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LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA DIVISION ACADEMICA DE CIENCIAS
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

Introduccion

El siguiente trabajo‘de tesis tiene como finalidad investigar y detectar las necesidades de
capacitacion de los trabajadores administrativos de confianza de la Division Académica de
Ciencias Econdmico Administrativas (DACEA) de la Universidad Juarez Auténoma de Tabasco
(UJAT), para ello se consideran diversas variables que serdn medidas para determinar el nivel en

el que se encuentran los trabajadores.

Cabe mencionar que la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) es una forma de
diagndstico que requiere sustentarse en informacion relevante, una herramienta que ayuda en la
mejora continua de los recursos humanos.de.la.empresay permitird disefar estrategias para

corregir los errores que impidan maximizar lapreductividad de la organizacion.

Para realizar lo mencionado, en el primer capitulo,,podra conocer los parametros a seguir
acerca del problema, objeto de este estudio de investigacion. Se explica por qué es necesario
aplicar un DNC eficaz y valiosa al personal administrativo de confianza, las preguntas de
investigacion seran resueltas cumpliendo los objetivos que se establecen en'este trabajo, que

servird como ayuda en la mejora continua de los trabajadores de la DACEA.

En el segundo capitulo, se muestra el Marco Tedrico, donde engloba la teoria que sustenta el
trabajo de investigacion. Esto es la descripcion de la linea de administracion, conceptos y areas
funcionales hacia donde va encaminado el tema de estudio. Asimismo aborda la importancia de

la capacitacion, objetivos de la capacitacion, el aspecto tedrico de las distintas etapas que
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integran elproceso de capacitacion y de la DNC, el concepto de competencia laboral, y por
ultimo se detallan las caracteristicas del objeto de estudio, pasando directamente a los datos

generales de la DACEA tales como: los antecedentes, mision, vision condiciones actuales.

En el tercer capitulo, se.describe el método de investigacion, se desglosan todas las
caracteristicas que englobana.inyestigacion asi como el agrupamiento en cuanto a los
departamentos y puestos para unumejor control de la muestra y analisis de la situacion, aqui se
detalla el instrumento que se utilizé y40s resultados que arrojé la investigacion, que tipo de
informacion se obtuvo y la manera que el personal percibe su situacion y la del area en general,

se describen los resultados con tablas y graficas:

En el cuarto capitulo, se presentan las conclusionés«y recomendaciones; cuales pueden ser las
mejoras o cambios que se deben de implementar para que la-erganizacion optimice sus
actividades, se pretende eleve la eficiencia enfocadasaresultados'y muestre un panorama amplio
de las necesidades de capacitacion y desarrollo. La deéterminacion’ detaquellos factores de riesgo

que en algin momento impidan el buen funcionamiento de cualquier«rganizacion.

La presente investigacion aborda el area administrativa, cuyo proposito es.conocer estrategias
innovadoras que le permitan desempefiarse con efectividad y productividad las actividades que
se desarrollen, mediante la utilizacion adecuada de las herramientas a fin de lograr la'eficiencia

de la institucion y satisfacer las necesidades y aspiraciones individuales y colectivas.
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“Si usted aspira tener una mejor vida convénzase de que el camino es la educacion,
estamos en la era en donde lo mds preciado son los conocimientos y la habilidad para
llevarlos a la practica. Son tiempos de aprender a alta velocidad”.

Miguel Angel Cornejo

Capitulo I-"Planteamiento del problema de investigacion
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1.1. Definicion del problema

Debido a los constantes avances tecnologicos y las condiciones en las que se encuentran
inmersas las organizaciones.en la actualidad, mantener al dia los conocimiento de los empleados

se ha convertido en un desafié (Snell & Bohlander, 2013).

En la actualidad, el entrenamiento-y la capacitacion han tenido un gran desarrollo ya que son
programas que ayudan a los trabajadores aque se preparen integralmente como personas;
ademas, con la capacitacion, se le proporcionan al empleado conocimientos sobre todos los
aspectos técnicos del trabajo. El pequefio@mpresario debe evaluar como se estan llevando a cabo
las funciones (en caso de que ya este estableeido) para determinar si necesita o no un programa

de capacitacion.

El reto de las empresas nacionales y estatales es mejorar las capacidades de los trabajadores,
mediante entrenamientos y capacitaciones orientadas a la busqueda desu eficiencia en su
desempefio actual. “El proceso de capacitacion es una actividad que se ensefia a los empleados
como forma de desempefiar su puesto actual” (Dessler, 1996). La capacitacion\del personal
administrativo es una necesidad, una busqueda de respuesta a nuevos interrogantes’que plantee la
transformacion curricular, la modificacion de los contenidos y de las estructuras del sist€ma
administrativo y al mismo tiempo debe producir la reflexion critica sobre la practicidad de

métodos y procesos.



LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA DIVISION ACADEMICA DE CIENCIAS
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

Es signifi€atiyo destacar la importancia de la capacitacion, proporciona herramientas para que
el personal se desarrolle y obtenga conocimientos que necesita para la mayor explotacion de los
recursos. Segun Valdez42005) menciona: “la capacitacion consiste en proporcionar a los
empleados, nuevos o actual€s, las habilidades necesarias para desempefiar su trabajo”. La
capacitacion, por tanto, podria.dmplicar mostrar a un operador de maquina como funciona su
equipo, a un nuevo vendedor comovender el producto de la empresa, o inclusive a un nuevo

supervisor como entrevistar y evaluara los empleados.

De acuerdo con Wayne & Noe (2005) comenta: “las empresas que reconocen la importancia
critica de la capacitacion y el desarrollo/€ontinuos con relacion al desempeiio y llevan a cabo las
acciones apropiadas”. En términos concretes, el prinCipal desafio del especialista en recursos
humanos es lograr el mejoramiento permanente de las organizaciones de las que forman parte,

haciéndolas mas eficientes y mas eficaces.

Ser eficiente implica utilizar la cantidad minima de recursos necesarios para la produccion de
bienes y servicios. Ser eficaz implica lograr la produccion de estos bienes y*seryicios adecuados,
de manera que sean aceptables para la sociedad. Estos dos factores conducen'a'mejores niveles
de productividad. La respuesta que el especialista de recursos humanos da al desafio indicado, es
el mejoramiento del desempefio y de las aportaciones del recurso humano a la organizaCion

(Werther & Keith, 2008).
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1.2. Objetivosgeneral

Investigar y proponer formar recursos humanos calificados en términos de conocimiento,

habilidades y actitudes a fin.de fortalecer el talento humano de la organizacion.

1.3. Objetivos especificos

e [Evaluar cuales factores influyen en el desempefio laboral del personal administrativo de

confianza de la DACEA.

e Detectar cudles son las necesidades de capacitacion que requiere el personal

administrativo de confianza de la DACEA.
e Implementar una propuesta de capacitacién que brinde la oportunidad para el desarrollo

personal continuo y no sé6lo en los puestos-aetuales, sino.también para otras funciones

mas complejas y elevadas.

1.4. Preguntas de investigacion

Para dar respuesta a la problematica planteada a continuacion se establecen las pteguntas de

investigacion.

1. (El personal administrativo de confianza cuenta con los conocimientos, habilidades,

actitudes y valores necesarios para desempefiar sus funciones?


http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/Recursos_Humanos/
http://www.monografias.com/trabajos/epistemologia2/epistemologia2.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/psicoso/psicoso.shtml#acti

LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA DIVISION ACADEMICA DE CIENCIAS
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

2. (El personal administrativo de confianza, requiere de capacitacion especifica de acuerdo

con su drea’de adscripcion?

3. (El personal administrativo de confianza esta interesado en su formacion profesional?

1.5. Justificacion de la investigaciéon

Raras veces el personal contratado puede.ecomplementar sus actividades y obligaciones de
trabajo; incluso los empleados ya experimentados,tienen algo que aprender sobre la forma de
operar de la organizacion, como por ejemplo: su personal, sus politicas, procedimientos,
controles, normas, etc. Es mas, incluso pueden necesitar capacitacion para lograr un buen

desempefio.

Aun cuando la capacitacion y el desarrollo cuestan dinero y tiempo, las organizaciones
modernas y con €xito consideran tales costos como una correcta invetsion, en los recursos
humanos, la diferencia entre las capacidades de un nuevo empleado y las eXigencias de su puesto
puede ser importante. La capacitacion complementa las capacidades de los nuevos empleados, el
resultado que se espera lograr es un equilibrio entre lo que puede hacer el nuevo trabajador y lo
que exige el puesto. Aunque esos esfuerzos requieren mucho tiempo y dinero, reducen la
rotacion de personal y ayudan a los nuevos trabajadores a ser mas productivos, aun el personal
con antigiiedad necesita capacitacion, ya que les ayuda a evitar la obsolescencia y a realizar sus

tareas con mayor eficacia (Rodriguez, 1993).
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El presente trabajo servira en primer término para conocer y dimensionar las tareas y las
necesidades del pérsonal administrativo de confianza de apoyo con el fin de presentar una
propuesta acorde a las litnitaciones y disponibilidad de recursos considerando las alternativas de

capacitacion que puedan-levarse a cabo en esta area.

1.6. Hipotesis

» El dominio de las competencias funcionales, el cumplimiento de los procedimientos y
politicas de seguridad y el desarrollo de las competencias organizacionales son factores
laborales que ejerce el personal administrativo de confianza de la DACEA-UJAT, no
obstante no se optimizan por falta"de-un-programa permanente de capacitacion que

posibilite contribuir al aprovechamiento de los re€ursos.y desarrollar el talento humano.

1.7. Delimitacion del estudio

Para la realizacion de todo trabajo de investigacion es preciso establecet los limites del estudio,

para tal objetivo se sefialan a continuacion:

e Serealizaréd con el personal administrativo de confianza de apoyo de la Divisién
Académica de Ciencias Economico Administrativas, estd integrado por 23

trabajadores de las diferentes areas de la Division.
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e Lugar del estudio es en la DACEA, se encuentra ubicada en la Av. Universidad s/n,

Zona d¢ la-Cultura, Col. Magisterial, C.P. 86040 Villahermosa, Tabasco, México.

e La variable de.estudio sera la evaluacion de desempefio, mediante los siguientes
indicadores: datos;generales, competencias funcionales, seguridad en el trabajo,
competencias organizacionales (servicio al cliente, trabajo en equipo, comunicacion,
compromiso, organizaciofh-y.planificacion de trabajo, conocimiento del trabajo,

orientacion a resultados y desérrollo profesional).
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La verdadera ignorancia no es la ausencia de conocimientos, sino el hecho de
negarse a adquirirlos.

Karl Popper

Capitulo 2. Marco de refencia



LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA DIVISION ACADEMICA DE CIENCIAS
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

2.1. Marco teorico

Indudablemente existen teorias y enfoques que sustentan que la Detencion de Necesidades de
Capacitacion es importante para las organizaciones como un instrumento, un medio o una
herramienta para mejorar lossfesultados de los recursos humanos de la organizacion (Rodriguez,

2009).

2.1.1. Antecedentes historicos de capacitacion

Para determinar de qué manera se desarrollaron los primeros tipos de entrenamiento, basta
detenerse en una etapa de la historia y précisar como'trabajaban las personas en tiempos remotos,
esto se puede observar en los monumentos arquitectoniCos que aun existen; tales como: las

piramides de Egipto, las de Teotihuacén o las ruinas)de Pert; entre otros (Grados, 2009).

El proceso de ensefianza aprendizaje ha estado presente desde la€poea primitiva, el interés
del hombre de las cavernas radico en transmitir los conocimientos y habilidades obtenidas en sus
experiencias vividas, como prueba tenemos la aparicion del lenguaje grafico; después fonético y

finalmente la combinacion de ambos.

En las civilizaciones antiguas, como Egipto y Babilonia, la capacitacion era organizada para
mantener una cantidad adecuada de artesanos. Las leyes del codigo de Hammurabi en el ane’'de
1760 a. C. (segun la cronologia media) hacian referencia a la peticion para que los artesanos

ensefaran sus artes a los jévenes, asimismo, se imponian castigos para quienes hicieran mal su
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trabajo. En"Roma algunos artesanos eran esclavos, posteriormente se organizaban con el

proposito de‘mantener activas las normas de sus artes y oficios.

En el siglo XII, condéa,creacion de gremios de artesanos, se supervisaba y aseguraba la
destreza y capacitacion de.eada uno de los recién integrados supervisando la calidad,
herramientas y métodos de trabajo y regulando las condiciones de empleo de cada grupo de
artesanos de una ciudad. Los gremios eran controlados por el maestro artesano, y los recién
llegados se integraban después de un périodo de capacitacion como aprendices, el cual duraba de

5 a7 anos (Rodriguez, 2007).

Durante la Revolucion Industrial (Inglaterra, 1760-1830), trajo consigo grandes cambios en
las relaciones entre el hombre y su trabajo./A su vez €sto provoco el nacimiento de algunas
corrientes de pensamiento social como el socialismo y ellanarquismo que buscaban defender al

trabajador.

Las maquinas dieron otro sentido al trabajo, pues, lo que antes eradequerido en términos de
fuerza fisica paso a ser exigencia de calificacion manipulativa y €sta a su vez; comenzo a exigir
conocimientos. Asi el aprendizaje de oficio empezd a requerir mucho de lo queva simple

observacion, imitacion e iniciativa podrian proporcionar.

La capacitacion tiene un desarrollo acelerado debido al avance tecnologico que existiaglo.cual
genera la necesidad de producir mano de obra especializada y dirigentes organizacionales de
primera. En esta época aparecen innumerables escuelas industriales cuyas metas eran lograr el

mayor conocimiento de los métodos y procedimientos de trabajo, en el menor tiempo posible.
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Para el afio d¢ 1915 en Estados Unidos se desarrollé un método de ensefianza a nivel militar
con el nombre desmétodo de los cuatro pasos: Mostrar, Decir, Hacer y Comprobar, el cual era el

método mas efectivo pafa que el ser humano aprendiera.

El desarrollo evolutivo del ser,humano tanto en su esfera individual como en la grupal e
institucional tiene como causa fundamental la educacion. El grado con que se le educa y aprende
de la vida de los valores y del trabajosera la medida en que se convierta en un ser valioso para si
mismo y para la sociedad. La capacitaciony el desarrollo que se aplican en las organizaciones,

deben concebirse como modelos de educacion (Seliceo, 2004).

A continuacion se muestra el contexto en relacion conda capacitacion y las diferentes teorias que
hicieron que la capacitacion diera forma a lo que en nuestros~dias conocemos, mediante escuelas

que poco a poco han ido transformandose a través-deltiempa.

Teoria clasica
» Escuela de la Administracion Cientifica. Frederick W. Taylor (1903)fue quien dio origen
a esta escuela, la cual se concentra al andlisis de las funciones que permiten reducir el
tiempo de produccion al fijar el tiempo estdndar para la ejecucion de las operaciones. Sus
caracteristicas son:
e Autoridad lineal.
e Lineas directas de comunicacion.

e Enfasis en la especializacion de los recursos humanos.
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o El entrenamiento de los recursos humanos estuvo encaminado hacia la
éspeeializacion del trabajador. Mediante la simplificacion de tareas que requieren de
poca gxperiencia y escaso conocimiento previo, los trabajadores aprendieron la

forma de gjecutar el trabajo observando a sus companeros de mayor experiencia.

» Escuela Anatomista Fisionomista. Desarrollada en Francia, con los trabajos pioneros de
Henry Fayol. Esa escuela.estaba formada principalmente por ejecutivos de las empresas
de la época. Entre ellos Henri Fayol (1841-1925), James D. Mooney, Lyndall F. Urwick
(n.1891), Luther Gulick y otros. Esta escuela define a una organizacion con caracter
formal y se basa en la division del trabajo, la autoridad, unidad de mando, centralizacién
y jerarquia. Sus principales caracteristicas son:

e Autoridad lineal o unica.

Lineas formales de comunicacion.

Centralizacion de las comunicaciones.

Estructura piramidal.

En el ejercicio de capacitacion, ve al hombre como apéndige,de la maquina que debe
poseer capacidad técnica para ejecutar las operaciones que le corresponden. El
entrenamiento se centra en el desarrollo de las habilidades y destrezas que permiten

al trabajador funcionar eficientemente (Chiavenato, 1998).

En sintesis, la teoria clasica tiene como objetivo principal lograr la eficiencia a través de la
mecanizacion de las funciones y la rigidez de la estructura organizacional. Sin darle mucha

importancia a la labor humana.
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Teoria humanista
» FEscuela dé la.administracion y el liderazgo. Esta fue desarrollada por Ordway Tead
(1920), quiern prépone que la organizacion tenga un caracter democratico, donde el
administrador sea un"profesional y un educador que influya en la conducta de la gente, y
que los hombres dentro.de la organizacion formaran parte de un grupo que requiere un
lider que busque la mejor.contribucion de todos y cada uno de los miembros. En esta
escuela el entrenamiento busca‘obtener la colaboracion de todos los miembros

(Chiavenato, 1998).

» Escuela de Psicologia de las Organizaciones. Fue Mary Parker Follet (1942), quien
desarrolla esta escuela y que considéra ante t6do, que las organizaciones son
fundamentalmente humanas y sus problema$s basicos-son siempre de relacion. El
entrenamiento en esta escuela se dirigio basieamente‘a los altos mandos (directores,
gerentes, supervisores, etc.) para que se conviftieran en liderés de los grupos y motivaran

a los trabajadores para que contribuyan de la mejor manera al«€umplimiento de sus tareas.

» Escuela de la Organizacion como Sistema Social. Fue Chester Bernard (1886-1961)uno
de los primeros en considerar a la organizacion como humana, y ademas de discurrir que
cada individuo procura ajustarse a otros individuos y a otros grupos pretendiendo ser
comprendido, bien aceptado y participar para atender sus intereses y aspiraciones mas
inmediatas, es decir, desarrollar su sentido de pertenecia a un grupo social. En esta

escuela, igual que en la anterior el entrenamiento se encamina a los directivos, gerentes y
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sup€rvisores para ensefiarles la forma de dirigir, motivar y tratar a los empleados para que

satisfagan sus necesidades y expectativas (Chiavenato, 1998).

Teoria estructuralista
» Escuela Burocratica” En esta escuela la organizacion creada por Max Weber (1864-1920)

es un sistema social donde se buscan deliberadamente los medios para alcanzar los fines
propuestos, segun este tipo.de escuela busca que cada funcionario o trabajador se
convierta en un especialista que conoce perfectamente las normas y reglamentos que
conciernen a su funcion y que cadathombre es un individuo que se comporta de cierta,
manera preestablecida, sin que intervengan sus emociones. En esta escuela, el
entrenamiento va dirigido a los.gerentes, para que planifiquen, organicen y establezcan
los métodos que hagan mas racionallarelacién€ntre medios y los fines. Siendo esta
escuela una representacion del principio de NicolasMaquiavelo...”el fin justifica los
medios” puesto que los gobernantes hacentode lo posible, inclusive, hasta de estar por

encima de la moral y la ética, con el fin de coniseguir sus objétivos o planes.

» Escuela Estructuralista: Esta escuela actualizada por Max Weber (1864-1920) menciona
que la organizacion es una unidad social grande y compleja, donde intetactian muchos
grupos sociales, segun el tamafio, pero que son compatibles con algunos objetivos de la
organizacion, pero incompatibles con otros. La capacitacion estd dirigida a lograrique los
miembros de la organizacion interioricen sus obligaciones y cumplan con sus

compromisos (Chiavenato, 1998).
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Teoria neoclasica
» Menciona/a grandes rasgos que la organizacion existe en funcidon de sus objetivos y
resultados, 10s edales deben ser la base para estructurarla y orientarla. De ahi, que el
énfasis se pusiera’en’la definicion de los objetivos organizacionales y en los medios para
evaluar el desempeno..Se\considera a la capacitacion como la integracion de resultados,
los cuales deben aplicarse.ados gerentes para el mejoramiento y eficacia de la planeacion

y el control (Chiavenato, 1998):

Teoria behaviorista
» Esta es una de las teorias que empieza a tomar en cuenta a las personas para la

capacitacion, puesto que se menciona gue la 0gganizacion es un sistema de decisiones
donde el individuo participa en ella de inasthanera mas-racional y consiente. Por lo tanto,
el hombre es capaz de opinar, tomas decisiones, y resolver problemas, es un hombre
capaz de administrar y que busca la mejor mafiera de satisfacer sus objetivos con su
trabajo. Por lo tanto se concluye que en la capacitacion se proporeionaran las técnicas que
faciliten la aplicacion del trabajo y que a su vez permitan integrar aJdos grupos de trabajo

(Chiavenato, 1998).

» Escuela de desarrollo organizacional: Completando a la teoria Behaviorista estaescuela
generaliza que la organizacion es un sistema complejo y humano, con una culturapropia
y un sistema de valores que determinan los canales de informacion y los procedimientos
de trabajo. Se menciona que el desarrollo organizacional es un esfuerzo educativo

complejo, encaminado a cambiar actitudes, valores, comportamientos y la estructura de la
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orgéanizacion y la capacitacion es uno de los medios por el cual los miembros de la

organizagion adquieren aprendizaje y cambios de comportamiento (Chiavenato, 1998).

Teoria sistémica
» Esta teoria menciona’ que la organizaciones un estructura autdbnoma que tiene la
capacidad de comprender,de manera objetiva sus interacciones y tomar las decisiones
mas adecuadas para la organizacion en su totalidad. Definiendo a la capacitacion y al
entrenamiento como uno de los"factores que contribuyen a mantener el equilibrio, al
atender a los recursos humanos, dirigiéndose a todas aquellas areas de la organizacion
que requieren solucionar problemas que/obstaculizan el desarrollo de las operaciones e

impiden lograr los objetivos (Chiavenato, 1998).

Hoy en dia las organizaciones toman en cuenta elerhentos relevantes de las escuelas, es decir, la
organizacion ve al servidor social como elementotmportanté, pues busca la colaboracion de
todos los miembros y la satisfaccion de sus intereses. También busea-el cumplimiento de sus
objetivos teniendo en cuenta que la organizacion funciona como un siStema, esto es que si alguno

de sus elementos llegara a fallar, afectaria a toda la organizacion.

2.1.2. Inicio de la capacitacion en México

Se sabe de la capacitacion desde las culturas prehispanicas que tenian gran interés por 1a
preparacion y la educacion en los diferentes artes y oficios que éstos tenian; posteriormente.en.la

época de la colonia los frailes y los franciscanos empezaron a capacitar a los indigenas con el
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objeto de mejorar sus artes y oficios incluso ensefidndoles nuevas actividades y tareas a los

indigenas asi'como aprender de ellos.

