentario! jSu opinidn nos aclara el
camino!

No permilir sabofeo.- No se puede permitir que algin participante sabotee el trabajo del
grupo.

Estos son solo unos cuantos tips que el profesor Aifonso Siliceo marca para mejorar la
calidad de! administrador como capacitador, pero esto no solo debe ocurrir en un aula de
capacitacién, estos consejos pueden ser llevados hasta ei lugar de trabajo para lograr una
motivacidn de nuestro grupo de colaboradores y hacer més eficiente la labor de todos.

Al hablar del perfil del administrador como capacitador solo quiero hacer hincapié en que
las caracteristicas que aqui se proponen el buen egresado las ha adquirido en su formacién
profesional, sin embargo van dirigidas a todas aquellas personas que tengan la enorme
responsabilidad de la que tanto ha hablado que es fa de lograr el desarrollo de la empresa y del
personal, repito que estos consejos tomados del profesor Silicec no son guia Gnicamente para
quien se dedica a fomentar el proceso de ensefanza aprendizaje sino que pueden aplicarse en ia
vida cotidiana y mas atn dentro de la institucion, por ello es indispensable que hablemos de como
manejar la personalidad individual en un grupo.

Un buen instructor {capacitador) debe entender que un grupo es heterogéneo, pues,
aunque se frate, por ejemplo, de un grupo de vendedores de la misma edad, escolaridad y
funcién, hay diferencias profundas en lo gue toca a la personalidad y capacidad de cada uno de
ellos. El capacitador debe entenderlo asi y, por fanto, tratar a cada persona segln sea necesario.

Los capacitadores deben estar preparados para hacer frente a aquel que no quiere
conlribuir o demuestra descontento y agresividad, o bien, para activar a la persona pasiva, a
aque! elemento que esta presente fisicamente, pero que no nes brinda su atencidn.

Hay que entender que dentro de un grupo encontraremos desde el sabelotodo hasta el
pasivo 0 quien quiere cambiar el desarrollo del curso, pero por ello el capacitador debe tener la
cualidad de lograr el equilibrio dentro del grupo y al finalizar comprobar que se logré el objetivo
para ef cual se llevo a cabo el curso.

Una importante participacion del capacitador sera el darse cuenta de cuando es necesario
o inevitable el descanso, debemas tener presente que se ha aceptado como principio pedagégico
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que cada 40 o 50 minutos de exposicion y trabajo efectivo, deben haber 5 o 10 minutos de
descanso.

Ahora no solo dentro del aula es importante la participacidn del capacitador sino también
en los momentos de receso, muchas ocasiones las grupos critican, y con justicia, al capacitador
porque tiene doble personalidad; una dentro del aula y otra fuera de ella. Los alumnos dicen por
ejemplo, que el tono amigable, la confianza e incluso la cara y gesticulaciones de un capacitador
son diferentes cuando éste estd exponiendo o cuando esta en receso. .

Lo anterior es cierto, muchos capacitadores prefieren aislarse en el momento de descanso
y evitar el dialogo informal con los integrantes del grupo. En este aspecto, los que imparten
conocimientos, deben hacer un esfuerzo especial por ser cordiales y dejar que el grupo disponga
de su tiempo, dando oportunidad para hacer efectiva la amistad y colaboracién que, en diferentes
formas, ofrecen a un grupo. Ciertamente que la mayor parte de los casos los capacitadores estan
cansados, tensos y un descanso es necesario. Aun asi, son mas importantes las necesidades del
grupo. No hay que olvidar que el instructor debe ser ejemplo y convertir en realidad lo que
predica; esto o logran los capacitadores que ademds de impariir conocimientos, orientan
actitudes y son generosos.

Con el objeto de hacer mas clara esta idea, consideraré el ejemplo siguiente: un
capacitador predica la motivacion y el dialogo como formas bésicas para las buenas relaciones
dentro de la empresa, es el primero en no cumplir con lo que dice, por efle hay que tener sumo
cuidado en nuestras actitudes tanto dentro como fuera del aula de capacitacion.

Ademas de los consejos antericres, referiré algunos ofros detalies que el maestro Silicec
marca para determinar el éxito o fracaso de la labor del administrador como capacitador:

Como hemes dicho una de las funciones del administrador dentro del area de capacitacién
y desarrollo es el de coordinar los cursos. Esta coordinacion implica, por un lado, tener presente
siempre el proceso légico de como funciona la capacitacién y el desarrollo humano, y, por otro ser
responsable de una serie de tramites administrativos de cuya eficacia depende la realizacion de
cualquier curso. En consecuencia, el capacitador debe tomar en cuenta lo siguiente:

Claridad en los objetivos que se van a perseguir

Un importante hébito de comunicacién a nivel de la institucidn, es decir dar la informacidn
suficiente acerca del curso a los interesados, e invitar oporfunamente a los candidatos.

Promocion y publicidad del curso. Entendemos a la promocion y a fa publicidad come cualquier
medio de comunicacion por et cual se invite, o se de a conocer el curso, sus objetivos e
importancia. Este aspecto influye mucho en el interés e involucracion en la funcidn educativa de
la empresa, independientemente de que constituye una eficaz comunicacion por parte det
capacitador.

Informar a fos participantes, al principio del curso sobre los objelivos, politicas, programas,
horarios y aspectos administrativos de su paso por ia capacitacion y el desarrolio.
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Ayuda reciproca entre grupo y capacitador. El didlogo con el capacitador respecto al desarrqllo de
sus intervenciones significa una gran ayuda pars corregir y orientar mejor su actuacién, y
contribuye, sin duda, al éxito total del curso.

Cerciorarse de la existencia del material y que equipo que se necesitara para la capacitacion y
seficaz trabajo.

Aprender a manejar los diferentes aparatos que se ulilizan en la Instruccion; hay ocasiones qus
nos vemos en la necesidad de cambiar nuestra forma de exponer porque no se saben utilizar los
medios que nos han proporcionado.

Como conclusion dice A. Siliceo: nuestra sociedad depende - en grado muy alto - de la
productividad, entendida como los resullados que fas difarentes instituciones deben lograr para ¢!
bien comun. Para que dichas institucicnes puedan alcanzar eficazmente sus objetives deben
contar con el personal suficientemente motivado e interesado en su trabajo a la vez que
preparado y actualizado humana y técnicamente para que desempefie con éxito sus funciones
presentes y se desarrolle en el futuro.

Para obtener esta disposicién moral y profesional, lnica forma de éxito, es necesario un
sistema permanente de capacitacion y desarrollo en el que exista verdadero y efectivo
compromiso por parte dela institucién y de su personal.

La capacitacion, para que sea instrumento eficaz en manos de la direccidn, en este caso
del egresado de la licenciatura en Administracion, fiene que ser un sistema ordenado que se
aplique a solucionar problemas institucionales y a alcanzar los objetivos de la empresa. Pebe
consistir en algo méas que la instruccion casual de los que aprenden a utilizar una técnica
actualizada 6 un nuevo conocimiento.

Requiere ademas, que los fundamentos existentes bajo estas planificaciones respondan a
siluaciones reales,

La capacitacidn, tiene que apoyarse en una cuidadosa y continua investigacion. Pueds ser
relativamente una sencilla reunidén de datos existentes, los cuales se estructuran adecuadamente
y se preparan para deducir de ellos las conclusiones apropiadas. También puede revestir
caracteres de complicacion e incluir la experimentacidn técnica necesaria del proceso de
aprendizaje en situaciones complicadas acerca de la produccién de bienes o servicios.

La capacitacidn no serd adecuada mientras no abandone las solucicnes meramente
intuitivas para sus problemas. El capacitador, en un futuro tendra que poseer algo mas que unas
cuantas técnicas y un abrillante facilidad para expresarse.

Tiene que estar capacitado para investigar los aspectos i&cnicos que le conduzcan a
aplicar eficientemente la capacitacién en la empresa. Tiene que comprender y utilizar fa
investigacidn realizada por especialistas. Debe poseer un alto grado de adaptacién intelectual en
la investigacion y en el use de sus técnicas. Sobre todo, debe {ener la habilidad de comunicar los
resultados de la capacitacién y el grado de desarrolio a los funcionarios y ejecutivos de la
empresa.
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Especificamente, un programa adecuado de capacitacion depende de la reunién de datos
reales que son base para |a respuesta a las siguientes preguntas permanentes: ;Quién debe ser
entrenado? ;En qué areas? gPor quignes? ,Como? SEn qué forma se deben valorar los
resultados de la capacitacion?

Para aseguramos de poder dar respuesta a estas pregunlas, fenemos que utilizar con
efectividad las técnicas y métodos de investigacién. No podemos Unicamente apoyarnos en las
opiniones de los experlos, en el entusiasmo de nuestros adiestrados, en la aceptacion de la
direccién o en la 16gica exclusivamente para responder a ellas. Es necesaria una investigacion y
una innovacion constante.

Los objetivos generales que se persiguen bésicamente a través de la capacitacién son
generar, incrementar y modificar los conocimientos, habilidades y actitudes de todo el personal de
una organizacion a {ravés de su conlinuo y sistematico desarrollo y con ello msjorar su

desempeiio.

