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1NTRODUCCION. 

En cada uno do los capítulos que constituyen este trabajo, señala 

mos la importancia que representa el tener capacitados los recur-

sos humanos dentro del ámbito de la Administración Pública, tema 

central que nos ocupa y asi tenemos en primer término el capitu-

lo uno que trata sobro la capacitación y su desarrollo, el segun-

do se refiere a la legislación de la capacitación, 'el tercero - 

aborda la importancia de la'capacitación, el cuarto capítulo se - 

airoca al proceso lógico que\representa lía función de capacitación 

y en el quinto y último capitulo menciona los diversos programas 

sobre la capacitación. 

Él propósito Ifundamental, es analizar y evaluar objetivamente los 

logros alcanzados en el campo de capacitación y el desarrollo de 

los recursos humanos con que dispone el Gobierno do nuestro País, 

en un esfuerzo que, aun cuando consciente de sus limitaciones, --

pretende incidir en un ámbito de la Administración Pública Mexi—

cana que cada día es más complejo y cuyo tratamiento demanda una 

intervención más directa y decisiva. 

La mota primordial do la Administración de Recursos Humanos, con-

sisie en desarrollar políticas, programas y procedimientos para - 

proveer una estructura administrativa eficiente mediante emplea--

dos capaces, tratamiento equitativo, oportunidades de progreso, - 

satisfacción en el trabajo y una adecuada seguridad en el mismo. 

La finalidad de este trabajo, es tratar el aspecto relativo a la 
capacitación del trabajador en la Administración Pública del Go--

bierno Federal, ya que ha adolecido desde hace tiempo de la efi—

ciencia y eficacia que el pueblo de México requiere y que se re--

fleja en la elaboración de programas para una correcta aplicación 
y efectividad en los mismes. 
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Esta situación contrasta con las necesidades cada vez más urgen--

tes de mejoramiento de los recursos humanos, que reclaman planes 

y programas gubernamentales de desarrollo nacional y en particu--

lar, los de reforma y cambios administrativos que mejoren la fun-

ción péblica. 

En muchas investigaciones se han hecho patentes 'las repercusiones 

nocivas que la ausencia o diversidad de_palticas, funciones y --

técnicas de las unidades de administración de personal en las las 

tituciones gubernamentales para mejorar al mismo, respecto a la - 

magnitud, calidad y continuidad que requiere la operación adecua-

da del aparato administrativo. 

Las personas representadas por el Estado, son el recurso básico - 

de lo económico; y desde el punto de vista social son creadores 

y demandantes de más plenos niveles de bienestar; en materia po—

lítica son participantes activos y receptores involucrados de las 

decisiones que afectan a su familia, a su comunidad y a su país. 

• 
A medida que la tecnoldgía avanza, su transitoriedad es notable; 

pues ya se está ante un proceso de aceleración constante, circuns 

tanda que, paradójicamente, es el elemento subyacente de muchos 

pkoblemas de la economía nacional, al no contarse, con un sistema 
que permita capacitar al individuo y que lo otorgue aptitud para 

. operar los nuevos mecanismos y aparatos que la ciencia moderna -

crea de modo constante, y le permita participar con sólida efec--

tividad en los procesos de cambio e innovaci6a.qua-catacterizan- -
a nuestra época. 

Se supdno que este avance no debo ser considerado tan solo como - 

In posibilidad de una mayor aceptación do cosas, sino como una --

auténtiCa evolución del ser humano. Sabemos que las condiciones 

sociales en nuestros días así lo exigen, también es necesaria una 

preparación básica que signifique para cada individuo el mejor mo 

dio de obtener satisfáctores esenciales para subsistir. 	• 
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Los avances científicos y tecnológicos, así como las legítimas --

aspiraciones del hombre y los valores morales deben ser apoyados, 

buscados y definidos como derechos esenciales para el mejor dis-

frute do la existencia, dentro do estos últimos, son básicos los 

de la educación, la formación profesional y la cultura. 

Los expertos on tecnología de la capacitación que asistieron al -

Sexto Congreso Internacional sobre Capacitación y Desarrollo do -

Recursos Humanos, celebrado en Mexico del 3 al 7 de octubre de.--

1977, coincidieron en señalar que nuestro país se adelantabn a --

otros en 'materia de capacitación, por ser uno de los primeros que 

habla elevado a categoría constitucional el derecho de los traba-

jadores a la capacitación. 

Con fecha 28 de abril de 1978, se'publicó en el Diario Oficial --

el decreto de r«ormas a la Ley Federal de Trabajo sobre Capacita 

cien) y Adiestramiento, Seguridad e Higiene y Federalización de --

Actividades y Ramas, mismo  que entró en vigor el día lo. de mayo 

de ese mismo año; con esto el Poder Ejecutivo dio !maestras claras 
de su preocupación perla capacitación y, exhortó a los trabaja--
dores a que le den la importancia que el caso requiere, ya nue -

servirá para el óptimo desarrollo de los recursos humanos que ac-

tualmente no se aprovechan como tales; además la capacitación del 
hombre no debe buscar solamente promover la productividad del - 

trabajo para abatir los índices de inflación, recesión y desem- -

pico; sino, también conseguir mejores resultados en la defensa de 
los derechos del hombre, entre los cuales indudablemente destaca 
el de una mejor educación para contribuir a mejorar el nivel de - 
vida en el cual se desenvuelve. 

Es necesario desarrollar en el nombre el hábito de la reflexión, 

la creatividad y el sentido de realización personal. Hoy más que 

en cualquier otra época, el ser humano debe ser habilitado para - 
convertir su capacitación en auténtica contribución social, ya -- 
que el país requiere el mejor esfuerzo de todos y cada uno de los 
mexicanos, para que aumente la productividad en las empresas y, -
los hervicios sean cada día m5s eficaces en todas las Institucio- 

nes del Sector Póblico que constituyen el Gobierno Federal. 
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CAPITULO I. 

LA CAPACITACION Y SU DESWOLLO. 

1.0 LA REFORMA ADMINISTRATIVA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA. 

México es un Pais que cada día va en crecimiento, por ello --

es que la reforma Administrativa tiende nacer más ágiles sus instru-

mentos para el mejor desempeño de las actividades qUe tiene ancomen-

dadas en cada una de las Dependencias Públicas. 

Un Estado cualquiera que sea además de estar bien orginizado 

debe procurar, el bien coMún de las personas que lo integran y tam—

bión velar porUos intereses de la sociedad para que en esta forma 

se resuelvan con eficacia los problemas que lleguen apreSentarse. 

Para que la Administración Pública coadyuve al desarrollo --

nacional es requisito primordial la actualización de la misma por--

que de lo contrario en vez de aportar soluciones pasan a ser obs-

táculo en el desempeño de las actividades del Estado. 

Ninguna tarea encaminada a la Administración Pública resul--

ta fácil de resolver sino se tienen los elementos necesarios tales 

como el contar con personal preparado para las tareas que se van a 

desempeñar. Toda sociedad es cambiante por naturaleza por ello sus 

fines y objetivos tienden a sufrir cambios constantes. 

Nuestro País consciente de las modificaciones de vida y pen—

diente de su solución adoptes programas de Reforma Administrativa ade 

cundes a la realidad. 

El proceso de la Reforma Administrativa so ha venido gestan-

do en nuestro País hace ya varios años, pero tomó su curso más de—

finido, cuando entran en vigor disposiciones como el Acuerdo Presi-

dencial de fecha 27 de enero de 1971, que crea en las Dependencias 
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del Ejecutivo Federal las Comisiones Internas de Administración, --

con el propósito de plantear y realizar las reformas necesarias pa-

ra el mejor cumplimiento en sus objetivos y programas. Para lo ante 

rior establece Unidades de Organización y Métodos con el propósito 

de asesorar técnicamente el planteamiento y la ejecución de laS re-

formas que dependen directamente del titular de cada Dependencia o 

del Funcionario en el que esté delegada la autoridad en materia de 

coordinación y róalización administrativa. 

Las Unidades de Organización y Métodos,, de acuerdo a la rea--

lidad en donde se efectúa la actividad administrativa proponen los - 

mejores sistemas y procedimientos para racionalizar la estructura --

del organismo al que están adscritas y lograr en consecuencia, el --

aumentó de la eficiencia y productividad que contribuya a la consecu 
cito de los fines que persigue el Estado Mexicano. 

Pero, para que la Administración Pública sea eficaz en los --
proyectos de desarrollo, el Gobierno Federal noha encontradoinicalveaien 
te prestar atención creciente a la práctica general de la planifica-

ción ya que ésta es básica desde todos los puntos de vista. 

En realidad,. la planificación gubernamental es uno de ]os fac 

tares determinantes en el proceso de desarrollo económico y social. 

Por eso es que paralelamente a los proyectos trazados para el desa--

rrollo, deben adaptarse planes para el mejoramiento administrativo, 

la reorganización gubernamental y la preparación de funcionarios y 

empleados, con el fin de permitir que el aparato administrativo so--

porte el recargo o la Verificación de labores, mediante transforma-

ciones cualitativas que vayan aparejadas con los incrementos cuanti-

tativos, pues hay una estrecha relación de reciprocidad entre las --

dos, y debe señalarse que una no puede durar por largo tiempo o ir - 

más lejos sin la otra. 

La planificación del desarrollo puede llevar implícitos dos -
objetivos: Crecimiento económico acelerado y el cambio estructural. 

hl desarrollo integral solo puede convertirse en realidad en tanto -

que existan planes nacionales y la acción continuada de un sexenio - 
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a otro; tal es el sentido de otro Acuerdo Presidencial fechado el 11 

do marzo de 1971, en donde cada una de las dependencias y Entidades 

se crean Unidades de Programación, para que desde el nivel institu--

cional contribuyan a la formación y unidad del Plan Global de Gobicr 

no. 

