UNIVERSIDAD DE CIENCIAS
Y ARTES DE CHIAPAS

ESCUELA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
SUBSEDE VILLA CORZO

TESIS PROFESIONAL

ANALISIS DE LA EFICIENCIA DE
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN

UNA ORGANIZACION ESCOLAR DE
NIVEL BACHILLERATO

QUE PARA OBTENER EL TiTULO DE

LICENCIADO EN GESTION Y DESARROLLO
DE NEGOCIOS
PRESENTA

JOSE AMILCAR MOLINA ALVARADO

Villa Corzo, Chiapas Septiembre, 2019



UNIVERSIDAD DE CIENCIAS
Y ARTES DE CHIAPAS

ESCUELA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
SUBSEDE VILLA CORZO

TESIS PROFESIONAL

ANALISIS DE LA EFICIENCIA DE
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN

UNA ORGANIZACION ESCOLAR DE
NIVEL BACHILLERATO

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE

LICENCIADO EN GESTION Y DESARROLLO
DE NEGOCIOS
PRESENTA

JOSE AMILCAR MOLINA ALVARADO

DIRECTOR
DRA. ELIZABETH CESPEDES OCHOA

Villa Corzo, Chiapas Septiembre, 2019



ANALISIS DE LA EFICIENCIA DE
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN

UNA ORGANIZACION ESCOLAR DE
NIVEL BACHILLERATO



Y
Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas ﬂlg
N Direccion de Servicios Escolares h %
2 Departamento de Certificacion Escolar SISTEMA DE GESTION DF
¢ Autorizacion de impresion CALIDAD

Ui

Villa Corzo, Chiapas
18 de Septiembre de 2019

G José Amilcar Molina Alvarado

Pasante del Programa Educativo de: Licenciatura en Gestion y Desarrollo de Negocios

Realizado el analisis y revision correspondiente a su trabajo recepcional denominado:

I
Analisis de la eficiencia de actividades administrativas en una organizacién escolar de nivel bachillerato
I 1

En la modalidad Tesis Profesional
de:

Nos permitimos hacer de su conocimiento que esta Comision Revisora considera que dicho
documento reune los requisitos y meéritos necesarios para que proceda a la impresion
correspondiente, y de esta manera se encuentre en condiciones de proceder con el tramite que le

permita sustentar su Examen Profesional.

ATENTAMENTE

Revisores Firmas:

Mtra. Ruth Lépez Aguilar

3 1
Mtro. Juan Ramén Gémez Tomas

Dra. Elizabeth Céspedes Ochoa

Ccp. Expediente



Agradecimiento

Agradezco a DIOS por brindarme el tiempo de vida y sabiduria para lograr alcanzar este
objetivo asi como de contar con buena salud y fe en que todas las cosas me saldran

bien.

Le doy gracias a mi familia por el apoyo constante en las actividades que diariamente he
realizado para este trabajo asi como la debida paciencia que me tuvieron al permitirme
enfocarme en esta investigacion. Ademas, agradezco a mis padres por haberse esforzado
por brindarme el tiempo, el apoyo moral y econémico durante la realizacién de esta

tesis.

Agradezco a mi directora de tesis, Dra. Elizabeth Céspedes, quién siempre estuvo al

pendiente de mis avances y, el respectivo apoyo que me brindo.

Asi también, agradezco el apoyo de mis asesores, Mtra. Ruth Lopez Aguilar y al Mtro.
Juan Ramén Gémez Tomas, quienes invirtieron de su valioso tiempo en brindarme las

asesorias a mi trabajo de tesis.



Dedicatoria

Esta tesis va dedicada a mi familia

A mis padres, Rosember Molina y Maria Doris Alvarado, a mis hermanos, Dulce Maria,
Ing. Daniel y, Gardien, quienes me han inculcado valores que me ayudaron a cumplir

con esta meta y formarme con alto sentido de ética y profesionalismo.

Se lo dedico a mi abuelo José Amilcar, quien estimo mucho.



Indice

LYoo (3 Tood o] o PP 6
Capitulo 1. Marco MetodOIOQICO ... ....coi ittt e 7
1.2. Metodologia de INVESHIGACION..........ccevuuiiiiiee e e 10
0 I o o o Tox 1 01 = 1 (o PR 11
1.2.2. HADIHAAAES ....ccoeeeeeiiiiiiiiiieeeeee e 11
I R o (1 (=P 11
Capitulo 2. Marco referenCial ............coooeeiiiiiiiiei e 13
2.1. Conocimientos de 10S empleados ..........cooovviiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 13
2.2. Falta de conocimiento del personal administrativo............cccevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeen, 16
2.3. Las habilidades del personal administrativo ...........ccccoeeevvviiiiiiiiiiie e, 20
2.4. Actitudes del Personal ...........ooooiiiiiiiiiiiiiii 23
2.5. Necesidades de actitud en el area adminiStrativa............ccevvveeiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiieeeeee, 28
2.6. Mejora de expectativa del equipo de trabajo..........ccoovvvviiiiiiiiiiiiiiiii 34
Capitulo 3. ReSultad0s Y AIiSCUSION........cceiiiiiriiiiiie e e eeeeeeete e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 37
3.1 Area administrativa del Centro de Bachillerato Tecnoldgico Agropecuario #42 ........ 37
3.1.1. Definicion del Organigrama. .........ccceevveriuiiiie e e eeee e e e e e e e e e eeeeeeeeens 38

3.2. Anélisis de deteccion de necesidades de capacitaCion.............cccceeevviiiviiiieeeeeeennnnne 40
3.2.1. Listado de puestos para la deteccion de necesidades de capacitacion. ................ 40
3.2.2. Descripcion de puesto del area administrativa del CBTA#42. ......cccooeeeeeeeeenn, 41
3.2.3. Conocimientos, habilidades y actitudes del personal. .............ccccccvviiiiiiiinnnnnnns 43
3.2.3.1. Conocimientos del personal. .............ccoeeeeeeiiiiiiiiiiie e 44
3.2.3.2. Habilidades del personal. ... 51
3.2.3.3. Actitudes del Personal. ..........ccoovvviiiiiiiii e 53

3.3. Otras observaciones més alld de la capacitaCion .............cccueeeveeeeeiniiiiiiiiiieeeee e 59
3.4. Propuestas de CapaCitaCiOn ..............uuiiiiieeiiiiieiiiie e 61
3.4.1. Otras propuestas relacionadas para establecer las condiciones ideales de trabajo. 65
CONCIUSION ... 68
=] 101 1T |1 - U 69
N 1120 PPN 73
Anexo 1. Aplicacion de encuestas en el area administrativa del CBTA #42 .................... 73
ANEX0 2. CUBSTIONANIO ©.vuuueeeeeeeeeeiiiiiie e e e e e e e e eeettes e e e e e e e e eeeaasan e e e e eeeeeeeesnnnnneeeeeeeeennnes 76

AANEXO 3. ENEIBVISTA e ee e ettt 79



Introduccion

El presente estudio se ha conseguido realizar debido a que en la actualidad se presentan
grandes dificultades para conseguir mejora en las organizaciones donde el objetivo es
identificar las necesidades de capacitacion del personal del area administrativa del
centro de bachillerato tecnologico agropecuario # 42, ya que en las organizaciones
cuentan con grandes problemas de mantener un alto desempefio a sus trabajadores y por
tanto, las dificultades para el desarrollo de las actividades por parte del personal

disminuye las oportunidades de crecimiento en las instituciones.

También, en estos casos pueden presentar serios problemas de fortalecimiento de
conocimiento para los trabajadores, la disminucién de habilidades que son necesarias
para las actividades y, con ello crear grandes necesidades de motivacién personal dando

malas relaciones laborales y un mal clima organizacional.

Por ello, el estudio de deteccion de necesidades de capacitacion (DNC), se ha
desarrollado con las intenciones de encontrar estas problematicas en los trabajadores y

se puedan conseguir las soluciones correspondientes.

En el capitulo | se encuentra la descripcion del tema de investigacion, asi como la
definicion del concepto de la DNC como su referido campo de estudio en una
metodologia de la investigacién ademas de las respectivas variables de investigacion
que son el conocimiento, las habilidades y las actitudes del personal administrativo a

estudiar.

En el capitulo Il se encuentra el marco referencial, es decir, la definicion de los
referentes conceptos que describen a las variables a estudiar (conocimiento, habilidades

y actitudes).

Asi como el capitulo Il se muestran los resultados del estudio donde se puede apreciar

las pertinentes variables de investigacion con un referido analisis.

Finamente se tiene las respectivas fuentes de consulta del trabajo de investigacion que

se utilizaron para nutrir este estudio y que a continuacion se presenta.



Capitulo 1. Marco Metodoldgico

En los ultimos tiempos el tema de deteccion de necesidades de capacitacion se ha
convertido en una amplia estructura de andlisis en las organizaciones con propdsitos
generales o especificos sobre el estudio de personal de las diferentes areas, donde se
busca mejoras de desempefio dentro de las corporaciones laborales. La deteccion de
necesidades se entiende como “un andlisis comparativo entre las tareas realizadas en la
realidad contra las demandas de tareas que presenta la organizacion” Alfonso Siliceo
(1999), citado por (Valenzuela Salazar, Buentello Martinez, & Alanis Gomez, 2017,
pag. 36 Parr.4).

Se define que el diagndstico de necesidades de capacitacion (DNC) “ es el proceso que
orienta la estructuracion, desarrollo de planes y programas para el establecimiento y
fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes en los participantes de una
organizacion, a fin de contribuir en el logro de los objetivos de la misma (Chiavenato
1996)”, citado por (Valenzuela Salazar, Buentello Martinez, & Alanis Gomez, 2017,
pdg. 36 parr. 3). Estos autores hacen principal referencia a la manera de buscar
respuestas a los problemas de desempefio de las tareas que se asignan dentro de las
organizaciones. Asi también, se define el conocimiento como un proceso que implica
andlisis, razonamiento, inteligencia; por esta razon, el conocimiento significa mas que
recopilar datos e informacion, organizarlos e incluso, analizarlo (Hernandez Silva &
Marti Lahera, 2006), ademas de considerar que las habilidades son definidas como “la
capacidad adquirida, por aprendizaje, de producir unos resultados previstos con el
maximo de aciertos y, frecuentemente, con el minimo de costes en tiempo, energia, 0
ambas cosas”(Knapp B. 1963), citado por (Diaz Lucea, 1999, pag. 51), y a su vez, se
define que la actitud “es un estado mental y neurofisioldégico de disponibilidad,
organizado por la experiencia, que ejerce una influencia directiva sobre las reacciones
del individuo hacia todos los objetos o todas las situaciones que se relacionan con
ella"(ALLPORT. G. 1935)” citado por (Elejabarrieta & Iniguez, 1984, pag. 1).



El problema que nos atafie discutir en el presente estudio es basado en que las
empresas de la actualidad requieren de eficiencia y solvencia de las actividades que se
realizan dia a dia, mediante el estudio de necesidades de capacitacion se puede
encontrar respuestas a estas interrogantes de mejora en las organizaciones, considerando
que los conocimientos del personal deben de estar a la orden del dia con un excelente
aporte para una mejor colaboraciéon en el &rea de trabajo, ademaés, las habilidades
requeridas por el personal deben de ser acorde al puesto de trabajo asignado al mismo
tiempo de contemplar que las actitudes deben de ser parte del campo laboral en el cual
el trabajador se desarrolle y es un problema constante donde no cubren estas
expectativas dentro de las funciones de perfiles de puestos. ElI Centro de bachillerato
tecnoldgico Agropecuario # 42, es una institucion que cumple con actividades en
constante cambio, asi como las dindmicas y roles de personal en el cual se encuentran
continuamente, es importante hacer la siguiente interrogante: ¢Cuéles son las

necesidades de capacitacion para el personal del area administrativa del CBTA # 42?

De las cual se derivan las siguientes aristas: ¢Cuales son las necesidades de
capacitacion de conocimiento en el area administrativa?, ¢Cudles son las habilidades
requeridas por los empleados en el departamento administrativo?, ¢Cudles son las
actitudes necesarias para el personal administrativo del CBTA # 42?

De ahi la importancia de este estudio que es un tema que aporta mucho a las
empresas debido a que se consiguen distinguir las deficiencias centrales o esenciales en
el personal para buscar nuevas fuentes de apoyo, de superacién y control constante del
trabajo en equipo para ser eficiente en las consecuciones de objetivos y metas de las
empresas, asi como considerar que la DNC, “tiene como finalidad descubrir, integrar y
priorizar necesidades de capacitacion a partir del analisis de las capacidades que le son
requeridas a las personas para desempefiar adecuadamente las distintas actividades y
roles laborales” (Carridn Gorddn, 2005, pag. 5), donde se considera fortalecer las
principales deficiencias de capacitacion como lo pueden ser los conocimientos,
habilidades ademas de las actitudes del personal en las funciones de puestos. Dentro de
un analisis para la deteccion de necesidades de capacitacion para los empleados de una
organizacion, se contemplan muchos factores que pueden ubicarse como parte de un

plan de acciones que beneficien al equipo de trabajo mediante la deteccion de errores o



permitir las solvencias, estos con una mejora dentro de las actividades que contempla
diariamente las instituciones, a su vez, el diagnostico de necesidades de capacitacion
permite considerar los avances que se ha tenido dentro de un periodo de tiempo de
actividades mediante la distincion de resultados que puede permitir considerar el
desarrollo organizacional de la empresa. También es importante considerar que la
dinamica de la mejora continua dentro de las instituciones juega un papel de suma
importancia ya que constantemente se requiere de supervision de labores y métodos de
capacitacion que permita corregir o aportar ideas mas centradas a las labores de dicha
organizacion donde los empleados se encuentren completamente preparados para los
cambios constantes de competitividad.

Siendo asi el objetivo del presente documento es: Identificar las necesidades de
capacitacion del personal del area administrativa del CBTA # 42, para alcanzar dicho
objetivo requiere de una serie de acciones que pretenden fundamentar las respuestas a

nuestras interrogantes.

Una primera accion es identificar los conocimientos de los empleados con la
intencion de comprender la forma en que desarrollan las labores dentro del perfil de

puesto asignado.

Posteriormente conocer la falta de conocimiento del personal administrativo
para distinguir las principales deficiencias que pueden presentarse dentro de las

actividades del cargo asignado con posibilidades de buscar mejoras.

Asi como conocer las habilidades del personal administrativo para distinguir las
posibilidades de desarrollar las mejoras de las actividades en el puesto de trabajo con las
intenciones de mejorar el desarrollo de actividades de los trabajadores y convertirlos en

personas eficientes dentro del puesto.

A su vez, conocer las actitudes del personal con la intencionalidad de
comprender el comportamiento que el personal del area administrativa aporta a la

organizacion de forma individual, asi como colectiva.