Con estos objelivos se desecha la idea de que la capacitacién sdlo deberé perseguir una
saturacién de conocimientos. Esto nos lleva a considerar que no pedemos evaluar la capacitacion
recibida por una persona por el cdmule de conocimientos adquiridos.

Por tanto, se debe considerar que la generacion, incremento, o modificacién no deben
enfocarse (nicamente a conocimientos sino que tfambién debe incluir e} factor habilidades,
destreza y también el importantisimo factor actitudes, que constifuye ef punto de partida de los
otros dos mencionados.

No cobstante, fa capacitacion realiza, en la mayorfa de las veces, sin haber sopesado su
contenido en lo que se refiere a las tareas qua han de perfeccionarse, lo cual ocasiona pérdidas
de tiempo y dinero, ademas de aplicar métodos inadecuados. Por esto, uno de los requisitos
fundamentales para llevar a cabo una capacitacion apropiada y eficaz entre los componentes de
una instifucién es investigar necesidades; es decir, la capacitacidn es una respuesta a las
necesidades espacificas de la empresa, es decir a;

Los problemas que se plantean: scciales, técnicos y econdmicos

La naturaleza, calidad, nimero y diversidad del personal que se va a farmar

Al tlempo que se dispone: plazo en que tienen gque resolverse ciertos problemas
Los medios humanos, materiales y financieres de que se dispone, y

Al resultado que se ha decidido obtener

LU Lyl

Estos diferente factores no son independientes sino que existen relacionados entre ellos.
Por 1o tanto, no cabe hacer capacitacién por hacer capacitacidn, sino para hacer sentir la accion
de la empresa en olros sectores. De la misma manera, la capacitacion presupone influencia y
exige que la unidad de capacitacion haya circunscrito los objetivos y haya definido su alcance de
gestion antes de organizar sus actividades.

El primer problema que se plantea al administrador dentro del drea de capacitacion y como
capacitador es el hacer un balance de necesidades en las diferentes areas de trabajo. A partir de
este balance determinarg cuales son las que se traducen en necesidades de capacitacién. A la
vista de fales necesidades es preciso, en primera instancia, tener clara vision de las
posibifidades, teniendo en cuenta los medios y tiempo de que se disponga.
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Una vez que se haya emitido un diagnastico de conjunto, se sabrd io que se puede y lo que
se quiere hacer y existira la manera de hacer saber como se puede y cémo se va a hacer eso que
se quiere, lo cual permitira elaborar un plan de capacitacion y desarrollo. Determinar los medios
de accion para un feliz resultado se deduce del mismo diagnostico.

En todas las elapas de esta accién se debe ejercer el control y se debe seguir el plan en
forma entusiasta, completandolo en sus etapas intermedias y modificAndolo eventualmente en
funcién de los resultados por alcanzar o de las dificultades encontradas.

A Siliceo marca tres etapas que se dan en tedo programa de capacitacién, a saber, antes,
durants y después de un curso o evento

Antes del curso

Planeacién de la capacitacién
Necesidades

Principio:  Descubrir las necesidades de capacitacidn con el mayor realismo, a base de:

Anilisis de la institucton:

¢+ Lo que deseamos saber {Diagndstico)
¢ Técnicas que vamos a usar  {Métodos})

+ Consecuencias {Objetivos)

Andlisis de operaciones:
+ Lo que deseamos saber (Diagnostico)
+ Técnicas que vamos a usar {Métodos)

+ Consecusncias (Objetivos)

Andlisis humano:

+ Lo que deseamos saber {Diagnostico)

+ Técnicas que vamos a usar  (Métodos)

+ Consecuencias {Seleccion de los asistentes y objelivos)

Inventario de recursos humanos:

Es necesario un andlisis conciso de datos: para determinar la necesidad especifica y el tipo
de capacitacidn necesarios.

§t un inventario de recursos humanos liene que servir de base para planificar la
capacitacion, en necesario tener cierta informacién basica sobre los empleados a sus funciones y
trayectoria. Por lo tanto, se requiere de un perfil actual y potencial del colabarador. A continuacion
aparecen los datos que se requieren para un inventario de Recursos Humanos: (A. Siliceo)

. Nuimero de empleados en la categoria

. Nuimero de empleados que se necesitan
. Edad de cada empleado

. Nivel de habilidad individual

. Nivel de conocimiento individual

(LS
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6. Aclitud de cada empleado frente a su trabajo y frente a la empresa

7. Nivel de funcionamiento individual, calidad y cantidad

8. Nivel de habilidad y conocimiento individual para ofras tareas

9. Posibles substituciones para el puesto fuera de la empresa

10. Posibles substituciones para el puesto dentro de la empresa
11.Tiempo de capacitacidn que se necesita para posibles substituciones
12. Tiempo de capacitacién que se requiere

13.Faltas de asistencia

14.Movimiento de personal en un tiempe dado

15.Especificaci6n del trabajo

Esta informacién puede obtenerse facilmente, si se poseen adecuadas fichas del personal.
Obtener informacién apropiada y cierta acerca de la habilidad, conocimientos, actiludes y
rendimiento de los empleados es tarea mas dificil. Los datos sobre posibles substituciones dentro
de la empresa se pueden obtener de fichas semejantes, hechas en otros departamentos una vez
coordinados dichos datos.

La descripcién de problemas implicitos en la determinacion de la eficacia de [os recursos
humanos no es sencifla. A medida que aumenta la complejidad de las tareas, el problema de
andalisis humano también se complica.

Es evidente que un andlisis llevado a cabo segun lo que antes se sugirié acabara por
revelar necesidades decisivas de capacitacion y contribuird realmente a la eficiencia de la
empresa. Un andlisis iniclal es mas dificil. Los siguientes se van facilitando mediante la
experiencia y desarrollo de procedimientos eficaces.

Objetivos

Los objelivos de la capacitacién deben ser establecidos con gran claridad. Debemos
reconocer que sélo la cuanlificacidn de objetivos serd clave del éxito, es decir un objetivo,
ambiguo, ideal, etc. no es (til.

Reglas de cuantificacion
Los criterios que se van a cuantificar son:

a) Conducta
b} Rendimiento

= La regla que se utilizard para los dos criterios sera cuantificar con base en !as necesidades
especificas descubierias

= Para e! criterio de rendimiento se usara la regla de cuantificacion referente a la posibilidad de
comparar los niveles de rendimiento, por ejemple, volumen de ventas, frecuencia de
accidentes, elc.

= Resultados que se desean obtener
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Contenido

Elaborar e} temario en colaboracién con los jefes de linea y con la autoridad maxima del
4rea de trabajo, asimismo con los instructores de planta, teniendo como principio que el
responsable del contenido de un curso no es el instructor, sino el jefe de linea.

Métodos y técnicas

= Adecuacion ideal entre tema y técnica de ensefianza
= Procurar versatilidad en los métodos

Evaluacién

= ¢Habra 0 no evaluacién y porqué?
= ¢Qué tipo de evaluacion es la mas recomendable?

Seguimiento

= ;Se van a adoptar algunos sistemas de seguimiento o no y porqué?
Durante el curso:

Medidas que han de adoptarse durante el curso’

Necasidades

Verificacidn de necesidades

E! capacitador antes de iniciar el curso hara una serie de preguntas para descubrir los
campos en que los parlicipantes consideran que estdn menos preparados para normar el
enfoque que se debe dar a la plética y atacar los puntos débiles.

Las necesidades existentes pueden seguir de! procedimiento anterior, o bien, a través de
una interaccion para que los asistentes descubran sus propias fallas.

La evaluacién final serd otro elemento de gran importancia para determinar nuevas
necesidades.
Objetivos:

Ante todo se debe mofivar y ubicar al alumno. Ya que el objetivo principal de la
capacifacién es lograr los mejores resultados a través del incremento de conocimientos,
habilidades y modificacion de actitudes en forma positiva, asi como promover el desarrcllo de la
persona como tal, el coordinador debe sefialario antes de iniciar el curso. Asimismo, sl objstivo
debe aparecer impreso en hoja anexa & la guia del programa del curso,

Al respecto se deben considerar algunas excepciones, es decir, segun sean los temas o
materias, en algunos casos no sera prudente ni necesario explicar el objetivo que se debe

perseguir.
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Contenido;

Concebir, planear y exponer los temas de acuerdo con el nivel de los participantes.
Fraccionar el conocimiento en pequefias dosis: ir de los simple a lo oomplejo.'N iniciar una
sesion sa explicara en !a forma mas precisa cuales son las habilidades especificas que se

pretenden mejorar con el desarrollo del tema. Cuando se pueda, se darén ejemplos demostrativos
del desarrollo de estas habilidades.

Al seftalar estos objetivos no se debe desmenuzar completamente el tema, sino hacerlo en
forma general.

Preparacion del capacitador:

El capacitador debe estar al tanto de! tema que va a impartir y debe estar de acuerdo con
el coordinador respecto al enfeque del tema.

Métodos y técnicas:

Los métodos que se han de emplear se determinaran por lo fines que se persiguen, ya sea
que se trate de incrementar conocimientos, desarrollar habilidades o modificar actitudes.

Conocimientos:
Para incrementar conocimientos se debe emplear la conferencia con participacion,
apoyandose en al uso del mayor ndmero de ayudas visuales y lecturas dirigidas lo mas objetivas

posible. Al finalizar la sesién, se dedicara tiempo a una mesa redonda que permita evaluar el
conocimiento adquirido y retroalimentador al estudiante.