Durante la época del'maximato (1924 — 1934), se sigue mostrando interés por preparar al
trabajador aunque de una’manera mas superficial, pues con los problemas ocurridos en esa época
no era prioridad establecer normas en beneficio de los trabajadores, pero con la muerte de
Maximiliano los trabajadores mexieanos se unificaron y formaron agrupaciones tales como el
denominado Gran Circulo Obrero donde se propagaban los derechos y obligaciones de los
trabajadores referentes a las artes y oficiosy’en el periodo de Porfirio Diaz se da una gran
evolucion en la industria y el comercio con ellosla creciente necesidad de preparar a los
trabajadores y patrones, asi surge una sefie de leyes en.materia laboral en toda la Republica

(Hart, 1981).

El crecimiento de la Industria a fines del siglo pasade~¢ inicios del presente provocd que la
capacitacion de los obreros y trabajadores se formaliZara, pues comehzaba a existir fuerte
demanda de mano de obra calificada para satisfacer las necesidades que eriginaban la tecnologia

y la expansion de las empresas.

En nuestro pais, se tienen antecedentes de una estructura aplicada de capacitacion” Las
organizaciones dieron gran importancia a la capacitacion de personal, aunque de manera
individual analizaron y disefiaron a la opcidon de cursos de manera no programada, ofreciende.a

personal preseleccionado (Rodriguez , 2007).
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Fueron apareciendo diversas disposiciones legales que pretendieron reglamentar el fenémeno.
Estas leyes no definian la capacitacion en si, pero se preocupaban por la educacion del personal a

nivel obrero, sin embazgo éstas ocasionaron problemas e incertidumbre juridica a nivel nacional.

En 1924 se propuso la reforma.glectoral donde se facultaba al Gobierno Federal el legislar en
materia de trabajo, es asi como en 1931 se crea la Ley Federal del Trabajo, destin6 su titulo
tercero al contrato de aprendizaje. En 4970 se actualiza la ley del trabajo en materia de
capacitacion y se establece a través de la-fraccion XV de obligacion patronal de proporcionar

capacitacion a sus trabajadores, suprimiendo'ehcontrato de aprendizaje (Rodriguez , 2007).

En 1976 ocurren una serie de movimientos‘donde déstacan la coordinacion de la Secretaria de
Educacion Publica y la Secretaria del Trabajo y Prevision Seetal se le otorga al Instituto

Mexicano del Seguro Social el registro como primeraunidad capacitadora.

En 1977 se adiciona la fraccion XIII al articulo 123 constitucional con el-fin de convertir la
capacitacion en un derecho obrero. La capacitacion ha existido siempre, siendo_un proceso de
ensefanza - aprendizaje que pretende modificar la conducta de las personas en forma planeada y

conforme a objetivos especificos (Rodriguez , 2007).
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El Gobierno"Mexicano elevo a rango constitucional el derecho obrero a la capacitacion y al
adiestramiento (décreto por el que se adiciona la fraccion XII y se reforma la fraccion XIII,
ambas del apartado "A¢del articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, Diario Oficial. de la Federacion del 9 de enero de 1978) (Rodriguez , 2007).

Asi en 1978 se da el carécter constiticional mencionando que todas la organizaciones sin
importar su actividad, deberan impartir"capacitacion o adiestramiento para el trabajo de acuerdo
a los planes y programas aprobados por dicha ley se elevo el derecho social las empresas,
capacitan por obligacion legal, pero en base a las necesidades especificas para incrementar
conocimiento desarrollar habilidades y.modificar actitudes para el correcto desempeio de un
puesto. En 1991 se publica el Programa Nacional de‘Capacitacion y Productividad

correspondiente al periodo 1991-1994 en el Diario Oficial de\la Federacion (Rodriguez , 2007).

2.1.3. Capacitacion

Es indiscutible que en el 4rea de capacitacion y mantenimiento es donde:amas recae la
responsabilidad de ayudar a los empleados a desarrollar su potencial, su principal objetivo es
estimular las cualidades personales de los empleados de manera que las mejoras que se'lleven a

cabo conduzcan hacia una mayor productividad en la organizacion (De Censo & Robbifis, 2005).
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La capacitacién que se le proporciona a los empleados es disefiada para adquirir habilidades
que le ayuden a mgjorar el desempeno de sus procesos diarios, desarrollandolo de tal manera que
cuente internamente con¢l talento necesario para cubrir las necesidades actuales y futuras con
miras a pretender ocupar-otros puestos o escalar niveles dentro de la organizacion, es decir, que
se pueda ir superando en el ambito personal y laboral, que €l vea posibilidades de escalar y no

quedarse estancado en la funcion.que desempena.

En las empresas la capacitacion surge-por distintas razones que justifican su existencia. Lo
mismo se imparte como una obligacion legal que como una herramienta para preparar a los
trabajadores en sus puestos; 0 como unfstrumento para prevenir y reducir problemas: o
sencillamente como una recompensa. Actualmente las0rganizaciones tienen que recurrir a
estrategias de cambio para alinear tal entrenamiento a los precesos criticos del negocio y
garantizar su competitividad y permanencia en la'soetedad, por 1o que la capacitacion se ha
convertido en un verdadero proceso de cambio dirigido a hacer massficiente el desempefio de

los empleados e impactar la productividad de las organizaciones (Pinto, 2004).

La capacitacion es un aprendizaje que se le ensefa al trabajador y produce.un cambio
relativamente permanente inducido para mejorar sus capacidades de desempefio, fiormalmente
incluye cambios en sus habilidades, conocimientos, actitudes y conducta, esto aumenta’o
modifica lo que saben, por lo que también puede cambiar la forma en como realizan sus
actividades, su actitud hacia su trabajo o la interaccion que tiene con sus compaineros

(Ivancevich, 2004).
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Aunque esta por lo regular enfocada hacia el presente, el desarrollo del empleado debe ser
visto hacia el futufro.y se deben de planear y estructurar capacitaciones que sean en beneficio de
la organizacion y del tzabajador, puesto que estan intimamente unidos, ya que el desempefio de
uno, hace que obtenga ganafcias el otro, y esas ganancias hacen redituable la permanencia en el

mercado, asegurandole un trabaje y un pago por sus servicios.

Las capacitaciones proporcionan enSenanza para la realizacion de alguna actividad en
particular, modifican mediante el aprendizaje,el desempeiio que efectia el trabajador capacitado
sobre las actividades ejercidas, mejorando el‘proceso en el cual participa. Son implementadas
para adaptar al trabajador a un determinado quehacer, es una educacion profesional que mediante
un aprendizaje busca modificar de manera directa la ‘coniducta, la actitud y el servicio del
trabajador hacia las responsabilidades laborales qué tiené conla empresa (Koontz & Weihrich,

2004).

Una de las propiedades de la capacitacion es influir por medio de la ensefianza en el
trabajador y de ser factor de cambio en su comportamiento, actitud y conducta para mejorar las
actividades que realiza. Cuando el personal se encuentra sensibilizado, capacitado y motivado, es
factible inducir un sentido de pertenencia y de arraigo hacia la organizacion, realizar un cambio
interno de percepcidn y penetrar en sus esquemas para alcanzar una posible modificaciényde la

apreciacion de sus conceptos.
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Por lo regulat el lapso que dura una capacitacion es corto en comparacion con el beneficio
que se obtiene, ya’que por lo general es especifica en puntos sobre los cuales adquieren obtener
resultados y que perdura-hasta que se requiere alguna modificacion originada por alglin agente ya
sea interno o externo, es'dee¢ir, la capacitacion por lo regular no tiene seguimiento ni continuidad.
Una capacitacion bien diseniada’a la cual se le pueda dar un seguimiento para conocer si ha
resultado fructifero el objetivo para‘€l cual fue impartida, y una continuidad para terminar todo el
programa y evaluar los resultados generados, proporciona una confiable penetracion en el

aprendizaje del personal.

La capacitacion cada dia va tomande’mas importancia, con ello es posible tener un personal
mas capaz de realizar las tareas que le corrgSponden de”la manera mas eficiente. En este mundo
globalizado y de tanta competencia es necesario apoyar a lessempleados a desarrollarse y a
adquirir nuevos conocimientos que en consecuenctasharan que la productividad o actividad

laboral mejore.

Siliceo (2004), menciona: “para reforzar esta perspectiva, el proceso organizacional de
capacitacion se enfocara a crear valores positivos y a establecer una cultura de productividad
total (espiritu productivo), a partir de la cual el personal se compromete a modificar
evolutivamente su forma de pensar y de actuar en términos de calidad y productividads®€nysu vida
personal y laboral”. Las implicaciones derivadas de la capacitacion tienen asi un caracter

eminentemente cualitativo.
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La capacitacién establece ciertas metas que son importantes de alcanzar: la importancia de la
capacitacion, es comprobar que tan Util fué¢; cuantos conocimientos adquirieron y cuales de estos
conocimientos le servizdn para el desarrollo de su trabajo. La eficacia de la transferencia,
observar si mejora la actividad que desarrolla el empleado después de haber tomado el curso de

capacitacion, es ver en su desemipefio diario si aumento la calidad de trabajo.

La fuerza dentro de la organizacidns conocer si realmente todas las personas que tomaron el
curso como conjunto estdn avanzando en-las mejoras de actividades para con su grupo de trabajo,
la validez entre las organizaciones: entender ‘que la empresa realmente este sobre saliendo en el

campo laboral después de haber capacitado mejor su personal.

Para Chiavenato (2007) la capacitacion: “es elyproceso edueativo de corto plazo, aplicado de
manera sistematica y organizada, por medio del cuallas personas adquieren conocimiento,
desarrollan habilidades y competencias en funcion de‘objetivo definido. La capacitacion entrana
la trasmision de conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la
organizacion, de la tarea y del ambiente, asi como desarrollo de habilidades*y,competencias. Una
tarea cualquiera, sea completa o simple, involucra estos tres aspectos. Dentro.de'una concepcion

mas limitada”.

En otras palabras, en un sentido mas amplio, la capacitacion es un esfuerzo dirigido hacia-¢el
equipo con el objeto de facilitar que este alcance de la forma mas econdmica posible, los
objetivos de la empresa. En este sentido la capacitacion no es un gasto, sino una inversion que

produce a la organizacion un rendimiento que verdaderamente vale la pena.
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2.143 1" Contenido capacitacion

De acuerdo con Chiayvenato (2007), el contenido de la capacitacion puede incluir cuatro tomas

de cambio de la conducta, a.saber:

1. Transmision de informacion:(€l ¢ontenido es elemento esencial de muchos programas de
capacitacion, es decir, la informaciém que se imparte entre los educandos en forma de un

conjunto de conocimientos.

2. Desarrollo de habilidades: sobre todo, las habilidades, las destrezas y los conocimientos que
estan directamente relacionados con el'desempeno/del puesto presente o de posibles funciones
futuras. Se trata de una capacitacion oriefitada directamente hacia las tareas y operaciones que

seran realizadas.

3. Desarrollo o modificacion de actitudes: se busca generalmente’la modificacion de actitudes
negativas de los trabajadores para convertirlas en otras més favorablés,/’como aumentar la
motivacion o desarrollar la sensibilidad del personal de gerencia y de supervision en cuanto a

los sentimientos y las relaciones de las personas.

4. Desarrollo de conceptos: la capacitacion puede estar dirigida a elevar la capacidad'de
abstraccion y la concepcion de ideas y filosofias, sea para facilitar la aplicacion de conceptos
en la practica de la administracion, sea para elevar el nivel de generalizacion para desarrollap

gerentes que puedan pensar en términos globales y amplios (Chiavenato, 2007).
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2.143.2." Objetivos de la capacitacion

Los principales objetivos de la capacitacion son:

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

2. Brindar oportunidades para él-desarrollo personal continuo y no solo en sus puestos

actuales, sino también para otrasfunciones mas complejas y elevadas.

3. Cambiar la actitud de las personasgya sea para crear un clima mas satisfactorio para ellas
o para aumentar la motivacion y velverlas mas receptivas a las nuevas tendencias de la

administracion.

La capacitacion es una responsabilidad de linea y“ina funcidn de staff. Desde el punto de
vista de la administracion, la capacitacion es una responsabilidad administrativa. En otras
palabras: “las actividades de la capacitacion descansan en una politica que reconoce el
entrenamiento como responsabilidad de cada administrador y supervisor, 10§ cuales deben recibir
asesorias especializadas a fin de afrontar esa responsabilidad. Para desarrollar esta politica se
pueden proporcionar entrenadores de staff y divisiones de capacitacion especializada segun

(Chiavenato, 2007).
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2.1.4. Ciclo de la capacitacion

La capacitacion'es\el acto intencional de proporcionar los medios que permitiran el
aprendizaje, el cual es un'fenémeno que surge como resultado de los esfuerzos de cada
individuo. El aprendizaje es.unt cambio de conducta que se presenta cotidianamente y en todos
los individuos. La capacitacion debestratar de orientar esas experiencias de aprendizaje en un
sentido positivo y benéfico, completarlas y reforzarlas, con una actividad planeada a afectos que
los individuos de todos los niveles de lagmpresa puedan desarrollar mas rapidamente sus
conocimientos y aquellas actitudes y habilidades que le beneficiaran a ellos y la empresa

(Chiavenato, 2007).

Para Chiavenato (2007) el proceso de capagitacion seddsemeja a un modelo de sistema

abierto, cuyos componentes son:

1. Insumos (entradas o imputs), como educandos, recursos de la organizacion, informacion,
conocimientos, etcétera.

2. Proceso u operacion (throughputs), como proceso de ensefianza, aptendizaje individual
programa de capacitacion, entre otros.

3. Productos (salidas u outpuls), como personal capacitado, conocimientos, competéncias,
éxito o eficacia organizacional, entre otros.

4. Retroalimentacion (feedback), como evaluacion de procedimientos y resultados de 1a

capacitacion, ya sea con medios informales o procedimientos sistematicos.
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Figura 1. La capacitacién como sistema.

Fuente: Tomado de Chiavenato (2007).
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En términos amplios la capacitacion implica un proceso de cuatro etapas, a saber:

—_—

N

(98]

b

Deteccion de las necesidades de capacitacion (diagnosticos).
Programa de capacitacion para atender las necesidades.
Implementacion y realizacion del programa de capacitacion.

Evaluacion de los resultados.
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Figura 2. Ciclosde la capacitacion

Fuente: Tomado de Chiavenato (2007).

2.1.5. Proceso de capacitacion

Un factor de gran importancia es que la empresa no debe de consideratyal proceso de
capacitacion como un hecho que se da una sola vez para cumplir con un requisito. La mejor
forma de capacitacion es la que se obtiene de un proceso continuo, siempre buscando
conocimientos y habilidades para estar al dia con los cambios repentinos que suceden-en el

mundo de constante competencia en los negocios (Chiavenato, 2007).
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La capacitacién continua significa que los trabajadores se deben encontrar preparados para
avanzar, hacia mejores oportunidades ya sea dentro o fuera de la empresa. Este proceso se

compone de 4 pasos que-continuacion se mencionan:

1. Diagnéstico de la situacion: identifica habilidades y necesidades de los conocimientos y

desempefio (DNC).

2. Decision en cuanto la estrategia:@qui se eliminan los defectos del programa y solo se

presenta a unos cuantos pero que sean‘tepresentativos.

3. Implementacion o accidn: aqui se.aplica el programa de capacitacion.

4. Evaluacion y control: se determina el éxito o/fracaso delprograma.

La capacitacion conlleva a la implementacion de una metodologia‘que inicia con la detencion
de necesidades, desafortunadamente esta etapa del proceso generalmentgno se efectua
correctamente en las organizaciones por falta de conocimientos y/o por ser-¢onsiderada como
una pérdida de recursos para la empresa, ocasionando la implementacion de programas de

capacitacion deficientes que no satisfacen las necesidades del personal.

Sin embargo en su mayoria las empresas no logran cumplir cabalmente con este prop6sito, ya
que operan sin un concepto claro de que la capacitacion es una actividad necesaria para generar

productividad sostenida en las organizaciones.
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Figura 3. Proceso de la capacitacion

Fuente: Tomado de Chiavenato (2007).

A continuacion se mencionan cada una de las etapas de la capacitaciony.segun (Chiavenato,

2007):

2.1.6. Deteccion de las necesidades de capacitacion

Es la primera etapa de la capacitacion y se refiere al diagnostico preliminar que se precisa
hacer. La deteccion de las necesidades de capacitacion se puede efectuar considerando tres

niveles de analisis.
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1. Nivel de analisis de toda la organizacion: el sistema organizacional.

Los objetivos dedargo plazo de la organizacion son importantes para desarrollar una
perspectiva de la filosofia'de la capacitacion. El anélisis organizacional no solo se refiere al
estudio de toda la empresa (Suymision, objetivos, recursos, competencias y distribucion para
poder alcanzar los objetivos), sifio.también al ambiente socioeconémico y tecnoldgico en el cual
estd inserta. Este analisis ayuda a responder la interrogante que plantea lo que se debe ensenar y
aprender en términos de un plan y establece la filosofia de la capacitacion para toda la empresa

(Chiavenato, 2007).

El andlisis organizacional “determia’la importaneta que se dard a la capacitacion”. En este
sentido, el andlisis organizacional debe verificar todos los factores (como planes, fuerza de
trabajo, eficiencia organizacional, clima organiza€ional) qde pueden evaluar los costos
involucrados y los beneficios esperados de la capacitacion en cemparacion con otras estrategias
capaces de alcanzar los objetivos de la organizacion, para asi poder” determinar la politica global

relativa a la capacitacion.

2. Nivel de analisis de los recursos humanos: el sistema de capacitacion.

El analisis de los recursos humanos procura constatar si éstos son suficientes, en términos
cuantitativos y cualitativos, para cubrir las actividades presentes y futuras de la organizacion. Se
trata de un andlisis de trabajo, es decir, el funcionamiento de la organizacion presupone que 10s
empleados cuentan con las habilidades, los conocimientos y las actitudes que desea la

organizacion (Chiavenato, 2007).
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El anélisis de los recursos humanos se sustente en el estudio de los aspectos siguientes:

—

Numero dé empleados en la clasificacion de los puestos.

Numero de empleados necesarios en la clasificacion de los puestos.
Edad de cada empleado en la clasificacion de los puestos.

Nivel de preparacidnsrequerido por el trabajo de cada empleado.
Nivel de conocimiento.téquerido por el trabajo de cada empleado.
Actitud de cada emplead¢ enrelacion con el trabajo y la empresa.
Nivel de desempeno, cuantitatiyo y cualitativo de cada empleado.

Nivel de habilidad de conocimientos de cada empleado.

o X N 0k wD

Potencial del reclutamiento interne:

—
=)

. Potencial del reclutamiento externo.

—
—

. Tiempo de capacitacion necesario parala-mano de obra reclutada.
12. Tiempo de capacitacion para los fuevos.

13. ndice de ausentismo.

14. Indice de rotacion de personal.

15. Desercion del puesto.

3. Nivel de analisis de las operaciones y tarea: el sistema de adquisicion de habilidades.

Es el nivel de enfoque mas restringido para realizar la detencion delas necesidades de
capacitacion, es decir, el analisis se efectiia a nivel de puesto y se sustenta ems]os requisitos que
¢éste exige a su copante. Mas alla de la organizacion y de las personas, la capacitacion también
debe considerar los puestos para los cuales las personas deben ser capacitadas. El-analisis de
puestos y la especificacion de puestos sirven para determinar los tipos de habilidades,
conocimientos, actitudes y conductas, asi como las caracteristicas de personalidad, que se

requieren para desempefiar los puestos (Chiavenato, 2007).
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El analisis dellas operaciones consiste en determinar cudles tipos de conductas deben observar
los empleados para desempefiar eficazmente las funciones de sus puestos. Por lo general, el
analisis de las operaciones se basa en los datos siguientes respecto a una tarea o un conjunto de
tareas:

1. Estandares de desempeiio,de la tarea o el puesto.
2. Identificacion de las tareas.que constituyen el puesto.
3. Forma de realizacion de cada tarea para cumplir con los estandares de desempeiio.

4. Habilidades, conocimientos y actitudes basicos para el desempefio de cada tarea.

4. Nivel medio para la determinacion de necesidades de capacitacion

Segtin Chiavenato (2007) los principales medigs.utilizados para la determinacion de necesidades

de capacitacion son:

Evaluacion de desempeiio: mediante la evaluacion de desempene es posible descubrir no
s6lo a los empleados que vienen efectuando sus tareas por debajo de ufi nivel satisfactorio, sino
también averiguar qué sectores de la empresa reclaman una atencion inmediata de los

responsables del entrenamiento.

Observacion: verificar donde haya evidencia de trabajo ineficiente, como excesivodafio de
equipo, atraso con relacion al cronograma, perdida excesiva de materia prima, nimero acentuado

de problemas disciplinarios, alto indice de ausentismo, etc.
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Cuestionarios: investigaciones mediante cuestionarios y listas de verificacion (checklist) que

pongan en evidenciaJas necesidades de entrenamiento.

Solicitud de supervisores y gerentes: cuando la necesidad de entrenamiento apunta a un
nivel muy alto, los propios gerentes y supervisores se hacen propensos a solicitar entrenamiento

para su personal.

Entrevistas con supervisores y gerentes: contactos directos con supervisores y gerentes, con
respecto a posibles problemas solucionables mediante entrenamiento, por lo general se descubren

en las entrevistas con los responsables d€/diversos sectores.

Reuniones inter departamentales: discusiones‘inter'departamentales acerca de asuntos
concernientes a objetivos empresariales, problemas eperacionales, planes para determinados

objetivos y otros asuntos administrativos.

Examen de empleados: prueba de conocimiento del trabajo de los empleados que ejecutan

determinadas funciones o tareas.

Modificacién de trabajo: siempre que se introduzcan modificaciones totales o pareiales de la
rutina de trabajo, se hace necesario el entrenamiento previo de los empleados en los nueves

métodos y procesos de trabajo.
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Entrevista de salida: cuando el empleado va a retirarse de la empresa es el momento mas
apropiado para conhoeer no solo su opinidn sincera acerca de la empresa, sino también las razones
que motivaron su salida®“Es posible que salgan a relucir varias diferencias de la organizacion,

susceptibles de correcciones.