Ademas de identificar las necesidades de actitud en el area administrativa para

buscar las razones por las cuales el equipo de trabajo requiere de capacitacion.



Es asi como esta tesis intitalala “andlisis de la eficiencia de actividades
administrativas en una organizacion escolar de nivel bachillerato”, se plantea la
siguiente hipotesis “las necesidades de capacitacion del area administrativa del

CBTA#42 esta en funcion de los conocimientos, habilidades y actitudes”.

Desde un planteamiento empirico considero que las necesidades de capacitacion
son requeridas principalmente por la falta de conocimiento dentro del puesto de trabajo
donde las deficiencias de actividades se presentan constantemente basado en dudas o
problemas que se en el transcurso de las actividades ademas de la falta de habilidades
por parte del personal para colaborar con la resolucién de los problemas o aportaciones
del mismo y como consecuencia se puede presentar la constante falta de actitudes de
aportar al equipo de trabajo para hacer eficiente las tareas que se desarrollan dentro del

area de la organizacion.

Pretendiendo finalizar con la comprobacién de la hip6tesis expuesta,

conclusiones y recomendaciones.
1.2. Metodologia de Investigacion

El presente estudio se localiza en el Centro de Bachillerato Tecnoldgico Agropecuario
Numero 42, el cual se ubica en el municipio de Villa Corzo, Chiapas con direccion en:
Carretera Tuxtla Gutiérrez — Villa Corzo, kilometro 96.5; El municipio contempla un
clima de 17°C a 34°C durante todo el afio, asi como las épocas de lluvia dentro de los
meses de mayo a Julio y con las épocas més calurosas en el verano. La mayor parte del
territorio es cubierto por areas verdes con actividades productivas como el café, maiz,

frijol y sorgo como principales

Es un estudio de tipo cualitativo, bajo un enfoque descriptivo en donde se pueda
conocer las caracteristicas que permitan distinguir las tareas que el personal
administrativo lleva a cabo, asi como retomar el plan de estudio para el analisis donde
se pueda interpretar claramente las necesidades de capacitacion dentro del area de
trabajo a estudiar.

La poblacion objetivo es el personal del CBTA #42 los cuales colaboran con la
organizacion, divididos por cargos de alto mando, personal operativo asi como

empleados en general que aportan para que la organizacion lleve a cabo las actividades
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cotidianamente de la cual la muestra seleccionada es el personal del area administrativa
del CBTA#42, quienes cumplen con funciones de control constante de la organizacion y
por tanto se encuentran en la dinamica constante de las actividades que refleja dicha

organizacion.

En base a la hipdtesis plateada se considero estudiar 3 variables: conocimientos,
habilidades y actitudes. Las cuales se definen a continuacion:

1.2.1. Conocimiento

Esta variable comprende el estudio de identificar los niveles de conocimientos con el
objetivo de identificar los principales conocimientos que pueden desempefiar en el
cargo por parte de cada trabajador. El instrumento de medicién es un cuestionario los

cuales seran aplicados al personal del area administrativa.
1.2.2. Habilidades

Esta variable comprende el estudio de habilidades que desarrolla el trabajador dentro de
las tareas asignadas dentro del puesto de trabajador con el objetivo de identificar cual o
cuales de ellas desarrolla con mayor frecuencia, asi como como las que necesita
retroalimentacién para que pueda aplicarlos. El instrumento de medicion es el
cuestionario, los cuales seran aplicados a los trabajadores del area administrativa del
CBTA #42.

1.2.3. Actitudes

Esta variable comprende el estudio de las actitudes que desarrollan los empleados en el
puesto de trabajo con el objetivo de determinar el nivel de influencia que tiene consigo
el tener una buena actitud dentro del campo laboral y contemplar la mejor forma de
aplicarlo. El instrumento de medicién es la encuesta, los cuales seran aplicados al

personal del area administrativa del CBTA #42

En la siguiente tabla se sintetiza el conjunto de variables.



Figura 1: Variables e Instrumentos

VARIABLE INDICADORES ELEMENTOS O
HERRAMIENTAS

Cuestionario

Conocimiento Desempefio
Habilidades Capacidades Entrevista
Actitudes Conducta

Elaboracién Propia

Estas variables seran relacionadas con los elementos tedricos conceptuales que seran

abordados en el siguiente apartado



Capitulo 2. Marco referencial

2.1. Conocimientos de los empleados

Desde hace muchos afios se tiene como prioridad identificar los origenes de las cosas, el
surgimiento de hechos y reacciones que puedan determinar especificaciones de las
interrogantes sin respuestas que durante los procesos de investigacion se llevan a cabo
en un lapso de tiempo determinado. Una de las principales formas de razonamiento se da
mediante las experiencias y el almacenamiento de informacion para obtener el
conocimiento, (el conocimiento se adquiere mediante el desarrollo de actividades donde
se empiezan adquirir experiencias de cualquier indole, de actividades momentaneas
donde el razonamiento funciona como un mecanismo de aprendizaje que permite
resolver las nuevas cuestiones o0 actos que se presenten asi como cumplir funciones de
asumir retos mas complejos a lo largo de la vida donde se considere que cumple con la
experiencia necesaria para aplicarlas a nuevas metas). Podemos distinguir los resultados
de la informacion, asi como el conocimiento mismo, donde la informacion es el cuerpo
de lo que se requiere para reconocer y obtener los datos del mismo, y siempre sera

recibida por los sentidos, (no existe informacion sin conocedor), (Renddn Rojas, 2005).

Asi como también, “la distincion del conocimiento se puede referir a las actividades de
identificacion de cual o cuales conocimientos se hace necesario para que una persona
lleve a cabo dichas actividades o trabajos asignados” (Pérez Soltero , Llanes Hoyos ,

Barcelo Valenzuela, & Sanches Schmitz, 2013, pag. 1).

De acuerdo al aporte del IX Congreso ISKO Espafia en su investigacion sobre las nuevas
perspectivas para difusion y organizacion de conocimiento hace referencia a tres etapas
fundamentales. Una que se identifica con la adquisicion del conocimiento, otra con la
interiorizacion del mismo y la tercera, con su diseminacién y destruccion. Véase en la

figura 2.
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Figura 2. Etapas fundamentales para la gestion del conocimiento.

Distribucion de Conocimiento

Produccion de Conocimiento

Aprendizaje Organizacional

Recuperado de Antecedentes y Perspectivas de la Gestién del Conocimiento en Archivos KNOWLEDGE
2009 por Toledo Diaz, Edison Yamir.

Basado en la cita anterior,(Figura 2), podemos describir que las etapas fundamentales en
la gestion del conocimiento se presentan a través de un proceso tal y como el aprendizaje
organizacional donde se adquieren los conocimientos basicos y avanzados que desde
cierto objeto se contempla la informacion hacia el sujeto que va retomando esa
informacion , a su vez, la produccion de conocimiento se da después de haber
consolidado el aprendizaje organizacional donde el individuo desarrolla nuevas
perspectivas o visiones del punto de vista personal y crea argumentos que le ayuda a
retroalimentar la informacion béasica y retroalimentarla o modificarla a cierto modo que
se considere algo similar o con los mismos fines, y por altimo, el individuo transmite lo
que aprende y crea a través de las experiencias y puntos de vista que obtiene y almacena
con los dos puntos anteriores, creando conocimiento que le permite argumentar y

ensefar en las organizaciones mediante la distribucién de conocimiento.
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El conocimiento que se crea en una organizacion puede llevarse a razén de valores de
adquisicién de experiencia no percibidos que conforme al desarrollo de actividades
pueden presentarse en dicha entidad dando parte a distintos elementos y procesos que
puede desarrollarse de distintas maneras. Es un activo intangible que forma parte de
distintos elementos y procesos de la organizacion y puede adoptar distintas formas “se
puede someter a distintas actividades de gestion, siendo posible su movilidad (dentro y
fuera de la organizacion), la posibilidad de ser transformado (mediante procesos de
codificacion), almacenado y aplicado, pudiéndose convertir en un activo estratégico

dentro de la organizacién” (Segarra Ciprés & Bou Llusar, 2005, pag. 129).

El término de conocimiento puede hacerse presente como relacién de dos miembros,
permaneciendo separados en definitiva entre si. “En el conocimiento se hallan frente a
frente. La conciencia y el objeto, el sujeto y el objeto. El dualismo de sujeto y objeto

pertenece a la esencia del conocimiento (Hessen, 2011, pag. 13) .

Se puede decir que el conocer es un proceso a través de cual un individuo se hace
consiente de su realidad y en éste se presenta un conjunto de representaciones sobre las
cuales no existe duda de su veracidad. Ademas, el conocimiento puede ser entendido de
diversas formas: como una contemplacién porque conocer es ver; como una asimilacion
porque es nutrirse y como una creacion porque conocer es engendrar (Martinez Marin &
Rios Rosas, 2006).

Para tener una mejor idea sobre la descripcion del conocimiento y que pueda
relacionarse el término conocimiento con las actividades que los individuos desarrollan

dentro y fuera de las organizaciones, se tiene la siguiente definicion:

“Conocimiento es el acumulo de informacion, adquirido de forma cientifica o empirica.
Partiremos de que conocer es aprehender o captar con la inteligencia los entes y asi
convertirlos en objetos de un acto de conocimiento. Todo acto de conocimiento supone
una referencia mutua o relacion entre: sujeto — objeto” (Cheesman de Rueda, Conceptos

Basicos de Investigacion, 2010, pag. parr 4).

Un aporte mas que se puede desarrollar en la cultura de la sociedad del conocimiento
donde presenta algunos de sus elementos prioritarios como la adquisicion de

experiencias a lo largo de la vida, asi como investigaciones que permitan descubrir
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conocimientos para innovar en todos los sectores de las actividades humanas. “La
sociedad del conocimiento es aquella donde las interrelaciones que vinculan a los
individuos se sustentan a través del acceso y procesamiento de informacién con el
propdsito de generar conocimiento, primordialmente, a través de las tecnologias de la

informacion y la comunicacion (TICS)” (Avalos Rosado , 2013, pag. 5).

Todo el conocimiento que un individuo desarrolla a través de los afios de vida y que va
adquiriendo mediante experiencias y retroalimentaciones, ayuda a forjar jerarquia dentro
de determinadas actividades de forma individual o colectivas donde aplican y
demuestran el conocimiento en las acciones dando un lugar prioritario y destacable ante
los demas que no cuentan con las mismas habilidades de conocimiento en determinadas
tareas, asi como también en las organizaciones puede verse reflejado con personales que
cuentan con muchos o pocos afios en el puesto de trabajo y para aquellos que no cuentan
con los conocimientos requeridos se les dificulta realizar un desempefio optimo dentro
del puesto de trabajo pero para el caso de los que cuentan con un tiempo considerable y
con experiencias necesarias adquiridas dentro del puesto de trabajo y aplican tareas para
el mismo, puede reflejar el buen desempefio y liderazgo por parte del individuo debido
al conocimiento que ha adquirido con las tareas realizadas anteriormente teniendo un
panorama mas entendible y adecuado para el desarrollo de las actividades asignadas con
una capacidad de liderar posibles tareas en equipo, tal y como se menciona a
continuacion en la siguiente cita: “una posicion de liderazgo que ocupa una persona
contribuye a que €l o ella desarrolle en mayor medida ciertas caracteristicas o conductas
que se asocian con su rol de lider, porque el grupo se va a comportar de una manera

diferente frente a dicha persona (Barra Almagia, 2010).
2.2. Falta de conocimiento del personal administrativo

En las organizaciones, cuando se logra identificar que las los resultados de las
actividades es menor a otras consecuencias como, por ejemplo: organizacion de la
corporacion, asuntos de materia prima, relaciones humanas u otras que sean ajenas a las
capacidades de conocimiento, aptitudes y desempefio), se destaca mencionar que este
problema no tiene una solucion sencilla y no se resuelve mediante capacitacion y/o

adiestramiento. Se puede desarrollar una investigacion de Identificacion de Necesidades
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de Aprendizaje (INA), donde mediante un método de investigacion se puedan clasificar
los problemas y los factores que pueden ser encontrados en dos rangos: “1). Resolucion
de problemas con proceso educacional. 2). Resolucion de problemas ajenos a la

capacitacion mediante medidas organizativas, directivas, motivacionales, técnicas”

(Salas Perea, 2003, pag. 27).

De acuerdo a los procesos educacionales, puede considerarse dentro de una organizacion
como un mecanismo de estandarizar mediante un procedimiento el cual es entendido
como secuencia cronoldgica de operaciones para realizar una actividad (Cheesman de
Rueda, Conceptos Bésicos de Investigacion, 2010) , donde los medios de conocimientos
restantes para la corporacién para ir priorizando los ensayos de la compafiia para

conseguir resolver la problematica.

Asi como también, lo que no puede resolverse con capacitaciones, se tiene que priorizar
las medidas de desempefio y de planes organizativos, de ordenes gerenciales con
estrategias destinadas a mejorar el desempefio y a su vez, que la corporacion logre entrar

en el sentido motivacional necesario para desempefiar adecuadamente la actividad.

En alguno de los casos, las corporaciones cuentan con el conocimiento necesario para
desarrollar las actividades de la organizacién, pero el desgaste, el estrés y otras
consecuencias hacen que pierdan el interés por colaborar con la organizacion, sin
embargo, esto logra resolverse encontrando estrategias y técnicas que permita recuperar
la motivacion en la corporacion y hacer lo que siempre han hecho con las actividades de

la corporacion, pero esta vez de forma adecuada y precisa.

A su vez, estas problemaéticas se presentan muy a menudo en las organizaciones donde la
falta de interés y la disminucion de desempefio hacen que de inmediato se tengan
resultados no satisfactorio y por tanto se tiene que priorizar un estudio para determinar si
el problema es un asunto de necesidades de capacitacion o de falta de conocimiento, asi

como puede ser problematicas organizacionales.

“La necesidad del aprendizaje o de capacitacion se puede definir como la desviacion real
entre el desempefio practico del individuo y el que el Sistema tiene previsto en esa
funcién o puesto de trabajo, siempre que esta diferencia obedezca a falta de

conocimientos, preparacion o entrenamiento” (Salas Perea, 2003, pag. 27).
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La definicion anterior puede darnos una idea donde el desempefio en el puesto de trabajo
puede ser significativo si se tiene deficiencias de aprendizaje para desempefiar las
actividades requeridas. Asi como también, las capacidades cuentan con distintos ciclos
de evolucion. Asi como en ciertas actividades de competencia de canto o pruebas fisicas
donde las capacidades pueden ser descubiertas a temprana edad de nifios destacados. Por
el contrario, en la inteligencia personal se requiere de experiencias acumuladas en
edades considerables. Asi como el talento en una forma de capacidades no requiere de
dotaciones en las demas. A pesar de ser habitual poder relacionar el arte y la creatividad
como orden de aplicacion de actividades, a su vez, se puede ser creativo en cualquier
momento de la vida cotidiana o actividades que de ella emanen. Considerablemente “una
persona puede ser creativa en unos campos y normal o hasta limitada en otras areas. Mas
aun, la multidimensionalidad y modularidad de la mente hace practicamente imposible

la superdotacion en todos los campos” (Garcia Garcia , 2009, pag. 19).