La Administración Pública es algo más. que-Ia.  suma de relacio-

nes humanas que surgen entre sus componentel y terceros. Ella compren 

de los contactos cotidianos que cada ciudadano tiene con lqs diver— 

sos Organisoos Públicos, los servicios en cantidad y calidad que re- 
. 	- - 

cibe de las Instituciones, y así sucesivamente. Dichos contactos - - 

constituyen los comportamientos de la, vida asociada y son más frecuen 
tes e importaates,que los que el particular, en cuanto a miembro de 

una colectividad organizada, observa normalmente; por que la autori-

dad administrativa es un símbolo concreto de la sociedad que opera - 

continuamenze en nombre y por cuenta de ella. 

De ahí que la Reforma Administrativa tenga muy en cuenta que 

los servicios del Estado, estén en continua relación con los goberna 

dos a quienes necesariamente tienen que atender. Independientemente 

de ello, el elemento humano es el factor determinante en cualquier -

tipo de administración, ya que ésta se encuentra formada, ante todo, 

por seres humanos, y sin ellos ninguna forma de administración puede 

ser concebible. Además la Administración Científica tiene sus bases 

en la organización del esfuerzo cooperativo, en donde el centro mis-

mo de las agrupaciones es fundamental el factor humano ya que al en-

focarlo en el contexto de la Administración Pública, tenemos que con 

siderario no solo como factor instrumental, sino también con carac—

teres psicológicos, morales y sociales que lo convierten en factor - 

positivo.o negativo del desarrollo económico de una País; pero en el 

aspecto ideal de cambios sociales el elemento humano siempre debe --

ser promotor contrario a las situaciones negativas o intereses crea-

dos de grupos que prevalecen en alguna organización Institucional. 
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Para coadyuvar en la búsqueda de la eficiencia operativa de -

la Administración.Púhlica, con fecha 25 de junio de 1971, se dictó -

el acuerdo para promover la mejor capacitación Administrativa y pro-

fesional de los Trabajadores al Servicio del Estado, creando el Cen-

tro Nacional de Capacitación Administrativa dependiente del ISSSTE, 

con la misión de promover el mejoramiento administrativo, profesional, 

social y cultural de los servidores públicos. 

La Reforma Administrativa será una realidad cuando todos - 

aquellos que laboramos en el servicio público, estemos concientes 

de'su urgencia y de.susalcances, sabiendo que de ella depende la --

racionalización de las estructuras administrativas en la búsqueda de 

la superación de problemas tradicionales que han venido atrofiando - 

el desarrollo del País. 

1.1 ANTECEDENTES. 

No podríamos precisar el tiempo en que. se  inició la capacita- 

ción y desarrollo de personal, pero para los,efectos de la adminis--

trocito, podemos decir que comenzó al realilarse la. Revolución Indus 

trial en Inglaterra. Aslel hombre en el transcurso de la historia - 

ha tenido nocesidad.de acudir a la educación; ya 'con el surgimiento 

de la Revolución Industrial se empezaron.a crear ,escuelas industria-

les'con el fin de-lograr el mayor rendimiento en el trabajo. 

A la capacitacitin y desarrollo de personal, se le dió una fun 

ción organizada después de la Primera Guerra Mundial; que fue cuando 

se empezaron a desarrollar las técnicas de entrenamiento en la in- - 

dustria. 

Nuestro País al obtener su independencia política, siente la 
necesidad de organizarse y es entonces cuando comienza a crear su --

estructura administrativa para posteriormente elevar la capacitación 
al rango constitucional. 
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El 5 de diciembre de 1938, nace el Estatuto de los Trabajado-
res al Servicio de la Unión. El Estatuto comprende una serie de atri 
buciones, como, establecer acadenilas en la que se impartan cursos --
necesarios para que los trabajadores a su servicio que lo deseen, --
puedan adquirir los conocimientos indispensables para obtener ascen-
sos conforme al escalafón. 

La capacitación cada dfa fue siendo más importante 'canto en 
las empresas públicas como en las privadas, esto dió origen a la - -
creación de centros para capacitar al personal de todas las dependen 
cias públicas. Por tal motivo en el Acuerdo Presidencial del 26 de 
junio de 1971, se formalizaron las bases para que las dependencias 
del Ejecutivo Federal y los organismos Públicos incorporados al ré--
gimen del instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabaja 
dores del Estado, procuraran una mejor capacitación administrativa - • 
al personal de base. 

Otro acuerdo presidencial publicado el 5 de abril de 1973, --
dispuso que los organismos de capacitación de las distintas dependen 
cias del Ejecutivo deberán integrarse•  con la participación de aque—
llas personas que determinara el Titular, con representantesde la - 
Secretarfa de Educación Pública, del Trabajo y Previsión Social, del 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del 
Estado y los Sindicatos de las Dependencias: dichos organismos debe-
rán impartir cursos de capacitación y desarrollo al personal de base 

.en su dependencia y de aquellas que lo soliciten, a fin de instituir 
para dicho personal una formación de servidor público, en los campos 
administrativos, técnicos y profesionales. A través del tiempo la --
capacitación fue avanzando en su desarrollo y por ello tenemos que - 
de acuerdo a la facultad que al Ejecutivo Federal confiere la Frac—
ción I del Articulo 89 Constitucional, y con fundamento en el Artfcu 
lo 21 de la Ley Orgánica de•la Administración Pública Federal en re-
lación con los acuerdos del 27 de diciembre de 1972 y 5 de diciembre 
de 1975, que atribuyen funciones a la Comisión de Recursos Humanos - 
del'Cobierno Federal para proporcionar sistemas de organización y --
funcionamiento de las Unidades Administrativas de personal, con el -
objeto de que atiendan en debida forma las actividades de planeación 
de -recursoshumanos, empleo, capacitación y desarrollo de personal - 
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así como elaborar un programa permanente de formación y capacitación 

de persona] por niveles funcionales en dependencias y sectores admi-

nistrativoS, así mismo establecer los lineamientos a que deberán su-

jetarse las unidades de capacitación. 

1.2 CONCEPTOS.  

Antes de iniciar nuestra investigación decidimos primeramente 

conocerlos conceptos de lo que se entiende por capacitación y dese

rrdllo. 
- 

Encontramos múltiples criterios acerca de esta materia por lo 

que a continuación mencionamos algunos a manera de ejemplo: 

Capacitación es "La adquisición de conocimientos principalmcn 

te de carácter técnico, científico y administrativo". (1) 

Capacitación es "Dar al candidato elegido la preparación teó-

rica que requiere para llenar su puesto futuro con toda eficiencia" 

(2). 

La "Capacitación tiene un significado más amplio, incluye el 

adiestramiento, pero su objetivo principal es proporcionar conoci-

mientos, sobre todo en los aspectos técnicos del trabajo".(3). 

Concluyendo diremos que la capacitación además de dar al can-

didato los elementos necesarios para desempeñar su trabajo también -

proporciona el entrenamiento necesario para que afronte los proble-

mas con eficacia y mayor seguridad. 

"Desarrollo significa cl proceso integral del hombre, y por -

lo tanto abarca la adquisición de conocimientos y el fortalecimiento 
de la voluntad, que sun requeridos para el desarrollo de los ejecu— 

tivos". 	(4). 

(1) De 	la Sierra C%sspinera Cerardo.Censo de Recursos Humanos del 
Sertor Público rederal.Ed.Porrúa 117137co 197571;715. 

(2)  ;dem. 	p. 75. 
(5) 'dem. 	P. 110 (4) 	Op. 	Cit. 	p. 	102. 

-- 



El desarrollo comprende integramente al hombre en toda la forma-

ción de la oersonalidad (carácter, hábitos, educación de la voluntad, 

cultivo de la inteligencia, sensibilidad hacia los problemas humanos, 

capacidad para dirigir), etc. Por tal motivo el término desarrollo -

es más amplio que capacitación. 

Para la exposición de los conceptos entre capacitáción y desa 

rrollo es conveniente tener presente algunas ideas básicas acerca do 

la capacitación; en primer lugar diremos que la capacitación no pue-

de.limitarse a un, momento dado de la vida de un individuo; debe ser 

continua y ofrecer a los trabajadores la posibilidad de adaptarse a 

la evaluación constante de la tecnológ'.a, además no debe ser un fin 

en si misma, ya que es un medio de desarrollar las aptitudes de una 

persona, teniendo en cuenta las posibilidades de trabajo para bene—

ficio propio y de la comunidad donde se desenvuelve. 

1.3 FUNCIONE  S.  

La capacitación tiene varias razones de ser; tales como la --

de satisfacer necesidades presentes del Sector Público con base en -

conocimientos y actitudes, así como promover situaciones que se de--

ban resolver con anticipación a la presencia de brobleMas dentro de' 

las Instituciones. 

La función de capacitación debe estar dirigida hacia un obje-

tivo esencial y a la satisfacción de necesidades, las cuales se ha-

cen patentes en cualquier organismo del sector Público. 

Dentro de la actual Administración Pública, se puede observar 

que la capacitación, juega un papel importante en la preparación del 

personal, ya que e] personal capacitado por lo general representa --

ahorros económicos y la mejora del servicio en cuanto la atención al 

público que concurre a las instituciones Gubernamentales. listo nos - 

manifiesta que cada dIa deben hacerse mejores programas para capaci-

tar al personal que presta sus servicios en las diferentes Institu—

ciones del Sector Público. 



CAPITULO II. 

LA LEGISLACION SOBRE CAPACITACION. 