Analisis de cargos: el conocimiento y la definicion de lo que se quiere en cuanto a aptitudes,
conocimientos y capacidad, hace que s€ puedan preparar programas adecuados de capacitacion
para desarrollar la capacidad y proveer cenocimientos especificos segun las tareas, ademas de

formular planes de capacitacion concretos y econdmicos y de adaptar métodos didacticos.

2.1.6.1. Diagndstico de necesidades de capacitacion

En algunos casos, no se cuenta con un plan clato que responda a las necesidades de la
empresa o institucion. Dicho plan parte justamente desuna identificaeion de necesidades, lo que
le proporcionara un valor agregado al plan de capacitacion. En el mejof de los casos, suele
suceder, que los interesados preguntan directamente a sus colaboradores pata tratar de identificar

las necesidades de capacitacion.

Desafortunadamente, una de las practicas mas frecuentes para el caso es creer exclusivamente
en la intuicion y se solicita o contrata el servicio de capacitacion de lo que pareceria ser utilpara
los propositos de la organizacion. Otras ocasiones, se practica el modelo de oferta de
capacitacion, es decir, el responsable de Recursos Humanos selecciona los cursos o talleres mas

economicos o inmediatos que se difunden en diversos medios de comunicacion.
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Por otro lado, cuando se realiza un estudio de diagndstico de necesidades de capacitacion, en
muchas de las ocaSiones los resultados de estos quedan en apuntes o notas que jamas se registran
en los archivos corréspondientes. Resultado, cuando un nuevo directivo solicita informacion al
respecto, no hay informacién que pueda orientar nuevas estrategias que deriven en la

productividad como consecuencia de la capacitacion.

El diagnostico de necesidades de capacitacion es un excelente apoyo para estructurar planes
de trabajo para el fortalecimiento de conecimientos, habilidades o actitudes en los participantes
de una organizacion Chiavenato (2007). Es el proceso que orienta la estructuracion y desarrollo
de planes y programas para el establecimiento y fortalecimientos de conocimientos, habilidades
o actitudes en los participantes de una organizacion, afin de contribuir en el logro de los

objetivos de la misma.

Un diagnostico de necesidades de capacitacion se debe llevar @ cabo cuando existen
problemas en la organizacion, hay desviaciones en la productividad, hay-cambios culturales,
politicas, métodos o técnicas, existen bajas y altas del personal, o alguien cambia de funcion o de

puesto, ademas de soportar cuando hay solicitud de personal (Chiavenato, 2007).

Aunque existen diversos procedimientos para el desarrollo del proceso de Diagnosticoyde

Necesidades de Capacitacion, entre las principales fases del proceso se pueden identificar;
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Establecimiento de la Situacién Ideal (SI). En términos de conocimientos, habilidades y
actitudes, deberia/tener el personal, de acuerdo su funcion o al desempefio laboral. Para obtener
informacion que defineda situacion ideal, es recomendable la revision de la documentacion
administrativa, con relacion®a: descripcion de puestos, manuales de procedimientos y de
organizacion, planes de expansion de la empresa, nuevas o futuras necesidades de desempeno

(cuando hay planes de cambio) (Chiavenato, 2007).

Descripcion de la Situacion Real (SR):Conocimientos, habilidades y actitudes con los que
cuenta el personal, de acuerdo su funcion o al desempeiio laboral. Para obtener informacion que
define la situacion ideal, es recomendable’obtener informacion sobre el desempefio del personal

para cada persona) por parte de jefe inmediato, supervisores, personal involucrado con el puesto.

Registro de informacion. Es necesario contar'ecominstrumentos (formatos) que registren la
informacion para los fines correspondientes, a su vez, estos registros‘deberan permitir su
clasificacion y calificacion futura. Se recomienda que los registros asi€nten informacion

individual de las personas analizadas.

La seleccion de los métodos o técnicas para la obtencion de informacion se aplican
considerando, nivel ocupacional al que se va evaluar: Directivo, gerencial o0 mandos médios,
administrativo, operativo, nimero de personas, recursos humanos, temporales, materialesyy
financieros que se tienen para el estudio, requerimientos del personal, en términos de nivel del

manejo de la informacion, donde el colaborador tiene conocimiento, comprende y utiliza la
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informacién, es capaz de capacitar a otros sobre el tema que domina, contribuye a la ampliacion

de la informacion (Chiavenato, 2007).

2.1.6.2. “Neeesidades de capacitacion y desarrollo

Una de las preguntas que-aparecen de manera constante por parte de los empleadores que
tienen la preocupacion de hacer masproductivo el trabajo de su organizacion es: jen qué debo
capacitar a mis empleados o colaboradetes?, la primera premisa y quizd, la mas importante es
poder detectar, evaluar y separar las necésidades de capacitacion de aquellas que no lo son. Este
punto es de gran importancia, establecer problematicas que pueden ser resueltas con
capacitacion, y que esto no coincida conda realidad, implica un mal diagnostico y partir de un

punto equivocado (Chiavenato, 2007).

Si esta situacion no se corrige y se realiza un plan.de capac€itacion basado en un diagnostico
erroneo, tendrd como resultado: el reclamo de la organizacion, laffustracion de los participantes
y el descrédito del area de capacitacion. Teniendo en cuenta estas posibles consecuencias se hace

sumamente importante evaluar qué problematicas "no se solucionan con capacitacion".

El comienzo del analisis debe orientarse, no solo por la descripcion de cuales son las
necesidades existentes, que puedan brindar quienes solicitan la evaluacion, sino que €saecesario

un meticuloso y pormenorizado trabajo de campo con quienes estan involucrados en el proeeso.
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Esta serd 1a ptimera gran division del diagnostico, donde se deberan dejar sentadas qué
problemas aparecieron cuya solucion no depende de la implementacion de programas de
capacitacion y si, deberdn ser motivo de estudio del anélisis organizacional. Es necesario
establecer si esa cultura previa permite que se perciban y se manifiesten problemas de

capacitacion o si acostumbran.a‘relacionar sus problemas con otros factores (Chiavenato, 2007).

El propdsito del paso de evaluacidon“de la situacion es determinar las necesidades de la
capacitacion, a esto también se le llama anélisis de desempefio que a su vez verifica la existencia
de una deficiencia importante en el rendimientopara posteriormente determinar si se debe

rectificar la falla mediante una capacitaeion o algin otro medio (cambio o transferencia).

2.1.7. Programa de capacitacion

De acuerdo con Chiavenato (2007), una vez efectuado el diagnéstico de la capacitacion, se
sigue con la terapéutica, es decir, la eleccion y la prescripcion de losshedios de tratamiento para
las necesidades sefialadas o percibidas. En otras palabras una vez efectuada la deteccion y

determinadas las necesidades de capacitacion, se pasa a preparar su programa.

El programa de capacitacion se sistematiza y sustenta en los aspectos siguientes que“deben ser
identificados durante la deteccion:

1. (Cuadl es la necesidad?

2. ;Donde fue determinada en primer lugar?
3. (Ocurre en otra area o division?
4

(Cuadl es su causa?
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LEs parte de una necesidad mayor?

(Como resélverla: por separado o en combinacion con otras?

(Es necesdrio'tomar alguna medida inicial antes de resolverla?

(La necesidad€s.inmediata? ;Cual es su prioridad en relacion con las demas?
(La necesidad es“pefmanente o temporal?

. (Cudntas personas y.cuantos servicios seran atendidos?

= = 0 0 N

—_ O

. (Cuanto tiempo hay disponible para la capacitacion?
12. (Cudl es el costo probable de la capacitacion?

13. ;Quién realizar4 la capacitacion?

La deteccion de las necesidades de €apacitacion debe proporcionar la informacion siguiente

para poder trazar el programa de capacitacion?

e (QUE se debe ensefiar?

e (QUIEN debe aprender?

e (CUANDO se debe ensefar?
e (DONDE se debe ensefiar?

e (COMO se debe ensefiar?

° [,QUIEN lo debe ensenar?

2.1.8. Implementacion de la capacitacion

Es la tercera etapa del proceso de capacitacion, una vez diagnosticadas lasmecesidades y
elaborado el programa de capacitacion, el siguiente paso es su implementacion, la
implementacion o realizacion de la capacitacion presupone el binomio formado por el inStructor
y el aprendiz, los aprendices son las personas situadas en un nivel jerarquico cualquiera deyla
empresa que necesitan aprender o mejorar sus conocimientos sobre alguna actividad o trabajo

(Chiavenato, 2007).
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Los instructotes son las personas situadas en un nivel jerarquico cualquiera de la empresa, que
cuentan con experiencia o estan especializadas en determinada actividad o trabajo y que
transmiten sus conoc¢imientos a los aprendices. Asi, los aprendices pueden ser novatos,
auxiliares, jefes o gerentes.y, por otra parte, los instructores también pueden ser auxiliares, jefes
o gerentes o, incluso, el personalidel area de capacitacion o consultores / especialistas

contratados.

Ademas de esto, la capacitacion presupone una relacion de instruccion y aprendizaje,
instruccion es la ensefianza organizada de una tarea o actividad dadas. El aprendizaje es aquello
instruido que el individuo incorpora a sw’¢onducta. Por lo tanto, aprender es modificar la
conducta en el sentido de lo que se instruy¢?No siempre ensefiar (del lado del instructor)
significa aprender (del lado del aprendiz). Se debe hacer‘hineapié en el aprendizaje y no sélo en

la ensenanza (Chiavenato, 2007).

La implementacion de la capacitacion depende de los factores siguientes:

e Adecuacion del programa de capacitacion a las necesidades de la orgahizacion.
e La calidad de material de capacitacion presentado.

e La cooperacion de los gerentes y dirigentes de la empresa.

e La calidad y preparacion de los instructores.

e La calidad de los aprendices.
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Asi, entrehamiento significa un esfuerzo conjunto para lograr el desarrollo personal, a través
de un proceso de asesoria para orientar a la persona en su carrera, y representar un proceso de

liderazgo renovador(Chiavenato, 2007).

2.1.9. Evaluacion-de los resultados de la capacitacion

La etapa final del proceso de capacitacion es la evaluacion de los resultados obtenidos. El
programa de capacitacion debe incluir la_évaluacion de su eficiencia, la cual debe considerar dos
aspectos:

1. Constatar si la capacitacion ha producido las modificaciones deseadas en la conducta de
los empleados.
2. Verificar si los resultados de la capacitacién tiénen.relacion con la consecucion de las

metas de la empresa.

Ademas de estas dos cuestiones se debe constatar si las técnicas des€apacitacion son eficaces
para alcanzar los objetivos propuestos. La evaluacion de los resultados de la-capacitacion se

puede hacer en tres niveles, a saber:

1. Evaluaciéon a nivel organizacional. En este nivel, la capacitaciéon debe preporcionar
resultados como:

a) Aumento en la eficiencia organizacional.
b) Mejora de la imagen de la empresa.
¢) Mejora del clima organizacional.

d) Mejora en la relacion entre la empresa y los empleados.
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e)
f)

Apoyo del cambio y la innovacion.

Aumenteo de la eficiencia, entre otros.

Educacion @ nivel de los recursos humanos. En este nivel, la capacitacion debe
proporcionar resultados como:

Reduccion de la rotacionede personal.

Reduccion del ausenti§mao.

Aumento de la eficiencia\individual de los empleados.
Aumento de las habilidades de-1as personas.

Aumento del conocimiento de ta$ personas.

Cambio de actitudes y conductas delds personas, etcétera.

Evaluacion de las tareas y operaciones. Este nivel la capacitacion debe proporcionar
resultados como:

Aumento de la productividad.

Mejora en la calidad de los productos y servicios.
Reduccion del flujo de la produccion.

Mejora en la atencion al cliente.

Reduccion del indice de accidentes.

Reduccion del indice de mantenimiento de maquinas y equipos, €ntre otros.

Desde un punto de vista mas amplio, la capacitacion parece ser una respuesta logica a un

cuadro de condiciones ambientales cambiantes y a los nuevos requisitos para la supervivencia y

el crecimiento de las organizaciones. Los criterios de eficacia de la capacitacion se vuelven

significativos cuando son considerados en conjunto con los cambios en el ambiente

organizacional y en las demandas de la organizacion.
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2.149.1." Evaluacién de desempefio

La evaluacion del désempetio tiene varios propositos, para Robbins & Judge (2009) un
proposito es ayudar a la dir€ccion a que tome decisiones de recursos humanos en general. Las
evaluaciones dan informaciénspara tomar decisiones importantes tales como ascensos,
transferencias y despidos. Las evaliaciones también identifican las necesidades de capacitacion y
desarrollo. Identifican las aptitudes y €ompetencias de los empleados que son inadecuadas y para

las cuales se pueden desarrollar programas cerrectivos.

Las evaluaciones también cumplen €on el propdsite,de brindar retroalimentacion a los
empleados acerca de como ve la organizacion, su desempefio. Ademas, las evaluaciones de
desempefio son la base para asignar recompensas#/Cada una d¢ estas funciones de la evaluacion
del desempeiio es valiosa. No obstante, su importan¢iaypara nosotros depende del punto de vista
que tengamos. Son varias las que claramente tienen relevancia pataflas decisiones de
administracion de los recursos humanos, pero nuestro interés esta en €L.comportamiento
organizacional, por lo que debemos hacer énfasis en la evaluacion del desempeiio como un
mecanismo que brinda retroalimentacion y determina la asignacion de recompensas, (Robbins &

Judge, 2009).

.Qué evaluamos?
Los criterios que elija la direccion para calificar el desempefio de un empleado tendran mueha
influencia en lo que éste haga. Los tres conjuntos de criterios mas populares son los resultados de

la tarea individual, comportamientos y caracteristicas (Robbins & Judge, 2009).
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Resultados de la tarea individual. Si el fin es importante, mas que los medios, entonces la
administracién debe.evaluar los resultados de la tarea del empleado. Si se utilizan los resultados,
un gerente de planta‘podtia ser evaluado con criterios tales como la cantidad producida,
desperdicios generados y elicosto por unidad de produccion. De manera similar, un vendedor se
evaluaria sobre la base de su"velumen de ventas en el territorio, el incremento en dinero por sus

ventas y el nimero de nuevas cuentas que haya logrado.

Comportamientos. En muchos casos;.es dificil identificar resultados especificos que se
atribuyan directamente a las acciones de un empleado. Esto es en particular cierto en el personal
que se desempefia en puestos de asesortid 0 apoyo y en los individuos cuyas asignaciones de
trabajo forman parte intrinseca del esfuerzo®de un grupo. Se evaluaria con facilidad el
desempefio del grupo, pero habria dificultades/para‘distinguir,eon claridad la contribucién de

cada uno de sus miembros.

Observe que estos comportamientos no necesariamente se limitand aquellos que estan
relacionados con la productividad individual. Es decir el comportamiento secialmente
responsable de la organizacion, el ayudar a otros, sugerir mejoras y presentarse\como voluntario
para tareas adicionales, hacen que los grupos y las organizaciones funcionen con#as eficacia y
es frecuente que se incorporen a las evaluaciones del desempefio del trabajador (Robbifis\&

Judge, 2009).
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Caracteristicas. El conjunto mas débil de criterios, aunque es uno de los més usados por las
empresas, es el dg'las caracteristicas individuales. Decimos que son mas débiles que el de los
resultados de la tarea o-€l de los comportamientos porque son los que estdn mas alejados del
desempetfio real del trabajos€n si. Caracteristicas tales como tener una buena actitud, mostrar
confianza, ser confiable, parecer-ocupado, o poseer mucha experiencia, puede relacionarse o no
con los resultados positivos de la.tar€a, pero solo alguien ingenuo ignoraria el hecho de que tales
caracteristicas se usan con frecuencia €omo criterios para evaluar el nivel de desempefio de un

empleado (Robbins & Judge, 2009).

Es muy importante definir el concepto/de evaluacion del desempefio: es una técnica que
permite medir los resultados o el desempeno, de un empleado en su puesto de trabajo Rivas

(1999).

Otros autores definen la evaluacion de desempeiio como:

e Morales (2009): proceso continuo y periddico de evaluacion a todos los trabajadores del
cumplimiento de la idoneidad demostrada, las competencias y los resultados de trabajo
para lograr los objetivos de la empresa, realizado por el jefe inmediato, partiendo de la
autoevaluacion del trabajador y los criterios de los compafieros que laboran en eléarea.

Sin la evaluacion del desempefio no hay desarrollo individual.
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e Grados (2009): consiste en la identificacion y medicion de los objetivos de la labor que
desempefid un individuo, la forma en que utiliza los recursos para cumplir esos objetivos

y la gestion delfendimiento humano en las organizaciones.

o Werther (2008): es el proceso mediante el cual las organizaciones estiman el rendimiento

global de los trabajadores:.

e Chiavenato (2007): es un sistema-de apreciacion del desempefio del individuo en el cargo

y de su potencial de desarrollo.

e Koontz (2004): implica la medicion 'y correccion de actividades de los subordinados para
asegurar que estén llevando a cabo los planies y alcanzat los objetivos fijados por la alta

gerencia.

e Martinez (2002): Es medir el grado en que cada trabajador manti¢ne su idoneidad y
cumple o alcanza los objetivos del cargo o puesto que desempefia (€fi¢acia), asi como la

forma en que utiliza sus recursos para lograr dichos objetivos (eficiencia).

Técnica muy controversial ya que, en la mayoria de las organizaciones, es un ejeréicio de
poder. Frecuentemente se confunde la evaluacioén del desempeiio con la valuacion de puestos,
pero son muy distintos ya que el primero evaliia a la persona que ocupa el puesto, mientras que

el segundo califica el puesto dentro de la estructura jerarquica de la organizacion.
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Cuando st intenta establecer un sistema de evaluacion debe clarificarse para qué evaluar, qué

evaluar, asi como/quién va a evaluar. Los objetivos de la evaluacion del desempefio son més

comprensibles en la sigdiente tabla.

Tabla 1. Objetivos de la evaluacién‘del desempeiio

JPara qué evaluar?

.Qué evaluar?

. Quiénes evalian?

Identificacion del potencial
Remuneracion

Mejora del desempeiio
Apoyo a la estrategia
Instrumento juridico laboral.

VVVYVYVYVY

A4

pEvaluar resultados o desempeiio?
(Usar criterios simples o compuestos?
(Evaluar rasgos de personalidad o de
conducta?

Los jefes

Los iguales
Autoevaluacion
Subordinados

YV VYV VYV

Los clientes

Fuente: Tomado de Rivas (1999).

Aunque existen gran cantidad de métodes para la evaluacion del desempefio, es la

organizacion quien debe decidir cudl se ajusta a sus condiciones y caracteristicas. Lo esencial es

que la evaluacion no sea utilizada como un msttumento de‘poder, de lo que se trata es que apoye

y estimule los cambios organizacionales.

Problemas de la evaluacion del desempeiio

Se han identificado cinco problemas basicos en la practica de la evaluaCionsdel desempefio,

como son:

» Estandares poco claros. Problema muy frecuente y reiterativo, ya que su es¢ala recurre a

definiciones universales tales como excelente, bueno, promedio y malo, resultando muy

vagas.

» El efecto de halo. Cuando el evaluador se deja llevar por el carisma del trabajador.
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Tendentia central. Cuando la escala es numérica de 5 grados, la tendencia es calificar al

promedios

Lenidad o rigidez, Cuando los evaluadores se van a los extremos (excelentes, muy

malos), para evitar problemas.

Sesgo. Las diferenciasique se hacen por consideraciones como edad, sexo o raza.

De acuerdo con Rivas (1999), para detérminar las caracteristicas de lo que se va a medir y lograr

una evaluacion objetiva se recomienda que'€stas sean:

>

>
>
>

Observables, es decir, claramente visibles sin necesidad de técnicas sofisticadas.
Medibles, usando preferentementesindicadores del dominio general.

Comunes a todas las personas cuyo.fendimiento desea medirse.

Independientes, es decir, que s6lo midan un aspecto que no esté relacionado con otro

factor evaluado.

El método de 360 grados

Se encuentra entre los métodos mas novedosos. Su caracteristica principal es que al trabajador lo

evallian todas aquellas personas que tienen contacto con €I, su aplicacion rempe con los métodos

lineales tradicionales (Robbins & Judge, 2009).

Los aspectos que califica el ED360 son:

>

Seguimiento del empleado ante los problemas y observar las decisiones y requerimientos
asi como, la oportunidad como los resuelve.
Claridad en la comunicacion con respecto a sus expectativas.

Apoyo e informacidn que proporciona a otros.
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» Atencion personalizada a otros.
» Estable¢imiento de planes y vinculacion a necesidades.

» Cumplimi€nto de horarios.

Su clasificacion va de.] (necesidad de mejoramiento) a 5 (alto desempefio) y en los formatos
se incluye un apartado para agregar comentarios por escrito. Como cualquier método muestra

ventajas y desventajas, mismas que se especifican la siguiente tabla.

Tabla 2. Ventajas y desventajas del métode de”360 grados

Ventajas Desventajas
v’ Proporciona unavision mas amplia e integral v Es complejo y consume mas tiempo que los
sobre el desempefio del empleado. métodos tradicionales.
v' Incrementa la credibilidad en el proceso de v' Dar y recibir una amplia retroalimentacion sobre
evaluacion del desempefio. el desempefio puede intimidar a muchos
v’ Retroalimenta al empleado sobre las posibilades empleados.
de su autodesarrollo. v Requiere un proceso de cambio cultural y
v’ Incrementa la responsabilidad de los empleados bastante energia para hacerlo funcional.
con sus clientes.

Fuente: Tomado de Rivas (1999).

Para su implantacion, los expertos recomiendan:

» La alta direccion debe comunicar las metas y la necesidad de implantar la ED360.

A\

Un grupo de empleados y ejecutivos deben de participar en el désarrollo de los criterios y
el proceso de evaluacion.

Se debe estimular en los empleados el dar y recibir retroalimentacion.

Capacitar a los empleados en las caracteristicas del método.

Realizar una prueba piloto en alguna parte de la organizacion.

vV VYV VWV V

Continuar con el reforzamiento de los propodsitos del método y modificarlo cuando sea

necesario.
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En realidad, en la mayor parte de situaciones es muy aconsejable usar fuentes multiples para
asignar la calificacion. Cualquier calificacion sobre el desempeno individual quiza diga tanto
sobre quien calificé comae sobre la persona a la que se califica. Si se promedia a varios que
califiquen, se obtendra unas€valuacion del desempefio mas confiable, menos sesgada y mas

exacta.