El concepto de deteccidn de necesidades de capacitacion, se define como: “el proceso
que permite determinar las discrepancias que existen en el desempefio actual del
trabajador en su puesto de trabajo y el 6ptimo o ideal que se pueda lograr en este puesto

de trabajo, es decir, la diferencia que existe entre lo que es y lo que deberia ser” (Juarez

Chua, 2004, pag. 48).

Basado en la DNC se puede lograr distinguir como enfrentar las necesidades para lograr
el 6ptimo desempefio de los trabajadores, asi como disminuir los esfuerzos por llevar a
cabo ciertas actividades, a su vez, disminuir los niveles de motivacion a lo largo del
proceso de actividades, permitiendo a los trabajadores acrecentar los conocimientos y
permitir la constante mejora de expectativas de la organizacion. Cuando nos referimos a
conocimiento, no nos referimos a cualquier tipo de conocimiento, sino de
“conocimientos utiles, de conocimientos que producen. Y el conocimiento sélo es
productivo si se aplica para lograr una diferencia vital” (Suarez, sf, p. 14) citado por
(Avalos Rosado , 2013, pag. 6).

También, el ser humano desarrolla e integra conocimiento en razén de su entorno al
captar todo lo que a su alrededor sucede o transcurre y asi obtener informacion que

contiene el entorno mismo. “Crear cualquier tipo de conocimiento, implica una actividad
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0 un proceso que culmina, en una representacion interna que el sujeto del conocimiento,
hace en su mente, acerca del objeto conocido. Pero no se limita a procesar o transformar
informacidn. Posteriormente la codifica, la comunica. Asi el ser humano representa el

conocimiento” (Carrion, 2001, pag. 3).

Asi también, puede descubrirse el conocimiento cientifico cuando se desea o se requiere
de explicar la causa/razon, mediante la aplicacion y procedimiento de una metodologia.
Esta puede obtenerse mediante la Observacion donde se puede apreciar los pormenores
de la realidad en tiempo real obteniendo un raciocinio o entendimiento de las cosas o
causas. “Procura la demostracion, a través de la comprobacion de los fenémenos en
forma sistematica; por ello, va mas alld del sentido comdn, al buscar soluciones mas

metodicas a los problemas” (Carrion, 2001, pag. 9).

Para conseguir una buena reestructuracion organizacional es importante aplicar un
proceso de comunicacion la cual sea plenamente efectiva la cual es béasica para
conseguir lograrla y se considera prioritariamente discutible para obtener la motivacion
en los empleados y a su vez la satisfaccion en el puesto de trabajo. Estas consideraciones
son vitales para refrescar los procesos de conocimiento, pero para ello se requiere de la

colaboracidn constante de la corporacién tal y como se presenta en la siguiente cita:

“Todo administrador necesita informacion oportuna y util para tomar decisiones
acertadas; cuando los datos son incompletos, deficientes o inadecuados, afectan la
motivacién, la actitud, la satisfaccién, el rendimiento de los empleados y todas las areas
de la organizacién, dado el alcance de la influencia gerencial” (De La Cruz, 2007, pag.
92).

Estas reestructuraciones suelen ser tan sencillas de emplearse debido a que el proceso de
adquirir habitos positivos 0 negativos suelen ser el mismo. Las personas adquieren muy
rapidamente estos procesos que posiblemente sean benéfico o no, pero pueden
entenderlo de manera muy simple, asi como llevarlo a cabo. “Es tan facil formar un
habito de triunfo, como lo es sucumbir al habito de fracaso (Choriego Gil, 2002, pag.
93).

También se puede contar con grupos de aprendizaje que se pueden conseguir dentro de

las organizaciones, entendiendo la temética y la oportuna relacion con la mayor parte de
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los empleados para transmitir los planes que los directivos tengan en desarrollo, asi
como conseguir que dicha informacion fluya de manera clara y entendible a quienes se

requiere hacer llegar la informacion.

“Los grupos de aprendizaje tienen el objetivo de ayudar a los participantes a comprender
la influencia del grupo en su propio comportamiento, a obtener retroalimentacion acerca
de las consecuencias de su comportamiento hacia los demés, y a facilitar la

comunicacion con los otros” (Barra Almagia, 2010, pag. 124).

Es posible que ciertos miembros del equipo requieran de una mayor atencion
comunicativa que otros debido a que puede presentarse inconveniente la manera en que
se desarrolla el proceso de comunicacion y para ello se requiere de una adaptacion la
cual esta entendida como la estabilidad emocional y la predictibilidad (Barra Almagia,
2010).

Este tipo de tareas puede ser llevada a cabo por personas que tienen habilidades de
socializar muy rapidamente con las demas personas y que cuentan con mas de una
manera de transitar la misma informacion, esto puede mejorar la comprension por parte
del personal que requiere de las atenciones especiales dentro de la reestructuracion y
conseguir en el mismo proceso la estandarizacion de conocimientos requeridos por la

organizacion.
2.3. Las habilidades del personal administrativo

A lo largo de los afios el ser humano ha desarrollado una inmensa cantidad de
contenidos, informacion y habitos que le han permitido profundizarlos mediante la
agilidad mental la cual es fundamental para resolver las tareas de forma rapida y eficaz.
Las habilidades mentales también ayudan a resolver cualquier problematica de manera
mas sencilla y de modo en que las soluciones sean lo méas apegados con la fluidez de

pensamientos para resolverlos.

Los problemas se hacen presente cominmente dando como base las presiones mentales
por falta de meditacion, asi como la psicologizacion. Para conseguir que estos sentidos
se conviertan en positivos se requiere de una mejora de habitos que ayuden a poner en
actividad las habilidades mentales, poniendo educacion en la mente. Pueden presentarse

habitos negativos muy a menudo, haciendo presencia en una metodologia muy simple y
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poco estructurada en la resolucion de problemas. Asi también, puede presentarse los
habitos positivos donde las habilidades mentales tengan a una organizacion
metodologica mas estructurada y compleja respecto a la solucion de problemas. Asi
como también se dice que: “Con respecto a sus habilidades mentales el ser humano
responde desde cuatro ambitos: psicoldgico, neuroldgico, inmunoldgico y
endocrinologico...” (Krell, 2019, pag. parr.1).

En el caso de las tareas estas se enfocan en habilidades especificas, por el contrario de
las situaciones, que por su naturaleza suelen ser mas complejas lo cual requiere de una

comprension muy estructurada basado en las habilidades mentales positivas.

También, se propone que “las habilidades son capacidades biosocioldgicas que tienen
las personas y las competencias, el conocimiento y las capacidades que son valoradas
por la sociedad y la cultura. Es decir, las habilidades son de naturaleza individual y las
competencias de naturaleza social. También argumentan que existen dos
cualitativamente distintos tipos de habilidades humanas (modular e integrativa) que
corresponden a dos categorias de problemas (tareas modulares y situaciones integradas,
respectivamente Michael W. Connell, Kimberly Sheridan y Howard Gardner (2003”,
citado por (Portillo Torres, 2017, pag. 4).

Asi como también, se tiene la definicion de habilidades para conseguir una mejor
reestructuracion del tema considerandose las habilidades como “el domino de un sistema
complejo de actividades psiquicas, l6gicas y practicas, necesarias para la regulacién
conveniente de la actividad, de los conocimientos y habitos que posee el sujeto (Cafiedo
Iglesias & Caceres Mesa, 2008).

Ahora bien, basado en las habilidades podemos constatar que se considera evidente
cuando una persona cuenta con estas capacidades, conseguir hacer las tareas de forma
rapida y precisas tal y como se presenta en la siguiente cita: “las habilidades cognitivas
se refieren a las distintas habilidades intelectuales demostradas por los individuos al
desarrollar una tarea; esto le permite al sujeto apropiarse del conocimiento para resolver

problemas y transformar su entorno” (Araya Ramirez , 2014, pag. 2).

Al cumplir con las especificaciones de habilidades mentales, la persona que cuenta con

estas capacidades puede conseguir aportaciones dentro de su area laboral o de las tareas
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de las cuales este a cargo consiguiendo una nueva o mejorada forma de llevar a cabo la
actividad o proceso. Esto se puede definir de la siguiente manera: “las habilidades
cognitivas son entendidas como operaciones y procedimientos que puede usar el
estudiante para adquirir, retener y recuperar diferentes tipos de conocimientos y

ejecucion” (Araya Ramirez , 2014, pég. 2).

A su vez, esto puede ayudar mejorar el ambiente laboral en las organizaciones mediante
la mejora del bienestar y de unién laboral, aunque en ocasiones suelen ser no aceptadas
estas declaraciones, por tanto, se presentan inconvenientes si no se tienen las habilidades
necesarias para socializar. Segin Roca (2014) menciona que “las relaciones
interpersonales son nuestra principal fuente de bienestar, y también pueden convertirse
en la mayor causa de estrés y malestar, sobre todo si tenemos déficit de las habilidades
sociales” (Roca , 2014, pag. 11) .

La declaracién anterior hace principal referencia a las maneras de conseguir las
relaciones dentro de un grupo determinado, donde el resultado puede llegar a ser
benéfico al conseguir la interaccion o negativo al no conseguir las buenas conexiones
emocionales con los demas y como consecuencia causar disgusto, estrés e
inconvenientes entre el grupo. Por ello, es importante conseguir socializarse con las
demaés personas, donde se puedan desarrollar las habilidades mentales para aplicarlos en
el proceso de socializacion. Las intenciones de socializar pude ser tan importante como
Ilevar a cabo las tareas de las organizaciones, debido a que un equipo de trabajo debe de
comunicarse constantemente ademas de conseguir apoyo en cualquier circunstancia o

problemaética laboral.

Las habilidades sociales pueden definirse como el conjunto de emociones que
transmitimos y comunicamos a los demas de forma segura, precisa y con la intencion de
sentirnos bien y mantener las relaciones con las demas personas, perseguir y conseguir

lo que queremos sin que los demas impidan que consigamos lo que queremos” (Roca ,
2014)

Una siguiente definicion sobre las habilidades sociales para comprender mejor este
término de habilidades sociales: “conducta que permite a una persona actuar segin sus

intereses mas importantes, defenderse sin ansiedad inapropiada, expresar sus
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sentimientos comodamente de manera honesta y ejercer sus derechos personales sin
negar o violentar los derechos de los demas” (Alberti, 1978)”, citado por (Diaz
Rodriguez , 2011, pag. 18).

Mediante el desarrollo de tareas dentro de un campo laboral, el personal debe de estar
completamente dotado de habilidades mentales que le permitan conseguir soluciones y
alternativas que ayuden a hacer mas fécil y practica las actividades dentro del puesto de
trabajo, a su vez, es sumamente importante considerar que las habilidades mentales
pueden aportar lineamientos y apoyo a toda la plantilla de la organizacién obteniendo
asi, una mejora en las labores organizacionales donde las habilidades de sociabilizacion
son determinantes para conseguir que el equipo de trabajo se encuentre en constante

productividad y bienestar laboral.
2.4. Actitudes del personal

La actitud humana suele ser muy diversa desde un entorno global considerando valores
en los niveles de creencias con las que se integran. Los valores van mas alla de los
objetos, actos o situaciones, mientras que las actitudes se integran en objetos mismos,
personas o situaciones de forma especifica aportando a las caracterizaciones dentro del
ramo del comportamiento. Por ello, las actitudes que son adquiridas son diferenciadas de
las actitudes innatas y pueden demostrarse por mas de un acto. La disposicién de estos
actos se distingue por el grado de madurez psicoldgica, la disposicion de las actitudes es

mas volatil y duradera (Gonzales Soto, 2002).

Por lo anterior, las actitudes pueden tomar referencia desde el objeto considerando las
acciones desde si mismo, hasta las situaciones que se refieren a los actos o hechos que se
contemplan desde el objeto mismo. “1). Los objetos son: personas o grupos de personas,
instituciones, organizaciones, minorias 0 mayorias politicas, raciales, religiosas y a
problemas de discusion. 2). Las situaciones son: comportamientos especificos de los

referidos objetos” (Aigneren, 2010, pag. 4).

A su vez, todo lo anterior nos permite un desarrollo de actitudes mas profundas y
estructuradas con respecto a la personalidad, por ello, las actitudes son parte
fundamental del entorno de eficiencia y confian en el trabajo individual y colectivo

dentro de las organizaciones, ademas, de mejorar la calidad de las tareas asignadas por
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cada perfil de puesto. También, es importante mencionar que las actitudes son
fundamentales en la mejora de un clima organizacional agradable y con entusiasmo
afines de la vision de la empresa. Para ello, presentamos la siguiente definicion: una
actitud es “una organizacion duradera de creencias y cogniciones en general, dotadas de
una carga afectiva en favor o en contra de un objeto social definido, que predispone a
una accion coherente con las cogniciones y afectos relativos a dicho objeto (Rodriguez
1967, pp.329)”, citado por (Aigneren, 2010, pég. 8).

Asi mismo, se considera importante identificar las formas en que las actitudes se
manifiestan para poder desarrollarlas de manera mas congruentes con el comportamiento

de la personalidad, para ello se requiere de tres maneras en que se manifiesta la actitud:

Figura 3. Las tres respuestas a través de las cuales se manifiesta la actitud.
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Recuperado de Psicologia Social por Gonzales Soto, Angel Pio 2012, analisis de los componentes
actitudinales de los Docentes hacia la ensefianza de la Matemética.

Los componentes cognitivos incluyen el dominio de hechos, opiniones, creencias,
pensamientos, valores, conocimientos y expectativas (especialmente de caracter
evaluativo) acerca del objeto de la actitud. Destaca en ellos, el valor que representa para

el individuo el objeto o situacion.



Los componentes afectivos son aquellos procesos que avalan o contradicen las bases de
nuestras creencias, expresados en sentimientos evaluativos y preferencias, estados de
animo y las emociones que se evidencian (fisica y/o emocionalmente) ante el objeto de

la actitud (tenso, ansioso, feliz, preocupado, dedicado, apenado...).

Los componentes conativos, muestran las evidencias de actuacion a favor o en contra del
objeto o situacién de la actitud, amén de la ambigliedad de la relacion "conducta-
actitud". Cabe destacar que éste es un componente de gran importancia en el estudio de
las actitudes que incluye ademas la consideracion de las intenciones de conducta y no

s6lo las conductas propiamente dichas” (Gonzéles Soto, 2002, pag. 40) .