Habilidades:
Para conocer y desamollar habilidades se debe emplear, ademéas de la mesa redonda, el

método de casos; el in basket, la técnica de incidentes y juegos de representacion. Lecturas
dirigidas, videos y peliculas son recomendables también.

Actitudes:

Peliculas, videos, seminario - participativo y también lecturas. Es conveniente usar el
debale y las dramatizaciones que, ademas de destacar los conocimientos y habitidades de los
participantes se permite su sensibilizacién y proyeccion,

Liderazgo del coordinador:

El principio de cada curso se debe sefalar al grupo que tanto el coordinador como el
capacitador estén dispuestos a cualquier tipo de consulta,

El coordinador debe convivir con el grupo, propiciando entrevistas individuales como medio
para descubrir necesidades de capacitacion. El coordinador serd responsable de romper la
tensién del grupo y manejar con éxito ia dindmica del grupo.
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Evaluacidn del capacitado:

Cuestionarios escritos (cOmo sienten, qué piensan), al iniciar el curso y el pendltimo dia
{actitudes). También una evaluacion inicial y ofra final para conocer el cambio y crecimiento como

resuttado de! curso.
Evaluacién del curso:

Evaluacion de los asistentes, mesas redondas, tareas, dramatizaciones, debates, etc

Evaluacion final:

Evaluacion del programa. Cuestionario final escrito. Evaluacién del instructor, por e/
coordinador y autoevaluacion a través de cuestionarios escritos.

La actividad del coordinador para evaluar la capacitacién en aulas es determinante en
cuanio a control y seguimiento de resuliados en el area de trabajo del participante ya que fa labor
que se lleva a cabo para sefialar y fijar objetivos se veria afectada o serfa nula, sino existiesen
medidores apropiados que cuantifiquen el resultado conseguidc a través de los métodos y
técnicas de instruccion empleados durante {a realizacién del evento.

Actualmente no sa puede pensar en programas de capacitacién en aulas si no existe,
cuando menos, un medidor de resultados que brinde informacién directa para fijar objetivos reales
de proyeccion individual y de grupo que cubran las necesidades de 'a empresa a corto y Jargo
plazo.

Sabemos que [a capacitacién en aulas es solamente el complemento de la capacitacion
permanente que debe existir en toda empresa que trata de satisfacer sus necesidades de
personal técnicamente apto.

Asi, tendremos que establecer primero un programa de capacitacién a largo plazo que nos
facilite o proporcione un adecuado seguimiento de los adelantos que vaya logrando el empleado
a través del programa establecido y, después pensar en subsanar las deficlencias descubiertas y
lograr un perfeccionamiento a fravés de cursos especificos en las aulas, donde tendra un valor
especial el seguimiento y valoracién que se haga del mismo.

Necesidad de contar con las evaluaciones:

Es indiscutible la necesidad que existe en todo programa de capacitacidon de contar con un
sistema adecuado de control con el que se puede evaluar en forma objetiva la medida en que
saisfacemos las necesidades de la empresa y hasta que punto se alcanzaron [os objetivos

fiiados.
Asl, lo mas conveniente serd crear formas de evaluacién propias que daterminen lo

aprendido y descubran nuevas necesidades de capacitacién que correspondan a la realidad que
en su momento viva la empresa.
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Deben tomarse en cuenta las formas de evaluacion existentes, pues, ellas servirdn como
base para la creacién particular de nuestra bateria de evaluaciones en donde adecuaremos,
segun nuestras necesidades y objetivos, los medidores para cada caso especifico,

Necesidad de interpretar resultados:

Como se ha visto, en el desarrollo de este trabajo, es de suma importancia planear los
objelivos cuantificables, con e! fin de poder interpretarios 1o mas objetivamente posible. La
trascendencia de la interpretacién de resultados salta a la vista, ya que ademds de indicar que
tan bien se han logrado los objetivos, sefiala los siguientes puntos importantes:

= Saca a la luz fas impresiones causadas en ef desarrollo del curso desde el descubrimiento d
necesidades hasta su terminacién (en estos cursos incluimos los programas de capacitacin
permanente)

= Determina nuevas necesidades d capacitacién, lo cual ayudara a hacer una mejor planeacion
del seguimiento, y a tomar medidas dentro de fos planes de capacitacion permanente.

Necesidad de contar con un sistema de seguimiento:

Como es sabido, los programas de capacitacién no deben terminar al finalizar el curso,
sino que debe existir una continuidad de la capacitacion que sirva para reafirmar y practicar lo
que se adquirio en el curso.

Segln sea la naturaleza del programa, se necasitars que el seguimiento esté dirigido a
reafirmar conocimientos, desarrollar habilidades, modificar actitudes y verificar el aprendizaje.

Tomando en consideracion que ef tiempo y el esfuerzo realizade en el desarrolic de
conocimientos, habilidades y actitudes son relativamente cortos, es necesario dedicar mayor
tiempo para lograr un cambio en el comportamiente del grupo, con base en ello, cabe aqui aclarar
que e seguimiento se puede coordinar con los programas de capacitacion permanente, aunque
no necasariamente forme parte de elfos.

Podemos afirmar que del seguimiento que se dé a cada curso dependera en gran parte el
éxito o fracaso del mismo en funcién de los resultados que se obtengan, ya que en el lugar de
trabajo es donde se hara valer la efectividad de lo realizado en aulas.

Después del curso:
Seguimiento

Como ya se ha dicho, el seguimiento es en gran parte causante del éxito o fracaso de un
Curso o programa de capacitacion y desarrollo.

El seguimiento es la continuidad de la capacitacién, ya que esta es una actividad dindmica
y no se puede limitar a un curso, sino que debe continuarse en el lugar de frabajo, con el fin de
retroatimentar el contenido de! curso y obtener un mejor aprovechamiento de lo que se impartié
en el mismo.

Podemos clasificar el seguimiento, en cuanto a la forma de organizarse, como eventual y
permanente. Eventual en los casos en que se establece un programa de seguimiento especifico
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para un curso determinado; y permanente cuando el seguimiento se esta realizando al mismo
tiempo que un programa de capacitacidén permanente.

Para establecer un efectivo programas de seguimiento es necesario considerar los
siguientes factores:

= Sefialamiento de objetives a corto, mediano y large plazo.

= Periddico descubrimiento eficaz de necesidades de capacitacién y desarrollo.
= Facilidad para adaptar el programa a nuevas necesidades.

= Acondicionamiento def programa a Ia situacion y tipo de trabajo.

= Evaluacion periédica del programa.

= Confrol estadistico de los resultados de! programa.

= Basarse mas bien en el concepto de proceso que en el curso o programa.

Para finatizar con este tema es importante que aceptemos las miltiples responsabilidades
que adquiere el capacitador y asi mismo entender que sélo una persona que durante su etapa
educafiva ha venido desarrollando las actividades propias del drea debe ser guien mangje,
prepare y coordine la fabor de ensefianza aprendizaje como es el caso del Administrador.

Las bases que hemos adquirido en la facultad serdn de gran apoyo para desempefiar esta
funcién y de nosotros dependerd el éxito o fracaso al llevar a cabo la practica de la capacitacién y
fomenlar el desarrollo personal y de nuestros colaboradores.

Como resumen final mencionaré las responsabilidades que el maestro Siliceo marca para
las personas involucradas en el area de desarrollo humano.

Definir y expresar las necesidades de incorporacion de personal al programa.

Establecer y comunicar sus objetivos y programas de trabajo.

Parlicipar en ei proceso de seleccion.

Asegurar que se disponga de los medios para optimizar su induccion, desempsfio y desarroflo.
Evaluar los avances en términos de desempefic y o desarrolio y proporcionarle
retroalimentacion para su constante mejoramiento y el logro de los objetivos que dieron lugar a
su incorporacion,

» Decidir por consenso respecto a la asignacion definitiva a un puesto y en general al futuro de
cada unoc de ello.

En base a lo estudiado en este capitulo, perfil de desemperio, ardlisis del puesto y perfil
det administrador como capacitador; y a los temas anteriores de esta investigacidn iniciaremos
con la propuesta de modelo de desarrollo humano para empresas de servicio a fin de brindar un
apoyo a todo aquel que decida formar parte de la enorme tarea de apoyar el desarrollo
profesional, intelectual, econdmico y personal del ser humano.
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CAPITULO V
PROPUESTA DE MODELO DE DESARROLLO HUMANO PARA EMPRESAS DE SERVICIO
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Planeacién de la Capacitacién y el Desarrollo
Definicién de la Filosofia y Politicas de Capacitacidn y Desarrollo

1.1. Definicidn de la filosofia de las empresas de servicio
1.2 Formuiacién de objetivos de la funcién
1.3. Formulacion de politicas de capacitacién y desarrollo
Determinacion de necesidades de Capacitacion y Desarrollo
21. Métodos para determinar necesidades de capacitacién y
dasarroflo
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212 Andlisis de los cargos
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Plan de Capacitacién y Desarrolio

3.1. Especificacién de los programas de capacitacion y desarrollo
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3.4. Formulacion de objetivos instruccionales

35, Presupuesto de capacitacion y desarmrollo

Elaboracién de Programas de Capacitacién y Desarrollo
Disefio y Elabaoracién de contenidos

Determinacién de los métodos de ensefianza

Seleccion de métodos de ensefanza
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41. Medios visuales

4.2,  Medios auditivos

4.3. Medios audiovisuales

Duracion
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Seleccion de instructores
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Seleccitn de participantes

Coordinacién de eventos de capacitacion y desarrolle
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Reaccién de los programas externos de capacitacién y desarrolio
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Resultados finales con relacién a los objetivos institucionales

Efectividad de {a capacitacién y el desarroilo
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L Planeacién de la Capacitacién y el Desarrollo
Definicién de la filosofia y politicas de capacitacién y desarrollo

De acuerdo al proceso de globalizacién que en la actualidad vivimos, toda empresa
de servicio en México debe buscar la satisfaccién de las necesidades de la sociedad al
mejor precio y brindando la méxima calidad para poder competir con las grandes empresas
que ahora han abierto oficinas en nuestro pais.