El enfoque mas reciente sobre la evaluacion del desempeifio es el uso de la técnica de los
360°, es brindar retroalimentacion sobre‘eldesempeno a partir del todo el circulo de contacto
cotidiano que un empleado tiene, desde el personal de intendencia hasta los clientes o jefes y

colegas.

2.1.10. La organizacion

La organizacion nacid de la necesidad humana de.eooperar. Eosjhombres se han visto
obligados a colaborar para obtener sus fines personales por razon desSus limitaciones fisicas,
bioldgicas, psicologicas y sociales, este apoyo puede ser mas o menos productivo si se dispone
de una estructura organizacional. “La vida de las personas esta conformada;por.una infinidad de
interacciones con otras personas y con organizaciones. El ser humano es eminente social e
interactivo; no vive aislado sino en convivencia y en relacidon constante con sus seni¢jantes.
Debido a sus limitaciones individuales, los seres humanos se ven obligados a cooperar dngs,con
otros, formando organizaciones para lograr ciertos objetivos que la accion individual, aislada, no

podria alcanzar”.
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Una empresau organizacion es un conjunto de personas que interactuan entre si, obedecen y
dan 6rdenes para obtener un bien comun, este debe ser bien organizado para llegar al objetivo
planteado, pero si en"dado caso no hubiera una organizacion el desarrollo se convierte en caos.
“Una organizacion es unsistema de actividades conscientemente coordinadas de dos o mas

personas” (Chiavenato, 2007),

Uno de los factores que debemos que tomar en cuenta es que el ser humano por naturaleza es
complejo y muchas veces no se llega a adaptar al entorno de trabajo, ni al trabajo mismo, a
muchas personas podria no gustarle su actividad. A todo aquel que no se ajuste al trabajo se les

debe poner mas atencion para lograr haeer una labor armoniosa.

Las personas son recursos valiosos cuando €llos‘aportanseenocimiento y mejorias a la
actividad diaria, cuando un empleado logra ayudarasreducir Costos y tiempo de trabajo, esta
ayudando a la empresa a salir adelante, por lo tanto n6é simplemefite€s un recurso inerte mas, si

no que es parte importante de la organizacion.

Un empleado bien capacitado y con conocimientos especificos sobre su ac¢tividad, nos da
ventajas competitivas, se tiene a la persona ideal en el puesto ideal, este tipo de caracteristicas se
pueden ir acentuando con capacitaciones y entrenamientos que hagan mejorar cada dia“a nuestro
personal. Cuando se tiene un especialista y este es dificil de imitar; es cuando se tienen
conocimientos unicos y dificiles de obtener en el campo laboral. Entre mas capacitado y mas
conocimientos tenga nuestro personal respecto a nuestras funciones, sera mas valioso y nos

ayudara en el proceso de mejora institucional.



LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA DIVISION ACADEMICA DE CIENCIAS
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

2:1.11.  Recursos de la organizacion

Una organizacionCuenta con diversos recursos esperando ser explotados, dentro de los cuales

nos encontramos con:

Recursos Materiales: son 198 recursos fisicos con que cuenta la organizacion estos se
requieren para realizar su producto finabentre ellos podemos enunciar las instalaciones
(edificios, equipo de oficina, terreno, herfamientas de trabajo, etc.), la materia prima

(Componentes del producto final).

Recursos Técnicos: son aquellos quessirven como herramientas e instrumentos auxiliares en
la coordinacion de los otros recursos, como-porejemplesSistemas, actividades bien organizadas,
de relaciones publicas, de publicidad, etc. Es todo.aquello ‘que es intangible y estratégico dentro

de la organizacion.

Recursos Financieros: son los recursos monetarios propios y ajengs.con los que cuenta la
empresa, indispensables para su buen funcionamiento y desarrollo, pueden’set:Recursos propios,

subsidios, inversiones y hasta créditos de diversos tipos.

Recursos Humanos: estos son indispensables para cualquier grupo social; de ellos.depende
el manejo y funcionamiento de los demas recursos. Dentro de las muchas cualidades de este
podemos mencionar que cuenta con posibilidad de desarrollo, pensamientos propios, creatividad,

sentimientos, conocimientos, experiencias, entre muchos otros; estas caracteristicas los
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diferencian’de los demas recursos, segun la funcidon que desempenan y el nivel jerarquico en que

se encuentrefi pueden ser: jefe, mandos medios y bajos.

2.1.12. \_VCompetencia laboral

En las empresas se comienza a escuchar con mayor frecuencia el concepto de competencia
laboral, pero esto no es algo nuéyo, aunque empieza a tomar mucho auge en los ultimos afios,

este concepto esta intimamente ligado con la educacion y la capacitacion.

Como empresarios siempre se debe detraés la idea tener personal altamente capacitado, y si
con este tipo de alternativas podemos reducir el ehtrenamiento en el inicio de un nuevo
trabajador, el aspecto econdmico se veria reflejade-de"ina manera muy considerable en ahorros,
cabe mencionar que no es la intencion de no inyertir én lascapacitacion , si no por el contrario ya
hemos visto que tan importante es la misma, pero se hablalde iniciar un proceso de trabajo donde
desde el primer momento se agregue el valor de este nuevo elemento o trabajador en la

productividad del negocio.

La competencia laboral ha ido surgiendo como un marco de referencia parasla administracion
y desarrollo de personal para las organizaciones de hoy, en las que el proceso de adaptarse y
adelantarse a los cambios del entorno se representa como un factor determinante y esuna
condicion que dara la pauta para el crecimiento y desarrollo de las organizaciones. Una
competencia tiene 3 componentes: el saber hacer (conocimientos), el querer hacer (factores
emocionales y motivacionales) y el poder hacer (factores situacionales y de estructura de la

organizacion) (Marchant, 2005).
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La competengia laboral son caracteristicas unicas de cada persona, esto va mas alla de
simplemente tener la.informacion o ir a una capacitacion, esto va a las formas de
comportamiento y manetas de pensar. Chiavenato (2007) sefiala “Las organizaciones permiten a
los individuos satisfacer distintos tipos de necesidades: Emocionales, espirituales, intelectuales,
econdmicas, etc. En el fondo lagorganizaciones existen para lograr objetivos que los individuos

en forma aislada no pueden alcanzar'debido a sus limitaciones” (p.6).

Los conocimientos son algo faciles de-adquirir pero la competitividad es algo mas intelectual
y sentimental, es lo que hace que el trabajador quiera ser mejor y trate de sacar adelante a la

institucion y a si mismo, este sentimiento/esta dentro del individuo y ayuda a mejorar cada dia.

En la actualidad encontramos més personas/intefesadas emsu desarrollo personal que en tener
titulos, diplomas y reconocimientos de cursos o talleres que fo los llevan a ningtn lado,
podemos deducir que el entorno que nos rodea nos ha'ido envolviendo hacia un estado de
superacion y desarrollo. Tomando de nuestro entorno todo aquello qué realmente nos vaya a ser
de utilidad. Es por ello la importancia de una buena deteccion de necesidadesydentro del
personal, con esto podemos conocer el tipo de informacion que se requiere y poder adecuar el

tipo de capacitacion que se necesita.
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2.2. Marco contextual

2.2.1. Antecedentes de la Universidad Juarez Autéonoma de Tabasco

El origen del Instituto Judrez se remonta a 1860, cuando el entonces Gobernador del Estado,
D. Victor Victorino Dueiias solicito al Presidente de la Republica, el Lic. Benito Juarez Garcia,
cincuenta mil pesos para la fundageién en Tabasco de un Instituto de ensefianza secundaria, media
y superior. La respuesta favorable se récibio el 29 de Abril de 1861.Sin embargo, sera hasta el 1°
de Enero de 1879 cuando el Instituto abragsus puertas ante los buenos oficios del Gobernador
Simon Sarlat Nova y del Liberal Manuel SanchézMarmol; a éste tltimo le correspondio la

organizacion del mismo y fungir comosprimer Director,hasta el afio de 1888.

Desde su fundacion, el Instituto Judrez se constituyo enaifidpieza clave para el desarrollo
social, cientifico y cultural de la entidad, pues por suS aulas desfilaron generaciones de grandes
hombres y mujeres que construyeron el Tabasco moderno: José NarCiso Rovirosa, Juan Graham
Casasus, Francisco J. Santamaria, Miguel Paredes Campos, Eduardo Alday Hernandez, entre

otros.

En 1958, siendo gobernador el Gral. Miguel Orrico de los Llanos, el Instituto Juarez se
transformo en la Universidad Juarez de Tabasco. Correspondi6 al Lic. Antonio Ocampo Ramirez
ser el ultimo Director del Instituto y el primer Rector de la nueva Institucion. En Febrero de
1964, el Presidente de la Republica, Lic. Adolfo Lopez Mateos inaugur6 la Zona de la Culturas,
por lo que gran parte de las carreras que se impartian en el Instituto fueron trasladadas para las

nuevas instalaciones Universitarias.
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En Diciembre de 1966, durante el Gobierno del Lic. Manuel R. Mora Martinez y el Rectorado
del Dr. Miguel A¢/Gomez Ventura, nuestra Alma Mater obtuvo la Autonomia, constituyéndose

desde entonces en la“actual Universidad Juarez Auténoma de Tabasco.

Desde 1971 el recinto del'Instituto Judrez es la sede de las actividades culturales universitarias
y entre sus directores mas prominentes puede contarse al poeta Carlos Pellicer Camara. También
es el punto de partida del tradicional Gallo con el cual la comunidad estudiantil, acompanada del
Gobernador del Estado y el Rector, rinde-homenaje en el mes de Marzo de cada afio al
Benemérito de las América. Asi mismo, albergala sala de Rectores, Sede Oficial del Consejo

Universitario.

El Juchiman, monolito Olmeca que preside/el patio y ‘quetepresenta a un hombre jaguarizado,
en posicion sedente, fue donado al Instituto por D=Abraham Bandala en Junio de 1896, y desde

esa fecha, es el simbolo de los Universitarios.

Historia

Es importante conocer el camino que ha recorrido nuestra Institucion para‘llegar a ser la
actual Universidad Judrez Autonoma de Tabasco. Los antecedentes de la educacién superior en
la entidad nos llevan a reconocer las gestiones realizadas en 1861 por el entonces Gobernador del
Estado, don Victorio Victorino Duenas, ante el Presidente de la Republica, Licenciado Benite

Juérez Garcia, para crear un centro de ensefianza profesional en Tabasco.
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Esta proptesta fue escuchada, y el Presidente Judrez autoriz6 una partida presupuestal por
$52,000.00 procedente de los bienes nacionalizados. Asi en 1879, fueron inaugurados los
primeros cursos en ¢l InStituto Juarez, siendo Gobernador del Estado el Doctor Simo6n Sarlat

Nova, y primer Director'delInstituto el Licenciado Manuel Sanchez Marmol.

Durante las dos tltimas décadas«del siglo XIX, la oferta educativa estuvo conformada por las
carreras de Agricultura, Veterinaria, Agrimensura, Notariado, Abogacia, Comercio, pedagogia,
Jurisprudencia y Farmacia, asi como estudios,de secundaria y preparatoria. La matricula escolar

del Instituto Juarez no pasaba de 100 alumnos al afo.

Seglin consta en la memoria gubernamental.del general Abraham Bandala, en ese mismo
periodo, debido al excesivo nimero de estudiantes en la garrera de Abogacia, se reformaron los
Planes de Estudio y el Reglamento del Instituto a fin de brindaruna mejor ensefianza en

beneficio de los educandos y de la propia sociedad tabasquena.

Derivado de lo anterior, el 15 de mayo y el 13 de Junio de 1895 se expidieron
respectivamente las reformas al Reglamento Interior y al Plan de Estudios, respéctivamente, de
acuerdo con lo cual la carrera de Jurisprudencia tendria una duracion de seis afios;das\de
Notariado y Agrimensura, tres y las de Farmacia y Profesor de Primaria Superior serian.de
cuatros afios cada una. Durante las primeras décadas del siglo XX se realizaron numerosas
modificaciones a los Planes y Programas de Estudios; en 1917 se reiniciaron las Licenciaturas“de

Abogacia y Notariado, que habian sido suprimidas en 1912.
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En su infermg de labores presentando el 16 de Septiembre de 1944, el entonces gobernador
Noé de la flor Casaneva dio a conocer que el Instituto Judrez contaba con 227 alumnos y el
presupuesto asignado ascendia a $65,000.00, suma concedida por el Gobierno Federal presidido

por el General de DivisiénManuel Avila Camacho.

Al afo siguiente, en la misma.fecha patriotica, el Gobernador De la Flor Casanova refirié que
el subsidio otorgado al Instituto Juarezpor el Gral. Avila Camacho se habia incrementado con
una partida de $50,00.00, cantidad que permitio construir el ala derecha del edificio, el segundo

piso y un anexo en el ala izquierda para nuevasvaulas del Instituto.

El 1 de Agosto de 1947, por gestiones del Gobernador Francisco J. Santamaria, el Instituto
Juérez pas6 a formar parte de la Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de

Educacion Superior (ANUIES). Durante la Direceionrdel Licenciado Belisario Colorado, el

Presidente de la Republica, Licenciado Miguel Aleman Valdés, hizo una visita el 25 de Abril
de 1950 a las instalaciones del Instituto Juarez, en la que se le solicit6 la fundacion de la
Universidad de Tabasco. La peticion fue autorizada, y para tal fin se cre6 el Comité Pro

Universidad de Tabasco. En 1954 se public6 la Ley Orgénica del Instituto Judrez:

En 1958, el Licenciado Antonio Ocampo Ramirez, Director del Instituto Juarez, elabord el
proyecto de ley para transformar al Instituto en Universidad. Tras la aprobacion de H. Congreso
del Estado, el 20 de Noviembre de ese mismo afio se llevo a cabo el acto protocolario y se hizo

oficial la creacion de la Universidad Juarez Autonoma de Tabasco.
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Al Licenciado Ocampo Ramirez le correspondi6 el honor de ser el primer Rector de la
Institucion y emitir la ley Organica correspondiente. Para entonces, la Universidad contaba con
las licenciaturas de Derecho, Ingenieria, Medicina Veterinaria, y Zootecnia, Comercio, Normal

de Maestros, Enfermeria y Obstetricia y Preparatoria.

Gracias al impulso dado porgel.Gobernador el Licenciado Carlos Alberto Madrazo Becerra se
construyo la Ciudad Universitaria, misma que fue inaugurada en 1964 por el Presidente Adolfo
Loépez Mateos y en este espacio empezaton,a.funcionar las diversas licenciaturas, con excepcion
de las preparatorias diurna y nocturna, asi €omo las Escuelas de Medicina y de Leyes que

estaban situadas fuera del Campus Universitario:

En Diciembre de 1966, fecha memorable¢; se'le otorgd laautonomia a nuestra Institucion

denominandose, a partir de entonces, UniversidadJuarez Autdnoma de Tabasco.

En Julio 1976 se public en el Periddico Oficial del estado la modificacion a la Ley Organica
Universitaria, por la cual se organizaron escuelas e institutos. En ese mismo afo se creo la
carrera de Ingenieria Mecénica Eléctrica y la Licenciatura en Administracién. Las preparatorias
se separaron de la Universidad y se construyeron, en el kilémetro 25 de la carretera
Villahermosa—Teapa, las instalaciones de la escuela de Medicina Veterinaria y Zooteenia, que
fue denominada Rancho Escuela. De esta manera se inici6 el proceso de descentralizacion

universitaria.
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Tres anos“después se puso en marcha el proyecto integral de reforma de la Universidad
denominado Proyecte de Excelencia y Superacion Académica 1985-1988. El proyecto fue el
primer Plan Institucionalde Desarrollo que diseiid un modelo universitario. De acuerdo al
proyecto se establecié un’moédelo de organizacion matricial para la Universidad. Surgieron asi las

Divisiones Académicas que aglutinan todos los programas educativos en areas del conocimiento.

En 1987 el congreso local expidi6 el Decreto 662 que contiene la Ley Organica de nuestra
Universidad. En 1990 el H. Consejo Universitario aprobd cinco nuevas licenciaturas:
Arquitectura, Manejo de Recursos Naturales, Idiomas, Psicologia, Nutricion y las especialidades
en docencia, Administracion Publica, Contribuciones Fiscales y Finanzas. El H. Consejo

Universitario aprobo en 1991 la creacion detla Division”Académica de Educacion y Artes de la

Unidad Centro, la cual quedé integrada por las*Lieenciaturas.en Comunicacion, Ciencias de la
Educacion e Idiomas, ademas de los Talleres Culturales y el Centfosde Ensefianza de Idiomas.
Ese mismo afio se otorgaron por primera vez las Becas al Desempeno”Doecente a los maestros

universitarios mas destacados.

En 1997 se llevo a cabo el proyecto de un nuevo Campus denominado Extensién
Universitaria de los Rios, el cual fue ubicado en el Municipio de Tenosique, Tabasco,fronterizo
con Guatemala. La oferta educativa con la que dio inicio fue donde hoy se imparten las carreras
de Licenciado en Informatica Administrativa, Ingenieria en Alimentos, Ingeniera en

Acuacultura, y la Licenciatura en Derecho con el Sistema Abierto y a Distancia.
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A partir del 2004,.y para enfrentar el nuevo milenio, la Universidad tuvo cambios
significativos y trascendentales impulsados por la Ex-Rectora M. A. Candita Victoria Gil
Jiménez, quien puso en marcha el proceso de mejora continua, sujeto a los lineamientos
establecidos por el Sistema Nacional de Evaluacion y Acreditacion en México, ademas de que se
incorpord la cultura de la calidad, la‘transparencia y la rendicion de cuentas, rubros bajo los

cuales se aprob¢ el vigente Modelo Eduicativo de la Universidad .

El 9 de octubre de 2007 se inaugurd el Centro Internacional de Vinculacion y Ensefianza en la
Zona de la Cultura, donde desarrolla sus“actividades el Centro de enseflanza de Idiomas.
Ademas, la Extension Universitaria de los Rios se transformo en Division Académica

Multidisciplinaria de los Rios.

Durante el afio 2009 se cre6 la Division Académica Multidisciplinaria de Comalcalco, que
ofrecio las Licenciaturas en Enfermeria y Médico Cirujano; y en el 2010s]a Division Académica
de Ciencias Sociales y Humanidades se reubic6 en el Campus Bicentenarios“eon instalaciones
modernas en la Rancheria Gonzalez del municipio del Centro. En respuesta a los retos de la
globalizacion y a los desafios que le representa el contexto regional en el que se d€senvuelve, la
Universidad Juarez Autonoma de Tabasco ha ampliado y fortalecido su infraestructura®y su

oferta educativa para atender las necesidades de la sociedad.
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La H. Junitadde Gobierno de esta Casa de Estudios designo al Doctor José Manuel Pina
Gutiérrez comorRector para el periodo 2012-2016, iniciando asi una nueva etapa en el avance
institucional, en la que’se habran de desarrollar proyectos de alto impacto y transcendencia
social, lo cual crea una etapa de oportunidades para un impulso fuerte hacia la consolidacion de

la Universidad y el desarrollo.del estado de Tabasco (UJAT, 2016).

2.2.2. Mision, Visiony Valores

e Mision
La Universidad Juarez Auténoma de Tabasco,.como Institucion publica de educacion
superior, tiene la mision de contribuir de/manera significativa a la transformacion de la sociedad
y al desarrollo del pais, con particular inter€s,en el Estado,de Tabasco, a través de la formacion
solida e integral de profesionales capaces de adquirir, genefary difundir y aplicar el conocimiento

cientifico, tecnoldgico y humanistico con ética y responsabilidad, para ser mejores individuos y

ciudadanos (UJAT, 2016).

e Vision al 2016
La Universidad es una institucion con presencia nacional e internacional, secialmente
responsable e incluyente, que contribuye al desarrollo sostenible de Tabasco y Méxice, mediante
programas educativos de calidad que forman profesionales éticos y competitivos en el ambito
global. Se distingue por sus relevantes aportes en la transferencia de ciencia y tecnologia, ‘el
respeto y promocion de la cultura y la vinculacion efectiva con su entorno, en el marco de una

gestion moderna que promueve los derechos humanos, la salud integral, la transparencia y

rendicion de cuentas (UJAT, 2016).
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e Ideario

En la Universidad Juarez Autonoma de Tabasco existe conciencia de la importancia y
trascendencia de la edu€acion como base de la prosperidad y el progreso de Tabasco y de
Meéxico. Por tanto, se otorga la mas alta prioridad a la formacion integral de los estudiantes. Se
busca preparar ciudadanos con-lina formacion basada en el mas amplio sentido de igualdad y
pluralismo; con valores que modelan para bien la conducta humana, que les permiten desarrollar
su inteligencia y poner en practica la rectitud, el espiritu democratico y ejercer el rechazo a toda
forma de discriminacion, afrontar los cambios y las vicisitudes de un mundo globalizado, y en
constante evolucion, donde el desarrollo sustentable en todas sus dimensiones, tanto humana,

social y ambiental, ha pasado a ser unaspreocupacion central (UJAT, 2016).

Los estudiantes, graduados y profesores de esta Casa de estudios, son seres transformadores, a
través de ellos, la Universidad concreta su funcion"de'mejorar alas personas y a la sociedad

dentro de un marco de valores trascendentes.

La Universidad Juarez Autonoma de Tabasco se reconoce y trabaja como Institucion Publica
de Educacion Superior con capacidad para rescatar, preservar, difundir y acrecentar el

patrimonio cultural, humanistico y cientifico de Tabasco, de México y del mundo:

e Valores Institucionales
Nuestra Casa de Estudio asume y promueve los valores que sustentan el quehacer
institucional y orientan el desempefio personal y laboral de los alumnos, egresados, maestros,

investigadores, empleados, trabajadores y directivos que integran la comunidad universitaria.
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El Plan dée¢ Desarrollo Institucional 2012-2016 los reafirma como elementos fundamentales de

contenido filosofiCo.que sustentan sus politicas y acciones. Asimismo, ellos ofrecen a alumnos,

maestros, investigadores;,trabajadores y directivos, una guia para su actuacion personal y el

desempefio de sus responsabilidades como miembros de la comunidad universitaria.