Las tres respuestas de actitudes se hacen presentes muy a menudo en la vida cotidiana,
ademas de ser la parte definitoria de las actitudes que se tengan en determinados
momentos, asi como el desarrollo de estas respuestas suelen verse reflejada en la toma
de decisiones de cada accion dentro y fuera del campo laboral que ayudan a contribuir
con la organizacion, es decir, en determinado momento pueden hacerse presentes las
respuestas cognitivas, afectivas y conductuales con determinado sentido de respuestas a

la mejor decision de objeto actitudinales.

Razonablemente la mayoria de nuestras actitudes son adquiridas a través de las
relaciones sociales donde mediante la interaccion y la observacion del comportamiento y
conducta de los demas son el motivo de comportarnos con cierta actitud ante la sociedad
misma. Dentro de estos procesos de aprendizaje se encuentran tres formas de
adquisicién: el conocimiento clésico, el proceso de conocimiento instrumental y el

modelado.

“Esto sugiere que actitudes hacia estimulos inicialmente neutros pueden ser adquiridas a
través del condicionamiento clasico. El proceso de condicionamiento instrumental son
aquellas conductas que son seguidas por resultados positivos se fortalecen y tienden a
repetirse, mientras que las conductas que son seguidas por resultados negativos se
debilitan o son suprimidas. EI modelado: este proceso involucra el modelado, en el cual
los individuos adquieren nuevas formas de conducta mediante la observacién de las
acciones de otros. Especialmente mediante el proceso de modelado abstracto, los

observadores pueden abstraer los principios que subyacen a las respuestas del modelo,
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para generar conductas (y actitudes) que van mas alla de lo que han visto u oido” (Barra

Almagia, 2010, pags. 91-92).

A través de estas formas de aprendizaje se pueden desarrollar habilidades que van desde
las los aprendizajes negativos hasta los mas positivos denotando un desarrollo de
capacidades a través de si mismo o mediante el aprendizaje de los demas o cosas que se
relacionan con el entorno, asi como considerar la manera méas importante de contribuir
con una buena estructuracion de emociones hacia las actitudes. “Una emocion es una
sensacion o un estado psicolégico que causa que una persona actle de determinada

manera” (Dailey, 2012, pag. 22).

Las emociones suelen ser determinantes en el desarrollo de las actitudes las cuales
determinan la mayor parte del control del individuo, por tanto, es sumamente importante
desarrollar los sentidos actitudinales dentro de las organizaciones para tener un equipo

de trabajo importante al tomar una decision o colaboracion en las tareas asignadas.

Para obtener actitudes positivas en los empleados de las organizaciones es importante el
desarrollo de la buena comunicacion efectiva a través de la obtencion de productos
terminados de alta calidad, la interaccion con el equipo directivo asi como con los
miembros del equipo de trabajo, el servicio con los clientes, con los proveedores, en
general, con todo el equipo de trabajo para conseguir los resultados propuestos para la
empresa, manifestando un nivel de motivacion exitosa en los empleados de acuerdo a
sus funciones de puestos. “En el desarrollo del proceso comunicativo la tecnologia es
abrazada por las organizaciones porque, con su uso para la obtencion de informacion, se
logra mejorar la satisfaccion de los empleados (o socios) y de los grupos senalados” (De

La Cruz, 2007, pag. 93).

Para las organizaciones es importante mantener las actitudes de los empleados en forma
constante mediante estimulos, motivaciones de los empleados, temas relacionados con
motivacion y superacion personal, entre otros para mantener un equipo altamente capaz

de conseguir metas y objetivos que persigue la organizacion.

A continuacidn, se cita las principales actitudes de trabajo las cuales son fundamentales

para conseguir que el equipo de trabajo colabore con la organizacion con el fin de
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mantener la vision de la empresa y es fundamental para que se cuente con una buena

expectativa de colaboracién continua entre los miembros de la organizacion.
Principales actitudes en el trabajo:

“Satisfaccion laboral: cuando se habla de las actitudes de los empleados, por lo general
se hace referencia a la satisfaccion laboral, la cual describe un sentimiento positivo
acerca de un puesto de trabajo que surge de la evaluacion de sus caracteristicas. 1). Un
individuo con un alto nivel de satisfaccion laboral tiene sentimientos positivos acerca de
su puesto de trabajo, mientras que alguien insatisfecho tiene sentimientos negativos. 2).
Involucramiento en el trabajo: mide el grado en que un individuo se identifica
psicolégicamente con su puesto de trabajo y considera que su nivel de desempefio
percibido es importante para la valia personal. 3). Compromiso organizacional: en el
compromiso organizacional un empleado se identifica con una organizacién en
particular y con sus metas, y desea continuar perteneciendo a ella. La mayoria de las
investigaciones se han enfocado en el apego emocional hacia una organizacion y en la
creencia en sus valores, como “el estdindar de oro” del compromiso de los trabajadores.
4). Apoyo organizacional percibido: el apoyo organizacional percibido (AOP) es el
grado en que los empleados creen que la organizacién valora su contribucion y se ocupa
de su bienestar. 5). Compromiso del empleado: un nuevo concepto es el compromiso del
empleado, que se define como el involucramiento, la satisfaccion y el entusiasmo que un
individuo muestra hacia el trabajo que realiza” (Robbins & Judge, 2013)”, citado por

(Nafia Baquerizo, 2017, pag. 39).

Es importante destacar que un empleado con actitudes positivas sobre su puesto de
trabajo da a entender que cuenta con la solvencia econémica necesaria, asi como de las
comodidades necesarias para desarrollar sus tareas dentro del puesto asignado
permitiendo un desarrollo de capacidades que pueden generarle nuevas expectativas y/o
compromiso constante con la organizacion, teniendo como resultado la constante
integracion de un empleado motivado y conectado con la mision de la empresa. Una de
las mejores formas de obtener resultados exitosos y poco costosos es basado en la
satisfaccion de los empleados lo que permite la reduccion de costos, la disminucién de

tiempo en las actividades laborales y la concentracion constante de un clima laboral de
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grandes alcances. “La satisfaccion laboral aumenta la resistencia de los empleados al

estrés laboral y a sus sintomas” (Dailey, 2012, pag. 34).

Considerando el trabajo constante de los empleados dentro de las organizaciones permite
que a menudo se haga presente el estrés del personal, la constante fatiga laboral
permitiendo una decadencia de eficiencia de las actividades asignadas a los empleados
de la organizacion, por el contrario, se debe de manejar de manera constante la forma de
mantener satisfecho al equipo de trabajo donde puedan eliminar cualquier forma de
estrés o insatisfaccion laboral para que el proceso de trabajo sea exitoso y las actitudes
de los empleados sea notorio dentro de los puestos de trabajo permitiendo el

compromiso consigo mismo y con la organizacion.
2.5. Necesidades de actitud en el area administrativa

La creciente posibilidad de que las relaciones sean mas fuertes entre las actitudes y el
comportamiento de algunas personas y otras no, depende de las caracteristicas en la
personalidad. Las personas pueden tener actitudes positivamente crecientes que les
ayude a mejorar el entorno situacional en el que se encuentren mediante las
posibilidades de buscar soluciones benéficas o, todo lo contrario, las decisiones mas

definitivas en lo decide la personalidad de cada individuo.

“Algunas personas, parece ser que Utilizan sus actitudes como una importante guia de
comportamiento y las miran hacia su interior cuando intentan decidir como comportarse
en una situacion dada. Otros, por el contrario, centran su atencion hacia el exterior, ven
lo que otros dicen o hacen y tratan de comportarse del modo que sera contemplado méas
favorable por la gente que les rodea. Esta dimension se conoce como la autovigilancia y
la intensidad del vinculo entre actitud y comportamiento parece diferir para personas
situadas. En ambos extremos de esta dimension” (Ortego Maté, Lopez Gonzéles, &

Alvarez Trigueros , 2011, pag. 9).

No suele ser conveniente para las organizaciones tratar problemas de actitudes negativas
con sus empleados, ya que puede que en realidad se cuente con problemas de
insatisfaccion laboral la cual requiera de retroalimentacion y estimulos para mejorar la
actitud laboral de su personal o poner en marcha un clima laboral satisfactorio con la

finalidad de que el personal vuelva a confiar en la empresa y las capacidades de cada
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trabajador. Al encontrar problemas de actitudes en el personal, es recomendable buscarle
soluciones inmediatas que ayuden a aumentar la satisfaccion laboral para conseguir el
equilibrio de trabajo y mejorar los niveles de eficiencia en las actividades de la

organizacion.

“La satisfaccion laboral es una actitud esencial del empleado, que se correlaciona con la
eficacia operativa y la ventaja competitiva. Puede predecir la rotacion, el ausentismo, la
salud fisica y emocional, el desempefio y la percepcion de la justicia de los sistemas de

compensacion de los empleados” (Dailey, 2012, pag. 38).

Posiblemente en todos los campos laborales hay ciertas caracteristicas de satisfaccion
laboral, asi como las insatisfacciones, sin embargo, en algunas organizaciones tratan de
buscarle las soluciones adecuadas o mantener actitudes de forma positiva que les
permita contar con el personal adecuado que han sido asignados para los puestos de

trabajo de acuerdo al perfil de puesto.

Las personas crean actitudes a través de la informacion cognitiva que va desde la
percepcion hasta el razonamiento del ser o hacer, de las relaciones afectiva a través de la
manera de interaccion con las demas personas, ademas, de las actitudes conductuales
acerca de un objeto, mediante distintas estrategias y mecanismos para conseguir una

evaluacién consistente.

Cuando la actitud se encuentra formada, mantiene relacion directa con el objeto
actitudinal dando como resultado la accesibilidad inmediata cada vez que se interactie

con el objeto mismo o se piense en él. (Barra Almagia, 2010).

Las actitudes se forman a través de las experiencias directas con las acciones (objetos),
en donde se forman experiencias que pueden acrecentar la seguridad de las actitudes y
suele ser mas efectiva en la vida cotidiana y en cualquier situacion donde se requiera de
tales acciones de actitudes. “Las actitudes formadas a través de la experiencia directa
con un objeto son mas intensas en varios aspectos que aquellas actitudes adquiridas

desde otros” (Barra Almagia, 2010, pag. 93).

Las personas buscan maneras de conseguir actitudes positivas con las que puedan
sentirse mas seguros y con resultados cada vez mas positivos, sin embargo, la mayoria

de las personas no consiguen todos los resultados positivos, lo que provoca se decaigan
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0 consigan una mala actitud relevante a lo que piensan de si mismos. La actitud es
dependiente de si mismos, sin importar las circunstancias, aunque no siempre se

considera asi.

Las posibilidades de sentirse satisfechos con lo que uno hace, puede basarse en las
constantes interrogantes como: — Lo hice bien?, - Estoy dando un buen trabajo, - Tendra
algin defecto?, entre otras ; Quiza y no sea la mejor forma de evaluarnos pero, sin
embargo, es la mas facil, al realizarnos interrogantes criticas e internas que pueden ser o
no satisfactorias; las actitudes pueden ser de un orden positivo o negativo para el
individuo, todo dependera del grado de satisfaccion laboral que esté desarrollando, por
tanto, el empleado puede sentirse con actitudes positivas orientadas a la motivacion
individual y hacer de ella la colaboracion constante para mantener y/o aumentar la

satisfaccion global de los trabajadores dentro de la organizacion.

La satisfaccion en el trabajo es muy versatil porque siempre es afectada por las
necesidades que los empleados llevan consigo donde puede disminuir 0 aumentar y
puede ayudar o afectar la calidad y contenido de actividad que los trabajadores realizan
dando como resultados de consecuencia internas como externas. Los tipos de actitudes
negativas o positivas suelen a surgir a medida que el empleado conoce a la empresa, sus
directivos y a su equipo de trabajo. Si la satisfaccion del empleado es alta, demostrara
interés y compromiso por hacer sus labores de la mejor manera posible con una alta
colaboracion de trabajo e inversién de tiempo para conseguir buenos resultados y

conseguir la motivacion permanente (De La Cruz, 2007).

La satisfaccion laboral es una forma de que el trabajador cuente con actitud de compartir
una sana relacién con los demas empleados, dandole una sistematica colaboracién de
productividad constante de la organizacion y las necesidades de los empleados.
También, suele mantener una relacion constante con el ausentismo, rotacion, salud

emocional y fisica, asi como el desempefio laboral Citado en (Nafia Baquerizo, 2017).

Es claro y sencillo de entender que la satisfaccion laboral lleva a mejorar las
expectativas de los trabajadores en la organizacion, asi como a ser mas eficientes en las
funciones de cada puesto de trabajo. Pero todo lo contrario pasa cuando no existe esa

fortaleza en el personal y se encuentran en constantes quejas o fallas dentro de las tareas

30



asignadas obteniendo resultados negativos o insatisfactorios dentro del puesto de trabajo,
es posiblemente una de las razones por las cuales las empresas no consiguen sus
objetivos previstos o simplemente el aumento de vacantes por retiro del personal y que
en muchas organizaciones no lo tienen en cuenta. Las actitudes negativas suelen ser muy
comunes en las pequefias organizaciones debido a que se encuentran en periodos de
desarrollo y la mayoria de los colaboradores tiene que trabajar lo suficiente para
mantener a flote las expectativas de la organizacion prevista, ademas, de que en la
mayoria de los casos, se asignan sueldos y salarios minimos para cada trabajador para
conseguir conservar la mayor cantidad de activos posibles, esto provoca actitudes poco
factibles y positivas para la mayoria de los trabajadores haciéndoles presencia de
desmotivacién laboral o insatisfaccién o poco compromiso con la organizacién y como

posibles resultados negativos en las tareas que dicho trabajador desempefia.

“La afirmacién “mi salario es bajo” es el componente cognitivo de una actitud; es decir,
una descripcion de la creencia de como son las cosas. Crea el escenario para el elemento
fundamental de una actitud: su componente afectivo. El afecto es el segmento emocional
o sentimental de una actitud, y se refleja en el enunciado “estoy enojado por lo poco que
se me paga”. Por ultimo, el afecto conduce a eventos del comportamiento. EI
componente del comportamiento de una actitud se refiere a la intencion de comportarse
de cierta manera hacia alguien o algo (para continuar con el ejemplo, esta la afirmacién
“Voy a buscar otro empleo donde me paguen mejor”). Considerar que las actitudes
tienen tres elementos —cognicién, afecto y comportamiento— es (til para entender su
complejidad y la relacion potencial que hay entre ellas y el comportamiento (Nafia

Baquerizo, 2017, pag. 38).

Estas formas de actitudes suelen ser muy comunes en cualquier organizacion, sin
embargo, como se menciono anteriormente, en las pequefias empresas son mas comunes,
pero a su vez suelen hacerse presentes en cualquier empresa donde no ponen atencion a

los estados motivacionales de sus empleados para mejorar las actitudes.