2.1. EL MARCO QUE SIRVE DE FUNDAMENTO PARA LA CAPACITACION ADMINIS 
TRATIVA DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO. 

Se encuentra contenido en• las siguientes disposiciones: 

Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos "El -
Congreso de la Unión, deberá expedir leyes sobre trabajo y regi- • 

rá'sobre el gobierno del Distrito, •r los territorios federales y 

sus trabajadores" (5). 

VII. "La designación delpersonal se hará mediante sistemas 

que permit0 apreciar los conocimientos y aptitudes -

de los aspirantes.E1 estado organizará escuelas•de --

Administraci6n Pública". (6) 

VIII. 
ft Los trabajadores gozarán de derecho de escalafón a - 

fin de que los ascensos se otorguen en funci6D a --

los conocimientos, aptitudes y antiguedad" (7) 

Artículo 43. Son obligaciones de los titulares . a que st: re—

fiere el Artículo I de la Ley Federal de los trabajadores al Ser-

vicio del Estado. 

VI. "Cubrir las aportaciones que fijen las leyes especia--

los, para que los trabajadores reciban los beneficios 

de seguridad y servicios sociales comprendidos en los 

conceptos siguientes: 

Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ed. - 
Porrón, México, 1968 p. p. 313. 

Ley Federa) de los Trabajadores 
glamentaria del Apartado B) del 

p. 8. 

(7) Nem. p. R. 

al Servicio del Estado, Re- 
Artículo 123 Constitucional 
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F) Utableeimiento de escuelas de Administración Pfiblica --

en las que se impartan cursos necesarios para que los --

trabajadores puedan adquirir los conocimientos, para ob-

tener ascensos conforme al escalafón y procurar el manto 

nimiento de su aptitud profesional". (8) 

Artículo 44. Son obligaciones de los trabajadores. 

VIII. "Asistir a--los institutos dé Capacitación, para mejo-

rar su preparación y eficiencia, dentro del -horario 

de' labores que tenga establecido el trabajador".(9). 

Artículo 20. Se establecen con el carácter de obligatorias 

las siguientes prestaciones. 

Hacer promociones que mejoren la preparación técnica, cultu-

ral y que activen las formas de sociabilidad del trabajador y de 

su familia en el ámbito.en que se desenvuelva. 

Artículo 38. "El Instituto en cumplimiento de las fraccio—

nes IX y V del Articulo 30, contando con la -

cooperación y apoyo de los trabajadores, otor 

gará prestaciones y realizará promociones so-

ciales que mejoren su nivel de vida y el de - 

su familia, mediante una formación social y -

cultural adecuada disponiendo de servicios --

que satisfagan las necesidades de educación, 

de alimentación y vestido, de descanso y es-•-

parcimiento" (10) 

(8) Op. Cit. p. 989. 

(9) Reglamento Interior de Trabajo en el Departamento del. D.F. --
Fd. Porrúa 1970 pág. 1000. 

(10) Op. Cit. p. 180. 
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Artículo 41. La preparación y formación social y cultural -

de los trabajadores y de su familia derechoha-

bicntc, se realizará mediante el establecimien 

to de Centros de Capacitación y extensión edu-

cativa; de Guarderías y estancias infantiles; 

de Centros vacacionales y campos deportivos (11) 

2.2. LA EXPOSIC1ON DE MOTIVOS PARA MODIFICAR EL ARTICULO 123 - -

CONSTITUCIONAL EN SU APARTADO "A". 

MOTIVOS: 

El constituyente de 1917 al romper la concepción liberal so-

bre el contenido de las constituciones y darle cabida en la nues-

tra los derechos tradicionales del individuo, a los derechcs so--

cialcs, aceptó como obligación de la sociedad el otorgarle a cada 

hombre, a caMbio de su trabajo, los medios que pudieran garanti--

zar su vida, su salud y un nivel decoroso de bienestar para él y 

los suyos. 

Es así como del Artículo 123 Constitucional derivan una serie 

de disposiciones jurídica que regulan en detalle todos los aspec-

tos de las relaciones de trabajo que surgen en el ámbito dcl país 

En tales condiciones el precepto citado es uno de los instrumen—

tos supremos para procurar el equi:ibrio, entre los diferentes --

estratos qüe componen la sociedad mexicana. Pues al elevar a ran-

go constitucional y con el carácter de garantía social; normas --

esenciales de protección y significación del trabajo, promueve, -

en niveles de igualdad, la concurrencia pacífica y armoniosa del 

capital y del trabajo, para hacer factible la producción de bie--

nes y servicios que alienta la economía nacional. 

Efectivamente, la manera de concebir el derecho se ha visto 

afinada a lo largo de las seis décadas de vigencia de nuestra Ley 

fundamental, como consecuencia del desarrollo socia] y económico 

y las luchas y acuerdo:: t.:are el capital y el trabajo. 

Op. Cit. p. 190 
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Sin embargo, la acusada gravedad de los retos que enfrenta -

cl país, demanda ampliar, sin alterar el espíritu que alentó el - 
Congrebo Constitucional de 1917, los principios titulares del tra 

bajo, porque es el valor fundamental del hombre y, en consecucn--
cia, tiene que ser preservado jurídicamente al plasmárselo como -

derecho fundamental de clase. Todo esto porque el país se eafren-
ta hoy al imperativo do diseñar y adoptar un nuevo modelo de cre-

cimiento, destinando mayor parte de nucstrós recursos a elevar la 

calidad de vida do los mexicanosy a lograr quo los grandes grupos 

marginados alcancen niveles de vida mejor que los actuales. 

___Dentr, del marco general de esta nueva estratefia de desarro 

llo so reconocen el esfuerzo y el trábajo como los verdaderos - -

agentes del progreso, con todas las consecuencias que esto impli-

ca en lo s'cial, lo político y lo económico. 

El ser humano objeto y sujeto de• los afanes del Estado, re--

curso básico y límite extremo de la potencialidad del país, en lo 

económico es el agente por excelencia de la creación de riqueza. 

En lo social es creador y demandante de más satis actores --

para su bienestar. 

En-  lo político es participante activo y receptor involucra--

do de las decisiones que afectan a su familia, au_comunidad y a -

la Nación. 

Por otra parte, los procesos tecnológicos son eminentemente 

imperecederos, su transitoriedad es notable, se está ante un pro-

ceso &l'aceleración constante en la modificación do la tecnolo—

gía; circunstancia que, paradójicamente, es el elemento subyacen 

te de muchos problemas de la economía nacional, el no contar con 

un sistema que permita capacitar al individuo y que le otorgue na 

titud para obtener los nuevos mecanismos y aparatos que la cien—

cia moderna crea de modo incesantd, así como participar con sóli-

da eficacia en los procedimientos de reciente diseño, esto no es 

mas que un reto en su vida diaria. 
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En efecto, la carencia de un sistema destinado al perfeccio-

namiento de habilidades del trabajador, es causa de baja producti 

vidad por el inadecuado aprovechamiento de las empresas, así como 

de graves riesgos de trabajo por el contacto de obreros insuficien 

temente capacitados con maquinaria innovada. 

El Ejecutivo Federal reconoce que una de las funciones'prio-

ritarias del Estado, es procurar que cada uno de los ciudadanos -

esté en igualdad de condiciones para aspirar a una vida digna y -

feliz, en proporción directa a sus habilidades y a su disposición 

para el cambio. 

En tales condiciones, el Gobierno de la República ha valora-

do en su integridad la problemática y ha concluido que es necesa-

rio que se legisle para establecer una solución idónea que permi-

ta, además, beneficiar a los dos elementos básicos de la produc—

ción de servicios; puesto que es muy posible que el primer impera 

tivo de la justicia social el día de hoy sea capacitar la fuerza 

de trabajo para aumentar la eficancia de nuestras instituciones -

democráticas. Este es uno de los caminos para cumplir las zispira-

cienes de mejoramiento de los trabajadores al servicio del Estado 

y, por ende de una mejor atención al público con quien diariamen-

te conviven. 

Se estima prudente destacar que la capacitación y la forma—

ción profesional guardan una muy estrecha relación con la forma--

ción del individuo, que buscan mejorar su condición y propiciar 

cambios económicos; aspectos que quedan dentro de la esfera que 
es propia del Artículo 123 Constitucional, cuya reforma se promo-

vió con la plena conciencia de que el progreso y la conservación 

de la pa: social dependan en gran medida de la participación efec 

tiva de las grandes mayorías. 

Picha reforma constitucional tiene la finalidad de consagrar 

una garantía social en favor de los trabajadores y la particulari 

dad de beneficiar a los empresarios mediante la obtención de mejo 

res niveles de calidad y de aprovechamiento en todos los sentidos. 
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Todas las consideraciones anteriores demostraron la inapla—

zable necesidad de reformar el Artículo 123 Constitucional para -

elevar a nivel de garantía social el derecho obrero a la capacita 

ción y a la formación profesional, y contemplar, según se dijo, -

la obligación patronal de contribuir a hacer efectiva dicha ganan_ 
tía, mediante el establecimiento de sistemas de capacitación y --

formación profesional que benefician directamente a la clase tra-

bajadora. 

Reformar el apartado "A" del Artículo 123 Constitucional --

fue imperativo en las condiciones actuales del texto legal vigen-

te; máxime que el apartado "B" del artículo 123 Constitucional, -

en el cual se agrupan las mormas que regulan las relaciones entre 

el Estado y. sus trabajadores, establece ya la obligación de aquél 

de crear y sostener escuelas de Administración Pública en benefi-

cio de sus trabajadores, obligación que recae en favor de la co--

lectividad al mejorarse la atención que se brinda al particular 

en sus relaciones con el poder público y reducirse el gasto públi 

co directo porque se pueden alcanzar idénticos resultados con el 

concurso de un número menor de personal burocrático. 