Las acciones que lleva a cabo'sebasan en los siguientes principios y valores institucionales:

e FEtica

e Pluralidad

e Libertad
e Respeto
e Equidad
e C(alidad

e FExcelencia

Innovacion

Servicio

Presencia social
Desarrollo sustentable
Integracion armoénica

Transparencia
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2.2.3. Historia de la DACEA

Al inaugurarse el Imstituto Juarez, en 1879, entre las primeras carreras que se impartieron ya
destacaba la de Comercio, primer antecedente de las carreras que hoy se imparten en la Division
Académica de Ciencias Econémico Administrativas. Afios después se lleva a cabo la creacion de
la carrera de Auxiliar de Contabilidad o Contador Privado en el Instituto Juarez durante 1958,

misma que fue promovida por el C.R..Manuel Antonio Pérez Solis (Andrade, 2003).

En 1961, queda establecida oficialmente la‘carrera de Contador Publico en la Universidad. En
1965 egresa la primera generacion de Contadores Publicos y en 1976 se crea la Licenciatura en
Administracion. En 1977 da inicio la Licenciatura en'Relaciones Comerciales, en 1985 la

Licenciatura en Economia y finalmente en el"2040 es creada la Licenciatura en Mercadotecnia.

Actualmente la Division Académica de Ciencias Econdmico'Administrativas imparte cuatro
licenciaturas en la modalidad presencial y dos en la modalidad a distane€ia, cuatro maestrias de
las cuales tres forman parte del Padron Nacional de Posgrados de Calidad, y finalmente el

Doctorado en Administraciéon Educativa.

El Escudo de la Division Académica de Ciencias Economico Administrativas surgio.a’raiz de
una iniciativa de profesores y estudiantes en el afio 1971, siendo director de la DACEA €I Lic.

Carlos Elias Dagdug Martinez (Andrade, 2003).
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Es asi comio se organiza un concurso en el que se convocaba a la poblacion estudiantil para
disefiar el Escudo/de.Ja DACEA. En el concurso resulto triunfador el trabajo presentado por un
estudiante Carlos Moralés Fimbre (g.e.p.d.), a quién se le recuerda por su alias ya que se hizo
popular como “Palenqué” 0*El Palencano”, debido a que era oriundo de aquella ciudad

Chiapaneca, quien present6 €ltrabajo denominado “El Trueque” o “El intercambio”.

La figura que desde ese entonces Tepresenta a la Division Académica de Ciencias Econdmico
Administrativas, contiene en el centro a dos indigenas del pueblo maya-chontal, como se les

conoce a los mayas habitantes del Estado de Tabasco (Andrade, 2003).

Estos indigenas se encuentran en el moniento de comerciar o de realizar un trueque. Uno le
ofrece al otro pescado y el otro le presenta una’especie de charela con cacao (el cacao era la
moneda de ese entonces). Ademas por las figuras'quesalen de sus bocas se da cuenta de una

conversacion o transaccion.

En la parte superior se aprecia algo que asemeja un aguila bicéfala con lasialas extendidas que
sostiene en el pico un liston con la palabra “Tabasco”. En la parte media se aprecia el nombre de
la Division Académica de Ciencias Economico Administrativas y en la parte infefior con letras
anchas las siglas de la universidad e inmediatamente como base de todo ello el lema 'dela

Universidad: “Estudio en la duda, accion en la fe”.
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De acuerdo con el arquedlogo Eric Thompson se llega a la conclusion que éstos mayas-
chontales eran log’legendarios “putunes” que se mencionan en el libro “Chilam Balam de
Chimayel” y que procedian del largo delta de los rios Grijalva y Usumacinta, ubicados en tierras

bajas.

Esta ubicacion convirtié a Tabas€o en una zona estratégica de paso obligado en las rutas
comerciales, y por otro lado, la intensa®produccion de cacao, que por esas fechas era empleada

como moneda de uso corriente en buena‘parte de Mesoamérica.

Lo anterior es tan so6lo un esbozo histdrico, pero nos sirve para comprobar que el Comercio
siempre ha sido la actividad economica preponderante#n el Estado de Tabasco. Es asi como el
escudo de la Division Académica de Ciencias Econdmico Administrativas refleja la importancia
que siempre ha tenido éste tipo de actividades comereiales y'econdomicas en nuestro Estado y en

la Region (Andrade, 2003).
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2.2.4. Mision

La DACEA es upa Division Académica, que forma profesionales en las ciencias economicas
administrativas, innovadgtras, competitivas, emprendedoras, responsables con la sociedad y el
medio ambiente; capaces de"analizar problemas y tomar decisiones que demandan las
organizaciones de la region, el'pais.y el mundo a través de la vinculacion, la generacion y

aplicacion del conocimiento (DACEA, 2015).

2.2.5. Vision al 2028

Ser una Division Académica reconocidapor la formacion integral de ciudadanos globales
competitivos en las ciencias econdomico administrativas, cefi Programas Educativos reconocidos
por su calidad, Cuerpos Académicos Consolidades y una gestion articulada, abierta, incluyente y

socialmente responsable (DACEA, 2015).

2.2.6. Valores

En congruencia con la identidad institucional, la DACEA promueve los valores
institucionales que favorezcan la integridad social y el pensamiento critico reflexivo,
considerando los principios de: ética, excelencia, calidad, equidad, pluralidad, respeto;

innovacion, servicio, libertad, desarrollo sustentable y presencia social (DACEA, 2015).
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2.27. Oferta educativa

La Divisién Académiica de Ciencias Econdmico Administrativas cuenta con las siguientes

licenciaturas:

e Licenciatura en Administracion

e Licenciatura en ContaduriaPublica

e Licenciatura en Mercadotecnia

e Licenciatura en Economia

e Licenciatura en Administracion a distancia

e Licenciatura en Contaduria Publica a distancia

Ademas oferta los siguientes posgrados:

e Maestria en Administracion

e Maestria en Ciencias en Gestion del Desarrollo Regional (PNPC)
e Maestria en Contaduria (PNPC)

e Maestria en Gerencia Publica y Gobierno (PNPC)

e Doctorado en Administracion Educativa



LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA DIVISION ACADEMICA DE CIENCIAS
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

2.2:8. Ubicacion

Figura 4. Mapa de'la Division Académica de Ciencias Economico Administrativas

Fuente: Proporcionado por la DACEA

La Division Académica de Ciencias Econdmico Administrativas se encuentra ubicada en la
Avenida Universidad s/n, Zona de la Cultura, Col. Magisterial, C.P. 86040 Villahermosa,

Tabasco, México.
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2.2°9. Organigrama de la Division Académica de Ciencias Economico

Administrativas

Figura 5. Organigrama de la DACEA

Fuente: Proporcionado por la DACEA
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2.3. Marcodegal

La capacitacion en figstro pais se encuentra fundamentada bajo el siguiente marco legal:

» La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» La Ley Federal del Trabajo
» La Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal

» Ley Federal de los Trabajadoressal Servicio del Estado

Dentro de nuestra constitucion y en lasgleyes que rigen al pais nos encontramos con Articulos
que nos ayudan al crecimiento personal y laberal de las personas, podemos comenzar
mencionandolos. El derecho del Trabajo 4 de la prevision social estan fundados en el articulo
123 de nuestra Constitucion, cuyo contenidovidentifica’el derecho del trabajo con el derecho

social.

Es a partir de 1970 donde la Ley Federal del Trabajo incluyo la.ebligatoriedad para las
empresas la imparticion de capacitaciones. Con el transcurso de los afies’se adiciona la fraccion
XIII al articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos MexiCanes convirtiendo la
capacitacion como un derecho para los trabajadores, hasta 1978 donde se reglamenta la forma en
que debe impartirse esta actividad, dando origen al sistema de capacitacion y adi€stramiento

(Rodriguez & Ramirez, 1990).

Como base principal de nuestras leyes la constitucion nos da el punto de partida para hacer
del tema de “Capacitacion” algo relevante dentro de nuestro entorno laboral, ya que este

documento nos garantiza, como pueblo, nuestros derechos y obligaciones.
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Cuando las organizaciones cumplen lo estipulado en la ley en materia de capacitacion, pero
ademads se empenan.en brindar desarrollo y crecimiento a su personal, estas se benefician a través
de incrementos en la‘rentabilidad, actitud positiva de los empleados, mejorando los
conocimientos sobre lospuestos ayudando al personal a identificarse con los objetivos de la

organizacion, lo que conducira.a'toda estructura a lograr sus fines.

2.3.1. Ley Federal del"Trabajo

En el dispositivo legal que regula las relaciones obrero-patronales, con respecto a salarios,
prestaciones, indemnizaciones, riesgos de trabajo;-despidos, etc., que se arbitran en la Juntas
Locales o Federales de Conciliacion y Arbitraje, es lad ey federal de trabajo en la cual podemos
encontrar informacion de valor para nuestra“investigacion,’A continuacion explicare algunos
articulos que nos competen para defender la importacion dedas,capacitaciones dentro del plano

laboral. Y son:

Art. 3, Nos habla de la vigilancia que se debe tener en las capacitaciones y adiestramientos de

los trabajadores.

Art. 7 Aqui se toma en cuenta al personal que labore con extranjeros en dondesSe les obliga a

capacitar al trabajador mexicano en lo que este necesite desarrollarse.

Art. 132 fraccion XI 'y XXVIII Para un buen desarrollo de capacitacion se deben de formar
organismos que controles dicha actividad, en este articulo encontraremos las caracteristicas del

organo regulador.
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Art. 153 del“Capitulo III Bis: nos habla de la Capacitacion y Adiestramiento de los
Trabajadores, del derecho del trabajador a que se le capacite para elevar su vida y productividad,
que se debe formular un.plan para dicha capacitacion y que todo esto debe de ser aprobado por la
Secretaria del Trabajo y.Prevision social. El lugar y las horas en las que se lleve a cabo dicha

capacitacion quedaran de comtin acuerdo entre el patron y el trabajador.

Las capacitaciones deberan estarf@utorizadas y registradas por la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, como 6rgano regulador'deidicha actividad. En otro fragmento de este articulo
nos habla de que cada organismo debera capa€itar a los empleados de manera personalizada, de

acuerdo con las necesidades que tenga eltrabajador y la empresa.

“Articulo 153-E La capacitacion o adiestramiento a qué se refiere el articulo 153-A, debera
impartirse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a la
naturaleza de los servicios, patron y trabajador convengan que podra impartirse de otra manera;
asi como en el caso en que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de la
ocupacion que desempeiie, en cuyo supuesto, la capacitacion se realizara fuera de la jornada de
trabajo.” (Ley federal del trabajo), estos apartados del articulo 153 nos ayudas@ proteger al

empleado y a ofrecerle un desarrollo personal.

Dentro de los objetivos que debe tener una capacitacion para los empleados estan:
I.  Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su actividads
asi como proporcionarle informacion sobre la aplicacion de nueva tecnologia en ella;

II.  Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion;
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III.  Prevenir riesgos de trabajo;
IV.  Incrémentar la productividad; y,

V.  En general,.mejorar las aptitudes del trabajador.

Ahora bien, una empresano solo esta obligada a dar capacitacion a los empleados, si no que
ellos de manera de retribuira’debera seguir ciertos objetivos que los comprometen con lo que se
les esta brindando, los trabajadores<€stan obligados a:

I.  Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades que formen
parte del proceso de capacitacion-gradiestramiento;

II.  Atender las indicaciones de las personas‘'que impartan la capacitacion o adiestramiento, y
cumplir con los programas respectivos; vy,

III.  Presentar los examenes de evaluacign de conogimientos y de aptitud que sean requeridos.

Todo esto debera ser observado y controlado poerparte de®un comité, para que dicha
prestacion y las obligaciones de los trabajadores se cumplan como esta estipulado. Para una
buena organizacion de esta actividad se deberd de reglamentar y crear'un~comité que tendra
facultades para:

I.  Participar en la determinacion de los requerimientos de capacitacion y adiestramiento de
las ramas o actividades respectivas;

II.  Colaborar en la elaboracion del Catadlogo Nacional de Ocupaciones y en la de gstudios
sobre las caracteristicas de la maquinaria y equipo en existencia y uso en las ramas‘o
actividades correspondientes;

III.  Proponer sistemas de capacitacion y adiestramiento para y en el trabajo, en relacion con

las ramas industriales o actividades correspondientes;
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IV.

VL

Formular recomendaciones especificas de planes y programas de capacitacion y
adiestramiento;

Evaluar 108 efectos de las acciones de capacitacion y adiestramiento en la productividad
dentro de las'ramas industriales o actividades especificas de que se trate; y,

Gestionar ante la-autoridad laboral el registro de las constancias relativas a conocimientos
o habilidades de los trabajadores que hayan satisfecho los requisitos legales exigidos para

tal efecto.

Se es bien sabido que es mejor capacitar‘al personal que se encuentra laborando dentro de la

institucion para reinstalarlos en nuevos puestoswque empezar de cero, pero las leyes también

protegen al personal de nuevo ingreso y-€llos tienen que ser capacitados para poder integrarse de

manera adecuada al campo laboral.

Para aprovechar esta inversion se debera:

IL.

III.

Comprobar que quienes capacitaran o adiestraran a los trabajadores, estan preparados
profesionalmente en la rama industrial o actividad en que impartirdn'sus conocimientos;
Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
tener conocimientos bastantes sobre los procedimientos tecnologicos propios de la rama
industrial o actividad en la que pretendan impartir dicha capacitacion o adiestramiento;
No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen algun credo religiosoyen-los

términos de la prohibicion establecida por la fraccion IV del Articulo 3o. Constitucional.
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Y las capdcitaciones en general también tienen que ser regidas por objetivos que son:

I.  Referirse a periodos no mayores de cuatro afios;
II.  Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa;
III.  Precisar las etapas duraate las cuales se impartira la capacitacion y el adiestramiento al
total de los trabajadores de Ja empresa;
IV.  Seialar el procedimiento de sel€ccion, a través del cual se establecerd el orden en que
seran capacitados los trabajadores.d€ un mismo puesto y categoria;
V.  Especificar el nombre y nimero de régistro en la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social de las entidades instructoras; vy,
VI.  Aquellos otros que establezcan los gtitetrios gen€rales de la Secretaria del Trabajo y

Prevision Social que se publiquen en el Diatio Oficial\de la Federacion.

Para cuando las capacitaciones terminen los empleados tendran dérecho a una constancia de
valor curricular en donde se especifique las caracteristicas de la capaeitaeion y sea un documento
oficial. Esta constancia sera expedida por el capacitador, y podran ser con fines.de ascenso

dentro de la misma empresa que proporciono la capacitacion.

Por ultimo y para concluir con la ley federal del trabajo en el tema de capacitacion en ‘el
Articulo 153-X Los trabajadores y patrones tendran derecho a ejercitar ante las Juntas de
Conciliacion y Arbitraje las acciones individuales y colectivas que deriven de la obligacion de

capacitacion o adiestramiento impuesta en este Capitulo.
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Nunca consideres el estudio como una obligacion, sino como una oportunidad
para penetrar en el bello y maravilloso mundo del saber.

Albert Einstein

Capitule 3..Metodologia de la investigacion
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3.1. Enfoque de la investigacion

El enfoque utilizado es el cuantitativo, Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista
Lucio (2014), se us6 larecoleccion de datos para probar la hipotesis, con base en la medicion
numérica y el andlisis estadistic0, para establecer patrones de comportamientos y probar teorias,
se aplica una encuesta que se grafica para conocer los resultados esquematizados que permitan su
facil comprension. Este enfoque ayudapor su objetividad y permite de graficar los datos para el

claro analisis, de diversos aspectos de la r¢alidad de la organizacion.

3.2. Tipo de estudio

Para detectar las de necesidades de capacitacion en la Division se utilizé el método
cuantitativo descriptivo, es el método que mas‘aeerca paraflograr los objetivos que en un inicio
se plantearon. Segiin Hernandez Sampieri, Fernandéz Colladog& Baptista Lucio (2014): “los
estudios descriptivos se caracterizan por un minimo de interpretacidony conceptualizacion, esta
redactado de modo tal que permite a los lectores extraer sus propias conelusiones y

generalizaciones a partir de los datos”.

De acuerdo con Bernal Torres (2006), la investigacion descriptiva es uno de los tipes o
procedimientos mas populares y utilizados por los principiantes en la actividad investigativa. Los
trabajos de grado, en los pregrados y en muchas de las maestrias, son estudios de caracter
eminentemente descriptivos. En tales estudios se muestran, narran, resefian o identifican hechos;

situaciones, rasgos, caracteristicas de un objeto de estudio, o se disefian productos, modelos,
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prototiposs’guias, pero no se dan explicaciones o razones de las situaciones, lo hechos, los

fendmenos, €tcétera.

La investigacion desétiptiva se soporta principalmente en técnicas como la encuesta, la
entrevista, la observacion yda revision documental. Lo ayuda a plasmar de manera clara las ideas
que del sondeo resulten, sin desviarse del método cuantitativo que es el seleccionado y de

utilidad para este tipo de investigacion.

El alcance del estudio es descriptivo, ya‘que Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, &
Baptista Lucio (2014), busca especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de
personas, grupos, comunidades, procesos$; objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un
analisis. Es decir, unicamente pretenden medir 0 recoger informacion de manera independiente o
conjunta sobre conceptos o las variables a las quese refierem;esto es, su objetivo no es indicar

cOmo se relacionan éstas.

3.3. Diseiio de estudio

En la actualidad existen diversos disefos para llevar a cabo una investiga¢ion; los cuales

debido a sus caracteristicas se encuentran clasificados en los siguientes tipos:

e Experimentales: la esencia de este tipo de investigacion es que se requiere la
manipulacion intencional de una accion para realizar sus posibles resultados. Este tipo
de investigacion se utiliza cuando el investigador pretende establecer el posible efecto

de una causa que se manipula.
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e No experimental: son estudios que se realizan sin la manipulacién deliberada de
variablés.y. en los que solo se observan los fenomenos en su ambiente natural para
después analizarlos. Dentro de los disefios no experimentales existen dos clases: las

investigaciones longitudinales o evolutivas y las transeccionales o transversales.

Con el proposito de responder las preguntas de investigacion y cumplir con los objetivos
planteados en este estudio, se ha decido realizar una investigacion no experimental de tipo
transversal Ortiz, G. (2004), porque solo'se¢’evalta un espacio en el tiempo, permite estimar la
magnitud de la situacion en el objeto de estudios Los estudios transversales son investigaciones
que recolectan informacion en una sola-6¢asion con el propdsito de describir variables. El disefio

descriptivo tiene como finalidad indagar lasincidencia.de una o mas variables en una poblacion.

3.4. Poblacion

La poblacion es el conjunto de todos los casos que concuerdan conftina serie de
especificaciones Hernandez, Fernandez & Baptista (2010), sabiéndolo y unawez mostrado el
organigrama en la Figura 4. Organigrama de la DACEA, se define que la poblacion existente,
consta de seis coordinaciones: Direccion, Coordinacion Administrativa, Coordinacion de
Investigacion y Posgrado, Coordinacion de Docencia y Coordinacion de Difusion; la plantilla
administrativa se integra por 66 colaboradores, de los cuales 31 estan en areas administrativas

que brindan sus servicios a la poblacion estudiantil y docentes.



LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA DIVISION ACADEMICA DE CIENCIAS
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

Las evaluaciones fueron contestadas de la siguiente manera: los coordinadores de cada area
evaluaron a los subordinados directos (solo personal de confianza de apoyo) cumpliendo la

jerarquia que existe enda,organizacion cuyos resultados son los siguientes:

Tabla 3. Poblacion de estudio

Areas No. de Empleados
Direccion 2
Coordinacion Administrativa 4
Coordinacion de Investigacion y Posgrado 7
Coordinacion de Docencia 6
Coordinacion de Difusion 4
Total. a-Evaluar 23

Fuente: Elaboracion propia con base al organigrama‘de la DACEA y entrevista

3.5. Instrumento

Como instrumento se utilizo la evaluacion de desempeiio en el desarrollo de una investigacion
de campo, la elaboracién de la evaluacion del desempefio implica el disefio de una serie de items
que nos permita conocer y detectar las necesidades de capacitacion y desarrolle./Considerando
diversos tipos de indicadores orientados a obtener el objetivo de la variable de estudio; considera
las bases metodologicas establecidas para su desarrollo, la estructura organizacional deldrea y

por ultimo, busca cumplir con el objetivo del estudio.
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Los indicadotes que se consideraron en la evaluacion de desempefio se analizaron de manera
especifica para evaluar su importancia en la investigacion, y se plasman en un diagnoéstico de
capacitacion y desarrolle, La evaluacion de desempeiio que se aplico a los trabajadores se
estructur6 con 33 reactivoss€on opciones variables de respuesta, todo esto se planifico para no

dejar fuera ningtin indicador:

Para determinar el nivel de productividad, mediante la evaluacion del desempeno laboral, se
utilizoé un cuestionario que ha sido aplicado’en otros estudios, sin embargo, se adaptd de acuerdo

a las necesidades de medicion de la Division, el'cual se integra por los siguientes apartados:

A. Datos del trabajador.

B. Competencias funcionales.

C. Seguridad en el area de trabajo.
D. Competencias organizacionales.
E. Comentario del evaluador.

F. Fecha de la evaluacion.

3.5.1. Instrucciones para el llenado

El coordinador inmediato llena un formato por cada trabajador a su cargo, de acuerdo con las
funciones que realice. Para este caso, la evaluacion de desempeno debid llenarse con tinta negra

o azul con letra de molde.
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A. Datos del trabajador. La informacion de este apartado contiene los datos de

identificagion. del trabajador;

e Edad del trabajader
e Género del trabajador

e Nivel maximo de estudio

Para los siguientes apartados, el evaluador debio elegir una de las cuatro opciones; cada una

con la siguiente puntuacion: 4. Sobresalientey 3. Satisfactorio, 2. Necesita mejorar y 1. No

satisfactorio, marcando con una X la escala de valor que considere.

En la siguiente tabla se indica y definenfles nivelesidel. desempefio que el jefe inmediato debio

elegir por cada afirmacion del cuestionario de manera que s€ ifiterpreten los resultados e

identifiquen las fortalezas y debilidades del trabajadéten el periodo evaluado.

Tabla 4. Niveles de desempefio laboral

Nivel Categoria Descripcion

4 Sobresaliente Desempefio que consistentemente excede.las e€xpectativas de
la competencia evaluada y produce resultadosumas alla de lo
esperado

3 Satisfactorio Desempeiio que cumple con las expectativas de la
competencia evaluada. Este desempefio es solido, esperado de
personas que tienen las experiencias y conocimientos
necesarios para ejecutar las funciones del puesto.

2 Necesita mejorar ~ Desempeno por debajo de lo esperado, por lo general haceSu
trabajo, pero no satisface todas las expectativas de la
competencia evaluada.