La motivacién en los empleados siempre generan actitudes favorables en el trabajo, en
otras palabras, estas formas de motivacion permiten a los empleados crecer de manera

personal mediante el interés hacia el trabajo asi como la consecucion de unan mejor
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relacién entre el equipo de trabajo y en la mayoria de los casos conseguir la permanencia
por un periodo de tiempo prolongado que permita colaborar con la organizacion de

forma constante, citado en: (Margareth, Nercida, & Yasmar, 2011).

Asi como podemos resaltar que las actitudes positivas suelen provenir de un estado
motivacional en el cual se genere por un atributo a algin trabajador, por medio de un
estimulo o simplemente a través del reconocimiento que las cosas la estan haciendo

bien.
La actitud es un sentimiento interior expresado en la conducta (Choriego Gil, 2002).

Es importante distinguir las ventajas que se tiene ante los demas al tener actitudes que
ayuden a contribuir para resolver ciertas complicaciones en un momento dado. Para
muchas personas, sus actitudes pueden ser problemas y para otros una ventaja. Las
actitudes son determinantes para los trabajadores que aspiran a puestos de mejor
jerarquia y es favorable mantener actitudes relativamente positivas para conseguir esa
perspectiva a contar con una actitud negativa que solo permite bajar las intensidades de

aspiraciones a seguir mejorando (Choriego Gil, 2002).

“iLos ganadores no renuncian! El fracaso se vuelve devastador y hace que nuestra
actitud se estrelle, cuando renunciamos. Aceptar el fracaso como final es ser finalmente
un fracaso” (Choriego Gil, 2002, pag. 58).

Dificilmente una persona podra mejorar su actitud si no se lo propone, es decir, si no
existe un plan de accién como expectativas en su personalidad no conseguira revertir las
mejoras de actitudes desde su personalidad hasta su estado motivacional, por ello es
importante autoevaluarse de una manera simple y analizando los alcances

motivacionales en los que se encuentra en determinado momento.

“La mayoria de las personas que tienen actitudes negativas no se dan cuenta que las
actitudes no conocen barreras. Las Unicas barreras que sujetan a nuestras actitudes son
las que colocamos sobre ellas. Las actitudes, como la fe, la esperanza, y el amor, pueden
pasar por encima de cualquier obstaculo. Entendiendo esta verdad, permitame animarlo
a tomar el control de sus actitudes y comenzar los cambios necesarios” (Choriego Gil,
2002, pag. 82).
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Nosotros somos los Unicos que podemos revertir las actitudes hacia nuestra persona, a
pesar de que en ocasiones las relaciones sociales son influyentes, la Ultima determinante
la tomamos nosotros, consiguiendo una forma de estadia de comodidad en el medio
social o laboral, asi como distinguir lo que aporta para producirnos motivacion y lo que

no, para hacer de nuestras actitudes una fortaleza de nuestra personalidad.

Todo lo que se desea conseguir esta ligado con las perspectivas de lo que eres y lo que
quieres ser; Para ello es importante desarrollar medios de motivacion que permitan
conseguir que las actitudes sean mas notorias en la personalidad del individuo y que sea
acorde a lo que se desea alcanzar u obtener. Considerablemente es apropiado estar
lidiando con los resultados en ciertos momentos para saber si estas haciendo bien las
cosas 0 posiblemente haga falta un poco de picardia para conseguir las actitudes

favorables que te lleven a conseguir motivacién para hacer mejor las cosas.
“Nuestro pensamiento, no nuestras circunstancias, determinan nuestra felicidad.

- Conozco a personas que han dicho que serian felices cuando alcanzaran cierta meta.
Cuando llegan a la meta, no siempre encuentran la realizacion que anticipaban”
(Choriego Gil, 2002, pag. 92).

La percepcion de nuestra actitud es basada a las experiencias que se dan en el dia a dia,
es posible que sea en el trabajo, estudio, en casa o en cualquier momento de la vida
cotidiana, también, es importante considerar que todo lo previsto no te salga bien o no lo
tengas realizado en el periodo de tiempo propuesto; Todo lo anterior, tiene consecuencia
de que las actitudes sean un tanto negativas si no se tiene un buen raciocinio en los
pensamientos. Es muy notorio cuando una persona esta teniendo malos resultados de lo
que hace, lo demuestra mediante sus actitudes ante los demas y al desarrollo de las

actividades laborales en el que esté a cargo.

“Cuando una actitud contiene un fuerte componente emocional o afectivo, el

comportamiento casi siempre es una consecuencia de esta” (Dailey, 2012, pag. 29).

Las actitudes del personal es fundamental para la consecucion de objetivos previstos, es
importante conseguir que la relaciones sociales en la organizacién fluyan de manera
constante y permitir la motivacion entre ellos mismos (una reunién de personal, un

momento de risas, apoyo hacia los nuevos integrantes del equipo, consejos para resolver

33



problemas, asi como la constante presencia de aportaciones propias donde se pueda
acrecentar la motivacion), para que el desarrollo de las tareas de cada puesto de trabajo

sea continua y benéfica en sus resultados.
2.6. Mejora de expectativa del equipo de trabajo

Las empresas buscan ser siempre eficientes, las tareas en los puestos de trabajo tienen
que ser efectivas considerablemente para todos. El personal es quien juega el papel
determinante para el crecimiento del ente, ademas conseguir que el equipo de trabajo
contribuya a comprometerse con su trabajo es una de las tareas que mas se complican.
En la mayoria de los casos, el personal busca ascender de puestos donde consigan
mejores remuneraciones econdmicas 0 mejorar las expectativas personales, suele ser de
poco interés desemperiar las tareas asignadas de la mejor manera posible, dejando a lado
por lo que en verdad fueron contratados o por lo que saben hacer. El personal debe de
considerarse como un producto que se debe pulir de forma constante ya que son quienes

hacen funcionar a la organizacion.

Es posible conseguir mantener un curso estable para el personal si se integra o se crean
grupos que ayuden a mejorar las actitudes del personal. A continuacion, se hacen
mencién de dos grupos que pueden contribuir en un equipo de trabajo (Grupos
terapéuticos y los Grupos expresivos): “los grupos terapéuticos intentan ayudar a los
participantes a mejorar aspectos personales, tales como modificar algunas conductas
indeseables, cambiar estilos de reaccion, corregir experiencias emocionales, mejorar el

concepto de si mismo, etc.” (Barra Almagia, 2010, pag. 124).

“Los grupos expresivos intentan desarrollar una mayor capacidad de expresion de las
emociones, la cual puede estar inhibida por diversas influencias sociales que ha recibido
la persona en su desarrollo. Los participantes desean aprender a expresar sus emociones
de una forma mas libre e integral, en el contexto de una atmoésfera de grupo facilitadora”

(Barra Almagia, 2010, pag. 124).

El desarrollo de integracion de los grupos de trabajo permite que el comportamiento y
actitudes del personal de la organizacion contribuyan a mejoras en ciertos aspectos de
deteccidn de deficiencias y a mejorar el comportamiento de la organizacion que es de

suma importancia para mantener el personal ocupado en las tareas asignadas. “El

34



comportamiento organizacional es el estudio del desempefio y de las actitudes de las
personas en el seno de las organizaciones” (Dailey, 2012, pag. 3).

Las organizaciones deben de buscar mejoras constantes donde se priorice resolver las
problematicas y conseguir que se encuentre en buen funcionamiento. Los estudios

pueden aplicarse de forma continua o parcial.

la Secretaria del Trabajo y Prevision Social sefiala que “ la deteccion de necesidades de
capacitacion permite obtener informacion completa y precisa, valida y confiable sobre el
estado en que se encuentra el personal, en lo que se refiere a sus habilidades para
desarrollar su puesto (adiestramiento), o bien sobre la necesidad de modificar ciertas
actividades o adquirir nuevos conocimientos mediante la implementacion de cursos de
capacitacion (STPS 1991)”, citado por (Valenzuela Salazar , Buentello Martinez , &
Alanis Gomez, Elaboracion de un programa de Capacitacién Basado en una Deteccion
de Necesidades, 2018, pag. 36).

Mediante este diagnostico se puede conseguir y obtener la deteccion de puntos debiles
en los que el equipo de trabajo se encuentre y desarrollar estrategias de capacitacion que
ayuden a reintegrar a los trabajadores que requieran de estas estrategias de capacidades.
Con ello se puede mejorar la actitud del personal y conseguir que el vinculo entre los
puestos de trabajo no tenga que ser pausados o interrumpidos por problemas de
desarrollo de actividades. Aunque también es importante saber que la actitud del
personal depende de las formaciones académicas y sociales en las cuales se hayan
desarrollado. Tal y como a continuacion se presenta: “los valores éticos existen en un
nivel psicoldgico mas profundo que las actitudes laborales, como la satisfaccion laboral
o la participacion en el trabajo y el compromiso con la organizacién, puesto que son un

aspecto fundamental de la naturaleza humana” (Dailey, 2012, pag. 11).

Asi que es vital contar con un personal abierto a los cambios y con las expectativas de
mejoras, donde se consiga aumentar los conocimientos del personal, asi como la
aceptacion de las capacitaciones que puedan desarrollarse dentro de la organizacion que
se priorice mediante el estudio de DNC. “El programa de capacitacion se define como la

descripcion detallada de un conjunto de actividades de instruccion — aprendizaje
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estructuradas de tal forma que conduzcan a alcanzar una serie de objetivos previamente

determinados” (Subsecretaria de Inclusion Laboral, 2008, pag. 11).

Es tarea de los encargados del estudio de DNC desarrollar un programa de capacitacion
adecuado para que el personal se sienta comodo y adquiera de forma féacil las

capacitaciones.

En ocasiones, es posible que los mismos trabajadores soliciten apoyo de capacitacion, es
decir, mediante la organizacion de equipos de trabajo soliciten a los directivos las
capacitaciones y a su vez sea autorizado, es importante priorizar las razones por las
cuales lo requieran y donde el programa de capacitacion sea disefiado con altas
expectativas como aplicacion de nuevos conocimientos, entrenamiento para el manejo
de nueva tecnologia, entre otros, ya que el personal se encuentra con intereses de obtener

las capacitaciones.
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Capitulo 3. Resultados y discusion

3.1 Area administrativa del Centro de Bachillerato Tecnoldgico Agropecuario # 42

En el siguiente diagrama se muestran los departamentos del area administrativa del
CBTA #42 donde se podréa apreciar de una forma mas visual los puestos que este estudio

contempla asi como la descripcidon que componen en dicha area y que a continuacion se
presenta:

Figura 4. Organigrama del area administrativa del centro de bachillerato tecnologico
agropecuario #42.

Subdireccion Administrativa
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Recuperado de: Informacion proporcionada por la direccion del centro de bachillerato tecnolégico
agropecuario # 42. Mayo 2019.




3.1.1. Definicién del organigrama.

En el area de estudio para este andlisis se tiene que el area administrativa del centro de
bachillerato tecnoldgico agropecuario #42 cuenta con siete departamentos como lo son
la subdireccion administrativa, el departamento de recursos humanos, la oficina de
servicio al personal, el departamento de recursos financieros asi como la oficina de
ingresos propios ademés del departamento de recursos materiales y servicios se tiene la

oficina de mantenimiento y el almacén. A continuacion se define cada uno de ellos.

Subdireccidon administrativa: en este departamento se llevan a cabo todas las
intervenciones relacionadas con las labores administrativas y de control de la institucion
y a su vez difunde la toma de decisiones que se contemplan ante el director y quien es su

jefe inmediato.

Departamento de recursos humanos: en este departamento se contempla el control

inmediato del capital humano asi como el manejo de las nuevas estrategias de
capacitacion del personal y los registros y datos archivados del personal que labora en el
plantel. El jefe inmediato para este departamento es la direccion y subdireccion

administrativa.

Oficina de servicio al personal: cumple funciones relacionadas con la atencion directa

para el personal de este plantel, ademas de ofrecer y comunicar nuevas actividades para
mejorar el trabajo individual y colectivo. Teniendo como jefe inmediato al departamento

de recursos humanos.

Departamento de recursos financieros: quien esta a cargo del control y administracion de

los recursos que la institucion maneja, ademas de reportar los ingresos y egresos a la
direccion del plantel ademéas de dar autorizacion de la utilizacion del mismo y quien

tiene por jefe inmediato al subdirector.
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Oficina de ingresos propios: lleva un registro y control de los ingresos y egresos

generados por la institucion y quien rinde cuenta al departamento de recursos financieros

en un periodo de tiempo determinado y dicho departamento es su jefe inmediato.

Departamento de recursos materiales y de servicios: estd a cargo de proporcionar,

controlar y solicitar recursos materiales a las oficinas de mantenimiento y almacén para
el constante mantenimiento de las areas y el apoyo de herramientas de trabajo al
personal de la institucion que lo requiera. Tiene como jefe inmediato a la subdireccion

administrativa.

Oficina de mantenimiento: esta oficina se encarga de brindar el servicio a toda el area

del plantel asi como mantener en 6ptimas condiciones a los muebles e inmuebles que
componen e integran a la institucion y quien tiene como jefe inmediato al departamento

de recursos materiales y financieros.

Almacén: encargado de llevar un control y servicio de los materiales y herramientas
dentro del sector agropecuario y de mantenimiento que sean requeridos por el personal

de la institucién. Tiene como jefe inmediato a la oficina de mantenimiento.
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3.2. Analisis de deteccidn de necesidades de capacitacion

Mediante el desarrollo del estudio con referencia a la deteccion de necesidades de
capacitacion que se esta realizando en el area administrativa del centro de bachillerato
tecnoldgico agropecuario #42 se considera una constante falta de organizacion y de
manejo de estructura y asignacion de puesto, que en el transcurso de dicha investigacion
se ha mencionado y recalcado, sin embargo, los departamentos y los puestos estudiados
se mantienen de acuerdo a los datos arrojados por parte de la direccion del plantel. Asi
como también se presentan la descripcion de los puestos en evaluacion de la deteccion

de necesidades de capacitacion.

3.2.1. Listado de puestos para la deteccidn de necesidades de capacitacion.

El anélisis hace referencia a 22 puestos que se estudiaron en el area administrativa del
centro de bachillerato tecnolégico agropecuario #42 y que a continuacion se presentan
en forma de lista.