/7  

El estado, al tomar a su cargo la tarea de capacitar a sus -

trabajadores, emprendió la actividad de reformar el apartado "A" 
para esto sometió a la alta consideración del H. Congreso de la -

Unión quedando como resultado la adición de la fracción XIII del 

apartado "A" con una disposición referente a la obligación patro-

nal do cooperar al establecimiento y funcionamiento del servicio 

de capacitación y formación profesional de los trabajadores mexi-

canos. 

Se ha previsto dejar a la ley reglamentaria correspondiente, 

la definicién de los sistemas, métodos y procedimientos conforme 

a los cuales los patrones deberán cumplir con dicha obligación. 
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En la citada ley reglawentarin se precisó que las autoridades 

laborale:1 se encargarían de vigilar el cumplimiento de la obliga-

ción de las patrones de capacitar y adiestrar a los trabajadores 
y de coordinar los esfuerzos públicos y privados pendientes a tal 

fin. 

Por otra parte, es Obvio que la capacitación y adiestramien-

to deberán relacionarse con cl sistema Nacional del empleo y con 

la certificación de conocimientos que deban establecer las autori 

dadcs laborales. 

El presidente Constitucional de Móxico, propuso ante el Con-

greso de la Unión, la iniciativa de:DECRETO que adiciona la frac-

ción XIII del apartado "A" del Articulo 123 de la Constitución Po 

Mica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Artículo Unico.- Se adiciona la fracción XIII del apartado 

"A" del Articulo 123 de la Constitución Politica de los Estados 

Unidos Mexicanos, para quedar como sigue: 

Articulo 123 	 

A 	 

I a XII 	 

XIII 	 

Todas las empresas, cualquiera que sea su actividad, estarán 

obligadas a proporcionar sus trabajadores, capacitación o adies—

tramiento para el trabajo. La Ley Reglamentaria determinará los -

sistemas, métodos y procedimiento, conforme a los cuales los pa—

trones deberán cumplir con dicha obligación. 

XIV a XXI.... 

TRANSITORIO. 

11N1CO. 111 presente Decreto entro en vigor al día siguiente 

de su Puldiculón que fue el S de octubre de 1977 en el Mano --

Oficial de ln felleraci6u. 



18.- 

2.3 LAS REFORMAS A LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO RELACIONADAS CON -

LA CAPACITAGION Y EL ADIESTRAMIENTO. 

Se encuentra contenido en el Capítulo IV de la Constitución 

General de la República la cual enuncia el Servicio Nacional del 

empleo, capacitación y adiestramiento como sigue: 

Art. 537 "El Servicio Nacional del Empleo, Capacitación y 

adiestramiento tendrá los siguientes objetívos: 

I.- Estudiar y promover la generación de empleos. 

Promover y supervisar la colocación de los trabajadores. 

III.- Organizar, promover y supervisar la capacitación y el adies 

tramiente de los t-rabajadores. 

IV.- Registrar las constancias de habilidades laboralcs".(12) 

Artículo 538. "El Servicio Nacional del Empleo, Capacitación 

y Adiestramiento, como organismo desconcentrado dependiente de la 

Secretaría del Trabajo y Previsión Social". (13) 

Artículo 539. "De conformidad con lo, que dispone el artículo 

que antecede y para los efectos del 537 a la unidad coordinadora 

del Empleo, Capacitación y Adiestramiento". (14) 

III.- "En materia de Capacitación o Adiestramiento de los trabaja 

dores: 

a).- Cuidar de la oportuna constitución y el funcionamiento de -

las Comisiones Mixtas de Capacitación y Adiestramiento. 

b).- Estudiar y, en su caso sugerir la exposición de Convocato--

ria para formar Comités Nacionales de Capacitación y Adies-

tramiento, en aquellas ramas industriales o actividades en 

que lo juzgue conveniente; así como la fijación de las ha--

ses relativas a la integración y funcionamiento de dichos -

Comités; 

(12) Ley Federal del Trabajo Reforma Procesal do 1980. Editorial 
Porrúa, S.A. México 1981 p. 292. 

(13) 'dem. p. 292. 

(14) hkm p. 292. 
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c).- Estudiar y, en su caso, sugerir, en relación con cada rama 

Industrial o actividad, lp expedición do criterios genera--

les que señalen los requisitos que deban observar los planes 

y programas de capacitación y adiestramiento, escuchando la 

opinión del Comité Nacional de Capacitación y Adiestramien-

to, que corresponde; 

d).- Autorizar y registrar, en los términos del articulo 153-C, a 

las instituciones o escuelas que deseen impartir capacitación 

y adiestramiento a los trabajadores; supervisar su correcto 

desempeño.; y,.en su caso revocar la autorización y cancelar 

el registro concedido; 

Reprobar, modificar o rechazar, según el caso, los planes, y 

programas de capacitación o adiestramiento que los patrones 

presenten; 

f).- Estudiar y sugerir el establecimiento de sistemas generales 

que permitan capacitar o adiestrara los trabajadores, con-

forme el procedimiento de adhesión convencional a que se re 

fiero el artículo 153-B; 

g).- Dictaminar sobre las sanciones que deban imponer por infrac 

cienes a las normas contenidas en el Articulo III Bis del - 

título cuarto; 

h). 	Establecer coordinación con la Secretaría de Educación Pú— 

blica para implantar planes y programas sobre capacitación 

y adiestramiento para el trabajo, y en su caso, para la ex-

pedición de certificados conforme a lo dispuesto en esta --

Ley, en los ordenamientos educativos y demás disposiciones 

en vigor; 
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I) En general, realizar todas aquellas que las leyes y reglamen-

tos encomiendan a la Secretaria del Trabajo y Previsión Social 

en esta materia 	" (15) 

IV) En ma*.eria de registro de constancia de habilidades laborales: 

a) Establecer registros de constancias de habilidades laborales --

relativas a trabajadores capacitados o adiestrados, dentro de -

cada una de las ramas industriales o actividades; y, 

En general, realizar todas aquellas que las leyes y reglamentos 

confieren a la Secretaría del Trabajo y Previsión Social en es-

ta materia." (16). 

Debemos señalar que nuestro pafs siempre se ha caracterizado 

por tener buenos principios en sus leyes; pero la mayoría dI las --

veces éstos no se aplican; y el no aplicarse nos dan lá idea como-

sino existieran. 

Esto nos da la pauta que nuestra educación no está bien ci--

mentada; ya que a mpy altos niveles jamás han existido principios -

de honestidad. Por lo tanto no se necesita cambiar o reformar le- -

yes; únicamente aplicar correctamente las que existen. 

(15) op. Cit. p. 295. 

(16) op. Cit. P. 295. 
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CAPITULO III. 

TAREAS DEL INSTRUCTOR EN LA CAPACITACION. 

3.1 ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION. 

Para realizar las actividades de instrucción, es necesario partir 

del conocimiento preciso de las necesidades de capacitación que -

presentan los empleados; ésto se puede lograr mediante el análi—

sis de los resultados de la determinación de necesidades de capa-

citación y es así como a partir de las necesidades identificadas, • 

se organiza la accibn de instrucción definiendo inicialmente. los 

objetivos de aprendizaje y, a partir de ellos, el contenido, la -

evaluación y el esquema didáctico que permita conducir las activi 

dados de enseñanza-aprendizaje. 

E; así como una vez cubierta la etapa de planificación, se proce-

de a la conducción de la instrucción; durante la cual se desarro-

llan las actividades previstas, inclusive la aplicación de la eva 

luación. La conducción de la instrucción es un hecho de relación 

instructor-participantes cuya dinámica obliga a cambios si éstos 

son necesarios. 

Entre las responsabilidades del instructor está la de identificar 

cuáles son las necesidades de capacitación de sus participantes - 

para poder planificar las actividades, o bien, si el programa ya 

está elaborado, reenfoCar el.esquema de capacitación previsto. 

Lo anterior permite conocer en qué aspectos se va a capacitar, --

quiénes requieren esta capacitación y cuántos son. 

Para lograr esta identificación se puede analizar la información 

que reporta la determinación de necesidades de capacitación. o --

bien discutir las expectativas de los participantes ante los obje 

tives de/ curso. 
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3.2 PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE. 

La planificación de un curso o bien su reestructuración, incluye 

la definición de los objetivos de aprendizaje, la estructuración 

del contenido, la elaboración del esquema didáctico y la planifi 

coció:1 de la evaluación. 

Definición y Análisis do los Objetivos de la Capacitáción. • 

Los objetivos se determinan a partir do las necesidades de capa--

citación d.flectadas. Los objetivos :cpresan lo que se va a apren-

der, ponlo tanto es importante que se definan con precisión; a - 

partir de objetivos claros y concretos se podrá determinar cl con 

tenido, seleccionar los medios de capacitación y planificar la --

.evaluación del aprendizaje. 

Procedimiento. 

'En base a las necesidades detectadas: 

1. Identificar qué es lo que debe aprender el participante en ca-

da caso, qué cambio de conducta debe lograrse mediante la capa 

citación. 

2. Definir la conducta que se espera obtener, describiendo los 

aprendizajes intelectuales, motores o afectivos en tórminos --

concretos observables. 

3. Precisar las circunstancias, el lugar, el equipo y/o materia--

les necesarios para que el participante manifieste la conducta 

esperada. 

4. Determinar la calidad, cantidad o precisión con que se exige -

que se manifieste la conducta o aprendizaje. 
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S. Verificar que los objetivos cubran todas las actividades de la 

tarea en que se propone capacitar a los participantes. 