1 No satisfactorio No cumple con los requisitos de desempefio de la

competencia evaluada. Requiere un plan de accion de parte
del supervisor y evaluacion de seguimiento.

Fuente: Tomado de Rodriguez (2009).



LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA DIVISION ACADEMICA DE CIENCIAS
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

Las preguntas estan expresadas de acuerdo al método de Escalamiento tipo Likert, el cual
consiste en un copjunto de preguntas presentadas en forma de afirmaciones o juicios, ante los
cuales se pide la relacién,de los participantes. El participante obtiene una puntuacion respecto a
la afirmacion y al final su pintuacion total, sumando las puntuaciones obtenidas en la relacion

con todas las afirmaciones. Herndndez, Fernandez & Baptista (2010).

Para iniciar con la evaluacion, las prfeguntas se dividieron en 3 secciones:

Tabla 5. Secciones de la evaluacion

Dimensiones Concepto Preguntas

B. Competencias
funcionales:

Evaluan la capacidad ‘que tiene el trabajador en el dominio
de los procesos u operaciones.de su area inmediata, servicios
que su area deb€ ofrecer, congcimiento de la importancia del
desempefio de‘sustactividades y’capacidad para interpretar y
aplicar con eficiencia los métodos™y. procedimientos de
trabajo.

Evalta el cumplimientosde los progeédimientos, politicas,
practicas y lo que respecta ala seguridadeocupacional de la
Division, controles de segursidad y prévencion de pérdidas.
Evalua lo referente a las actitudes que el trabajador expresa
hacia los clientes, hacia sus compafieros, la.eo6laboracion que
demuestra al realizar las tareas encomendadas hacia otros.
Esta seccion esta dividida en 8 variables.

El interés que muestra el trabajador hacia la satisfaccion de
las necesidades del cliente.

Cooperacion y compafierismo entre los miembros del grupo
de trabajo.

Dela 1 ala 6, total 6.

C. Seguridad en el area de Dela7ala9, total 3.

trabajo:

D. Competencias
organizacionales:

Dela 10 a la 33, total 24.
e Servicio al cliente Delal0alall, total 2.
Dela 12 ala 15, total 4.

e Trabajo en equipo

e Comunicacion

Compromiso

Organizacion y
planificacion de trabajo
Conocimiento de
trabajo

Orientacion a
resultados

Desarrollo profesional

Habilidad para la comunicacion oral y escrita, formal e
informal.

Conocimiento y cumplimiento de los objetivos, mision y
metas de la organizacion.

Distribucion de tiempo, materiales y recursos para el
cumplimiento de sus actividades.

Aptitudes, creatividad, discrecion y responsabilidad en la
realizacion de las actividades del puesto.

Interés en el cumplimiento de sus resultados en los plazos
establecidos.

Inquietud por adquirir nuevos conocimientos para cumplir
con sus funciones.

Delal6ala 17, total 2.
De la 18 a la 20, total 3.
Bela 21 ala 23, total 3.
De la’24 a la 30, total 7.
De la31(y,32, total 2.

La No.32,total 1.

Fuente: Elaboracion propia con base a Rodriguez (2009).
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E. Comentario del evaluador: una vez finalizada la evaluacion, el cuestionario culmina con

los comentatios y/o sugerencias del jefe inmediato hacia el mejoramiento del trabajador.

3.5.2. Obtencion del resultado de la evaluacion

Una vez aplicado el cuestionario se realiz6 el vaciado en el programa estadistico IBM SPSS
STATISTICS version 22.0, el cual permitiod obtener graficas con porcentajes y tablas de

frecuencias de preguntas por cada evaluddo ayudando a analizar mas facilmente el resultado.

Asimismo, se elaboro6 el analisis de confiabilidad Alfa de Cronbach del instrumento de

medicion mediante el programa IBM SPSS-STATISTICS version 22.0, obteniendo un

coeficiente de 0.921.

Tabla 6. Estadisticas de fiabilidad Alfa de Cronbach

Alfa de Cronbach basada

Alfa de
en elementos N de elementos
Cronbach
estandarizados
921 916 33

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22.
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3.6. Analisis e interpretacion de la informacion obtenida

En esta etapa la recoleccion de informacidn en investigacion se conoce también como trabajo
de campo Bernal Torres (2006). Recolectar los datos implica elaborar un plan detallado y
procedimientos que conduzean a reunir datos con un propoésito especifico Hernandez Sampieri,
Fernandez Collado, & Baptista Ilucieo®(2010). En este apartado se muestran los datos obtenidos
en el instrumento aplicado y la recoleccion de promedios, procediéndose a presentarlos a través

de tablas y figuras estadisticas con sus résSpectivas interpretaciones.

Una vez aplicados los instrumentos defecoléccion de la informacion; se procedi6 a realizar el
tratamiento correspondiente para su analisispor cuantoda informacidon que arroje sera la que
indique las conclusiones a las cuales llega la‘investigacion, por cuanto mostrara la percepcion
que posee el personal administrativo de confianza; 10s resultados obtenidos de las evaluaciones
de desempeiio tienen como finalidad: recabar informacion para detectar las necesidades de

capacitacion y desarrollo.

A continuacion se presentan los resultados obtenidos al aplicar el instrumento de recoleccion
de datos, los cuales son analizados con el Programa software IBM SPSS STATISTICS 22,
software de analisis estadistico que presenta las funciones principales necesarias para‘realizar el
proceso analitico de cada pregunta planteada en la evaluacion a los 23 trabajadores

administrativo de confianza de apoyo.
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A. Datos del trabajador

Figura 6. Género del trabajador

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en'el programa SPSS\22

En la representacion grafica se observé claramente que hay una aproximada equidad en el
personal administrativo de confianza de apoyo que labora en la DACEA, lo que significa que hay
un equilibrio en promover la igualdad entre mujeres y hombres trabajadores que ayuden a

cumplir con los objetivos planteados en la Division.
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Figura 7. Edad del trabajador

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

Mediante esta grafica se observa que el 47.8% del personal adminiStrativo de confianza de
apoyo se encuentra en un rango de edad de 31 a 40 afios, mientras el 26,1% del personal
administrativo de confianza de apoyo en un rango de 20 a 30 afos, sin embargo el 21.7% se
encuentra en el rango de los 41 a 50 afos y el 4.3% del personal administrativo de confianza de
apoyo es mas de 61 afios, lo que significa que el personal administrativo de apoyo quelabora en
la DACEA son adultos jovenes, esta condicion es importante dadas las diversas actividades,y el

dinamismo que éstas requieren para realizar los trabajo operativos en las areas.
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Figura 8. Nivel maximo de estudios

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

Con respecto al nivel de estudio de los trabajadores administrativés de confianza de apoyo, se
observd que un 73.9% cuentan con estudios de posgrado (maestrias© _dectorado concluido),
mientras que el 21.7% del personal tienen estudios de licenciatura y el 4.3%"con estudios de
media superior, lo que significa que el personal administrativos de confianza'de/apoyo que

actualmente labora en la Division alcanzd la formacion profesional.
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B. Competencias funcionales

Figura 9. Domina las técnicas y practicas avanzadas de las tareas esenciales del puesto

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadisticesen el programa/SPSS 22

De los 23 trabajadores administrativos de confianza de apoyo evaluados, se observo que 4
trabajadores presentaron un equivalente a 17.4% mostrando un desempeéno por debajo de lo
esperado, es decir, hacen su trabajo pero no satisface todas las expectativas ‘deto evaluado, 7
trabajadores presentaron un nivel satisfactorio equivalente a 30.4%, quienes cumplen'con las
expectativas de la competencia evaluada, y finalmente, 12 trabajador equivalente al*52.2%
obtuvieron un nivel sobresaliente, exceden en sus desempefio las expectativas de la competencia

y producen resultados mas alla de lo esperado.
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Figura 10. Opera con rapidez, eficiencia y precision los equipos y/o sistemas electronicos computarizados para
desempeiiar su trabajo

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 7 trabajadores/presentaron un equivalente a 30.4%
mostrando un desempefio por debajo de lo esperado, es decir, necesitan,operar con mayor
rapidez y eficiencia los equipos y sistemas electronicos; 11 trabajadores presentaron un nivel
satisfactorio equivalente a 47.8% , quienes cumplen con las expectativas de.Ja competencia
evaluada, y finalmente, 5 trabajadores equivalente al 21.7% obtuvieron un nivel sobtesaliente,
exceden en sus desempefio las expectativas de la competencia y producen resultadoS'maés alla de

lo esperado.
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Figura 11. Domiina los procesos u operaciones de su area inmediata de trabajo e interpreta y cumple con las
politicas, leyes y#eglamentos aplicables

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 4 trabajadores/presentaronun equivalente a 17.4%
necesitan conocer los procesos y mejorar las operaciones de su areade,trabajo; 7 trabajadores
presentaron un nivel satisfactorio equivalente a 30.4%; quienes cumplenscon las expectativas de
la competencia evaluada; y finalmente, 12 trabajadores equivalente al 21.7%jg obtuvieron un
nivel sobresaliente, es decir, es el personal que cuenta con experiencia en el puesto que

desempeiia.
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Figura 12. Domiina los servicios que se deben ofrecer en su area inmediata de trabajo

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el)programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 2 trabajadorespresentanon un equivalente a 8.7%
significa que estan en proceso de dominar los servicios que ofrecen.eh su area de trabajo; 6
trabajadores presentaron un nivel satisfactorio equivalente a 26.1%, quiefies cumplen con las
expectativas de la competencia evaluada; y finalmente, 15 trabajadores equivalente al 65.2%
obtuvieron un nivel sobresaliente, es decir, es el personal que cuenta con experienciade los

servicios que ofrece el area de trabajo donde laboran.



LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA DIVISION ACADEMICA DE CIENCIAS
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

Figura 13. Conece la razon, propdsito y el impacto que su desempefio causa en las funciones de su departamento y a
las areas de trabajo que sirve

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22.

De los 23 evaluados; se observo que 3 trabajadorespresentaron un equivalente a 13.04% se
relacionan con el proposito e impacto en las funciones que tienen que’desempenar en sus area de
trabajo; mientras 11 trabajadores presentaron un nivel satisfactorio equivalente a 47.83%,
quienes cumplen con las expectativas de la competencia evaluada, y finalmente, 9 trabajadores
equivalente al 39.13% obtuvieron un nivel sobresaliente, es decir, el personal sabe de la

importancia de desempefiar bien las funciones en sus areas.
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Figura 14. Posee€ capacidad para interpretar y aplicar con eficiencia los métodos y procedimientos del trabajo

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el'programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 3 trabajadotes presentaronsun equivalente a 13.0% estan
en mejora continua de adquirir y conocer los métodos y procedimientos de trabajo, mientras 14
trabajadores presentaron un nivel satisfactorio equivalente a 60.9%, quicnes cumplen con las
expectativas de la competencia evaluada, y finalmente, 6 trabajadores equivalente al 26.1%
obtuvieron un nivel sobresaliente, es decir, el personal sabe interpretar y aplicar comeficiencia

los métodos y procedimientos del trabajo.
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C. Seguridad en el area de trabajo

Figura 15. Cumple con los procedimientos de la Division, uso, custodia y cuidado del equipo asignado a sus
funciones

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 2 trabajadores presentaron un equivalente a 8.7%
necesitan mejorar con el cuidado de los equipos, mientras 18 trabajadores presentaron un nivel
satisfactorio equivalente a 78.3%, quienes cumplen con las expectativas de la comp€tencia
evaluada, y finalmente, 3 trabajadores equivalente al 13.0% obtuvieron un nivel sobresaliente, es

decir, que la mayoria del personal se preocupa por cuidar los equipos que le son asignados.
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Figura 16. Cumple ¢on politicas y procedimientos de la Divisiéon con respecto a la seguridad ocupacional aplicable a
su area de trabajo

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 2 trabajadores presentaren‘uin equivalente a 8.7%
necesitan mejorar la seguridad ocupacional, mientras 8 trabajadores présentaron un nivel
satisfactorio equivalente a 34.8%, quienes cumplen con las expectativas de la competencia
evaluada, y finalmente, 13 trabajadores equivalente al 56.5% obtuvieron un nivel sobresaliente,
es decir, que la mayoria del personal cumple con las politicas y procedimientos qué s¢ manejan

en la Division.
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Figura 17. Cumple ¢on las politicas, précticas, controles de seguridad y prevencion de pérdidas establecidas por la
Division

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 4 trabajadores presentaroni un. equivalente a 17.4%
necesitan conocer las politicas de seguridad con respecto a las practicas y.controles de seguridad,
mientras 11 trabajadores presentaron un nivel satisfactorio equivalente a 47:8%, quienes
cumplen con las expectativas de la competencia evaluada, y finalmente, 8 trabajadores
equivalente al 34.8% obtuvieron un nivel sobresaliente, es decir, que la mayoria d€l personal

cumple con las practicas y controles de seguridad establecidas en la Division.
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D. Competencias organizacionales

Servicio al cliente

Figura 18. Brinda atencién esmerada a su cliente interno y externo con rapidez

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en gl programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 2 trabajadores presentaron un eguivalente a 8.7%
necesitan mejorar la atencion a los clientes internos y externos, mientras 10strabajadores
presentaron un nivel satisfactorio equivalente a 43.5%, quienes cumplen con las expectativas de
la competencia evaluada, y finalmente, 11 trabajadores equivalente al 47.8% obtuvieton un nivel
sobresaliente, es decir, el personal brinda atencion oportuna en los servicios que se prestan‘en la

Division.
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Figura 19. Demuestra interés en identificar las necesidades basicas de sus clientes internos y externos

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 2 trabajadores presentaron un equivalente a 8.7%
necesitan mejorar el interés de identificar las necesidades basicas de los elientes internos y
externos, mientras 18 trabajadores presentaron un nivel satisfactorio equivalente a 78.3%,
quienes cumplen con las expectativas de la competencia evaluada, y finalmente,3 trabajadores
equivalente al 13% obtuvieron un nivel sobresaliente, es decir, demuestran interés’en identificar

las necesidades basicas de sus clientes internos y externos.
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Trabajo en €quipo

Figura 20. Coopera con sus, compaifieros, manteniendo relaciones de trabajo productivas y armoniosas

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadfstico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 2 trabajadores presentaron un‘equivalente a 8.7%
requieren integrarse mas como equipo de trabajo, mientras 13 trabajaderes presentaron un nivel
satisfactorio equivalente a 56.5%, quienes cumplen con las expectativas de-la’competencia
evaluada, y finalmente, 8 trabajadores equivalente al 34.8% obtuvieron un nivel sobtesaliente, es
decir, el personal coopera con sus compafieros, manteniendo relaciones de trabajo pfoductivas y

armoniosas.
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Figura 21. Ofre€e ayuda sin solicitarsela y se preocupa por ayudar a conseguir los resultados esperados por el equipo

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en ehprograma SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 9 trabajadores presentaron un equivalente a 39.1%
requieren integrarse mas como equipo de trabajo, mientras 12 trabajadores presentaron un nivel
satisfactorio equivalente a 52.2%, quienes cumplen con las expectativas de la competencia
evaluada, y finalmente, 8 trabajadores equivalente al 8.7% obtuvieron un nivel sobresaliente, es
decir, el personal ofrece ayuda sin solicitarsela y se preocupa por ayudar a conseguir los

resultados esperados por el equipo.
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Figura 22. Interactua efectivamente en un grupo de trabajo aportando ideas para llegar a un consenso

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 3 trabajadores presentaronun equivalente a 13.0%
necesitan colaborar en aportar ideas para la mejora continua de las actividades en equipo,
mientras 15 trabajadores presentaron un nivel satisfactorio equivalente a'52.2%, quienes
cumplen con las expectativas de la competencia evaluada, y finalmente, 5 trabajadores
equivalente al 21.7% obtuvieron un nivel sobresaliente, es decir, el personal interactia en grupo

aportando nuevas ideas.

107



LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA DIVISION ACADEMICA DE CIENCIAS
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

Figura 23. Es tolerante con las personas que piensan diferente

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en ehprograma SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 15 trabajadores preséntaron un nivel satisfactorio
equivalente a 65.2%, quienes cumplen con las expectativas de la Competencia evaluada, mientras
8 trabajadores equivalente al 34.8% obtuvieron un nivel sobresaliente; es~decir, el personal es

tolerante con las personas que piensan diferentes.
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Comunicacion

Figura 24. Demuestra’habilidad para exponer de forma clara y precisa las ideas, y transmitir informacion, a sus
superiores, compafieros y'publico en general, en forma verbal

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico efi’el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 6 trabajadores presentaron uns€quivalente a 26.1%
necesitan mejorar la comunicacion de forma verbal, mientras 13 trabajadotres\presentaron un
nivel satisfactorio equivalente a 56.5%, quienes cumplen con las expectativas de la competencia
evaluada, y finalmente, 4 trabajadores equivalente al 17.4% obtuvieron un nivel sébresaliente, es
decir, demuestra habilidades para exponer de forma clara y precisa las ideas, y transmitir

informacion, a sus superiores, compaiieros y publico en general, en forma verbal.
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Figura 25. Redacta oficios, cartas y otros documentos de forma clara y con el minimo de errores

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadisticosn el programa)SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 6 trabajadores presentaron un equivalente a 26.1%
necesitan mejorar la comunicacion de forma escrita, mientras 11 trabajadores presentaron un
nivel satisfactorio equivalente a 47.8%, quienes cumplen con las expectativasde la competencia
evaluada, y finalmente, 6 trabajadores equivalente al 26.1% obtuvieron un nivel sobresaliente, es

decir, la mayoria del personal sabe redactar los oficio de manera clara y precisa.
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Compromiso

Figura 26. Cumple con J6s'objetivos y metas de la unidad de trabajo y de las normas que rigen el comportamiento
del trabajador en la Divisidnasistencia, puntualidad, uso del horario de trabajo)

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el'programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 1 trabajador presenta un equivalente a 4.3% necesita
mejorar para cumplir los objetivos y metas, mientras 4 trabajadores presentaron un nivel
satisfactorio equivalente a 17.4%, quienes cumplen con las expectativas de la competencia
evaluada, y finalmente, 18 trabajadores equivalente al 78.3% obtuvieron un nivel s@btesaliente,

es decir, el personal cumple con los objetivos y metas de la unidad de trabajo.
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Figura 27. Conoce la mision de su trabajo dentro de la Division y el impacto de sus funciones en los clientes
internos y externos

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadfstico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 1 trabajador presenta un equivalente a 4.3% necesita
mejorar en el impacto de sus funciones, mientras 20 trabajadores preséntaron un nivel
satisfactorio equivalente a 87.0%, quienes cumplen con las expectativas deda,competencia
evaluada, y finalmente, 2 trabajadores equivalente al 8.7% obtuvieron un nivel'sobresaliente, es
decir, la mayoria de los trabajadores conoce la mision de su trabajo y el impacto de realizar bien

sus funciones.
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Figura 28. Demuestra interés por realizar aquellas actividades que ayuden a lograr los objetivos mas inmediatos de
la organizacion

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 2 trabajadores’presentaron un equivalente a 8.7%
necesitan mejorar su interés por realizar aquellas actividades que ayuden a lograr objetivos
inmediatos en la Division, mientras 6 trabajadores presentaron un nivelsatisfactorio equivalente
a 26.1%, quienes cumplen con las expectativas de la competencia evaluadasy finalmente, 15
trabajadores equivalente al 65.2% obtuvieron un nivel sobresaliente, es decir, demuéstran interés

por realizar y cumplira con las actividades que logren objetivos inmediatos.
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Organizacion y planificacion de trabajo

Figura 29. Organiza su trabajo, materiales y equipos necesarios para manejar adecuadamente su tiempo y establecer
prioridades

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en elsprograma SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 1 trabajadores presentaron un equivalente a 4.3%
necesitan mejorar en la organizacion de materiales y equipos, mientras 16 trabajadores
presentaron un nivel satisfactorio equivalente a 69.6%, quienes cumplen con las expectativas de
la competencia evaluada, y finalmente, 6 trabajadores equivalente al 26.1% obtuvieren un nivel
sobresaliente, es decir, organizan su trabajo, materiales y equipos necesario en donde se

desempefian.
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Figura 30. Anti€ipa)y visualiza posibles consecuencias antes de actuar

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadfstico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 3 trabajadores presentaron ua, equivalente a 13.0%
requieren toma de precaucion ante posibles consecuencias, mientras 48 trabajadores presentaron
un nivel satisfactorio equivalente a 78.3%, quienes cumplen con las expectativas de la
competencia evaluada, y finalmente, 2 trabajadores equivalente al 8.7% obtuyieron un nivel

sobresaliente, es decir, toman las medidas posibles ante consecuencias que se presentan.
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Figura 31. Utiliza de manera racional y adecuada los recursos asignados para la ejecucion del trabajo

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 3 trabajadores presentaronumequivalente a 13.0%
requieren una mejora en la utilizacion de los recursos asignados, mientras 10 trabajadores
presentaron un nivel satisfactorio equivalente a 43.5%, quienes cumplen cofi las expectativas de
la competencia evaluada, y finalmente, 10 trabajadores equivalente al 43.5% ‘obtuvieron un nivel
sobresaliente, es decir, utilizan de manera racional y adecuada los recursos asignados para la

ejecucion del trabajo.
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Conocimiento de trabajo

Figura 32. Posee domini@ y,conocimientos tedricos y/o practicos en la ejecucion de las actividades y
responsabilidades propias debpuesto

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en €l programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 2 trabajadores presentaron un eguivalente a 8.7%
requieren mejorar sus actividades realizadas en el puesto, mientras 7 trabajadoeres presentaron un
nivel satisfactorio equivalente a 30.4%, quienes cumplen con las expectativas de la eempetencia
evaluada, y finalmente, 14 trabajadores equivalente al 60.9% obtuvieron un nivel sobtesaliente,
es decir, poseen dominio y conocimientos tedricos y/o practicos en la ejecucion de las

actividades y responsabilidades propias del puesto.
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Figura 33. Demuestra precision del trabajo realizado en cuanto a tiempo y confiabilidad de los resultados obtenidos,
con muy buena aceptacion por parte del publico usuario, superiores y compaieros de trabajo