Més ain, las smpresas deben buscar dia con dia abrir sus mercados tanto a nivel
nacional como a nivel internacional apoyando la economia de nuestro pais y buscando
siempre la maxima rentabilidad y utifidad de las empresas.

Para lograr estos objetivos, las empresas deben apoyar a sus empleados para que
reciban la capacitacién necesaria para desempefiar sus actividades y ser base fuerte de!
desarrollo institucional y de ellos mismos.

€l contar con personal capacitado representa el poder participar y contribuir de
manera directa en el desarrollo previsto para este pais y poder contemplar ias metas fijadas
tanto a nivel nacionat como intemacional.

Para ioda empresa debe ser una prioridad la inversién en la capacitacion y ef
desarmrollo de sus colaboradores para lograr elevar sus ulilidades y consolidar las areas de
toda la institucién.

Por otro lado los principios y valores de toda empresa deben ir encaminados hacia el
méximo desarrollo general e individual.

La misi6n de toda empresa de servicio debe ser:

= Prestar servicios integrales de alta calidad, que satisfagan las necesidades de sus
clientes nacionales y extranjeros.

Lograr la rentabilidad e incremento patrimonial atractives para sus accionistas.

Contribuir al desarrollo econdémico del pais.

Apoyar social y culturaimente a la comunidad a la que pertenecen.

Ofrecer una permanente y atractiva rentabilidad para los accionistas a través de una
conslante orientacién a resultados .

Mantener un alto nivel de solvencia que garantice et cumplimiento de los compromisos.
Orientar la accidn de servicio a los clientes y a la comunidad. -

Buscar posiciones de liderazgo a través de la creacidn de ventajas competitivas
sostenidas.

LU

Ly
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La vision debe ser:

QOIT}O empresa.

=
=

=

Justificar la presencia en México
Promaover el diseflo y la comercializacion de servicios integrales para ofrecerlos con

excelente atencidn y oplimos niveles de productividad.
Ser una instifucién en constante crecimiento, ofrecer una rentabilidad atractiva, ser los

mejores a nivel nacional y compelir intermacionalmente.

Ante los clientes:

ldentificacion de sus necesidades y satisfacerlas con servicios de alta calidad.

=

= Moslrar que fa empresa es seria, con solvencia y capacidad profesional que los haga
senlirse en |las mejores manos.

= Ubicar las oficinas en lugares que nos necesiten, abriendo oficinas en los principales
paises y ciudades buscando la alianza con compaiiias extranjeras.

= Contar con la tecnologia més avanzada y con servicios totalmente automatizados en
todas nuestras sucursales u oficinas en donde estemos presentes.

Los valores:

= La conducta de la gente de nuestra empresa debe estar dirigido por los principios de
orientacién a resultados, calidad total, integracidn, innovacién y honestidad.

= Respeto a la legalidad ’

= Aplicacién de pringipios de ética profesional de régimen interno, para autoreguiar nuestro
comportamiento y garantizar una mayor transparencia y proteccién a nuestros clientes.

= Cumplir 165 proyectos institucionales, los cuales definen el marco de nuestros valores
carporalivos, el estilo de direccion y la politica de recursos humanos.

= Formar, integrar, motivar y refribuir a toda nuestra plantilfa lo cual forma los pilares
basicos del drea de Administracion de Recursos Humanos,

= Alcanzar una calidad en nuestros servicios que coincidan con lo programado y con lo que
perciben nuestros clientes.

= Gestionar eficientemente nuestros recursos disponibles por medio de la asignacién a las
actividades mas productivas.

= Actuar con sentido de innovacién y espiritu empresarial que son responsabilidades de
cada uno de nosofros y de nuesiros colaboradores.

= Aprovechar las sinergias y cooperar activamente con sentido corporativo.

= Asumir el compromiso y la enirega personal como pautas de nuestra actuacién

profesional.

1.2.  Formulacion de objetivos de la funcion;

Esta clase de objetivos representan descripciones generales de caracter cualitativo

que definen la misidn y los resultados permanentes que se desean alcanzar en el drea de
capacitacién y desarrollo humano.
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1.3. Formulacién de politicas de capacitacion y desarrollo:

Las politicas de capacitacién y desarrollo buscan condicionar el alcance de los
objetivos y el desamollo de la propia funcidn de capacitacidn y desarrollo, Las politicas son
reglas establecidas para gobernar funciones y tener seguridad de que sean desempefiadas
de acuerdo a los cbjetivos deseados.

2, DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Se utiliza, para determinar mediante el proceso de andlisis y la confrontacion entre lo
que sucede en el desempefio del trabajo. Por medio de la DNC podemos programar la
actuacion deseada, presente y futura.

la diferencia entre el nivel dé eficiencia actual y el nivel de eficiencia deseado
determina una necesidad de capacitacion y desarrolio. Por lo tanto es conveniente conocer
con precision cuales son las caracteristicas de dicha necesidad.

La investigacién de necesidades ofrece una visidn global de los verdaderos
requerimientos de capacitacion y desarroilo en las diversas éreas funcionales, asi como en
los diferentes niveles ocupacionales.

las necesidades de capacitacion y desarrolio estdn conformadas por los
canocimientos, habilidades y actitudes requeridas para que los empleados y funcionarios
mejoren su nivel actual de eficiencia.

Los métodos para determinar las necesidades de capacitacién y desarrollo son:

Programa de andlisis de aclividades por pussto

Su objetivo general es desarrollar al personal en las diferentes direcciones de la
empresa, en habilidades adminislrativas, aclifudes y conocimientos técnicos para
desempefiar mayores responsabilidades en puestos superiores y apoyar a mediano plazo su
desarrollo.

Su propdsito es que exista personal altamente capacitado y a su vez contar con
perfiles do capacitacién para que un nivel inmediato pueda cubrir por cualquier eventualidad
las actividades de un puesto superior.

Su alcance se verd representado en lo futuro cuando el pussto inmediato superior
pueda ser ocupado por el personal que recibié la capacitacién en base a los siguientes
puntos:
¢ Que exista ia vacante en el puesto inmediato superior
¢ Que se realice un proceso de seleccion
# Cumplir cen el proceso de capacitacién y desarrollo para el puesto vacante
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Va dirigido a todo el personal segmentado por puestos de las diferentes direcciones
de la empresa.

A conlinuacién presento el instrumento que nos permitira conocer las necesic_!aqes de
capacitacién y desarrolio por puesto y elaborar el programa de acuerdo a los requerimientos:

a) Definiciones que nos permiten contestar en forma eficiente el instrumento:

ACTITUDES

Son cambios de conducta encaminados a lograr el desarrollo personal y profesional,
se refieren al 4rea afectiva de las personas y contemplan intereses, posturas, valoraciones y
criterios, encaminados estos al querer hacer ¥ pueden modificarse por medio de Ia
superacién personal y profesional.

CONOCIMIENTOS

Estos miden la experiencia previa del parsonal para que a partir de ellos logren un
mayor rendimiento en su aprendizaje y desempefio, Estos se refieren a la memoria,
percepcitn y pensamiento de fa persona, es decir, el saber hacer, fos cuales se incrementan
con la capacitacion.

HABILIDADES

Grado de destreza, precisién y control al manejar cierto tipo de maguinas, equipo o
actividades que requieran de un aprendizaje psicomolriz para su dominio. Estas son
habilidades psicomotrices, es decir, poder hacer, los cuales se incrementan a través del
adiestramiento.