6. Evitar que se incluyan actividades o informaciones innecesa- - 

rias. 

7. Cuidar que, para definir las formas de conducta, se usen ver--

bos que describan actividades precisas, evitando aquellos de -

significado muy amplio, vago o demasiado abstracto. 

Análisis de los objetivos. 

Cuando ya se tienen estos objetivos .de tipo'generall  es necesario 

analizarlos uno por uno, para obtener objetivos específicos que -

precisen los aprendizajes a lograr._ 

1. Deglosar cada una de las formas:de conducta en objetivos cada 

vez más específicos; hasta obtener conocimientos o habilida—

des concretos. 

2. Considerar que los objetivos que se refieren a actividades --

muy complejas requieren de un análisis más amplio para llenar 

a establecer' los. contenidos. 

El resultado final del análisis, nos dará los contenidos indispon 

sables para el desarrollo del programa. 
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Estructuración del Contenido. 

El análisis de objetivos ha dado por resultado la determinación -

de un contenido, el cual es necesario organizar, es decir, inte--

grar en unidades o módulos de instrucción. 

Procedimiento. 

1. Revisar la lista del contenido ohtevLIda mediante el análisis 

de los objetivos y ordenándolos de acuerdo con la naturaleza 

y secuencia de las actividades que se realizan en el traba--

jo, o de acuerdo con la estructura propia del ten 14 a tratar. 

2. Integrar unidades de instrucción, agrupando los contenidos --

en secciones que tengan significado por si mismas. 

El número de unidades que resulte, estará en función de la ampli-
tud de los contenidos. 

Al término de estas actividades, el instructor cuenta ya con los 

objetivos de aprendiza¿e y el contenido estructurado, que forman 

el marco básico de sus tareas y responsabilidades ante la capaci 

tación. 



Elaboración del Esquema Didáctico. 

La planificación de actividades que hace el instructor para con-, 

ducir la capacitación y facilitar el aprendizaje es el esquema --

didáctico. 

Está constituido por la relación de los objetivos a alcanzar y --

las actividades que se presuponen son las adecuadas para dichos -

objetivos; asimismo, se integran al esquema los materiales didác-

ticos requeridos. 

La elaboración del esquema didáctico presupone que el instructor 

determine las actividades de capacitación, a partir do.los' obje—

tivos y del contenido. 

Actividades como: lectura, audición de grabaciones, observación -

de filmes, videograbaciones, y conferencias; son apropiadas para 

lograr objetivos de conocimiento de datos o de información. 

Las actividades de discusión, estudio de casos, trabajó en grupos, 

dramatización, experiencias de laboratorio y las vivencias direc-

tas son propias para alcanzar objetivos de aplicación de conoci•-

mientos do desarrollo de destrezas y de actitudes. 

El primer grupo de actividades lleva al participante a adquirir -

información, normalmente de carácter memorístico, de manera direc 

ta y su papel es preponderantemente receptivo, ya que la informa-
ción le llega a través de los medios o del propio instructor. 
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El segundo grupo de actividades propicia la reflexión, el análi—

sis, la autoevaluación, ya que el participante se enfrenta y re--

suelve problemas o situaciones que le permiten generalizar las --

soluciones y aplicarlas a hechos reales. 

Procedimiento. 

Teniendo en cuenta las características y número de los partici-

pantes se propone lo siguiente: 

1. Listar los objetivos de aprendizaje analizados en el orlen --

que la estructura de su contenido le señale. 

2. Determinar para cada objetivo las actividades que los pzrtici 

pantes deben realizar para alcanzarlos y verificar que real—

mente las actividades propicien el aprendizaje esperado. 

3. Determinar los materiales didáctivos necesarios para el desa-

rrollo de las actividades. 

4. Revisar que la secuencia.  de actividades sea lógica, y que Las 

mismas sean variadas o interesantes. 

4 

5. Estimar los tiempos de duración de cada actividad y su total, 

en relación al tiempo de que se dispone. 



3.3 CONDUCCION DEL PROCESO DE CAPACITACION. 

El momento clave de la capacitación es la experiencia de conducir 

el proceso de enseñanza aprendizaje, con una persona o con un - -

grupo. 

01 instructor desarrolla el plan previsto, proponiendo las activi 

{Jades de aprendizaje planificada y utilizando los materiales di—

dácticos seleccionados: 

Al desarrollar las actividades el instructor se enfrente a las ne 

cesidades reales del que aprende, a sus características y antece-

~tes, los cuales deben ser observados constantemente por el - -

instructor a fin de mantener, enriquecer o suprimir actividades o 

recursos. Su flexibilidad es importante para aceptar propuestas y 

cambios soLre los contenidos, actividades o tiempos asignados en 

el plan de trabajo, así como para establecer una relación dc tra-

bajo eficiente. 

La flexibilidad del instructor no ch:be llevarlo a cambiar el pro-

pósito de la acción, los objetivos son siempre el punto de parti-. 

da de su actividad, las t6cnicas y materiales que utilice depende 

rán de las conductas que se deseen alcanzar con la capacitación. 

Los medios de la capacitación técnicas y materiales de los que se 

puede valer un instructor son muy variados, de selección y empleo 

dependen del tipo de aprendizaje motivo de capacitación. Toca al 

instructor el investigar y experimentar diversos medios y utili—

zar los 1.1.1s convenientes de acuerdo al área en qu'o se desarrolla -

la capacitaciAn y a su estilo personal de enseñar. 
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3,4 EVALUACIO:: ¡)I LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION. 

Para apreciar los resultados de un programa do capacitación es ne 

cesario reAlizar una cvaluaciép. La'evaluación que realiza' el - 

instructor se centra en la observación de los .resultados de apren 

dizaje y a partir de éstos le es posible aprecia' la eficiencia - 

del programa, lo adocüádo de las actividades y de los materiales. 

así como su propio desempeño. 

La evaluación se realiza  durante la instrucción o al término de 

las actividades, pero debe ser prevista y organizada con antici—

pación. Al planificar las actividades de aprendizaje es convenien 

te establecer el plan de evaluación que permita detectar el lo- -

gro de los objetivos para lo cual es indispensable definir: 

la condicta predominante que se va a evaluar; las conductas --

pueden ser de conocimientos, de habilidades motoras y de acti-

tudes. 

las situaciones en las cuales se va a observar la conducta ---

aprendida; producción de objetivos, elaboración de documentos, 

participación en ejercicios o actividades individuales o de --

grupo, solución a cuestionarios o pruebas escritas, etc. 

los instrumentos do evaluación que permitan el registro de res 

puestas a las actividades realizadas,es decir, sobre el proce-

so que se siguió en la resolución do un problema o el desempe-

ño de una operación o bien sobre el producto terminado. Los --

instrumentos pueden ser diversos: pruebas escritas y escalas -

estimativas. 



Procedimiento. 

1. Determinar cual es el tipo de aprendizaje a evaluar, la con--

ducta que se deberá manifestar. 

2. Definir cuál es la actividad o situación de evaluación más --

conveniente para realizar la evaluación, la cual deberá ser -

lo más real posible en relación a las condiciones en que so 

aplicará el aprendizaje. 

3. Definir qué instrumentos de evaluación se van a emplear consi 

derando lis.conductas a evaluar ."y la situación de evaluación 

prevista. 

4. Elaborar los instrumentos de evaluación. 

instrumentos de Evaluación. 

Los instrumentos de evaluación son gulas que permiten dirigir la 

observación del evaluador, sea éste el instructor o el participan 

te. 

Para el uso de cualquier instrúmento se requiere de instrucciones 

que permitan su aplicación correcta; así como de claves para in—

terpretar los resultados con imparcialidad y objetividad. 

Ejemplos de instrumentos de Evaluación. 

A continuación se presentan algunos ejemplos de reactivos de prue 

has escritas y escalas estimativas. 
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Pruebas escritas. 

En especial estas pruebas pueden ser diseñadas con una gran vario 

dad de presentaciones, de las cuales los ejemplos siguientes son 

los más representativos. 

De opción. 

instrucciones: anote dentro del paréntesis la letra de la respues 

ta correcta. 

La televisión, la prensa y al radio se les denomina 

a) materiales didácticos 

b) medios de comunicación 

c) técnicas audiovisuales. 

.ElplUnto de partida,para definir un 

la. 

a) ayuda financiera 

b) definición de objetivos 

c) determinación de necesidades. 

programa de capacitación es 

) 

La evaluaciln que se hace para conocer la aplicación que el em- 

pleado hace de lo aprendido en la capacitación es 	( 	) 

a) mediata 

b) inmediata 

c) formal. 

- De respuesta breve. 

Instrucciones: conteste brevemente cada pregunta. 

. ¿cuáles son los elementos quo integran un objetivo de apren--

di:aje. 
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. ¿qué tipo de actividades didácticas son convenientes para -

aprendizajes del área afectiva? 

. ¿cuáles son las características que definen a un adulto? 

- De falso y verdadero (F o V). 

Instrucciones: anote en el paréntesis las letras F o V según --

considere la afirmación falsa o verdadera. 

. La televisión es útil en la capacitación porque sustituye al 

. instructor 	 ( 	) 

. La tarea base del instructor es evaluar a los 

participantes 

. Las técnicas de instrucción apoyan al desarrollo 

del proceso de enseñanza-aprendizaje 

• 

Escalas Estimativas. 

- De ejecución. 

Instrucciones: observe el desarrollo de la actividad y marque - 

la palabra que mejor califique la conducta de la persona obser-

vada. 