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 2 trabajadores presentaronumequivalente a 8.7%
requieren mejorar la precision de los trabajos que ejecutan, mientrasl/ trabajadores presentaron
un nivel satisfactorio equivalente a 73.9%, quienes cumplen con las expectativas de la
competencia evaluada, y finalmente, 4 trabajadores equivalente al 17.4% obtuyieron un nivel
sobresaliente, es decir, demuestran precision del trabajo realizado en cuanto a tiempo.y

confiabilidad de los resultados obtenidos.
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Figura 34. OfreCe la,cantidad de trabajo realizado en funcidn de las actividades y responsabilidades del puesto de
acuerdo con lo esperado y en ocasiones, seglin la circunstancia, a una produccion mayor a la cantidad solicitada

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 2 trabajadores presentaronumequivalente a 8.7%
requieren mejorar la precision de los trabajos que ejecutan, mientrasl 8 trabajadores presentaron
un nivel satisfactorio equivalente a 78.3%, quienes cumplen con las expectativas de la
competencia evaluada, y finalmente, 3 trabajadores equivalente al 13.0% obtuyieron un nivel
sobresaliente, es decir, demuestran precision del trabajo realizado en cuanto a tiempo.y

confiabilidad de los resultados obtenidos.
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Figura 35. Demuestra creatividad e iniciativa para aportar y concretar ideas utiles y oportunas, que permitan el
mejoramiento continuo de los procesos para alcanzar los objetivos establecidos

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 3 trabajadores presentaronumequivalente a 13.0%
requieren optimizar su creatividad para el mejoramiento de los proceSos;ymientras 9 trabajadores
presentaron un nivel satisfactorio equivalente a 39.1%, quienes cumplen cofi las expectativas de
la competencia evaluada, y finalmente, 11 trabajadores equivalente al 47.8% ‘obtuvieron un nivel
sobresaliente, es decir, demuestra creatividad e iniciativa para aportar y concretar ideas utiles y
oportunas, que permitan el mejoramiento continuo de los procesos para alcanzar los objetivos

establecidos.
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Figura 36. Mang€ja la informacion y archivos en forma metodica, manteniéndolos accesibles y al dia

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 4 trabajador€s presentaron un equivalente a 17.4%
requieren mejorar la forma en que utilizan la informacion, mientras”l Q)trabajadores presentaron
un nivel satisfactorio equivalente a 43.5%, quienes cumplen con las expéctativas de la
competencia evaluada, y finalmente, 9 trabajadores equivalente al 39.1% obtuyieron un nivel
sobresaliente, es decir, manejan la informacion y archivos en forma metodica, manteniéndolos

accesibles y al dia.
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Figura 37. Pose€ manejo discrecional de la informacién confidencial, personal y privada con maxima supervision

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 8 trabajadores presentaronumequivalente a 34.8%
presentaron un nivel satisfactorio quienes cumplen con las expectativas.de la competencia
evaluada, mientras, 15 trabajadores equivalente al 65.2% obtuvieron un niy€l'\sobresaliente, es
decir, el personal conservan manejo discrecional de la informacion confidencial; personal y

privada con maxima supervision.
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Figura 38. Posee responsabilidad en la aceptacion y cumplimiento de las obligaciones de su labor, sin defraudar la
confianza que sede hadepositado

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 2 trabajadores presentaronumequivalente a 8.7%
necesitan mejorar en el cumplimiento de sus obligaciones, mientras 8trabajadores presentaron
un nivel satisfactorio equivalente a 34.8%, quienes cumplen con las expectativas de la
competencia evaluada, y finalmente, 13 trabajadores equivalente al 56.5% obtuvieron un nivel
sobresaliente, es decir, tienen responsabilidad en la aceptacion y cumplimiento dé las

obligaciones de su labor, sin defraudar la confianza que se le ha depositado.
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Orientaciona resultados

Figura 39. Demuestra’automotivacion, entusiasmo, dedicacion y confianza en lograr los resultados. Se esmera por
conseguirlos e informarles

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico ¢n el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 3 trabajadores presentaron un’equivalente a 13.0%
necesitan mejorar en el logro de resultados y esmero para conseguirlos, miehtras 9 trabajadores
presentaron un nivel satisfactorio equivalente a 39.1%, quienes cumplen con las’expectativas de
la competencia evaluada, y finalmente, 11 trabajadores equivalente al 47.8% obtdvieron un nivel
sobresaliente, es decir, demuestran auto motivacion, entusiasmo, dedicacion y confianza én

lograr los resultados, se esmeran por conseguirlos e informarlos.
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Figura 40. Cumple ¢on las tareas en los plazos establecidos o en tiempo razonable, asi como la utilizacién
productiva del tiempe

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en el programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 1 trabajador presenta un equivalente a 4.3% necesita
mejorar con los plazos establecido de productividad, mientras 7 trabajadotes presentaron un
nivel satisfactorio equivalente a 30.4%, quienes cumplen con las expectativasyde la competencia
evaluada, y finalmente, 15 trabajadores equivalente al 65.3% obtuvieron un nivel sobresaliente,
es decir, cumplen con las tareas en los plazos establecidos o en tiempo razonable; asi como la

utilizacion productiva del tiempo.

125



LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA DIVISION ACADEMICA DE CIENCIAS
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

Desarrollo profesional

Figura 41. Muestra interéS'y se preocupa por adquirir nuevos conocimientos, ya sea mediante cursos,
adiestramientos o lecturas para mantenerse actualizado en sus funciones

Fuente: Elaboracion propia con base al analisis estadistico en €l programa SPSS 22

De los 23 evaluados; se observo que 2 trabajadores presentaron un eguivalente a 8.7%
necesitan mejorar para adquirir nuevos conocimientos, mientras 8 trabajador€s-presentaron un
nivel satisfactorio equivalente a 34.8%, quienes cumplen con las expectativas de la_ gempetencia
evaluada, y finalmente, 13 trabajadores equivalente al 56.5% obtuvieron un nivel sobtesaliente,
es decir, muestran interés y se preocupa por adquirir nuevos conocimientos, ya sea mediante

cursos, adiestramientos o lecturas para mantenerse actualizado en sus funciones.
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3.7. Comprobacion de la hipdétesis

Con los resultados deMnstrumento aplicado se comprobd la hipotesis que sefiala que “el dominio
de las competencias funcionales, el cumplimiento de los procedimientos y politicas de seguridad
y el desarrollo de las competencias organizacionales son factores laborales que ejerce el personal
administrativo de confianza de la DACEA-UJAT, no obstante no se optimizan por falta de un
programa permanente de capacitacién‘Gue posibilite contribuir al aprovechamiento de los

recursos y desarrollar el talento humano?y a continuacion se explica:

En competencias funcionales

e El 17.4% del personal de confianza de apoyo/demuestran un desempefio por debajo de lo
esperado en el dominio de las técnicas y-practicagiavanzadas de las tareas esenciales del
puesto.

e El 30.4% del personal manifiestan un desempefio por debajo_de lo esperado en operar con
rapidez, eficiencia y precision los equipos y/o sistemas electronicos computarizados para
desempefiar sus trabajo.

e El 17.4% del personal requieren conocer de los procesos y mejorar en'la operatividad de
su area de trabajo con el fin de cumplir con las politicas, leyes y reglamentos aplicables.

e FEl18.7% del personal es de nuevo ingreso en la Division y se encuentran en ptoeésos de
conocer y dominar los servicios que deben ofrecer en su area inmediata de trabaje.

e El 13.04 del personal de apoyo no conoce la razon, proposito y el impacto que su

desempefio causa en las funciones de su departamento y las areas de trabajo que sirve.
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e El 1370% de personal de apoyo requieren mejora continua para que posean capacidad
para interpretar y aplicar con eficiencia los métodos y procedimientos del trabajo.

e El 8.7% del pessonal requieren mejorar con las politicas y procedimientos de la Division
con respecto a la'seguridad ocupacional aplicable a su area de trabajo.

e El 17.4% del personalmnecesitan conocer las politicas, practicas, controles de seguridad y

prevencion de pérdidas establecidas por la Division.

En competencias organizacionales

e El8.7% del personal requieren brindat una mejor atencion hacia los clientes internos y
externos, asi mismo el 8.7% delpérsonal necesitan optimizar el interés de identificar las
necesidades bésicas de los clientes intérnos y externos.

e El 8.7% del personal necesitan integrarseanas comoe €quipo de trabajo, manteniendo
relaciones de trabajo productivas y armoniosas:

e El 39.1% del personal requieren integrarse mas como equip6 de trabajo para poder
conseguir los resultados esperados, mientras que el 13.0% necesita colaborar en aportar
ideas para la mejora continua de las actividades en equipo.

e FEIl26.1% del personal necesitan mejorar en la comunicacion verbal para exponer de
forma clara y precisa las ideas, y trasmitir informacion, a sus superiores, compaferos y
publico en general, de igual manera el 26.1 del personal requiere mejorar en 1a
comunicacion escrita.

e El 8.7% del personal necesitan mejorar el interés por realizar aquellas actividades que

ayuden a lograr objetivos inmediatos en la Division.
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El 8.7% del personal requiere mejorar sus actividades realizadas en el puesto, con la
finalidad de que posean dominio y conocimientos tedricos y/o practicos de las actividades
y responsabilidades propias del area, de igual manera el 8.7% del personal necesitan
edificar los trabajos/que realizan en cuanto a tiempo y confiabilidad de los resultados
obtenidos.

El 13.0% del personal necesitan mejorar su creatividad e iniciativa para aportar y
concretar ideas utiles y oportunas, que permitan el mejoramiento continuo de los
procesos para alcanzar objetivos establecidos, mientras que el 17.4% requieren atencion
en el manejo de la informacion y archives,

El 8.7% del personal requieren.optimizar la responsabilidad en la aceptacion y
cumplimientos de las obligaciones de su laborgSin defraudar la confianza que se le ha
depositado, asi mismo el 13.0% necesitanautomotivacion, entusiasmo, dedicacion y
confianza en logara mejores resultados.

El 8.7% del personal no muestra interés por adquirir nuevos‘cenocimientos, ya sea
mediante cursos, adiestramientos o lecturas para mantenerse actualizados en sus

funciones.
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El conocimiento es la mejor inversion que se puede hacer.

Abraham Lincoln

Capitulo 4--Conclusiones, recomendaciones y propuesta.
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4.1. Conclusiones

El trabajo aqui presente tuvo como objetivo fundamental conocer la importancia de la
capacitacion implementando un sistema de evaluacion, mostrando el impacto y las repercusiones
que tiene a las instituciones, Depende de una buena capacitacion el éxito o fracaso de éstas. A
partir de los conocimientos tedfie6s,que se plantearon en los primeros capitulos, se realiz6 una
evaluacion que fuese funcional, para elcrecimiento a nivel operativo de los trabajadores de

confianza de la organizacion.

Hoy en dia la globalizacion ha causado, debido,al libre flujo de informacion, la creacion de
nuevas maneras de trabajar, de operar procesos, de.dirigir los mismos y sus organizaciones, lo
que conlleva a niveles mas elevados de habilidades requeridas. Por ello las empresas deben
adaptarse e incluso anticiparse a los cambios, planeando adecuadamente sus estrategias a fin de

alcanzar los objetivos y metas de la organizacion.

De acuerdo a los objetivos que se plantearon en un inicio, se podfia mnencionar que este
trabajo permitié conocer la importancia de la capacitacion, como un insttumento difusor de ideas
para el perfeccionamiento de las instituciones y para este caso en especifico; elvalor de las

actividades como motor para su funcionamiento.

Las evaluaciones informales realizadas mediante la observacion en el trabajo diario, son
necesarias pero insuficientes. Contando con un sistema formal de retroalimentacion, el
departamento de personal puede identificar a los trabajadores que cumplen o exceden lo

esperado y a los que no lo hacen e identificar asi, las necesidades de los mismos.

131



LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA DIVISION ACADEMICA DE CIENCIAS
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

Después de haber identificado las variables de estudio y comprobado la necesidad de
modificar el comportamiento laboral del ser humano en su area de trabajo y tomando como base
la teoria plasmada ent elpresente trabajo, se concluye que: la capacitacion y el mejoramiento
continuo son factores laborales que modifican el comportamiento humano en cualquier
organizacion, por lo que al implementarse una capacitacion continua en cualquier organizacion
dirigida a los conceptos internos'del'trabajador, obtendriamos como resultado la transformacion

de manera positiva en su comportamiefito laboral.

Con respecto al punto mencionados anteriormente, las circunstancias ideales para llevar a
cabo una capacitacion exhaustiva y bienelaborada seria tomar en cuenta todos los puntos que
retroalimenten a la capacitacion, esos comefitarios expresados por los capacitados darian

refinamiento a sus métodos y técnicas.

El constante cambio en las organizaciones, ocasiona que se d€“un‘impulso a la capacitacion, la
cual tienen que iniciar en los niveles directivos, pues es en este nivel donde primeramente se
tienen que iniciar cambios, tanto en los valores de la organizacion como enselcomportamiento de
los direccion de los recursos humanos de la empresa pues son estos el ejemplo a'seguir y la

inspiracion de los trabajadores.

Institucionalmente, la Ley Organica de la UJAT considera a la educacion, el mejor
instrumento para desarrollar las facultades creativas del ser humano, permitiéndole la realizacion
de sus capacidades en el aprovechamiento de los recursos que el posee; por lo cual, se confirma

la importancia de la capacitacion en los trabajadores de confianza de la Division.

132



LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA DIVISION ACADEMICA DE CIENCIAS

ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

4.2. Recomendaciones

Después de haber revisado la investigacion en la DACEA y de acuerdo a los resultados

obtenidos en la deteccién de las necesidades de capacitacion y desarrollo, se pueden realizar los

siguientes planteamientos:

1.

De acuerdo a los resultados ebténidos en la presente investigacion en lo que se refiere a la
aplicacion de la evaluacion del desempefio se considera proponer la elaboracion de un
programa de capacitacion continua que permitan fortalecer las habilidades y las aptitudes
que se requieren para trabajar en equipoy de igual forma en conceptos y herramientas que
vayan orientadas a incrementar la_edlidad en ¢l desempefio de tareas y funciones, asi
mismo aspectos que van orientados cenuna filosofia del area que formen parte de la

mision y la vision de la organizacion.

Como parte de los procesos de mejora continua y considerando-las variaciones del medio
y el dinamismo en el que se desenvuelve la Division, es recomendable que
periddicamente se lleven a cabo detecciones de necesidades de capacitacion mediante la
aplicacion de la evaluacion de desempefio, con la finalidad de obtener nuevas ideas,
temas y aspectos que se deban considerar en los programas de capacitacion g-desarrollo

para la mejorar continua de los trabajadores.

Se considera importante que la organizacion cuente con un manual de normas y

procedimientos que permita a los nuevos empleados tener una fuente de consulta que le
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ayude a optimizar su trabajo, que se traducira en menores tiempos de aprendizaje y
permitirdasegurar que las tareas y funciones se lleven a cabo en base a lo establecido en

dicho manual.

4. Un aspecto impertante de tomar en cuenta es que los integrantes del area se identifiquen
con la misién y la visionsde la Division y de manera particular los objetivos que se
quieren lograr, que permita-tener un equipo de trabajo, realmente comprometido con la
Division, con el departamento y‘de manera particular con las tareas y funciones del

puesto que le toca desempefiar.

5. Es necesario que en los procesos de contratacion de manera especifica al iniciar el
reclutamiento y seleccion de losposibles candidatos se considere las necesidades en
cuanto a conocimientos, habilidades?y destrezas’en las diferentes areas de la Division,
buscando con esto que exista realmente personal ‘comcompetencias laborales para las

funciones que se les encomienden.

Descubrir la mision que tiene cada institucion, es el principio fundamental para colocarla
dentro de los lideres del mercado en su ramo, en este sentido el concepte’de capacitacion destaca
dos puntos basicos que son los siguientes: a) Las Instituciones en general deben dar las bases
para que sus colaboradores tengan la preparacion necesaria y especializada que les permita
enfrentarse en las mejores condiciones a su tarea diaria; b) No existe mejor medio quela
capacitacion para alcanzar altos niveles de motivacion, productividad, integracién, compromiso

y solidaridad en el personal de una organizacion.
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4.3. Propuesta

El presente programa de capacitacion tiene como objetivo mostrar una relacion de

actividades de aprendizaje.que favorezcan la actualizacion y capacitacion del personal

administrativo de confianzasde la DACEA, con el fin de promover el desarrollo integral del

trabajador universitario.

Alcance: los cursos relacionados seran utilizados por el personal administrativo de confianza

de apoyo o en ocasiones podra ser utilizado/para la seleccion en la tematica de actividades de

capacitacion solicitadas por un drea en particulat.

Competencias “Calidad y responsabilidad”

Nombre del Objetivo Contenido Dirigido Duracion
curso
Introduccién a'la administracion
El participante aprendera a ]
o del‘tiempo.
administrar su tiempo de
) ) El'tiempo como problema
manera mas efectiva, mediante )
personal y el manejo del
el analisis de los principales ]
o . tiempo.
desperdiciadores del tiempo y Todo el
Administracion de Exploracion de la organizacion
las herramientas para personal 40 hrs.
tiempo personal y el manejo del
combatirlos, a fin de garantizar ) administrativo.
tiempo.
la optimizacion del tiempo y
Desperdiciadores y
mejorar la organizacién del
optimizadores del tiempo.
trabajo. )
Planes de mejora personales.
El participante reconocera la La importancia de la calidad en Todo el
odo e
La calidad como  importancia de la calidad como el servicio a los usuarios.
personal 30 hrs.
una actitud una actitud, mediante el analisis La comunicacion efectiva como o
administrativo.

de las herramientas que

una herramienta del servicio.
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favorecen un servicio eficiente,
a fin de promover la calidad de
servicio como un estandar de

trabajo.

El patticipante conocerda la

3. Satisfaccion y tranquilidad de
los usuarios.
4. Laimportancia de la calidad.

5. Planes de mejora personales.

1. Principios que sostiene las 5’s.

los requisitos de calidad

profesional.

Vicios de redaccion.

AN

Planes de mejora personales.

técnica de las 5°S, a través del 2. Seleccionar.
analisis de,los_principios que 3. Organizar.
Todo el
sostienen lag® 5°S 'y su 4. Limpiar.
Las 5 S’ en accion personal
metodologia de“aplicacion, que 5. Estandarizar. o
o ] o administrativo.
propicien lugares degrabajo mas 6. Seguimiento.
ordenados, asi como unasmejor 7. Planes de mejora personales.
organizacion del trabajo.
Competencias “Comunicacién”
Nombre del Objetivo Contenido Dirigido Duracién
curso
1. Lafcomunicacion.
El participante desarrollara “as
2. Barrera$ de la comunicacion.
habilidades de comunicacion
3_La comunicacién y la
verbal, mediante el analisis de
asertividad Todo el
Comunicacion las barreras de la comunicacion
) ) ) 4. Itd comunicacion efectiva. personal
efectiva y de las técnicas que le permitan
o ) 5. Las habilidades sociales y la administrativo.
una comunicacion efectiva, que o
comunicacion.
contribuyan en la mejora de los
o 6. Planes de mejora personales.
servicios que se ofrecen.
1. Estructura y caracteristicas de
documentos de elaboracién mas
El participante perfeccionara las
frecuente.
habilidades de redaccion de
2. Analisis de destinatario (s) y
documentos institucionales, de ]
proposito (s). Todo‘el
manera que €stos cumplan con
Redaccion ) o Modernizacion ortografica. personal
su funcioén comunicativa y con o R £
Reglas de sintaxis. administratiyo.
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Ortografia

El dominio de

hablar en publico

Como organizar
reuniones

efectivas

El participante actualizara los
conocimientos acerca de

oftografia, de manera que los

documentos institucionales
cumplan * con su funcidon
comunicativay ,y con los
requisitos de calidad
profesional.

El participante adquirira «Jos

elementos  necesarios gpara
comunicarse exitosamentg;
mediante la practica de las

técnicas para manejarsla’ voz
correctamente, el uso “desla
expresion corporal y
transmision de mensajes de
manera clara y precisa, para
lograr un mejor entendimiento

con los usuarios.

El participante desarrollara las

habilidades para planear y
conducir reuniones de trabajo
productivas, mediante el analisis
de los errores mas comunes y
las herramientas de planeacion y
conduccion de reuniones, que
propicien una comunicacion

mas clara y agil.

w»ok v

A P

Las letras problema.
Uso de las mayusculas.
Uso del acento.

Signos de puntuacion.

] Todo el
El verbo, el gerundio, los
) personal
adverbios. o )
o administrativo.
Las preposiciones y
conjunciones.
Abreviaturas.
Planes de mejora personal.
Los principios del arte de hablar
Respirando correctamente
Todo el
Educando la voz hablada
) ) personal
Técnicas para hablar bien en o
) administrativo.
publico
Planes’de megjora personal.
Errores comunes en las
reuniones de trabajo.
Mitos sobre las reuniones y
expectativas de los
o Personal
participantes. - ]
administrativo

Tipos y objetivos de las )
) que realiza
reuniones.
reunionegs de
Planeacion de una reunion
) trabajo,
eficiente.

Delegacion adecuada de
funciones dentro de una
reunion.

Controles oportunos para una
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e
participacion activa y positiva.

7. Conduccion agil, amena y
eficiente.

8. Manejo de las propuestas, las
dudas, las discrepancias y los
silencios.

9. Seguimiento y
aprovechamiento de los

resultados de una reunion.