Puesto 1: Auxiliar del area de produccién agricola

Puesto 2: Auxiliar del area de produccién agroindustrial

Puesto 3: Personal de vigilancia

Puesto 4: Auxiliar del &rea de evaluacion docente

Puesto 5: Auxiliar del area de ingresos propios

Puesto 6: Auxiliar del area de produccién agricola

Puesto 7: Auxiliar del &rea de mantenimiento

Puesto 8: Auxiliar del &rea de control escolar y certificacion

Puesto 9: Auxiliar del area del centro de informacion

Puesto 10: Subsecretaria de subdirector

Puesto 11: Auxiliar del departamento académico y de competencias

Puesto 12: Auxiliar del &rea de orientacion educativa

Puesto 13: Secretaria de la direccion

Puesto 14: Auxiliar del area de control y asistencia del personal

Puesto 15: Auxiliar del area de produccion agroindustrial

Puesto 16: Auxiliar de laboratorio
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Puesto 17: Auxiliar del &rea de produccion pecuaria

Puesto 18: Auxiliar del &rea de produccion pecuaria

Puesto 19: Auxiliar del area de gestidén académica

Puesto 20: Auxiliar del area de evaluacion docente

21: Jefa del departamento de recursos financieros, materiales y servicios
22: Jefa del departamento de recursos humanos

3.2.2. Descripcion de puesto del area administrativa del CBTA # 42,

El area administrativa de esta institucion cuenta con 22 puestos asignados de acuerdo a
las principales funciones ademas de considerarse que en el periodo de estudio se contd
con un proceso de modificaciones en donde se consideré mantener a 20 auxiliares y a
dos jefes de puestos y para ello se tiene la siguiente descripcion:

Puesto 1. Auxiliar del area de produccion agricola: se basa en actividades referentes a la
inspeccion y cuidado de animales que se producen para practicas de la institucion asi
como la vigilancia de la parcela de la institucion.

Puesto 2. Auxiliar del area de produccién agroindustrial: corresponde a la atencion de
actividades de proceso y elaboracion de productos carnicos de los porcinos criados
cuidados en la parcela de la institucion

Puesto 3. Personal de vigilancia: las actividades son de inspeccionar toda el area del
plantel asi como revisar y comunicar cualquier incidencia instantanea dentro del mismo
plantel.

Puesto 4. Auxiliar del &rea de evaluacion docente: estd a cargo de la inspeccion de
labores del personal docente asi como de tomar control de roles de actividades y
evaluaciones correspondientes.

Puesto 5. Auxiliar del area de ingresos propios: este puesto se encuentra a cargo del
control de ingresos y egresos economicos generados por el plantel, asi como una
administracion del mismo.

Puesto 6. Auxiliar del area de produccion agricola: es un puesto encargado del control y
prestacion de servicio de materiales y equipo de trabajo para el sector agricola asi como

llevar inventario por periodos determinados.
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Puesto 7. Auxiliar del area de mantenimiento: este puesto se basa en el servicio para
atender las deficiencias o desperfectos de las instalaciones del plantel asi como para
buscar mejoras que puedan ser mas eficientes y Utiles a las instalaciones de la
institucion.

Puesto 8. Auxiliar del area de control escolar y certificacion: las actividades de este
puesto se basa en atender al publico en general y al personal del plantel que requiera
atencion o apoyo para tramites. También los procesos de registros de nuevos ingresos y
egresos que se den en inicios y fines de periodos determinados.

Puesto 9. Auxiliar del area del centro de informacion: estar a cargo del control e
inspeccion del material bibliogréafico disponible para consulta al publico asi como el
correspondiente registro de actividades dentro del mismo.

Puesto 10. Subsecretaria de subdirector: esta encargado de atender drdenes de la
subdireccion administrativa asi como apoyar y comunicar las actividades que se
presenten.

Puesto 11. Auxiliar del departamento académico y de competencias: las actividades que
se desarrollan en este puesto se basan en la atencion a los alumnos y al personal del
plantel asi como de buscar y preparar mejoras que aporten al plan de estudios.

Puesto 12. Auxiliar del area de orientacion educativa: este puesto se basa en asesorar y
aportar soluciones al personal que requiera atencion especializada y/o conductual.

Puesto 13. Secretaria de la direccion: esta a cargo de atender las 6rdenes de la direccion
del plantel asi como de comunicar nuevas notificaciones o novedad.

Puesto 14. Auxiliar del &rea de control y asistencia del personal: la labor es llevar un
control de asistencia del personal del plantel asi como reportar los permisos y faltas
correspondientes al jefe inmediato.

Puesto 15. Auxiliar del area de produccion agroindustrial: encargado del proceso de
elaboracion e inspeccion de los productos que se elaboran en el taller de carnicos.

Puesto 16. Auxiliar de laboratorio: es responsable del control y prestacion de materiales
quimicos al personal correspondiente.

Puesto 17. Auxiliar del area de produccidon pecuaria: estd encargado de cuidar y
preservar el cuidado de la parcela agricola del centro mediante la limpieza del area y

cuidado de los animales que se tengan a disposicion.
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Puesto 18. Auxiliar del area de produccion pecuaria: encargarse de las labores de
produccion de hortalizas y cuidado de las mismas.

Puesto 19. Auxiliar del area de gestién académica: este puesto se basa en actividades de
atencion del alumnado en general donde se considera la disciplina y las relaciones entre
los miembros de la organizacion.

Puesto 20. Auxiliar del area de evaluacion docente: se encargan de la inspeccion y
control de cumplimiento de trabajo por parte de los docentes, asi como la autorizacién
de permisos y asignacion de actividades extraordinarias.

21. Jefa del departamento de recursos financieros, materiales y servicios: se encarga de
dar autorizacion, control y seguimiento a los ingresos y egresos de los recursos
econdmicos del plantel.

22. Jefa del departamento de recursos humanos: se encarga de los tramites
administrativos y control de expediente del personal del plantel, asi como las constantes
actualizaciones y autorizacion de salarios correspondientes y los respectivos registros de
cada proceso asi como las relaciones directas con la direccion y los demas

departamentos superiores a este.

3.2.3. Conocimientos, habilidades y actitudes del personal.

Mediante la aplicacion de las respectivas herramientas de trabajo para conseguir
la informacion necesaria para este andlisis de deteccion de necesidades de capacitacion
que nos permitira determinar si el personal evaluado requiere de capacitacion asi como
poder conocer las principales deficiencias del equipo de trabajo donde se pueda
contribuir con puntos de vista 0 aporte para mejorar o intervenir de forma adecuada en

las actividades detectadas dentro de los puestos de trabajo correspondientes.

El analisis hace referencia a diez aspectos que son: la experiencia laboral,
experiencia laboral promedio por puesto de trabajo, experiencia laboral promedio,
conocimiento del perfil y funciones del puesto de trabajo, cumple con los
conocimientos, habilidades y actitudes para el puesto asignado, dificultades laborales,
comportamiento con el personal, conocimiento de las actividades principales,

capacitacion recibida, objetivos personales cumplidos. Los aspectos mencionados
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permitirdn conseguir un estudio detallado de las necesidades de capacitacion que el area

administrativa A continuacion, se presentan los resultados correspondientes.

3.2.3.1. Conocimientos del personal.

En el primer aspecto se aborda informacion referente a la experiencia laboral que
los trabajadores del area administrativa tienen dentro de la organizacion ademas de

conocer la capacidad de desarrollo que han tenido a través de los afios en el puesto.

En la siguiente grafica (Figura 5), se puede observar que los puestos 3,6 y 20 son
los que cuentan con menor experiencia laboral mientras que el puesto 4 cuenta con 12
afios de experiencia en tres puestos de trabajo diferentes dentro de la organizacion y el
puesto 16 es quien cuenta con mayores afios de experiencia de trabajo dentro de la

institucién, siendo una de las fortalezas de un buen desempefio dentro del trabajo
asignado.

Figura 5. Experiencia laboral (Afios) en la organizacion
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En la figura 5. Se ha observado que la mayor parte del personal cuenta con poca
experiencia laboral, por lo que se recomienda mantener a la plantilla actual de
trabajadores en el puesto que actualmente se les ha asignado para acrecentar los
conocimientos de cada uno de ellos, asi como también, es recomendable que los
trabajadores con mas afios de labores puedan aportar opiniones de mejora en el puesto
en el que se desempefian debido a que conocen las fortalezas y debilidades de cada

funcién del puesto y encontrar mejoras permitird conseguir mejores resultados.

En cuanto al segundo aspecto que considera el tiempo promedio por puesto de
trabajo por parte de los trabajadores evaluados se entiende que el personal suele ser
permanente y en proceso de crecimiento de experiencia laboral a pesar de que el
porcentaje promedio sea alto. Es claro y evidente que los afios de experiencia laboral por
cada puesto de trabajo es bajo con un crecimiento promedio de un 3% de acuerdo a la
linea tendencial,donde el puesto 6 es quien menor experiencia tiene, seguidamente del
puesto 21 y 17 quienes no superan el 2% de experiencia, seguido de un grupo de puestos
que estan en equilibrados en la linea tendencial mostrada y que forman parte del mayor
porcentaje del equipo de trabajo y, donde el puesto 16 es el Unico con mayor porcentaje

de experiencia laboral. Vease en la Figura 6.
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Figura 6. Experiencia laboral promedio por puesto de trabajo
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A continuacion se considera el tercer aspecto que corresponde a la experiencia
laboral del personal del area administrativa donde se prioriza el analisis de los
conocimientos que tienen del puesto basado en la experiencia del trabajo en la

institucion asi como en el mismo puesto del que se encuentran a cargo.

El personal del &rea administrativa cuenta con un promedio de 72.50% de
experiencia laboral en la institucion(Véase en la figura 7), dandonos a entender que el
personal que labora en los puestos evaluados son trabajadores con un porcentaje alto en
promedio de colaboracion con la organizacion y que son trabajadores que han
permanecido de manera constante en los puestos de trabajo, ademas de considerarse
como una plantilla de trabajadores con un alto compromiso de colaboracion y

permanencia dentro de la institucion, ademas de ser personas con interés de crecimiento



en el ramo laboral siendo trabajadores preparados profesionalmente donde la
competitividad interna les permite conseguir mejoras de resultados previstos por el area

directica.

En la entrevista con el director del plantel hace mencion de que cuenta con un
equipo de trabajo altamente capacitado para cumplir con los objetivos de la organizacion
y confia plenamente que todos y cada uno de sus trabajadores del area administrativa
cumplird con las tareas asignadas ademas de estar completamente preparados para

cumplir con las actividades del puesto asignado.

Figura 7. .Experiencia laboral promedio
80%
72.50%
70%
60%
50%
40%
30%
20%

10%

0% EP

Mediante la investigacion de campo que se realizd, se llevo a cabo la recoleccion
de datos respecto al cuarto aspecto definido como conocimiento del perfil de puesto en
el que los trabajadores actualmente se desempefian ademas de conocer si cada uno de
ellos conoce las respectivas funciones de puesto. Para ello se presenta la siguiente

grafica para determinar los resultados correspondientes.
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En gréfica siguiente (Figura 8), se muestra que todos los trabajadores conocen el
perfil y las funciones del puesto en el que se encuentran. Debido a que los puestos
evaluados requieren de personal que por lo menos cuenten con un afio 0 mas de
experiencia laborando con la institucion para ocupar la vacante, por lo tanto, en los datos
obtenidos se consiguid obtener que el 100% de los trabajadores conocen el perfil del
puesto en el que estan asignados, asi como las respectivas funciones y actividades que se
requieren realizar. Los empleados que laboran con la institucion hacen menciones
especificas de actividades que desarrollan de cierta manera en que combinan entre dos o
mas a su vez con la finalidad de conseguir resultados agradables y de muy alta calidad,
asi como la constante incidencias de imprevisto laborales los cuales se requiere de
habilidad para actuar con respecto a las situaciones dadas. Considerando que, mediante
la observacion de algunos empleados, se ha podido entender que todos los trabajadores
cuentan con el conocimiento del puesto asignado, asi como el entendimiento de las
actividades que incurren dicho puesto y las cuales la desarrollan con adecuado

seguimiento tratando de conseguir los resultados en tiempo y forma.

Figura 8. Conocimiento del perfil y funciones del puesto de trabajo
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De acuerdo al quinto aspecto denominado cumple con los conocimientos,
habilidades y actitudes para el puesto asignado y basado en la siguiente grafica (Figura
9), existe un porcentaje promedio del 90.9% del personal considera tener los
conocimientos, habilidades y actitudes requeridas en el puesto de trabajo asignado, es
decir, la mayoria de los trabajadores evaluados se sienten capaces de desarrollar las
tareas de los puestos correspondientes con las exigencias en conocimientos, habilidades
y las debidas actitudes en el puesto de trabajo que actualmente ocupan mientras que un
9% correspondiente a dos de los trabajadores no se encuentran con la fortaleza de
afrontar las responsabilidades del trabajo asignado y dicen no contar con los
conocimientos, habilidades y actitudes para afrontar los retos del puesto de trabajo a

cargo.

Figura 9. Cumple con los conocimientos, habilidades y actitudes para el puesto
asignado
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Ademas, basado en la investigacién de campo que se ha realizado para este
estudio se ha conseguido un acercamiento con el personal del &rea administrativa donde
mediante la aplicacion de las herramientas de recoleccion de datos y la observacion
misma, la mayoria de los trabajadores se sienten capaces de desarrollar su trabajo de la
mejor manera posible al considerar que se encuentran en un puesto en el que pueden
desempefiarse sin problemas o dificultades laborales donde ellos mismos consideran
tener el perfil requerido por el puesto de trabajo del cual se encuentran a cargo.
Mediante la observacion se pudo distinguir que en algunos trabajadores encargados en
los puestos de servicio directo al publico o atencion al personal del plantel no cumplen
con las actitudes requeridas para cumplir las funciones de atender al publico o
proporcionar informacion a quien lo requiera, siendo un problema desagradable para

estos casos y suelen ser trabajadores poco satisfechos con la labor que realizan.

Como se menciond anteriormente, las habilidades sociales “son maneras en que
nos permite comunicarnos con los demés de forma eficaz, mantener relaciones
interpersonales satisfactorias, sentirnos bien, conseguir lo que queremos y conseguir que
las otras personas no nos impidan lograr nuestros objetivos” (Roca , 2014, pag. 9) . Al
tener una mala relacion social implica que no puedes cumplir con un puesto de servicio
0 que simplemente no cumples con los requisitos de un puesto de trabajo que sea basado

en la interaccion social.

Las recomendaciones para que los conocimientos del personal del area
administrativa se mantengan en constante mejora y conseguir que todos los trabajadores

conozcan las actividades del puesto del cual estan a cargo, son las siguientes:

eEl personal con menor experiencia se debe mantener en el puesto asignado
desarrollando las actividades para que adquieran el mayor nivel de conocimiento,
desarrollen las actividades necesarias.

e Disponer de opiniones del personal con mayor experiencia para buscar mejoras en
los distintos puestos de la organizacion.

e Poner a disposicién de los directivos las principales dificultades que los trabajadores
se les presenta para darle una solucién con herramienta y apoyo tecnoldgico necesarios

para las mejoras de actividades.
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eCrear programas de capacitacion especializado para los puestos que mas lo
requieran atencion.

e Mantener relacion directa de solucion de problemas entre los empleados y directivos
para conseguir la solucion y que no vuelva a suceder.

e Mantener un plan de accion entre los trabajadores de mayor experiencia en la
institucion para apoyar a los puestos que requieran de orientacién en actividades
especificas que surjan.