. Actitud ante el grupo de participantes 

reservada 	desinteresada 	colaboradora 

. Participaciún en la toma de decisiones 

pobre 	suficiente 	relevante 

. rmpleo de ins instrumentos de medición 

descuidada 	adecuada 	cuidadosa 
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CAPITULO IV. 

EL PROCESO LOGIC° DE LA fUNC:ON DE CAPACITACION. 

Para que la instrucción se realice conforme a los criterios y 

lineamientos de la capacitación, es necesario planearla tomando en 

cuenta los siguientes pasos: 

4,1 LA INVISTIGACION Y DETERMINACION DE LAS NECESIDADES: 

Como primer paso lógico y previo a la programación de un cur 

so, tenemos que'conocer en primer lugar al personal, que se va a -

capacitar;. parafque'd-ii basea ello se elabore el temario y en esa 

forma estelremos partiendo de.bases reales y no ficticias; porque - 
. 

cumpliremos con-todo aquello que realmente necesitamos. 

LAS NECESIDADES DE CAPACITACION PUEDEN SER CLASIFICADAS EN: 

lo. Las que tiene un individuo. 

2o. Las que tiene un grupo. 

3o. Mediazas o inmediatas. 

4o. Formales 

So. Informales 

Go. Aquellas que la organización puede resolver por si misma. 

7o. Las que reciuieren.asesoria externa. 

80. Las que 'sólo pueden resolverse durante el trabajo, (Entrena-- 

miento permanente). 

DUCHOS QUE SIRVEN PARA DETERMINAR NECESIDADFS DE CAPACITACION. 

lo. Para que el personal sea más productivo y responsable en su - 

trabajo y esté listo para progresar (ascensos y promociones). 

2o. Porque la organización exige un desarrollo óptimo de labor in 

dividual, esto requiere que se definan y resuelvan las nece-

sidades de crecimiento de cada elemento, lo que se traduce en 

capacitación. 
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3o. Rotación y transferencia de personal. 

4o. Empleados de nuevo ingreso.. 

So. Evaluación de personal. 

Go. Resultados de exámenes, no se puede desperdiciar tiempo, dina 

ro y esfuerzo cuando la capacitación no está basada en necesi 

dados que existen o que van surgiendo. 

7o. Resultado de encuestas. 

80. Estadísticas en general. 

9o. Quejas (frecuencia y grado). 

10o. Cambio de la Institución (Puede ser en su estructura,  
cas, atc.) 

llo. Rumores, Síntomas. 

12o. Solicitud expresa del interesado ,o de su jefe. 

13o. Análisis organizacional. Los defectos de la estructura. le una 

Institución afectan la actuación del individuó y los grupos, 

cuando no se llega a las metas, hace falta una planeación ade 

cuada, la delegación de autoridad es confusa, hay vaguedad dc 
objetivos, ausencia de puntos óptimos de desempeño de las ta-

reas; entonces hay también baja moral y mala organización,el 

análisis de estas' ituaciones puede dar la pauta para encon-

trar necesidades de capacitación, sea personal o colectivo' 
14o. Análisis de problemas. Las necesidades de capacitación pueden 

surgir del análisis de un problema operativo, el problema pue 

de estar porque un individuo o un grupo no tenga la suficien-

te habilidad o capacidad necesaria para manejar una situación 

imprevista en un momento dado, cuando existe un problema así 

y se tiene miras de capacitar, se contestas las siguientes --

preguntas: ¿cuál es exactamente el problema? ¿quiénes están - 

implicados? ¿cuándo empezó? ¿quiénes necesitan mejorar sus --

conocimientos, habilidades, percepciones o actitudes?. 

15o. Análisis del, comportamiento. La capacitación puede surgir del 
análisis de una conducta no típica del individuo o del grupo, 

el ausentimo , falta de cuidado, accidentes, resistencia a la 
dirección, a la instrucción, etc., pueden ser síntomas de con 
dicienes que requieran de capacitación. 
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4.2 LA DETIRMINAGION »E LOS OBJETIVOS DE LOS PROGRAMAS. 

La capacitación de los individuos, se puede realizar a través 

de diferentes medios, pero un elemento esencial es la manera de --

cómo se llevarán a cabo estas funciones, esto es, mediante una co-

rrecta fijación de objetivos y un programa bien planeado y dirigi-

do a un fin lógico. Los objetivos de capacitación. se derivan de 

las necesidades de la misma. 

Una vez que se hubiesen definido los objetivos, éstis deberán 

de analizarse para ver la proyección y profundidad de los mismos, 

ya que es conveniente contar con objetivos alcanzables, concretos 

y perfectamente claros, pues si en un momento dado el objetivo no 

cuenta con estos tres requisitos, !a función se perderla y toma--

ría rumbos equivoCados por su falta de precisión a la meta donde - 

queremos llegar. 

Los objetivos definen la dirección de capacitación y sirven - 

como metas de mejoramiento a la organización así como tambión per-

miten la evaluación de .los resultados. Los objetivos se deben esta 

blecer entre el departamento o dirección 'y los empleados afectados 

por el problema. Cuando se define el problema, el responsable del 

entrenamiento deberá buscar ideas sobre las soluciones que puedan 

lograrso con la capacitación. 

Los aspectos del programa deben acordarlos ambas partes antes 

mencionadas, con base en las entrevistas que se hagan con cada per 
sona para conocer lo que se necesita hacer y cómo puede lograrse. 

La, decisión sobre los objetivos de un programa de capacitación 

se ven afectados por diversos factores dentro de los que se encuen 

tran los siguientes: 

ESTAWARES nn DESEMPEÑO: ¿Cuáles son los estándares que se requie-
ren en el trabajo? ¿qué. nivel de calidad se debe de lograr en las 

funciones del personal?. 
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HABILIDADES Y CAPACIDADES DE LAS PERSONAS.CAPACITADAS.. 

¿Está bien seleccionado el grupo o se tiene que partir do un 

grupo heterogéneo?. Esto so hará según convenga. 

FACTORES TEMPORALES: ¿cual es la presión del tiempo en el departa-

mento o sección en quo se va a dar capacitación? ¿qué niveles de - 

desempeño en el trabajo se deben lograr? ¿en qué lapso y para que 

tipo de sujetos? ¿cuánto tiempo se va a dedicar a la capacitación? 

FACTORES DE COSTO:.¿cuales son los costos de capacitación, inclu--

yendo los materiales auxiliares del personal capacitado? ¿cual se-

rá el costo de profesores y aulas de donde se lleve.a cabo la capa 

citación?. 	• 

4.3 EL CONTENIDO DE LOS PROGRAMAS. 

Un programa de capacitación es una estructuración: de_activida 

des que permiten el aprendizaje. Actualmente todos los organismos 

públicos cuentan con sus propios Departamentos de Capacitación y -

diseñan sus programas de acuerdo a sus necesidades. 

Es indispensable que, después de haber determinado las necesi 

dados de capacitación y fijar los objetivos correspondientes, se - 

desarrolle el programa particularmente en la capacitación; y es --

necesario programar previamente la marcha y estructuración del tra 

bajo a realizar, a fin de nq caer en improvisaciones de las cua—

les no pueden obtenerse resultados positivos. Esta es la razón por 

la cual en todo proceso de capacitación existe un planteamiento 

previo que garantiza una enseñanza funcional, sistemlitica y gradua 

da cuando sea preciso. 

Los enfoques Wisicos de un programa de capacitación son: 

¿A QUIEN? 

¿QUE? 

¿POR 

¿COMO? 

;,1 10XDr? 
¿tutti/A 



nes de la organizhción y de los 

capacitación. 

puesto. 

Si hay un elemento común 

requisitos individuales de la 

3o. 

2o. 	 o sustitución en las categorías del - Medida de la rotación 

importante para varios trabajos dite • 
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A QU11:N: Los programas de capacitación dependen en parte del lir:me-

ro de capa:itados que se tienen, a la vez pueden darse en forma --

individual o colectiva. 

INDIVIDUAL.- Se capacita a una sola: persona con dos programas di fe 

rentes. 

a) Lo que so planea para un capacitando no puedo ser usado por --

cualquier persona. 

b) Lo que se da generalmente a una persona, puede aplicarse a mu-

chos duranze determinado periodo. 

COLECTIVA.- En este caso so capacita aun grupo de personas con --

dos piOgramas*diferentes. 

a) Este programa está delineado para una sola vez, para cubrir --

una necesidad y que no es. probable se repita de la misma manera. 

b) Este programa, consiste en que so da muchas veces a varios gru-

pos diferentes durante varios años. 

Con frecuencia las consideraciones de más importancia en la decí--

sión de ofrecer un programa a una persona o a un grupo son: 

lo. Dispersión geográfica de las unidades, departamentos o seccio 

rentes, podemos realizar la capacitación en grupos. 

QUE: Este punto so refiere al contenido del programa de capacita—
ción, hablando en términos generales, empezamos a determinar el --

contenido en el momento en que encontramos la diferencia entre lo 
que los sujetos son capares de hacer antes de la capacitación y lo 

que queremos que sean capaces de hacer después de bata; ésto se le 

ronoeo como "diferencial de desempeflo en el trabajo" y debe ser cl 

punto de partida de las decisiones sobre el contenido del programa 

do capaeitacitm. 
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lis importante la descripción de cualquier trabajo en el puntos' 

ótpimo de realización, el cual va a determinar en parte la natura-

leza del proceso de capacitación, pero hay que especificarlo de mo 

do exacto y cuantitativamente como sea posible. 

Habiendo determinado ya el contenido del programa de capacitación, 

debemos reservar el problema de los métodos, de quien va a impar—

tir la capacitación. 