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Con el propésito de apoyar con acciones de capacitacién la operacion d nuestras
divisiones y estructurar los procesos de entrenamiento en 8l puesto, para el personal se
hace necesario contar con la informacién de cada uno de los puestos que conforman cada
4rea o direccion,

Para facilitar la concentracién de la informacién se debe solicitar {lenar el formato por
puesto, con elio se pretende llevar a cabo una capacitacién especifica, lo que permitira
desarrollar conocimientas, habilidades y actitudes, que incrementen la funcionalidad de cada
uno de los colaboradores en sus puestos,
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Aclarando que de la veracidad de las respuestas depende la implementacion de

planes y programas de capacitacién y desarrollo,

Datos solicitados:

Lk K B B R

»

Nombre del puesto
Nuimero de ocupantes
Nombres de los ocupantes de! puesto
Objetivo de! puesto
Funciones primordiales del puesto (mencionar minimo 5)
Relaciones internas (especificar dreas y motivo)
Relaciones externas (especificar las instituciones o personas y motivo)
Tipo de conocimientos que requiere desarroliar para el desemperio de! puesto (si se
conoce le tipo de accién de capacitacién a seguir, especificar)
Tipo de habilidades que requiere desarrolfar para al desempefio del puesto (si conoce sl
tipo de accidn de capacitacién a seguir, especifique)
Tipo de actitudes que requiere desarrcllar para el desempefio del puesto (si conoce el
tipo de accidn de capacitacion a seguir, especifique)
Especifique si durante e! Ultimo afio se han modificado las funciones del pueste en los
siguientes factores que se presentan o requiere aciualizacion en:
* Sistemas
) Procesos
+ Procedimientos
+ Nuevos productos o servigios
Indicar cual es sf tismpo disponible para capacitar al personal
indicar la época o periadicidad, escogienda la ocasién mas propicia

DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y DESARROLLO E
IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS ANTERIORES

Prirmera fase:

Anexo encontraran una serie de formatos que determinan el fipo de necesidades que

deberan lienarse, as muy importante que se efectde fa clasificacién de conocimientos y se
vacie fa informacion de acuerdo a esta clasificacion.

1.
2.

Indicar un objetivo general de los programas y posteriormente determinar un objetivo
por cada programa

Especificar ef resultado o impacto que se espera de cada una de ias accicnes o
programas

Es importante identificar los puestos que participarén en cada uno de los programas y
e} horario disponible para implementar los cursos de capacitacién y desarrollo

Puede hacer referencia dentro de! mismo formato a uno o varios programas
encaminados al logro del objetivo general.
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Definicién de clasificaciones:

Desarrollo de habilidades de supervisién: Son acciones encaminadas a incrementar
habilidades para e! manejo de personal, Administracion de recursos humanos,
Administracién de proyectos, etc. Tedo aquello que permita al ejecutivo dirigir los procesos y
organizar las actividades de sus colaboradores.

Conocimianto de sistemas de operacién: Son acciones encaminadas al dominio de
algdn sistema operativo especifico de las dreas, sa incluye paqueteria, software, etc.

Conocimiento de procesos y procedimientos de productos y servicios especificos del
&rea: Son acciones encaminadas a los procesos o procedimientos de una o varias
funcicnes  de puestos, que requieren identificar plenamente normas, poiiticas y
procedimientos inherentes al desempafio de una funcién asi como las caracteristicas
especificas de los servicios y productos que ofrece nuestra empresa.

Conocimiento de nuevos productos o servicios: Son acciones encaminadas a conocer
algiin producto o servicio de nueva creacién y que deben operar u ofrecer en el 4rea.

Curso especifico por persona: Es !a accién encaminada al desarrolle de un conocimiento
especializado para alguna persona del drea en particular, que no son-impartidos por medio
de los cursos interos que ofrece la compariia y que se imparten a través de Instituciones
externas. .

Segunda fase:

Una vez identificadas fas estrategias o acciones de capacitacién y desarrollo, se
realizara el desarrollo de temarios, duracién, contenidos, calendarizacion, delerminacién de
presupuesto y contratacion de instructorss, por parte del drea de capacitacién y desarrollo,
Se deberdn determinar prioridades y fechas de imparticién.

Tercara fase:

Presentacién y validacién de programas de capacitacién y desarrollo, visto bueno del
directer del drea, entrega de procedimientos y politicas de capacitacién y desarrollo,

Partiendo de la DNC, se analiza cada.una de 1as dreas propuestas, con ef apoyo de
los directores, para que ia DNC tenga mayor eficiencia.

Posteriormente en una junta con todos los directores, en donde hacen entrega del
formato de la deleccion de necesidades, para analizar cada uno de los curses que desean,
en caso de que se desee algin curso externo nos tendra que mostrar el temario del curso, el
cual se analiza para sabsr si es conveniente Y que este se lieve a cabo obteniendo un
resultado en e} desempefio del frabajo.
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DESARROLLO DE HABILIDADES DE SUPERVISION Y DIRECTIVAS

NOMBRE DE LA DIRECCION:
OBJETIVO:
VoBo DEL TITULAR
PROGRAMA OBJETWVO IMPACTO A HORARIO DIRIGIDC A

RESULTADOS  DISPONIBLE
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CONOCIMIENTO DE SISTEMAS DE OPERACION

NOMBRE DE LA DIRECCION:
OBJETIVO:
VoBo DEL TITULAR
PROGRAMA OBJETIVO IMPACTO A HORARIO DIRIGIDO A

RESULTADOS  DISPONIBLE
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CONOCIMIENTO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PRODUCTOS ESPECIFICOS
NOMBRE DE LA DIRECCION:

OBJETIVO:

VoBo DEL TITULAR

PROGRAMA OBJETIVO IMPACTO A HORARIO DIRIGIDC A
RESULTADOS _ DISPONIBLE
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CONOCIMIENTO DE NUEVOS PRODUCTOS

NOMBRE DE LA DIRECCION:
OBJETIVO:
Vollo DEL TITULAR
PROGRAMA, OBJETIVO IMPACTO A HORARIO DIRIGIDO A

RESULTADOS  DISPONIBLE
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CURSO ESPECIFICO POR PERSONA

NOMBRE DE LA DIRECCION:
OBJETIVO:
VoBo DEL TITULAR
PROGRAMA OBJETIVO IMPACTO A HORARIO DIRIGIDO A

RESULTADOS  DiSPONIBLE
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CURSO DE MEJORAMIENTO DE ACTITUDES O HABILIDADES DE COMUNICACION

NOMBRE DE LA DIREGCION:
OBJETIVO:
VoBo DEL TITULAR
PROGRAMA OBJETIVO IMPACTO A HORARIO DIRIGIDO A

RESULTADOS  DISPONIBLE
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2.1.1. Andlisis de la institucion;

El objetive principal es el andlisis de cudles son los resultados que desea alcanzar |a
entidad en los préximos afos y cuéles sus prioridades, para que en base a esa informacibn,
se oriente la actividad de capacitacion y desarrollo.

2.1.2. Anélisis de los cargos:

Permite determinar los tipos de conocimientos, habilidades y actitudes, asi como las
caracteristicas personales necesarias para en desempeiio adecuado de funciones.
= conjunto de tareas
= condiciones de desempefio
= tener conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para cada cargo

Una necesidad de capacitacién y desarrollo a nivel de un carge determinado, es una
diferencia entre los requisitos de éste y las aplitudes actuales de quien lo desempeiia.

2.1.3. Evaluacién del desempefio:

Permite valorar el desemperic de las personas en su frabajo en base al anélisis de
sus virtudes y deficiencias, con el propésito de impulsar ain més las virtudes y corregir
aquellas deficiencias que se presentan. Las diferencias entre el nivel de desempefio real de
las personas en sus puestos de trabajo con el nivel de desemperic deseado por las
instituciones, determinan las necesidades de capacitacion y desarrollo que deberan
considerarse en la planeacion.

3 PLANEACION DE LA CAPACITACION Y EL DESARROLLO

El ptan de capacitacién y desarrollo constiluye una guia para las acciones del drea de
Adminisiracién de recursos humanos y en particular del area de capacitacién y desarrolio.

El plan de capacitacitn y desarrollo consta de los siguientes aspectos:

1. Especificacién de los programas de capacitacién y desarrolio
2. Ndmero de parlicipantes

3. Determinacion de los objetivos

4. Presupuesto de capacitacion y desamrollo

1. Especificacidn de los programas de capacitacion y desarroilo: Una vez realizada ia

DNC, se procede a |a seleccién de los cursos que serén considerados para la capacitacién y
el desarrolio de las distintas dreas funcionales de Ia institucian.
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2. Numero de participantes: Conocer con anticipacién el ndimero posible ) de
parlicipantes para facilitar el proceso y determinar cuantos se consideraran para dicho

curso.

3. Determinacién de los objetives: Con los objetivos se pueden definir resultados
alcanzados en un tiempo determinado en el drea de capacitacién y desarroflo. Conociendo
hacia dénde se quiere llegar, se tendra mayor éxito en el desarrollo del programa.

Para determinar los objetivos del drea de capacitacion y desarrollo es necesario
considerar los objetivos generales. Los objetivos que se logren contribuirdn al cumplimiento
de los objetivos de fa institucion.

Para definir los objetivos generales se deben tomar en cuenta;

= El objetivo debe tener un alto grado de compromiso y relacidn con los objetivos
institucionales

= Debe establecerse para un periodo determinado

= Debe fijarse cuantitativamente, deben ser factibles de medirse

= Deben ser flexibles de modificarse si fuese necesario

Los objetivos instruccionales:

Es el proceso que permite definir con anticipacién a donde se quiere llegar a la
clausura del evento de capacitacién y desarrolio. Los objetivos son descripciones que
expresan (os cambios de comportamiento deseados en los participantes en términos de
conocimientas, habilidades y actitudes a la terminacién de un curso.

Estos objetivos constituyen {a base fundamental para la estructuracién de programas
debido a que los resultados que se desean alcanzar reflejan las necesidades de
capacitacién y desarrollo determinados.