Competencia “Legislacion Universitaria®

Nombre del Objetivo Contenido Dirigido Duracién
curso
1. Panorama general acerca de los
ordenamientos legales que
cumple nuestra universidad.
El participante conoe€rd la
2#La I'ey Organica de la
normatividad universitafia,
Platica Universidad Autonoma de
mediante la revision de {los
informativa Tabasco: Todo el
documentos relacionados con
acerca de la 3. El Estatato General de personal
dicha normatividad, a fin de
Normatividad o Universidad"Autonoma de administrativo.
promover su difusion y
Universitaria o Tabasco.
cumplimiento entre el personal
o 4. Contratos Colectivos-de trabajo.
universitario.
5. Reglamentos Interros de las
dependencias.
1. Breve revision de la Ley
Orgénica y del Estatuto General
El participante conocerd con
de la UJAT.
mayor detalle los Contratos
2. Esquema general de un Personal
Colectivos de Trabajo, mediante ) ) -
Contrato Colectivo de Trabajo. directivo y
Relaciones el andlisis de las principales
3. Contrato UJIAT-STAIUJAT responsableide
Laborales clausulas y su aplicaciéon al
2015-2017. la Coordinacién
contexto laboral, a fin de
4. Observaciones y sugerencias Administrativa.

promover su correcta

) ) o acerca de su correcta

interpretacion y aplicacion. ) ) o
interpretacion y aplicacion.
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1. Concepto de negociacion.
2. Oportunidades de negociacion.
El participante realizarda un 3. Actitudes de negociacion:
autodiagnodstico de sus ganar-ganar.
habilidades de negociacion, 4. Reacciones frente al conflicto.
) . ) ) ) Personal
mediante © eb analisis de sus 5. Diagnostico del estilo personal o
) ) ) o directivo y
Técnicas de actitudes y’Teacciones frente el de negociacion.
o ) ) o Responsables de
negociacion conflicto, “asi™como de la 6. Tipos de negociacion. )
area.
identificacion ¢ de™ tacticas y 7. Habilidades basicas de la
técnicas de negociacion, a fin de negociacion.
promover una acfiid de 8. Tacticas y técnicas de
negociacion gano-ganass negociacion.
9. Planes de mejora personales.
El participante realizarda un .l Definicion de trabajo
autodiagnoéstico de su 2. Motivacion laboral
compromiso con la Universidad, 3. Amor o desamor laboral doel
Todo e
Identidad mediante el analisis de \sus' ,4. Tipos.de filosofia laboral
o ) o . ¥ personal
Universitaria propias motivaciones y actitudes /5. «Pirdmide de Maslow L
) ) ) . administrativo.
laborales, que le permitan “6# Yo mi empfesa y mi familia
reafirmar su compromiso con la 7. dmportancia de‘tener un trabajo
Universidad.
Competencia “Proteccion al medio ambiente”
Nombre del .. . e y
Objetivo Contenido Dirigido Duracién
curso
El participante  desarrollara
actitudes positivas acerca del )
) ) ) 1. Cuidado del agua.
cuidado ambiente, mediante el ) )
o ) ) 2. Cuidado de la energia eléctrica.
andlisis de la situacion ecologia ] ] )
) ) 3. Manejo de residuos solidos. Todo.el
Cuidado del actual y las alternativas del o
) ) ) ] 4. Reciclaje. personal
medio ambiente  cuidado ambiental, a fin de ) ) o .
L ) 5. Manejo de desechos de oficina. administrative
promover la participacion activa )
6. Planes de mejora personales.

en el aprovechamiento Optimo
de los recursos con los que

cuenta en su labor diaria.
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El” participante serd capaz de

1. Ahogados.

2. Técnica de RCP (reanimacion

cardio—pulmonar)

s ] ] 3. Esguinces y torceduras.
aplicar, las técnicas de primeros ] ) ]
’ 4 4. Luxacién y/o dislocacion.
auxilios; a través del
). ) 5. Fracturas. Todo el
) - conocimiento de las técnicas y ) )
Primeros auxilios e 6. Traumatismo craneoencefélico. personal
su aplicacions“a fin de atender o o
) 7. Inmovilizaciones y transporte. administrativo.
oportunamente Jalgin accidente
8. Desmayo
que se presente” en su )
] 9. Ataques de ansiedad y de
dependencia. o
epilepsia.
10. Quemaduras.
11. Electrocucion.
Competencia “Trabajo en equipo”
Nombre del
Objetivo Contenido Dirigido Duracién
curso
1. Diferéncia entre grupo de
trabajo y’equipo de trabajo
El participante  desarrollara 2. ;Qué es un.equipo de trabajo?
actitudes positivas hacia el 3. {Caracteristicas.deos equipos
trabajo en equipo, mediante el de’trabajo
analisis de las caracteristicas de 4. Tipos de equipos de'trabajo.
) los equipos de trabajo exitoso y 5. Comunicacion en el equipo de Todo el
Trabajemos en . ) )
) los beneficios de este estilo de trabajo. personal
equipo . . . C
trabajo, a fin de promover la 6. Conflicto y solucion de administrativo.
participacion y disposicion a problemas en equipos de
trabajar en equipo cuando se trabajo.
requiera. 7. Ventajas y desventajas del
trabajo en equipo.
8. Planes de mejora personales.
El participante sera capaz de 1. Caracteristicas del trabajo en Personal
Formacion de formar equipos de trabajo, equipo. directivo,

equipos de trabajo

mediante el conocimiento de las

principales caracteristicas de

2. Liderazgo y comunicacion.

3. Diagnéstico del desempeio del

responsables de

area.
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estos equipos y de los elementos equipo.
que favorecen su 4. Acciones de mejora para el
implementaciéon, a fin de equipo de trabajo.

promover entre el personal su
formacion y participacion activa
en gla™ consolidaciéon de los

mismos.

1. Ambiente de trabajo,
productividad y salud.
2. Necesidades basicas y

aprendidas.
El participante  desarroellara
3. Origen de mis necesidades
habilidades y actitude§ ‘\que . .
emocionales y sociales.

promuevan relaciones
] 4. Mi forma de relacionarme con

interpersonales positivas,

Construyendo los demas. Todo el
mediante el analisis dey los

relaciones 5. Obstaculos en las relaciones personal

- obstaculos y los facilitadores.de o )

humanas positivas humanas. administrativo.

las relaciones humanas, con<€l
6. Facilitadores de las relaciones

fin de fomentar un ambiente de

humanas.
trabajo satisfactorio, productivo

) 7¢ Integracién’con los compafieros

y constructivo. )

de trabajo.

8. Desarrollo de actitudes
positivas.

9. Planes de mejora personal,

Competencia “Habilidad Técnica”: Computacion

Nombre del Objetivo Contenido Dirigido Duracién
curso

1. Edicion y formatos avanzados

El participante utilizard las Todo el
en Word.

herramientas especializadas del personal

2. Insercion de tablas y objetos.
procesador de palabras administrativo

3. Manejo de documentos
Microsoft Word para elaborar con

Word Avanzado extensos (encabezados y pies de o
documentos de uso comun, que ] ) ) conocimientos
) pagina, manejo de secciones, )
le permitan elaborar  sus ) ) basicos de
) creacion de indices y tablas de .
documentos en menor tiempo y ) ) ) Microsoft
) ) contenido, notas pie, referencias

con una mejor presentacion. Word.

cruzadas y marcadores).
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4. Herramientas especiales de
Word (combinacion de
correspondencia, control de
cambios, creacion y ejecucion
de macros).
5. Planes de mejora personal.
Todo el
o o ) ) personal
El participante wtilizara la hoja 1. Foérmulas y funciones. o )
o administrativo
de calculo Excel, pata elaborar 2. Formatos condicionales.
con
aplicaciones de tipo avanzado, 3. Elaboracion de gréficas. o
Excel Avanzado ) ) conocimientos
que resuelvan sus nécesidades 4. Herramientas de datosy )
] ) ] bésicos de
de informacion relacionadas,con macros. .
. ) Microsoft
sus actividades profesionalest
Excel.
o . 1. Introduccién al Software de
El participante utilizara_..en )
presentacion.
forma adecuada las i o Todo el
) 2. Creaciéon y  edicion de
herramientas que provee ) P personal
) ) diapositivas.
Power Point PowerPoint, para desarrollar o ) responsable del
. o Edicion ‘desina presentacion. o
Avanzado presentaciones didacticas que ) mantenimiento
) o 4. Opeiones avanzadas de Power
satisfagan los requerimientos de : de
) ) Point.
su practica profesional. ) computadoras.
5. Planes de mejora personales.
1. Introduccion.
o 2. Impresoras de inyeccion de
El participante sera capaz de ] Al personal
tinta.
Mantenimiento  diagnosticar  fallas y dar responsable del
. o ) 3. Impresoras laser. o
Preventivo de mantenimiento  preventivo a o ] mantenimiento
] ) ] 4. Mantenimiento preventivo.
Impresoras impresoras de diferentes tipos y ) ] de
5. Fallas tipicas y soluciones.
modelos. computadoras.
6. Cables.
El participante sera capaz de 1. Manejo de equipos de sonido.
) ) ) o o ) Responsable de
Mangjo de medios manejar y dar mantenimiento 2. Mantenimiento preventivo de )
. . . . . . equipos
audiovisuales preventivo a equipos de sonido equipos de sonido. o
) ) audiovisuales.
y proyectores, a través de la 3. Manejo de proyectores.
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L_______________________________________________________________________________________________________________________
identificacion de los diferentes 4. Mantenimiento preventivo de

equipos  audiovisuales, sus proyectores.
caracteristicas técnicas y
técnicas de  mantenimiento
preventivo, a fin de garantizar el
buen” funcionamiento de los
mismos) ‘dusante los eventos
programados por la

dependencia.

Competencia “Planeacion Estratégica’?

Nombre del Objetivo Contenido Dirigido Duracion
curso
El participante desarrollara
sus habilidades para planear, .1\ Aspectos conceptuales de la
mediante el andlisi§/ del planeaqc?n-evaluaf:lon. Personal
Planeacion 2.Planeacion educativa.
) proceso  de  planeacion 3. El'proceso de planeacion en directivo y
Estratégica en la . o laDACEA
educativa y su aplicacion a-la N e responsables
DACEA 4. Misionsy.vision (individual-
DACEA, a fin de realizar colectiya) de area.
planes de trabajo a lineados a ¥ Elaboraqon de un programa
detrabajo.

la planeacion universitaria.

La capacitacion debe ser estructurada de tal forma que los modulos‘enos que se programen
sean tiempos cortos pero continuos, pudiendo ser de una hora diaria, o dos*heras cada tercer dia,
en horario donde no afecte mucho el trabajo. La participacion de los integrantes debe ser
dinamica, dejando que se sientan en confianza para que expresen realmente sus sentimientos.
Propiciar el interés en el siguiente modulo para que los participantes estén ansiosos de‘formar

parte y se sientan integrados al mismo.
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Realizar seguimientos periddicos a las actividades de los trabajadores para evaluarlos,
dependiendo de 1a capacitacion en turno, si los trabajadores no se encuentran realizando los
objetivos tratados en"las‘capacitaciones, entonces repetir la capacitacion de manera total o parcial
dependiendo de lo que s necesite para completar el conocimiento, si es una persona la que
requiere reafirmar los conocimiéntos entonces se le proporciona de manera personalizada, a fin
de mantener una constante en cada.aprendizaje generado. Elevando el nivel en cada capacitacion

de tal forma que si se repiten las capagitaciones sea cada vez mas profundas.

Posteriormente avanzar con los cursos de lawnisma manera y hacer un seguimiento de avance
con respecto a lo que se evalud con antefioridad y hacer un informe de evolucion de manera
individual y grupal. Una vez constatado que'se modifie6 su comportamiento con las
capacitaciones anteriores, entonces podemos hablar*de la.capaeitacion de trabajo en equipo y

vision compartida, para asi llegar a obtener equipos.de,alto rendimiento y calidad en el servicio.

Después de haber terminado la capacitacion intensiva, es recomendable a manera de
seguimiento continuo, realizar capacitaciones y evaluaciones periodicas 2 yeees al afio, esto con
el fin de fortalecer o actualizar, si fuese preciso los conceptos adquiridos para que permanezcan

como parte de la persona forméandole una cultura.
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Glosario

Adiestramiento: consiste en las técnicas de capacitacion y aprendizaje en el desarrollo
de los recursos humanos. El desarrollo de recursos humanos estimula a lograr una mejor calidad,
eficiencia y productividad enlas empresas y a la vez fomenta el mas alto compromiso en el
personal. El adiestramiento debepermitir el desarrollo del capital humano al mismo tiempo que a

la organizacion.

Ambiente laboral: se refiere a las politicas de recursos humanos que afectan
directamente a los empleados, tales como.compensaciones y beneficios, proyeccion profesional,
diversidad, balance trabajo-tiempo libre, horarios fleXibles, programas de salud y bienestar,

seguridad laboral, planes y beneficios para sus-familias’y.dependientes.

Aprendizaje: es el proceso a través del cual se adquieren nuevas habilidades, destrezas,
conocimientos, conductas o valores como resultado del estudio, la eXperiencia, la instruccion, el

razonamiento y la observacion

Asertividad: es aquella habilidad personal que nos permite expresar de formaadecuada
nuestras emociones frente a otra persona, y lo hacemos sin hostilidad ni agresividad: Una
persona asertiva sabe expresar directa y adecuadamente sus opiniones y sentimientos (tafito

positivos como negativos) en cualquier situacion social.
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Bieneéstar laboral: se define como el estado deseado por el grupo de personas que
laboran en una organizacion, este se logra por medio de planes, programas y proyectos, que a
partir de la gestion invelucra elementos dindmicos que buscan mejorar la cotidianidad laboral a

su vez la condicion personal; familiar y social.

Capacitacion: es la adquisi¢ion de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que van a
contribuir al desarrollo del individuo en el desempeno de una actividad Se puedo sefialar,

entonces, que el concepto capacitacion esamucho mas abarcador.

Control: es un mecanismo preyentivo y correctivo adoptado por la administracién de una
dependencia o entidad que permite la oportina deteccién y correccion de desviaciones,
ineficiencias o incongruencias en el curso de la formulacions-instrumentacion, ejecucion y
valuacion de las acciones, con el proposito de proecurar, el cumplimiento de la normatividad que

los rige, y las estrategias, politicas, objetivos, metas y asignacion destecursos.

Clima organizacional: se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de
trabajo, segun son percibidas por quienes trabajan en ¢l. Para las empresas resulta importante
medir y conocer el clima organizacional, ya que este puede impactar significativamente los
resultados. Numerosos estudios han indicado que el clima organizacional puede hacerda

diferencia entre una empresa de buen desempeiio y otra de bajo desempefio.
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Competéencias: es una caracteristica subyacente en el individuo que esta causalmente

relacionada con un estandar de efectividad y/o performance superior en un trabajo o situacion.

Coordinacién: proeéso de armonizar todas las actividades de una organizacion,
facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones

adecuadas y ajusta los medios a los/fines. Establecer relaciones entre varias partes del trabajo.

Contrato de trabajo: es el acuerdo'mediante el cual una persona natural (empleado) se
obliga a prestar un servicio personal a otra persena natural o juridica (empleador), bajo la
continuada dependencia o subordinacion de ésta y mediante el pago de una remuneracion
(salario). En caso de no reunir alguno de lostanteriores€lementos no se configura la relacion
laboral y por lo tanto no le sera aplicable la legislacion laberal=El contrato de trabajo puede ser
verbal o escrito, sin que se requiera una forma especial, y pot su/duracion se clasifica en contrato
a término fijo, contrato a término indefinido, contrato’por la duraciéon.de una labor determinada y

contrato accidental o transitorio.

Contrato colectivo de trabajo: es un tipo peculiar de contrato celebrade entre un

sindicato o grupo de sindicatos y uno o varios empleadores u organizaciones de estos.

Direccion: es la aplicacion de los conocimientos en la toma de decisiones; para la

discusion de este papel se debe saber como es el comportamiento de la gente, como individuo.y

como grupo. De manera apropiada para alcanzar los objetivos de una organizacion.
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Entrénamiento: se refiere a la adquisicion de conocimiento, habilidades, y capacidades
como resultado de¢ la.ensefianza de habilidades vocacionales o practicas y conocimiento

relacionado con aptitudés que encierran cierta utilidad.

Formacion: el conjunte'de reglas establecidas y exigidas, el trato que se da a los
empleados, las entrevistas que con.ellos se tengan, el ejemplo de sus jefes, etc., tienden siempre,
del modo mas sistematico que sea posible, a formar en aquéllos, habitos de limpieza, de
estabilidad emocional, de compafierismo;.de aprecio por la negociacion que los ha recibido, de

atencion, de iniciativa, de asiduidad y de cuidado.

Organizacion: son sistemas sociales, disefiados’para lograr metas y objetivos por medio
de los recursos humanos o de la gestion del talente humanorsy.de otro tipo. Estan compuestas por
subsistemas interrelacionados que cumplen funciones-especializadas. También se definen como
un convenio sistematico entre personas para lograr algun proposito.especifico. Las
Organizaciones son el objeto de estudio de la Ciencia de la Administracién, y a su vez de algunas

areas de estudio de otras disciplinas como la Sociologia, la Economia y la Psicologia.

Planificacion: es un proceso gradual, por el que se establece el esfuerzo n€cesario para
cumplir con los objetivos de un proyecto en un tiempo u horario que se debe cumplir para que la
planificacion sea exitosa. En este proceso permite ademads, refinar los objetivos que dieron origen

al proyecto.

151



LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA DIVISION ACADEMICA DE CIENCIAS
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

Puesto: se define como una unidad de las organizaciones, que consiste en un conjunto de
deberes y responsabilidades que lo distinguen de los demads puestos. Los deberes y las
responsabilidades d¢"unpuesto corresponden al empleado que lo desempeiia, y proporcionan los

medios con los que los empleados contribuyen al logro de los objetivos en una empresa.

Reclutamiento: consiste'en‘las actividades relacionadas con la investigacion y con la
intervencion de las fuentes capaces desproveer a la empresa de un nimero suficiente de personas

que ésta necesita para la consecucion de'sus objetivos.

Selecciéon de personal: es un proceso que integra la vinculacion, mantenimiento,
remuneracion y bienestar social del factor himano. Todo esto en biisqueda de la calidad humana
en el trabajo. La seleccion de personal en la administracionsesta basicamente dirigida a la
consecucion del talento humano. El proceso de seleeeidn consiste en una serie de pasos

enfocados a elegir que aspirante se encuentra mas apto para ser contfatado.

152



LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA DE LA DIVISION ACADEMICA DE CIENCIAS
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD JUAREZ AUTONOMA DE TABASCO

El futuro nos reserva algo mejor, siempre que tengamos el valor de seguir
intentandolo, seguir trabajando, seguir luchando.

Barack Obama

Anexos
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Anexo 1. Instrumento de evaluacion de desempeiio

INSTRUMENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO

Objetivo del cuestionario: Determinar el nivel de desempefio laboral que el personal administrativo de confianza manifiesta sobre las
caracteristicas individuales, laborales y'académicas. El manejo de la informacion que usted amablemente proporcione resultara de gran utilidad y

sera usado de manera confidencial. Gragias por su valiosa colaboracion.
Instrucciones: De acuerdo al trabajado, mdiquescon una X en la escala que corresponda los criterios a evaluar.

A. DATOS DEL TRABAJADOR

Evaluacion nimero: \:’ FECHA Dia Mes

Género del Trabajador:\:’ Femenino \:’Masculino
Edad del Trabajador: I:IDC 20 a 30 afos I:IDC 31 a 40 afos I:IDC 41 a 50 afios I:IDC 51 a 60 afios I:IMés de 61 afios

Nivel maximo de estudios: I:I Media Superior I:I Superior I:I Posgrado

( J A

W

4. Sobresaliente

3. Satisfactorio

2. Necesita mejora
1. No satisfactorio

1 |Domina las técnicas y practicas avanzadas de las tareas esenciales/del puesto.

2 |Opera con rapidez, eficiencia y precision los equipos y/o sistemas glectrénicos computarizades para desempefiar su trabajo.

Domina los procesos u operaciones de su area inmediata de trabajo € nterpreta y cumple.con las politicas, leyes y reglamentos
aplicables.

4 |Domina los servicios que se deben ofrecer en su area inmediata de trabajo:

Conoce la razon, proposito y el impacto que su desempefio causa en las funciones de su depattamento y a las areas de trabajo
que sirve.

6 |Posee capacidad para interpretar y aplicar con eficiencia los métodos y procedimientos del trabajo.

C. SEGURIDAD EN EL AREA DE TRABAJO. ;

4. Sobresaliente

3. Satisfactorio

2. Necesita mejora
1. No satisfactorio

: AN
Cumple con los procedimientos de la Division, uso, custodia y cuidado del equipo asignado a sus funciones.

~N

Cumple con politicas y procedimientos de la Division con respecto a la seguridad ocupacional aplicable a su drea de trabajo.

o1}

(Y=}

Cumple con las politicas, practicas, controles de seguridad y prevencion de pérdidas establecidas por la Division.

4

D. COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES ;

4. Sobresaliente

3 gSatisfactorio

2. Necesita mejora
1. No satisfactorio

Servicio al cliente

|

10 [Brinda atencion esmerada a su cliente interno y externo con rapidez

11 [Demuestra interés en identificar las necesidades basicas de sus clientes internos y externos.

Trabajo en equipo

N

12 [Coopera con sus compaiieros, manteniendo relaciones de trabajo productivas y armoniosas.

13 |Ofrece ayuda sin solicitarsela y se preocupa por ayudar a conseguir los resultados esperados por el equipo.

14 |Interactia efectivamente en un grupo de trabajo aportando ideas para llegar a un consenso.

15 |Es tolerante con las personas que piensan diferente.
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16

Demuestra habili

general, en forma ver

pz exponer clara y precisa las ideas, y transmitir informacion, a sus superiores, compaferos y publico en

18

Redacta oficios, cartas y

Cumple con los objetivos y me
Division (asistencia, puntualidad, u:

locumentos de forma clara y con el minimo de errores.

uhidad de trabajo y de las normas que rigen el comportamiento del trabajador en la
orario de trabajo).

Conoce la mision de su trabajo dentrd de

wision y el impacto de sus funciones en los clientes internos y externos.

Demuestra interés por realizar aquella ividades que ayuden a lograr los objetivos mas inmediatos de la organizacion.

Organiza su trabajo, materiales y equipos ne

22

Anticipa y visualiza posibles consecuencias an

Utiliza de manera racional y adecuada los recursos,asignados para la ejecucion del trabajo.

Posee dominio y conocimientos tedricos y/o practicos

jecucion de las actividades y responsabilidades propias del puesto.

25

Demuestra precision del trabajo realizado en cuanto a tie

26

Ofrece la cantidad de trabajo realizado en funcion de las a

@?onﬁabﬂidad de los resultados obtenidos, con muy buena

27

Demuestra creatividad e iniciativa para aportar y concretar i
los procesos para alcanzar los objetivos establecidos.

%s y responsabilidades del puesto de acuerdo con lo esperado
as }Q les y oportunas, que permitan el mejoramiento continuo de

28

Maneja la informacion y archivos en forma metddica, manteniéndolos accesibles y al dia.

29

Posee manejo discrecional de la informacion confidencial,

rivada con maxima supervision.

30

31

Posee responsabilidad en la aceptacion y cumplimient

depositado.

informarlos.

Demuestra auto motivacion, entusiasmo, dedicacion y confias

bor, sin defraudar la confianza que se le ha

33

mantenerse actualizado en sus funciones.

Comentarios del evaluador:
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