POR QUIEN: Siempre que surge una disucusión acerca de qué es más -

importante, si el conocimiento que el instructor tiene sobre el --

tema, o su habilidad y talento para enseñar, parecen tener un sin 

número de argumentos de partidarios de una u otra postura; para --

nosotros la importancia es la misma. 

Va relativa importancia de alguno de ellos esta en intima conexión 

con la materia del otro, es decir, la habilidad de un instructor -

se muestra por la imaginación con la que usa las técnicas, pero --

precisamente con relación al tema que está enseñando. Por otra par 

te, no es fácil concebir resultados sorprendentes en el aprendiza-

je para un instructor que sabe mucho del tema; pero no sabe ense-

ñar. 

Por lo anterior, es importante elegir a la persona que va a impar-

tir la capacitación, así como el personal que va a ser capacitado. 

Los instructores deben estar familiarizados con problemas de la --

institución, y además tener conocimientos. en relaciones humanas y 

pueden provenir de dos fuentes: 

Internos: pertenecen regularmente a la Institución y dan la capaci 

cine generalmente dentro de In misma, haciendo uso de auditorios, 

aulas, etc. 

Externos; son erllani:aciones pnhlieas y privadas, que se espeeiali 

:an en la impartieión de capacitación a toda institución que lo --

solicita. para ello cuentan con personal especializado que imparte 

conoell.ienum 311i.V11 téknico y profv!linual. 
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El trabajo que realiza el instructor es trascendental para cl buen 

funcionamiento de cualquier institución. Labor tan. importante no -

puede imprneisarse, no debe dejarse a la inspiración del momento -

debe meditarse meticulosamente para obtener los mejores resultados 

Si el instructor quiere alcanzar resultados óptimos, debe elaborar 

un plan, debe saber qué va a enseñar. 	-.- • 

Para poder responder-5 estas interrogantes, el instructor, debe --

tener un dominio sobre el tema motivo de la lección (prebar'ción -

científica; y conocer el orden en que ha de presentarlo al audito-- 

rio (preparación pedagógica). Ambas preparaciones aseguran el buen 

éxito de la labor del. instructor. A continuación analicemos éstos 

dos tipos de preparación: 

Preparación científica. 

Sólo puede enseñar bien una cosa el que la conoce profundamen 

te, por ello es necesario preparar bien la exposición y meditar --

sobre olla; repasando lo conocido y ampliando otros aspectos, tal 

como ordenar los datos, redactar notas y preparar ejemplos. 

Una vez que el instructor se haya informado perfectamerte del 

tema, organizará bn pequeño resumen en el que no debe omitir nada 

do lo fundamental del hsunto. El empleo de tarjetas sinópticas, es 

recomendable para esta actividad; además la preparación científica 

proporciona: 

a).- Seguridad en uno mdsmo. 

b).- Fluidez en la exposición. 

c).- Interés del auditorio. 

Preparación pedagógica: 

Una vez realizada la preparación del toma (preparación cientl 

Pica) es preciso efectuar la preparación pedagógica, que so refie-

re al orden en que se prosentat'á el tema con base en la didáctica. 

Este es el momento en que el instructor debe reflexionar en el mé-

todo, los procedimientos, las formas didácticas y demás auxilia--

ros que propOVCionon un verdadero aprendizaje. 



Una buena preparación pedagógica permito: 

a).- Precisar los objetivo:: que se desean alcanzar. 

b).- Seguir un orden en el desempeño del tema. 

c).- Seleccionar de acuerdo con el tema, aquellas actividades 

que permitan la participwción personal de los integran--

tes del grupo en el trabajo que se realiza. 

á).- Organizar adecuadamente la dirección del aprendizaje. 

e).- Preparar los auxiliares didácticos necesarios y 

f).- Realizar una correcta evaluación. 

De acuerdo con lo anterior, ambas preparaciones, la científi-

ca y la pedagógica, son esenciales en el trabajo de toda persona -

que se dedique a la enseñanza. 

PLANEACION DE LA CLASE. 

Toda persona que tenga que enseñar 	a otras, tiene que medi-

tar sobre las etapas que comprenderá su trabajo, es decir, prepa--

rar un determinado plan de actividades. Al elaborar este plan, el 

instructor reflexionará sobre cómo será el inicio de su exposición, 

cómo llevará las experiencias deseables a su personal y por último, 

cómo podrá conocer, el aprovechamiento del grupo. 

ESTRUCTURA DE LA LECCION. 

La lección es la dosificación de un contenido en un determina 

do tiempo. El diccionario la define como "el conjunto de conoci- -

mientes teóricos o pratticos, que da a los discípulos el concepto 

de una ciencia, arte, oficio o habilidad". 

La lección, es el instrumento fundamental con que cuenta el 

maestro para dirigir el aprendizaje, es el puente entre la expe-
riencia del maestro y las actividades y necesidades del grupo. 

Las partes que comprende la estructura de la lección son las 
siguientes: 
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lo. INICIACION. 

Es el punto tic motiviación 'de la clase, que consiste en dispo 

flor al grupo e interesarle en cl tema, en esta parte, el instruc—

tor hará uso según el tema y los antecedentes del grupo; de los si 

guientes procedimientos que son: observación, comparación y experi 

mentación, cn otras palabras, el instructor debe motivar el apren-

dizaje, propiciando interés espontáneo en las actividades dcl gru-

po. 

2o. ELABORACION. 

Es la parte sustancial de la lección, es el momento en que 

los participantes ponen en marcha su capacidad de aprendizaje para 

asimilar los conocimientos que des imparte su instructor con el ma 

terial didáctico adecuado. 

3o. COMPROBACION. 

Esta última parte tiene como objeto, el aplicar los conoci-  

mientes adquiridos, es decir, llevar a la práctica lo aprendido. - 

El instructor puede en esta parte hacer uso de interrogatorios 0 -

cuestionarios. 

Las partes de la estructura de la lección, tienen como propósi 

to ilustrar el plan de clase, en realidad estas tres partes se com 

plementan para concluir con la comprobación. 

RECOMENDACIONES PRACTICAS PARA LA ENSEÑANZA. 

1 . - PARA PREPARAR LA LECCION: . 

1.1 Analizar el problema. 

Este análisis le permitirá determinar que enseñar Y COMO va 

organizar el material que va a utilizar. 

1.2 Elaborar un plan. 

Precisar objetivos, bosquejar el curso y promover medios auxi 
liares. 
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1.3 Hacer un plan para cada lección. 

No olvidar quo cada lección tiene sus propias características. 

1.4 Tener todo listo. 

Preparar material, equipo y auxiliares de enseñanza. 

2.- COMO INSTRUIR EN CINCO PASOS BASICOS. 

2.1 Preparar al personal. 

Facilitar las cosas, despertar el inter6s, investigar que tan 

to sabe, hacerles saber lo que se espera de ellos. 

2.2 Presentación. 

Enseñar un solo conocimiento, a la vez, hablar, demostrar, --

ilustrar y preguntar. Asegurarse que cada presentación tenga lo ne 

ccsario para mantener el intcrós del grupo. 

2.3 Aplicación. 

Ilacei 9LIQ el personal intente realizar el trabajo presentado 

tan pornto como sea posible. Disponer lo necesario para dar al per 

sonal alguna práctica. 

2.4 Resumen. 

Ayudar a los participantes a hacer resúmenes y a clasificar -

lo aprendido. Esto les ayudará a recordarlo por más tiempo. 

2.5 Prueba. 

Cada lección Je alguna manera (verbal, por escrito o mediante 

una actividad) evaluar tanto los conocimientos como las habilida—

des adquiridas. 
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TECNICA DE ESTUDIO. 

El estudio es una técnica,. quese basa en la reflexión y la -

concentración hacia un tema. El estudiar nos facilita aprender co, 

nocimientos, a través de lecturas, observaciones y reflexiones. --

Nos referimos al estudio realizado en libros, folletos, informes, 

etc., la lectura es el medio para . realizer este,tipe do estudio, -

hay dos mnncrasdc leer: oralmente y en silencio.— 

Lectura Oral.- Esta lectura consiste en exteriorizar un conte 

nido_escrito per medio do modulaciones e inflexiones apropiadas de 

la voz. 

Lectura de Comprensión.- Consiste esta lectura en el ajusta--

miento de los ojos Paraopercibir las palabras rdesprender ideas, 

La leCtUra en silencio es la mas extendida y la más usada. 

Lectura de Estudie. Esta lectura la usamos.: 	aprender 	- 

obligatoriamente o voluntariamente en textos, manuales, resúmenes 

e infermeS, etc. 

Requisitos de la lectura de estudio: 

a).- Mecanización; habilidad para conocer los signos gráficos sin 

dificultad. 

b).- Atención; esto tipo do lectura debo ser profunda y reflexiva. 

c).- Comprensión; Sin no comprendemos lo que leemos es como s i no 

leyéramos, es necesario atender, saber el significado de las 

palabras, aplicar los signos de puntuación. 

d).- Buenos habites; no so deben mover los labios, no mover la 

lengua, no pasar por alto los renglones, no leer acostado 

leer solo cuando se disponga de suficiente luz. 

Condiciones para realizar destudio: 

a).- Predisponerse para aprender, que nada interfiera en nuestra -

decisión.. 
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b).- Buscar nuevas condiciones parahacorlo, lugar apacible Cómoda-

mente sentado, buéna iluminación, orden y limpieza. 

c).- Planear y organizar un horario.de estudio conveniente, se 

rocomiendalas primeras horas del.día por sor las mejores. 

d).- Tenor los materiales necesarios y al alcance, disponer de - - 

tarjetas,para hacer anotaciones, lápiz o pluma, libros de con 

sulta, gráficas, estadísticas, diccionario, etc. 

e).- Elaborar un plan que permita la localización progresiva - y gra 

dual de las ideas principales. 