Teniendo en consideracion que los resultados fueron favorables, y que a pesar de
ello, el personal en general, requiere de capacitacion especializada para cubrir con las
funciones de actividades especificas del puesto de trabajo a los cuales estas encargados
es importante acudir a la atencion de las recomendaciones anteriores para conseguir que
todo el personal del &rea administrativa se encuentren preparados para atender de
manera eficiente cada una de las actividades que realicen en sus respectivos puestos de

trabajo.

3.2.3.2. Habilidades del personal.

Para contemplar los datos de necesidades de capacitacion es importante
conseguir un andlisis basado en las habilidades del personal y el cual corresponde el

sexto aspecto.

En la siguiente grafica (Véase en la figura 10 ), se puede apreciar que el
promedio, el 63.6% de los trabajadores cuentan con alguna dificultad laboral, mientras
que un 36.3% no tiene ningln problema con las actividades que son asignadas, es decir,
la mayoria de los trabajadores se le hace dificil cumplir con las tareas asignadas dentro

de su cargo.
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Figura 10. Dificultades laborales
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Estos datos pueden ser entendidos que existe una gran problemética en el
desarrollo de las actividades que el personal lleva a cabo en los puestos de trabajo
correspondiente donde es posible que dificulte la consecucion de objetivos previstos por
la organizacion al no realizar los trabajos de forma eficiente, ademéas de demostrar que
una de las dificultades que suelen presentarse es por falta de herramientas de trabajo y
por tanto, hace recurrir a metodos planificados al momento o alternativas que ayudan a
resolver esa actividad asi como también, se ha conseguido la opinion de algunos
trabajadores del area administrativa mientras se aplicaban las herramientas donde
hicieron mencion de que algunas de las dificultades mas comunes se presentan se da en
el periodo de recoleccion de datos del personal al tener que subir los datos al sistema de
desarrollo profesional de carrera de los trabajadores de apoyo y asistencia a la educacion

del catalogo institucional de puestos y también del personal de apoyo y asistencia a la
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educacion y no docentes del modelo de educacién media superior y superior ya que €s
un sistema que tiene muchos problemas de conexion y en dichos periodos de aportacion
de datos al sistema se satura 0 es muy lento poder anexar la informacion, por tanto hace
mas dificil cumplir con esas tareas en tiempo y forma haciéndose una labor muy
cansada, estresante y en continua comunicacion con los directivos para tolerancia en
tiempos o periodos para el cumplimiento del mismo. Esto nos da a entender que existen
mas problematicas basados en la falta de apoyo técnico y tecnologia que apoye a
mejorar las actividades que se realizan y asi conseguir una reduccién de tiempo en cada
tarea, pues es importante que el personal directivo conozca estas portaciones de parte de
los trabajadores ya que en la entrevista dada por el director no comenta tener problemas
con el ambiente de trabajo y el material de apoyo que son importantes para el desarrollo

de las actividades en el puesto de trabajo.

Las recomendaciones para que el personal del area administrativa solucione las

dificultades de habilidad laboral son las siguientes:

e Distinguir los puestos con mayor problema de habilidades mediante la
deteccion de la misma en el puesto de trabajo.

e Asignar un equipo de trabajo de la organizacion para capacitar al personal
seleccionado y mantenerse en constante actualizacion con las actividades.

e Evaluar a los trabajadores con actividades que se asimilen a lo que hacen en
su puesto de trabajo y reconocer las principales dificultades que se les presenta.

e Darle solucion con capacitacion y adiestramiento a las principales
dificultades de desarrollo de habilidades que en el puesto de presente.

e Mantener una relacién directa entre directivos y trabajadores para dar
seguimiento a la mejora y el desarrollo de habilidades que los trabajadores estén

realizando.

3.2.3.3. Actitudes del personal.

Considerando el séptimo aspecto de la investigacion que se basa en datos que
describen el comportamiento del personal entre comparieros para poder determinar las

actitudes que implementan como equipo de trabajo y que a continuacion se presenta:
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De acuerdo a la grafica siguiente (Véase en la figura 11), el personal
administrativo evaluado no muestra un mal comportamiento como equipo de trabajo en
donde se pueda presentar el disgusto total por no querer colaborar como un equipo de
trabajo, aunque las buenas relaciones de comportamiento promedio es del 27.2% suelen
ser amables con la mayoria de los compafieros, mientras se desarrolla un promedio del
40.9% del personal que suelen llevarse muy bien y muestran ser personas muy
arraigadas por el compromiso laboral y a compartir los conocimientos a los demas
compafieros asi como brindar el apoyo a cualquier trabajador de la organizacion ademas
de ser personas con una buena actitud laboral y, mientras que las los trabajadores que
mantienen una relacion excelente en promedio es del 31.8%, es decir, cerca de un tercio
del personal administrativo mantiene una sana relacion en el trabajo y se encuentra en la
constante actitud de mejoria y satisfaccion en las relaciones sociales del puesto a cargo y
colaborando con la buena disciplina laboral al ser personas que se relacionan con el
equipo de trabajo de manera en que transmiten el entusiasmo a los demas y son el centro

de un buen clima organizacional.

Figura 11. Comportamiento con el personal
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Para conseguir entender de una mejor manera las actitudes del personal se considerd un
octavo aspecto donde los datos generalizan los conocimientos de las actividades acerca
del puesto que los trabajadores del area administrativa tienen y a continuacion se

describen dichos datos.

De acuerdo siguiente gréfica (Figura 12), se comprende que todos los
trabajadores del &rea administrativa conocen las tres actividades principales del puesto
de trabajo del cual se encuentran a cargo, asi como priorizar las funciones de cada una
de ellas, todo esto es comprensible que asi sea, ya que se sabe que el personal de esta
area cuentan con experiencia de trabajo en la institucion o en el caso de algunos
trabajadores que ya tienen varios afos realizando las labores de manera adecuada en el
puesto de trabajo teniendo una amplia experiencia de como funcionan las actividades

principales de trabajo en que estan a cargo.

Figura 12. Conocimiento de las actividades principales
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En cuanto al noveno aspecto se prioriza entender si el personal ha recibido
alguna capacitacion en su estancia de trabajo asi como poder analizar cuales serian las
principales deficiencias para determinar las necesidades de capacitacion que los

trabajadores necesitan.

Véase en la siguiente grafica (Figura 13), que el 77.2% del personal ha
mencionado que ha asistido a capacitaciones de acorde a su trabajo y los cuales le han
servido para realizar mejores las tareas asignadas dentro del puesto, asi como la
consistencia de saber como llevar a cabo una actividad al tener un aporte de los
capacitadores para mejorar las actividades y cumplir con los resultados que el puesto
requiere, mientras que el 22.7% de los trabajadores no han llevado ningln curso de
capacitacion el cual puede considerar como la parte del equipo de trabajo con pocos
afios de experiencia o recién ascendidos al puesto que ocupan actualmente y por tanto no
han contado con las oportunidades o tiempos para asistir a dicho taller, suele ser
personal que cuentan con deficiencia de cumplimiento de tareas o que cuentan con

problemas para atender ciertas actividades que le son requeridas por el puesto de trabajo.

Figura 13. Capacitacion recibida.
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Basado en la investigacion de campo que se ha realizado, se tuvo una entrevista
con el director de la institucién donde se aport6 comentarios importantes acerca de la
capacitacion del personal donde se encuentra comprometido por mejorar las capacidades
del equipo de trabajo y para ello es importante realizar cursos de capacitacion que les
permita adquirir mayores conocimientos y habilidades que permitan conseguir mejores
resultados a sus trabajadores, a su vez hace mencion de que el personal ha asistido a
capacitacion anteriormente ya que se ha trabajado constantemente con los procesos de

mejora.

Como Ultimo aspecto se han obtenido datos referentes a los objetivos personales
cumplidos de los trabajadores donde se puede determinar de una mejor manera el
analisis de las actitudes que el equipo de trabajo del area administrativa. Los datos del

décimo aspecto se presentan a continuacion.

De acuerdo a los datos arrojados en la gréafica siguiente (Véase en la figura 14), de la
investigacion, el 90.9% de los trabajadores se encuentran completamente satisfechos y
en conformidad con los objetivos personales alcanzados al momento donde se considera
que el equipo de trabajo se encuentra comprometido por participar como trabajadores de
la organizacion por un periodo de tiempo prolongado al estar sus expectativas puestas en
el crecimiento personal con la satisfaccion de que han conseguido el trabajo deseado y
mantienen la seguridad de continuar con el desempefio en las actividades del puesto de
trabajo asignado. El personal de trabajo del area administrativa de la institucion cuenta
con personal en su gran mayoria profesionistas con grado de estudio que se encuentran
en pleno goce de sus ejercicios y cumplimiento de objetivos y metas personales los
cuales les hace estar en una zona de confort y de estabilidad que les permite desarrollar

de una forma placentera las actividades dentro de su trabajo en la organizacion.
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Figura 14. Objetivos personales cumplidos
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Estos datos pueden considerarse como un personal maduro con ganas de crecer
en el puesto de trabajo y cubrirlo por el mayor tiempo posible al tener satisfaccién
personal acrecentando la motivacion personal y organizacional y mejorando las actitudes
de trabajo. Mientras que un 9% no se encuentra satisfecho con el cargo que tienen,
siendo un sector vulnerable del equipo de trabajo al cual se le tiene que prestar mucha
atencion debido a que posiblemente no sea el trabajo que mas se adecua a Su persona o a
la profesion que tengan, donde existe insatisfaccion y se encuentran desmotivados
porque no es interesante el trabajo del cual se encuentran encargado al momento. Es
posible que este pequefio porcentaje de trabajadores estén cubriendo un puesto de
trabajo con poco interés y/o compromiso con la institucion debido a que ain no cumplen
los objetivos personales y estén en busca de nuevas expectativas o estrategias que les

permita conseguirlos.
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Para conseguir que la organizacion cuente con los mejores resultados en las

actitudes de sus trabajadores, las propuestas son las siguientes:

. Asignar actividades en equipo, para conseguir las interrelaciones y mejora de
relaciones del personal.

o Mantener relacion constante entre el personal administrativo

o Asignar capacitacion de superacion personal y clima organizacional para
conseguir que los trabajadores identifiquen las funciones positivas que pueden aportar

con una buena disciplina a la institucion.

3.3. Otras observaciones més allé de la capacitacion

En el transcurso del estudio y aplicacion de las herramientas para la deteccion de
necesidades de capacitacion se pudo conseguir datos mediante la observacion con la
intencion de aportar mejores resultados de la investigacion; Las observaciones mas

relevantes se presentan a continuacion.

En general, el area administrativa no cuenta con un organigrama constante donde los
puestos sean claros y a pesar de que se cuenta con un manual de descripcion de
actividades no existe un nivel de mando determinado en el que se base un puesto a otro
como jefes inmediatos ademas la mayor parte del personal no realiza sus labores de
forma constante y se ocupan en otras actividades ajenas a las encargadas la hora de
trabajo y asi como no se cuenta con la infraestructura necesaria para ubicar a todos los
puestos en un respectivo departamento, debido a ello se organizan de forma conjunta y
acoplan el espacio de una oficina para varios puestos de trabajo en donde se ha notado
que algunos trabajadores no desarrollan sus labores como deberia de ser.

En las particularidades se ha observado que un porcentaje de los trabajadores se
encuentran conflicto y falta de comunicacion laboral dando como resultado una fuga de
trabajo en equipo para el plantel donde las actividades no se desarrollan de la mejor

manera.
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Otra de las particularidades es que los trabajadores necesitan un ascenso de puesto
debido a los afios de labor en la institucion y a pesar de ello no acontecen la peticion lo

que ha llegado a provocar cierta desmotivacion en los trabajadores.

Ademas, de que no se cuenta con una decision formal por parte de los directivos para
asignar a los trabajadores necesarios y adecuados para cada puesto de trabajo y se tuvo
una observacion obvia en donde a un trabajador durante una semana le asignaron
puestos diferentes, es decir, en el primer dia de la semana le dejaron a cargo de un
puesto, al segundo dia le cambiaron de labores y al cuarto dia nuevamente le asignaron

un puesto diferente lo que provoco frustracion y desmotivacion al trabajador.

Bésicamente se observaron puntos de alta relevancia que puede impactar en el estudio y
mediante el analisis se puede interpretar de una mejor manera para la determinacion de
la deteccidn de necesidades de capacitacion de los trabajadores del area administrativa

del centro de bachillerato tecnolégico agropecuario #42.
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3.4. Propuestas de capacitacion

A continuacion, basado en capitulo anterior se propone una serie de capacitaciones que
pueden atender los puntos relevantes encontrados en los resultados de la investigacion y

que ayuden a mejorar el desempefio de las actividades dentro de los puestos de trabajo

por parte de los trabajadores con estrategias que a continuacién se mencionan.

Propuestas de capacitacion para el area administrativa del centro de bachillerato

tecnoldgico agropecuario # 42.

Fig.16.
Conocimiento del personal
FE A Bajo nivel de experiencia laboral
detectado ) P '
Mejorar las expectativas de competencia interna entre los
Objetivo trabajadores con la finalidad que desarrollen actividades
excelentes asi como la obtencion de buenos resultados para la
institucion.
Dirigido a Todo el personal administrativo
Propuesta
de Curso en competencia interna en las organizaciones.
capacitacion
Temas Innovacion  en Estrategias de Trabajo
sugeridos actividades desempefio laboral colectivo
Problema Falta de conocimiento de las funciones del puesto.
detectado
Preparar y
mantener a los
Mejorar las Fortalecer los trabajadores del
funciones conocimientos del area  pecuaria
Objetivo practicas en las personal de con
actividades de manteniendo conocimientos
los trabajadores general en la avanzados en
agricolas. institucion. los partos de los
porcinos asi
como el
respectivo
cuidado y
controlo del
mismao.
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Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
Dirigido a produccion mantenimiento produccién
agricola pecuaria

Propuesta de
capacitacion

Curso / Taller en funcién del puesto.