Para la formulacion de objetivos instruccionales es conveniente analizar
delenidamente cada uno de los siguientes aspectos:

1. Objelivos instruccionales

2. Caracteristicas de los objetivos instruccionales

3. Procedimientos para fa formulacion de fos objetivos instruccionales
4. Ventajas de fa formulacion de los objetivos instruccionales

Los objetivos instruccionales se clasifican en:
GENERALES.- Se describen de caracteristicas generales que expresan los cambios de

comportamiento deseado en los participantes en término de conocimientos, habilidades y
actitudes a la finalizacién del curso de capacitacién y desarrollo.
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ESPECIFICOS.- Son descripciones particulares que expresan los carqlqios de
comportamiento deseados en los participantss, en términos de conocimlentos, habllidades y
actitudes al finalizar el curso, debe tener refacién con el objetivo particular,

OPERACIONALES.- El grado de especificacidn de los objetivos operacionales es
mayor que los objetivos especificos, se describen con bastante precisién los cambios de
comportamiento deseado en los participantes, en términe de habilidades, conocimientos y

actitudes.
Las caracleristicas de los objetivos instruccionales son:

= Deben formularse de acuerdo a los objetivos institucionales y con los objetivos de las
areas

= Deben ser expresados claramente

= Deben fijarse, en lo posible, cuantitativamente para ser factibles de medirse

= Deben formularse para un periode determinado de tiempo

= Deben formularse en relacion a los ohjetivos de los participantes

=» Deben permitir ia medicién y la evaluacién de resultados

Los procedimientos para la formulacion de objetivos instruccionales son;

= Definicién del comportamiento final: Es la descripcidn de un desempefio final deseado de
los participantes, que pueda ser observado y medido al término de un programa de
capacitacion y desarrolio.

= Definicién de condiciones de ejecucién: Se definen las condiciones bajo las cuales se
espera que ocurra el desemperio futuro preestablecido para los participantes

= Nivel minimo aceptable de desempefio: Se refiere a los aspectos cuanlitativos y
cualitativos del comportamiento final deseado en los participantes el término de los
cursos de capacitacién y desarrallo.

Las ventajas de la formulacién de los objetivos instruccionales son:

Expresan los cambios de comportamiento deseados de los participantes

Permite una crientacion clara y definida para la elaboracion de contenidos

Permite una mejor evaluacién de los resuitados de los programas de capacitacion y

desarrollo

=+ Permite hacer conocer a los participanles a ddnde se quiere llegar en términos de
aprendizaje, asi como compraometerios en la obtencién de resultados

= Facilita la seleccién de medios y metodologias instruccionales

U

PRESUPUESTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
Ayuda a eslimar con anficipacion los costos y especificar los sistemas de contral

financiero de un plan de capacitacion y desarrolio. Para elaborar el presupuesto del drea de
capacitacién y desamollo deberdn considerar todos los costos relacionados con el
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funcionamiento del sistema de capacitacién y desarrollo en la institucion. Deben registrarse
todos los gastos fijos, permanentes que basicamente no tendran modificacién dentro de un
periodo determinado Deben registrarse los costos variables que seran estimados en base &
{a cantidad e intensidad de los programas de capacitacion y desarrollo que se han previsto.

I ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

Los programas de capacitacion y desarrollo constituyen un instrumento muy valioso
para la funcién general de capacitacién y desarrollo, ya que nos permiten conocer, qué es lo
que se espera de los participantes en términos de cambios de comportamiento, cudles son
las unidades temdticas y temas que conforman el confenido, qué métodos y medios de
ensefanza se aplicaran y cuantas horas duraré el evento.

Los programas de capacitacién y desarrolio constituyen una guia para las actividades
del 4rea de Administracion de recursos humanos en cuanto a control, seguimiento y
evaluacion de actividades.

Para la elaboracion de programas de capacitacién y desarrollo se deben considerar
principalmente los siguientes elementos:

Disefio y elaboracidn de contenidos
Determinacién de los participantes
Seleccién de métodos de ensefianza
Seleccion de medios de enseranza
Duracion

S

Disefio y elaboracidn de contenidos:

Contenidos es el conjunto de temas estructurados que deberan tratarse en el proceso
de ensenanza-aprendizaje y cuyo adecuado desarrollo habilitaré a los participantes para el
cumplimiento de sus funciones. Los contenidos deben considerar el orden de las unidades
teméticas que seran desarrolladas, a fin de facilitar las actividades del capacitador durante
el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Para la elaboracion de contenidos se tienen que observar los siguientes
procedimientos:

= Andlisis de los objetivos instruccionales generales y especificos de los posibles
participantes

= Anélisis de las funciones y responsabilidades de los cargos de los participantes para
orientar el enfoque que tendran los contenidos

= Lllevar a cabo entrevistas con especialistas {propios o externos) en las materias
relacionadas con el curso, para recibir recomendaciones cobre los temas y subtemas que
podrian incorporarse en los contenidos.
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= Andlisis de textos y manuales . .
= Verificar que las unidades tematicas y los temas guarden relacién y coherencia con los

objetivos instruccionales.

Determinacién de los participantes:

La direccién commespondiente debera determinar y conocer { grado de homogeneidad
de los grupos que pariicipan en los cursos, en base al estudio de las tareas y
responsabilidades que desemperian los posibles participantes y del andlisis de fas funciones
de las unidades administrativas en las que frabajan. Por tanto, fos participantes de un evento
de capacitacién y desarrollo deben contar con similares requisitos principalmente de
conocimientos y experiencia.

Seleccion de métodos de ensefianza:

Método de ensefianza es la forma sistematica y ordenada de estimular las actividades
de los participantes con el propésito de lograr los objetivos formulados en el programa de
capagcitacién y desarrollo.

Para la seleccidn de los métodos de ensefnanza se deberan considerar los siguientes
aspectos: ’

El tema del curso

El objetivo del curso

El contenido del programa

Las caracleristicas de los participantes

E! nivel de conocimiento de los participantes

El grado de participacién que se espera de los alumnos
El tiempo disponible para el curso

La disponibilidad de la empresa

| T TS T 1

Seleccion de los medios de ensefanza;

Los medios de ensefianza son los elementos materiales e instrumentaies que se
utilizan como apoyc a los métodos con el objeto de estimular fas actividades de los
participantes. La capacitacién es fundamentalmente un proceso de comunicacion, ya que el
uso de medios visuales, auditivos y/o audiovisuales, tomando en cuenta que nos ayuda a
estimular mas de uno de los sentidos de los participantes. Por lo tanto, nos damos cuenta
que |la combinacidon de medios de ensefianza-aprendizaje contribuirdn a mantener el interés
por parte de los participantes.

Medios visuales: Material impreso de lectura
Rotafolio
Pizarrén
Retroproyector
Proyector de diapositivas
Proyector de cuerpos opacos
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Medios auditivos: Grabadoras
Medios audiovisuales: Videos
Medios visuales

Material impreso de lectura
Es uno de los medios mas adecuados ya que con este podemos proporcionar a 10s
participantes [os conocimientos basicos que se impartirdn durante el curso.

Rotafolio

Consiste en un caballete que sirve para sostener pliegos de papel o cartuling, las
{a&minas que se presentan a los parlicipantes pueden contener frases, graficos o dibujos que
permitan transmitir un tema en etapas sucesivas. El capacitador debe preparar el materiai

con anticipacion.

Pizarrén

Constituye una de las ayudas visuales mas conocidas, es un medio sencillo para
presentar y desarrollar un tema determinado con los participantes, los pizarrones por sus
caracteristicas estructurales, permite contar con una superficie grande para escribir. La
utilizacion de este medic implica que el capacitador tenga que planear con anticipacién lo
que se desea transmitir.

Retroproyector:

Es un equipo mecdnico que permite mostrar material de ensefianza transparente y
que facilita al capacitador explicar cada uno de fos conceplos que tiene preparados para el
curso.

Proyector de diapositivas:

Este medic es considerado como una valiosa herramienta para la capacitacién de
personal. Se utiliza para proyectar material de ensefianza visual conformado por un
determinado nimerc de lAminas que presentan folografias de tamario natural y crean una
sensacién de realidad similar a la proyeccitn de una pelicula.

Proyector de cuerpos opacos:

Es una aparato mecénico similar al proyector de acetatos, se utiliza para proyectar
cuerpos opacos, tales como paginas de libros, fofografias, graficos y textos de documentos
originales. Funciona mediante una serie de espejos lo cual requiere una preparacitn
anticipada por parte de quien imparte el curso.

Medios auditivos:
Grabadoras:

Son auxiliares auditivos que contribuyen a desamollar las habilidades y capacidades
de los participantes.
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Medios audigvistales:

Videos
Constituyen uno de los mas grandes avances en términos de comunicacién y sus

ventajas comp instrumento es que permite demostrar accién, motivar e! aprendizaje y
dramatizar eventos desarrollando actitudes en los participantes.

DURACION

Consiste en la definicién del ntimero de horas que se emplearan en e! desarroflo del
evento de capacitacion y desarrollo. La duracion se establecerd en relacion con los
objetivos, temas y nivel de los participantes y el grado de profundidad con que se tratarén
los contenidos.