Sefiales de pre-

Fontaneria. parto de los
Manejo  de porcinos.
Temas herramienta y Manejo de
sugeridos maquinaria cableado Proceso de
agricola. eléctrico. parto de los
cerdos.
Primeros
auxilios de los
cerdos al nacer
Problema Bajo nivel de conocimientos practicos en
detectado las actividades del puesto de trabajo
Fortalecer y conseguir nuevas
expectativas de proceso de
Mejorar las visiones mejora continGa en los jefes
directivas en funcién del departamentales del area
Objetivo liderazgo para crear administrativa con la
mejores estrategias para finalidad de transmitir nuevas
el control y manejo del formas de trabajo que aporten
equipo de trabajo. nuevas ideas y resultados mas
fortuitos para el equipo de
trabajo.
Dirigido a Director y Subdirector Jefes de departamento del
del plantel. plantel.
Propuesta
de Curso de liderazgo. Curso de mejora continua.
capacitacion
Manejo de  personal, Participacion del personal,
Temas estrategias en  equipo, conocimiento de satisfaccion
sugeridos creatividad y disefio de laboral, procesos y servicio

actividades,
habilidades de un
manejo de conflictos.

fortalezas vy
lider,

de apoyo, liderazgo.
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Fig.17.

Habilidades del personal

Problema No cuentan con habilidad necesaria para desempefiarse en el
detectado puesto.
Objetivo Conseguir el desarrollo de nuevas estrategias para un mejor
desempefio de habilidades por parte de los trabajadores.
Dirigido a Todo el personal administrativo.
Propuesta de Curso / Taller en desarrollo de nuevas estrategias de
capacitacion desempefio
Temas Formacion de equipo de trabajo, habilidades y destrezas en el
sugeridos trabajo, capacidades y habilidades para facilitar las actividades
laborales.
Problema No existe innovacion en actividades de los puestos de trabajo.
detectado
Modificar las estrategias de  actividades cotidianas en los
Objetivo puestos de trabajo a actividades con innovacién y creatividad
hacerlas entretenidas y efectivas.
Dirigido a Todo el personal administrativo.
Propuesta de Taller en creatividad e innovacion para las actividades
capacitacion efectivas.
Temas Innovacion para las instituciones publicas, efectividad en el
sugeridos trabajo, apertura al cambio.
Problema Bajo rendimiento en las actividades asignadas por puesto.
detectado
Distinguir los trabajadores con resultados bajos en desempefio
Objetivo y capacitarlos con cursos de rendimiento laboral donde puedan
mejorar las practicas y conseguir los resultados deseados
Dirigido a Todo el personal administrativo.
Propuesta de Taller evaluativo de actividades / Curso en rendimiento
capacitacion laboral.
Temas La evaluacion del personal como objetivo de mejora, mejora

sugeridos

en las actividades laborales, el rendimiento colectivo.




Fig.18.
Actitudes del personal
Problema Conflicto laboral
detectado
Fortalecer las relaciones
laborales  entre  los
trabajadores para mejorar Reforzar y mejorar las técnicas de
el clima laboral, ademés manejo de conflicto en el
Objetivo de fomentar maneras de personal directivo para facilitar la
solucionar los problemas solucion de problemas laborales.
por parte del cuerpo
directivo  hacia  los
trabajadores  de la
organizacion.
Dirigido a Todo el personal Director y jefes de departamento.

administrativo.

Propuesta de

Taller para mejorar el Curso para la solucion de

capacitacion clima laboral problemas
La sana comunicacion
Temas laboral para la Solucién de problemas laborales,
sugeridos consecucion de dindmicas de trabajo en equipo,
objetivos, las relaciones control de equipo de trabajo.
interpersonales, solucion
de problemas laborales.
Problema El personal no estd preparado para nuevas actividades
detectado (imprevistos de trabajo).
Objetivo Preparar al equipo de trabajo para resolver de forma efectiva las
actividades y situaciones no previstas por el plan de trabajo.
Dirigido a Todo el personal administrativo.
Propuesta de Curso para la prevencion de actividades no planeadas.
capacitacion
Temas Control de tiempos y manejo de grupo, rotacion de actividades.
sugeridos
Problema Personal sin recibir capacitacion especializada en el puesto.
detectado
Objetivo Fortalecer los conocimientos en seguridad y primeros auxilios
en el puesto de trabajo de vigilancia.
Dirigido a Personal de Vigilancia.
Propuesta de Curso / Taller en seguridad y primeros auxilios

capacitacion

Temas
sugeridos

Manejo y control de la seguridad para la proteccion de
instalaciones y equipo, toma de decisiones en caso de incendio o
desastres naturales, primeros auxilios, uso de herramientas y
equipo de trabajo.
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Problema Falta de motivacion del personal.
detectado
Motivar a los trabajadores en hacer bien su trabajo y contribuir
Objetivo como un equipo de trabajo altamente competitivo Yy
comprometido con la vision organizacional.
Dirigido a Todo el personal administrativo.
Propuesta de Curso en motivacion personal u autoestima profesional.
capacitacion
Temas Como conocer y elevar el autoestima, la motivacion como
sugeridos herramienta de trabajo, la motivacion en los empleados, la
confianza de estar motivado en el dia a dia.

Los directivos de esta organizacion pueden considerar que las propuestas anteriormente
dadas buscan mejorar el sistema y la calidad laboral de sus trabajadores con intenciones
de inculcar la mejora continua asi como la integracion y participacion del personal de
trabajo. Los talleres y cursos propuestos pueden ser de indole general y se puede
conseguir cursos similares siempre y cuando cumplan con el objetivo mencionados en

las propuestas anteriores.

3.4.1. Otras propuestas relacionadas para establecer las condiciones ideales de

trabajo.

Como aportacion relevante acerca del estudio y deteccion de necesidades primordiales
de una organizacion estructurada y un clima laboral concreta se agregan a este estudio

una serie de propuestas para reforzar la estructura y mejorar las relaciones laborales.

Las propuestas mas convenientes para mejorar las condiciones de trabajo por parte del
personal administrativo del centro de bachillerato tecnoldgico agropecuario #42 y que va
relacionado con las observaciones que en la investigacion se llevé a cabo en el presente

estudio son las siguientes:
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Figura 109.
Otras propuestas de capacitacion

Problema Conflicto entre trabajadores

detectado
Solucionar conflictos laborales o tentativos a este, que permitan

Objetivo la fluidez clara y sélida de comunicacién entre trabajadores y
departamentos.
Programar reuniones y convivio entre departamentos y personal

Propuesta de la institucion.
Disefiar dindmicas y actividades dentro del plan de trabajo entre
distintos departamentos.

Problema Ascenso de puesto para trabajadores con experiencia.

detectado
Fortalecer la competitividad entre los trabajadores y motivarlos

Objetivo para buscar superacion y reforzar los conocimientos necesarios
para un nuevo puesto merecido o deseado.
Disefiar y asignar tareas nuevas a los trabajadores con la

Propuesta capacidad de desempefiarse en otro puesto de trabajo para evaluar
y distinguir sus habilidades para desarrollarlo.

Problema Falta de decision para asignar los trabajadores en un puesto

detectado determinado.
Enfocar y tomar decisiones en la asignacion de puestos y

Objetivo desempefio laboral mediante evaluaciones que pueda ser
eficientes para determinar la continuidad de cada trabajador del
area administrativa.

Propuesta Curso para el departamento de recursos humanos para lograr
controlar las lineas de puesto.

Problema Falta de organigrama estructurado y actualizado.

detectado

Objetivo Formalizar la estructura organizacional de forma interna por parte
del plantel.
Fomentar al departamento de recursos humanos la creacion y

Propuesta disefio de un organigrama de puestos de la institucion y
mantenerlo al margen de actualizaciones.

Basado en el estudio y propuestas anteriormente presentadas, es conveniente que el
cuerpo directivo de la institucion tome en consideracion que el equipo administrativo no
cuenta con una base establecida por la organizacion de desarrollo de actividades donde
se estén formando desde un inicio, y que a pesar de cubrir un puesto no estan

fomentando actividades estructuradamente en la mayoria de los puestos.
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Se recomienda al cuerpo directivo tomar en consideracion las propuestas de estudio
presentadas en esta tesis con la finalidad de aplicar mejoras al equipo de trabajo del &rea

administrativa del centro de bachillerato tecnoldgico agropecuario # 42,



Conclusion

Los resultados de este estudio muestran que el conocimiento es esencial para cumplir
adecuadamente con las tareas dentro de un puesto de trabajo porque con ello se pueden

realizar las actividades sin ninguna dificultad.

Ademas, las habilidades son capacidades que los trabajadores deben de tener para un
puesto determinado en el que puedan aplicar estas particularidades porque permite que
las actividades sean mas faciles y practicas de ser realizadas y conseguir buenos

resultados para los trabajadores y la propia organizacion.

También se muestran que las actitudes influyen en la motivacion de los trabajadores
porque en momentos de no poder realizar las tareas asignadas muestran tensiones o
frustracion lo que les provoca disminuir la capacidad de rendimiento en las demas
actividades donde a lo largo de cierto tiempo puede mantener una mala relacion con el

personal y formar un mal clima laboral.

Se concluye en base a la hipotesis planteada “las necesidades de capacitacion del area
administrativa del CBTA#42 estd en funcion de los conocimientos, habilidades y
actitudes” la cual requiere ser atendida de forma inmediata ya que los trabajadores se
encuentran en una crisis de capacidades para realizar las tareas de su puesto, lo cual esta
provocando un serio conflicto emocional y en la relacion de trabajo lo que puede llegar a
generar malos resultados a corto y mediano plazo para la organizacion y para el propio
equipo de trabajo, sin dejar a lado la responsabilidad del directivo del plantel el cual
debe de mostrar menor consentimiento por sus empleados y cubrir ese acto de jefe para
responsabilizar a su plantilla de trabajadores para que se comprometan y se ocupen al
cien por ciento con cada actividad y que al presentarse dificultades de trabajo se
solucionen de forma inmediata para contar con una dinamica fluida de cumplimiento de

las tareas.
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Anexo

Anexo 1. Aplicacion de encuestas en el area administrativa del CBTA #42
e

En esta imagen se puede apreciar la aplicacion de encuesta a la secretaria de la sub-

direccion del plantel.

En esta otra imagen podemosapreciar la aplicacion de las respectivas herramientas de
trabajo a los auxiliares de almacen y mantenimiento y el cual se encontraban saliendo

de una reunion en el area academica.



e

De igual manera, en esta imagen se observa la aplicacién de encuesta a un trabajador del
area pecuaria y el cual se encontraba en el departamento de recursos humanos para
firmar su asistencia ya que el area de trabajo de dicho puesto es en una parcela a los

alrededores del plantel.

) SAryst

En esta otra imagen se observa la aplicacién de la herramienta para recabar datos a un

trabajador en el area de almacén.
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En esta ultima imagen, se observa al director del plantel respondiendo la respectiva

entrevista la cual mediante una ligera conversacion y aportacion de parte del director se

consiguio una buena informacion asi como la cordial participacion de su parte.



Anexo 2. Cuestionario
Cuestionario

Instrucciones: Responda las siguientes preguntas conforme a lo que se le solicita. Puede

tachar, subrayar o palomear las opciones maltiples

1. Mencione los puestos de trabajo que ha ocupado hasta la actualidad en la institucion

y los afios calendario en cada uno de ellos (por lo menos los Gltimos tres)

Puesto 1 AoS:
Puesto 2: Afos:
Puesto 3: ARoS:
2. ¢Conoce el perfil y descripcion de su puesto laboral? Si No
3. ¢Le gusta desempefar las actividades de su cargo?  Si No
4. ¢Qué es lo que mas le gusta de su puesto?

(porque?

5. Mencione, a su juicio, ¢Cuéles son las tres responsabilidades o actividades mas
importantes de su puesto?

1-

2 -

3-

6. ¢Considera que tiene los conocimientos, habilidades y actitudes para cumplir

adecuadamente con las responsabilidades de su puesto actual?
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Si, totalmente A medias No los tengo

7. ¢Qué es lo que menos le gusta de su puesto?

(por  que?
8. ¢Cudles son las actividades que mas se le dificultan?
¢(Por  qué?
9. ¢Habuscado maneras para solucionar sus dificultades laborales? Si___, No___ ¢Por

qué?

10. ¢Qué conocimientos y habilidades especificas de su puesto de trabajo necesita

desarrollar?

11. ¢Se le han asignado otras actividades que no sean correspondientes a su cargo?
Si No

12. ¢Como considera su relacion con el personal de trabajo?

a) Mala b) Buena ¢) Muy buena c) Excelente

13. ¢Colabora en los trabajos en equipo?  Si No

7



14. ;Realiza aportaciones de nuevas propuestas ante el equipo de trabajo?
Si No

15. ¢Se ha sentido frustrado en sus actividades alguna vez? Si No

16. ¢Ha tenido problemas de comunicacion con algln trabajador? Si No_

17. ¢Has recibido capacitacion anteriormente? Si No

18. ¢Considera adecuada la capacion que ha recibido anteriormente? Si No

¢Por qué?

19. (Cree que en la actualidad su actitud es tan adecuado como lo desearia usted

mismo? Si No ¢Por qué?
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Anexo 3. Entrevista
ENTREVISTA

INSTRUCCIONES: Comente, describa 0 marque con una “X “en opciones maltiples,

de acuerdo a lo que se solicita.
1. ¢Considera que cuenta con el equipo de trabajo necesario para conseguir los

objetivos de la organizacién a corto y mediano plazo? Si__ No

2. ¢Todos los empleados cumplen con las actividades asignadas? Si_ No___

3. ¢Cuenta con algun trabajador sobresaliente en sus actividades? Si_ No__

4. ¢Existe algun empleado que no desempefia adecuadamente las actividades asignadas?
Si__ No

5. ¢Hatenido que intervenir en alguna actividad mal realizada? Si_ No_

6. ¢Considera que existe deficiencia de capacidades en sus empleados? Si_ No___

(Porqué?

7. Habilidades principales como organizacion:

8. ¢Cuenta con personal que muestren excelentes habilidades en su trabajo?
Si__ No



9. Del1al 10, {Con cuanto califica en actitudes laboral a su equipo de trabajo?

10. ¢Considera que el personal tiene interés por cumplir las expectativas de la

organizacion?

11. ;Ha tenido que intervenir porque algun trabajador no cumple sus funciones?
Si__ No___

12. ¢Considera que algln trabajador no esta dando el cien por ciento de sus actitudes en
el trabajo?

Si__ No_
13. ¢Ha considerado que el personal ha requerido de capacitacion para mejorar el
desempefio laboral?

Si_ No
14. ¢Ha observado si algun trabajador apoya a los demas, sin importar su cargo?

Si__ No

15. Los trabajadores, ¢han asistido a cursos/taller o capacitacion referente a Motivacion

personal o laboral?
Si No

16. Del 1 al 10, ¢califique las actitudes de sus trabajadores?

17. ¢Ha visto quejas o disgusto de algun trabajador en el Gltimo mes?

Si___No___
18. ¢Ha pensado implementar un plan de capacitacion para motivar a los empleados?
Si__ No

¢Porque?
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