. EJECUCION DE LA CAPACITACION Y EL DESARROLLO

Es llevar a la préactica todo lo planeado. El éxito de la ejecucién de la capacitacion y el
desarrolto dependeré principalmente de los siguientes factores:

= Capacidad y experiencia de los capacitadoras

= Calidad de los participantes

= Apoyo de los directores para el desarrollo def programa de capacitacién
= Calidad del material de ensefianza

= Calidad de la coordinacién de los eventos de capacitacion y desarrollo

1. Seleccién de instructores:

Es una aclividad planeada que mediante !a aplicacion de instrumentos de seleccion
da personal busca identificar a las personas que reinan las mejores caracteristicas de
conocimientos, habilidades y actiludes para  desempefiarse como capacitadores
{instructores).

Los instructores intemos pueden ser ejecutivos empleades y especialistas de la
propia institucion con potencialidades para actuar como capacitadores.

Los instructores extemos son seleccionados de centros de formacién o bien
instructores independientes.

Es necesario utilizar preferentemente a persones infermas debido a la experiencia con
que cuentan los ejecutivos y especialislas de la propia institucién sobre las actividades que
desarrollan en la institucién, asi mismo se involucran en el proceso de perfeccionamiento de
los recursos humanos de la empresa. Si son parte integrante de la institucidn o mas
probable es que respondan a todo ef proceso de ensefianza-aprendizaje.
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Los instructores deben reunir las siguientes cualidades:
Conocimiento de la materia
Capacidad y vocacion para la funcion
Habilidad de comunicarse y relacionarse con las personas

Facilidad de expresidn

L

La seleccién de los instructores tiene e} siguiente procadimiento:
Andlisis de los requisitos minimos de los posibles capacifadores
Las entrevistas
Las referencias profasionales
Revision y andlisis de los materiales

g8l

PROMOCION Y DIFUSION DE LOS CURSOS

E! éxito que se pueda tener on la ejecucién de la capacitacién y el desarrollo también
va a depender en alguna medida de la promocidn y la difusién de los cursos que organice la
coordinacién de capacitacién y desarrollo,

Los procedimientos a seguir en la coordinacion de 1a capacitacion y el desarrollo son:
= Analizar y decidir sobre el alcance que tendré [a promocitn y difusidn de los cursos
= Analizar y seleccionar los medios a fravés d los cuales se realizard la promacién y
difusion
= Establecer las fechas en las que se realizara la promocion y difusion

SELECCION DE PARTICIPANTES

La calidad de los participantes en el curso influye significalivamente en los resultados
de los programas de capacitacion y desarrolfo. La direccién de capacitacién y/o formacién
debe seleccionar adecuadamente a {os participantes para conformar el grupo homogéneo
que cumpla con los requisitos establecidos.

La seleccién de los participantes tiene que considerar:
= Buscar alender las necesidades de capacitacién y desarrollo de la empresa
= Tomar en cuenta a los candidatos que han sido considerados por la empresa y de los
planes de desarrollo def drea de recursos humanos para ocupar posiciones de mayor
responsabilidad en el futuro.

COORDINACION DE EVENTOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO
Una de las responsabilidades basicas de fa ejecucién la constituye la coordinacion de

los eventos de capacitacion y desarrollo, ya que aqui es donde se integra adecuadamente
los recursos necesarios para el desarrolio de l0s programas de capacitacion..
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Los aspectos principales que se deben considerar para fa coordinacién de los cursos

son;
ANTES DURANTE DESPUES

Notificar fa fecha en que se|*Supervisar y controlar {ai*Elaborar el informe final

realizara el curso ejecucion del evento sobre el desarrolio del

*Comunicar con dos
semanas de anficipacién el
inicio del curso

*Confirmar con el instructor
ia fecha del curso

*Hacer lista de parlicipantes

*Prepara ef material y los
medios de ensefianza

*‘Controlar la cafeteria y la
limpieza del aula

“erificar la  disponibilidad
del material didéctico y
material de oficina

necesarios para el desarrolio
del curso

*Confrolar fa asistencia de
participantes e instructor

*Presentar al instructor

Verificar que el instructor se
ajuste al programa

*Colaborar con los
instructores

*Dirigir vy  ejecutar la
evaluacién general de}

evento y del instructor de
capacitacion

*Dirigir vy ejecutar la
evaluacion de los
participantes
“Elaborar el

programa de
clausura -

evento y presentarlo a los
directores de cada 4rea y al
director general

*“Verificar si se lograron los
objetivos

*Evaluar la organizacién
general del evento

*Evaluar el desempeiic de
los instructores
*Evaluar el desempefic de| -

los participantes

los
Y

“Evaluar y revisar
aspectos  académicos
administrativos
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V. EVALUACION DE LA CAPACITACION Y EL DESARROLLO

Es el proceso que permite medir ios cambios de comportamientos provacados en los
participantes por la ejecucidn de los cursos d capacitacion y desarrollo, La evaluacion se
conslituye en un elemento retroalimentador conducente a mejorar los programas, asi como a
eliminar aquellos que sean pacos efectivas.

Para medir la efectividad del enfrenamiento de parsonal, la unidad de capacitacién
deberé realizar evaluaciones sobre los siguientes aspectos:
= Reaccién de los participantes
= Reaccitn a programas externos de capacitacién y desarrollo
= Grado de aprendizaje de los participantes
= Cambios de comportamiento de los participantes en sl desempefio del trabajo
= Resullados finales con relacion a los objetivos
= Efeclividad de la direccién de formacién

Reaccitn de los participantes

Se define como el grado en que los participantes aprovecharon el programa de
capacitacion y desarrollo. Es decir, medir [a relacién de los participantes de acuerdo al
curso. La evaluacién permite contar con informacién oportuna para realizar ajustes en jos
programas de capacitacién y desarrolio especiatmente en lo que tiene que ver con [os
contenidos v el desempenia de los instructores.

Reaccidn a programas externos de capacitacion y desarrollo

Es muy comun que la institucion que ofrece los cursos tiene objetivos diferentes a los
de nuestra institucién, siendo esta Ja razén indispensable para disefiar formas diferentes de
evaluacién especialmente para esos programas. ’

Grado de aprendizaje de los participantes

Es importante medir el grado de conocimientos, habilidades y actitudes adquiridos por
los participantes en un programa de capacitacién y desarrollo. Se asegura que el
aprervdizaje depende en gran medida de las reacciones, si estas son positivas los
participantes tendran la mejor disposicion de aprender.

Ei grado de aprendizaje debe:
= Medir cuantitativamente la calidad de aprendizaje adquirido por los participantes en un
curso de capacitacién y desarrolio
= La evaluacién se debe realizar antes y después de un evenlo de capacitacién y
desarrolio para conocer el resultado del programa.
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Es recomendable utilizar los siguientes métodos de evaluacién en los cursos de
capacilacién y desarrolio:

Exémenes précticos ¢ de gjecucion .
Se utilizan en los cursos en los que se desarrolian las habilidades o destrezas de Ios

participantes, asi como ensefiar ciertas técnicas establecidas en los contenidos d los
programas. Los exdmenes practicos o de ejecucion sirven para medir el desempefio de los
participanies en fo relacionado a desirezas y habilidades, se pueden medir Jos factores
antes anolados a fravés de la aplicacién de técnicas, tales como: demostraciones,
presentacionss, préacticas grupales o individuales.

Examenes escritos

Estas pruebas tienen gran aceptacién para un alto grado de confiabilidad que se
obtiene en su aplicacién. Pusden examinar con bastante objetividad e grado de
conocimientos adquiridos por los participantes.

Exémenes orales
Este es utilizado para juzger el grado de conocimienios, habilidades y actitudes por
los participantes en un programa de capacitacisn,

Cambio de comportamiento de los participantes en el desempefio del trabajo

Este tipo de evaluacién mide los efectos de un programa de capacitacién y desarrollo
en cuanto a los cambios de comportamiento de los participantes en el desempefic del
trabajo y sus funciones después de haber participado en el curso.

Para poder medir los cambios en los participantes en ef desempefio es necesario:
= Evaluar antes y después del curso
= Realizar unz autoevaluacién a los paricipantes
= Evaluar a los jefes o supervisores
Evaluar a los jefes inmediatos
Evaluar a los comparieros del 4rea
Evaluar al resto de los comparieros

4

=
=

Resultados finales con relacion a los objetivos inslifucionales

Los resultados finales obtenidos por Ia institucion son provocados por la ejecucion de
los programas de capacitacién y desarrollo. Se pueden medir estos resultados en: la
eficiencia, reduccién de costos, reduccion de problemas laborales, rotacién de personal, efc.

Efecfividad de la capacitacién y el desarrolio
Se examina el grado de eficiencia de! conjunto de elementos que intervinieron para llevar
a cabo el programa de capacitacién y desarrollo. Por lo tanto el &rea de Administracién
de Recursos Humanos deberd evaluar la funcién do capacitacién y desarrollo en cuanto:

= Planeacitn de la capacitacién y 8l desarrollo humano

= Elaboracitn de planes y programas de capacitacion y desarrolio

= Ejecucién de la evaluacion de los programas
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CONCLUSION

De acuerdo a os objetivos planteados en el inicio de este trabajo se puede decir que
estos fueron cumplidos ya que debido al amplio desarrollo que adquiri en la Facultad de
Contaduria y Administracién puedo defender la idea de que el egresado de esta licenciatura
tiene las habilidades, actifudes y conocimientos que se requieren para laborar en cualquier

empresa de servicios.

Los objetivos que se lograron en este trabajo se basaron en el conocimiento que se
adquirié de las asignaturas que estructuran el plan de estudios de la carrera de
Administracidn de la Facultad de Contaduria y Administracién de (a UNAM, el buen
desarralio profesional del administrador en una empresa depende de los conocimientos
adquiridos durante su formacion profesional.

Por lo cual para el desarrollo adecuado de la capacitacién y el apoyo al desarrollo
humano se implementé esta propuesta, la cual analiza cada uno de los pasos que se deben
seguir para oblener un excelente resultado dentro del drea en la que estemos trabajando, es
necesario que la planeacién de la capacitacién esté sumamente enfocada a |a filosofia y
politica que tenga la empresa, para que los resultados esperados vayan de acuerdo con o
que la empresa desea, por ofro lado la deteccidn de necesidades es ofra parte importante
dantro del proceso de capacitacién y desarrollo, ya que de esta dependers el impacto que
se desea tener para cada una de las personas que faboran en la institucion,

Analizando el tipo de habilidades, actitudes y conocimientos que se van a desarrollar,
se implementa el plan de capacitacidn, que como se ha mencicnado es importante tomar en
cuenta el tipo de poblacion a la que se le dara la capacitacion y el desarrollo, el nimero de
participanites, la determinacion de los objetivos y desde luego, el presupuesto que se le ha
otergado a la empresa.
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NCLUSIONES

Al iniciar esta investigacién se plantearon los principales problemas a los que actuaimente
se enfrenta el administrador, asi mismo, se fijo un objetivo general; ahora, al lfegar al fina! de este
trabajo, haré hincapié en los principales aspectos y veremos st se cumplié o no ¢l objetivo de esta

{esis.

Primeramente tocamos el tema de la educacién, come se vio durante ese capitulo ahora
podemos asegurar que una parte imporlante para el mejoramiento del pais es precisamente el
proceso de ensefianza-aprendizaje, en donde, como bien es sabido el Plan Nacional de
Desarrollo plantea puntos que a la fecha no se han logrado pero que se puede seguir trabajando
en ellos para lograr por medio de las estrategias planeadas cumplir con esos objetivos. Aquf cabe
destacar el punto de la remuneracién a los maestros, Uitimamente han habido problemas por el
bajo sueldo que eilos reciben por su trabajo, por tal, para estar en posibilidad de exigir y mejorar
1a calidad de Ia educacién, es prescindible que se consideren mejores sueldos para el magisterio.

Independientemente de todo podemos concluir en este capitulo la importancia que juega el
proceso de ensefianza el cual repercute individualmente, dentro de la institucién y en general
para el desarrollo del pais. Por tal motivo el egresado en Administracién, debe preocuparse por
aportar & su personal el mayor nimero de conocimientos posibles para ser agente de este

progreso.

Asi mismo platicamos de la importancia del sector servicios en el pais y estudiamos el
desarmrollo que ha presentado éste durante varios sexenios; la intencién de abordar este tema es
para entender que siendo el sector servicios una importante fuente de ingresos para el pais, es
aqui en donde e! administrador debe ayudar a mejorar la calidad tanto del {rabajo como de los
conocimientos del personal que labora en empresas de este sector.

Posteriormente analizamos el mapa curricular del egresado de la carrera de Administracicn
de [a FCA-UNAM en donde comprobamos que somos los profesionistas adecuados para apoyar
el desarrollo de! recurso humano. Este desarrollo personal traerd como consecusncia que la
empresa logre sus objetivos y es precisamente el administrador quien puede dirigir las
actividades, funciones y tareas del ser humano hacia la consecucién de objetivos generales sin
dejar olvidados los propios de cada unc de los integrantes de la institucion.

Cabe aqul comentar que el administrador tiene las bases para deteciar las necesidades de
cualquier departamento o area funcional, asi mismo, es capaz de plantear alternativas de solucién
que no afecten el desarrollo de las demés édreas, todo lo conirario, la vision general que
adoptamos durante la elapa educativa nos da la seguridad de planear, organizar, dirigir y
controlar los aspectos de una empresa en su totalidad.

Finalmente planteamos un modelo de desarrollo, el cual es un sistema que se puede
implantar en toda empresa facilmenle y que sera una herramienta fundamental para lograr que
tanto nuestro personal como la institucion logren eficientemente sus objetivos y metas. Ademas
este sislema traera consigo que se inicle una etapa de conlro! interna y general que nos ayudaré
a reducir tiempos, dinero, esfuerzo y errores en la practica de nuestras actividades.

Por lo antes mencionado y de acuerdo a los objetivos propuestos, puedo asegurar que
estos se cumplieron con gran éxito, ya que gracias al desarrolle del administrador dentro de Ia
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empresa, este puede apoyar las habilidades, actitudes y conocimientos que se desean aleanzar
on cada una de las éreas funcionales de cualquier empresa del sector servicios.

Los objetivos que se lograron en este trabajo se basaron en el propio conocimiento que s
adquirié durante el estudio de todas las asignaturas que estructuran el plan de estudios de la
carera de Licencialura en Administracién de la Universidad Nacional Auténoma de México, el
buen desarrollo profesional del administrador dentro del campo laboral dependerd de los
conocimientos adquiridos durante su formacién prafesional.

De la misma manera, para el desarrollo adecuado de la capacitacién y el desarrolio, se
implementd la propuesta de modelo de desarrollo humano, la cual analiza cada uno de los pasos
que se deben seguir para cbtener un excelente resultado dentre del 4rea en ja que se esta
frabajando, y mas aun en la empresa en general; es necesario que la planeacién de la
capacitacién y el desarrollo este enfocada a la filosofia y a las politicas de cada institucién para
que el resultado esperado vaya de acuerdo con lo que la empresa realmente desea, por otro lado
la deteccién de necesidades es otra parte imporiante dentro del proceso de capacitacion y
desarrollo, ya que de esta depende el impacto que se desea tener para cada una de las personas
que laboran en la compaiifa.

Ahora bien, analizando el fipo de conocimientos, habilidades y actitudes que se van a
desarrcllar, se implementa el plan de capacitacién y desarrolio que como se ha mencionado, es
importante tomar en cuenta el tipo de poblacitn a la que se dard la capacitacién o en quien se
pretende el desarrolio, el numero de participantes, la detenninacion de los objetivos, y desde
luego el presupuesto que se le ha ctorgado a la empresa.

La elaboracion de los programas se basa en Ios intereses comunes que tiene la empresa y
el empleado, contemplando el disefio y la elaboracidn de 1os contenidos, analizando los métodos
de ensefianza que se pueden utilizar dependiendo del contenido y finalmente la duracion del
programa.

La ejecucion da la capacitacion y el desarrollo invelucra necesariamente:

. Ellevantamiento de necesidades y diagnistico de capacitacién y desarrollo.

. Programacién de la capacitacién y el desarrollo para atender las necesidades.
. Implementacion y ejecucién de acuerdo a su presupuesto,

. Evaluacién de los resultados. '

B L) A

Las funciones especializadas para la capacitacion son:

. Establecer politicas y normas de capacitacién y desarrollo dentro de la empresa

. Colaborar con el inventario de necesidades de capacitacién y desarrollo y el diagndstico de
entrenamiento. :

Promover & implementar las actividades necesarias para satisfacerias.

Asesorar técnicamente a aquellos que desarrollen tareas de entrenamiento {jefes, instruclores

intemos y extemos, etc.)

Evaluar y controlar los resultados obtenidos.

o oW N

En el caso de los programas de capacitacién y desarrollo, estos deben estar orientados
hacia un doble objetivo:
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a) Perfeccionar al personal para desempefiar su puesto actual, y _
b} Crear condiciones para que puedan ccupar en el futuro posiciones mas elevadas y complejas.

L a diferencia entre el nivel de eficiencia aclual y e nivel de eficiencia deseado significa una
necesidad de capacitacién y desarrollo. E! principal objetivo de estos es entonces el reducir la

brecha entre ellos.

Con los continuos cambios en las instituciones y en el mundo en general, este objetivo se
vuelve un principio sin fin, es decir, un proceso continuo.

En esla propuesta, se pretende oblener los mejores resultados sustentando los valores
COMO SON:

= Oyientacién al cliente, (empleado}
= Calidad, y
= Mejora continua

Con base en estos valores, los procesos de perfeccionamiento se institucionalizan por
medio de;

+ Establecimiento de la misién y visién empresarial y personal
+ Principios rectores

+ Planeacion y organizacion

+ Lineamientos y politicas

Por todc lo anterior, se puede llevar a cabo un proceso de perfeccionamiento y
optimizacion de la capacilacién y el desamoilo, analizando que estos factores son un camino, una
forma de trabajar y no un fin en si mismo; por o tanto es necesario saber que un programa y
proceso siempre tendrd un principio y un fin, pero adecuandolo a las necesidades politicas,
econdmicas y sociales de la empresa éste se vuelve continuo y para allo debe existir un proceso
capaz de actualizarse y renovarse, esta renovacion se hace basada en e! entorno en el cual
prevalece la empresa, ya que se desea obtener por medio de la capacitacién y el desarrollo, e
perfeccionamiento del ser humano y con ello el incremento en la productividad.
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