COMO: 

La capacitación es un campo muy especializado y no consiste - 

solamente,en proporcionar a los estudiantes datos e información. - 

Hatauso de ciertas técnicas y métodos que deben dominarse si se 

olíteiere ser efectivo'en.la enseñanza y además tiene un propósito. 

Guiar a los estudiantes en actividades de aprendizaje que les ense 

tic a.realizar el trabajo para elcual se ost5n preparando ytam, - 

bién les eyuda a desarrollar habilidades para que las'apliquen pos 

teriormente en las tareas que se les asigna. 

Método es todo proceso ordenado y sujeto a ciertos principios 

o normas, para llegar de una manera segura a un fin u bjetivo que 

dd antemano se ha determinado. 

El método puede concebirse como el conjunto de medios y proce 

dimientos que sirven para alcanzar los objetivos. El uso de un mé-

todo en particular dependerá de dos objetivos por alcanzar, de los 

individuos en entrenamiento del nivel de trabajo y factores tales 

como, el tiempo y los gastos involucrados. Los métodos son impres 

cindibles en cualquier rama de la enseñanza. 

Los mUedos pueden ser usados: individualmente o en grupo, al 
eones se ajustan al adiestramiento en el trabajo, otros requieren 
que el participante deje su área de labores„algunos sirven para -
un prop5sito exclusivamente, otros son prácticos y se usan en cual 
quier situaciGn, otros no lo son, así que la pregunta más inquie— 
tante aquí hería: ¿cuál usar y en qué momento?. 
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¿en51 r, todo o técnica deberá usarse? si se tiene en mente --

que nu hay una diferenciación clara entre los métodos y técnicas, 
y que no hay una etiqueta que describa por completo lo que sólo el 

instructor puede determinar, entonces la clasificación que presen-

tamos a continuación puede tener un útil propósito: como es el de 

describir y evaluar los métodos así como las técnicas utilizadas -
en las áreas de capacitación, por ella es que con fines de explica 

cien hacemos mención de los mismos: 

TÉCNICAS 1 METODOS DE CAPACITACION. 

METODOS: 

Capacitación Externa. 

- Universidad y Escuelas Profesionales. 

- Instituciones Educativas. 

Capacitación Interna. 

- Capacitación vestibular. 

- En aulas. 

- Dentro del Trabajo. 

•• 

TÉCNICAS ESPECIFICAS: 

- Clase Formal. 

- 

- Conferencia con participación. 

- Seminario. 

- Estudio de Casos. 

Técnica de Incidentes. 

- Juego de representación. 

Dramatización. 

Sensibilización. 

- Práctica. 
Demostración. 

Técnica Audio-visual. 

- Juego de negocies. 

- Mesa Redonda. 

- Ayudas visuales. 

- Ayudas anditivas. 

- Prueba de retroalimentación. 
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METODOS: 

Capacitación Externa. 

- Universidad y Escuelas Profesionales. 

La capacitación externa que se realiza a través de estos cen-

tros educativos, es a la fecha poco utilizada en México, en virtud 

de que la capacitación no tiene aún el auge que en otros paises.--

Sin embargo, diremos que el personal que recibe estas enseñanzas - 

deberá tener un marco de referencia en su trabajo, para que esta -

capacitación tenga una aplicación práctica de inmediato, ya quo si 

no hay utilización de enseñanzas, puede haber desaliento en el - 

alumno y desperdicio de conocimiento. 

Instituciones Educativas. 

• 	
Podemos decir que en nuestro medio, este tipo de instituciones 

tiende a generalizarse, ya que cada vez existe un mayor número de 

ellas y una mayor difusión de los cursos que- imparten. 

Podemos citar al Centro Nacional de Productividad (CNP), Ins-

tituto de AdministraciÓn CientfficA de las Empresas, (IACE), El --

Centro Nacional de Capacitación Administrativa (CNCA), entre otras, 

que programan cursos de seminarios en diversas especialidades de -

tipo t6cnico administrativo. 

Los Centros de Capacitación para el Trabajo Industrial, de la 

Secretaria de Educación Pública, el Centro de Adiestramiento de --

Operadores de la Escuela Wilfrido Massieu del Instituto Politécni-

co Nacional, los Institutos Tecnológicos Regionales y el Servicio'  

Nacional de ADiestramiento Rápido de la Mano de Obra, en la indus-

tria, de la Secretaría de Comercio. Recientemente se crearon en la 

Administracién Pública centralizada las comisiones mixtas de capa-

citacién, etc. con fines de capacitación. 

Capacitación Interna. 

- Capacitación vestihular. 

115sicaente dirigida a mejorar habilidades o destrezas en per 

1.onal do 	COWa .oldadete!:, hojalateros, etc., y también a 



algunos empleados de oficina como Secretarias, para el manejo ade-

cuado de máquinas de escribir y articules de oficina. 

La capacitación vestibular requiere a menudo de fuerte inver-

sión de dinero, para la venta del local y para la adquisición del 

equipo con que deberá contar, tales como; tornos, fresadoras, ban-
co, etc., en el caso por ejemplo dc capacitacfóñ y maquinaria de -

escribir, archiveros, básicamente pora,el'caso de secretarias. Sin 

embargo, a pesar de su elevado costo, es conveniente cuando: 

- El trabajo que se enseña encierra un alto grado de peligro. 
-._Existe posibilidad de dallo para el equipo. 

La actividad inicial del capacitando interfiero serlamente 
el ritmo•  de trabajo de su unidad de trabajo. 

DENTRO DEL TRABAJO. 

El método denominado ADT (Adiestramiento Dentro del Trabajo), no -

es otra cosa que la adaptación del TWI (Training Within IndustrY), 

el cual nació en los Estados Unidos de América, como respuesta a - 

las exigencias do tipo .bélico, ya que en 1940, al desencadenarse -

la guerra, los dirigentes norteamericanos se encontraron ante la 

necesidad de movilizar su aparato industrial y de reabsorber una -

importante masa de desocupados con fines de aumentar la producción 

y contruirse en "el arsenal de la democracia" según se leo en la -

relación pública del Gobierno Americano sobre las actividades del 

TWI Foundation. 

Nacen de esto modo los principios que se encuentran conteni--

dos en el siguiente programa básico: 

a).- Instrucción en el trabajo. 

b).- Relaciones en el trabajo. 

c).- Mejorado Métodos de Trabajo. 

El método está dirigido a los mandos intermedios, nombre con 

el que se quiere indical aquel nivel de personas que en una orga—

nización empresarial productiva', son responsables y dirigen el tra 

bajo de un determinado grupo de obreros, o scan los supervisores. 
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Sin embargo, sus principios se encuentran universalmente aceptados 

no tan solo para las personas a las cuales originalmente fue diri-

gido sino para todo tipo de personal, con las modificaciones nece-

sarias a cada caso especifico. Esto está basado en el análisis de 

la habilidad y conocimientos esenciales que un supervisor debe te-

ner y que podríamos resumir básicamente en los siguientes: 

- Conocimientos de trabajo. 

- Conocimientos de su responsabilidad. 

• Habilidad para instruir. 

- Habilidad para mandar. 

- Habilidad para mejorar los métodos de trabajo. 

Como se podrá observar, un factor básico en el TWI, es preci-

samente la habilidad para instruir, misma que por su importancia - 

vamos a analizar, ya que cada día adquiere mayor relevancia dado 

que todo jefe, todo supervisor, generalmente es instructor. 

Las cuatro fases en que se descompone el proceso de Instru-

cción son las siguientes:  

).-Preparar al trabajador. 

Esta fase de la instrucción tiene como fin despertar en el --

trabajador el interés por el trabajo y ganarse su confianza, para 

lo cual se recomienda: 

- Animarle, ser amable con él. 

- Definir el trabajo y averiguar la experiencia del trabajador. 

- Despertar su interés por aprender el trabajo. 

b).- Demostrar el trabajo. 

Esa es la fase básica de la instrucción y en la que el supervisor 

debe desarrollar una gran habilidad para obtener éxito en su come- 

tido. 
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Las recomendaciones para hacerlo son muy sencillas: 

Debe colocar al trabajador en la mejor posición para observar la -

demostración del trabajo.  
Debe explicar, mostrar c ilustrar en el orden real cada una de las 

operacióncs. 

Debe recalcar todo lo que el trabajador debe saber para hacer cada 

una de las operaciones. 

Debe impartir la instrucción en forma clara, completa y paciente. 

Debe utilizar el ritmo de instrucción adecuado pata la capacidad -

de comprensión del trabajador. Para esto es muy útil la experien--

cia del supervisor pues el dosifiClr la instrucción requiere un co 

nocimiento profundo del trabajador. 

c).- Comprobar el aprendizaje. 

Para instruir no basta realizar correctamente lo indicado en las -

fases anteriores, es necesario, además verificar que el trabajador 

está aprendiendo lo que se le está enseftando. 

Para esto se recomienda el procedimiento siguiente: 

Hacer que el trabajador ejecute las operaciones y corrija los erro 

res que cometa. 

Pedir que explique los puntos claves mientras ejecutan las opera—

ciones. 

Hacer preguntas inteligentes para verificar que entiende y está --

aprendiendo cada operación. 

Felicitar sus aciertos y animarle dicióndole que lo está haciendo 

bien, cuando así sea. 

d).- Observarle en la práctica. 

Un el trabajo normal de producción se puede correr el riesgo de --

cometer errores y equivocaciones. Por lo que se hace necesario ob-

servar de cerca la actuación del trabajador, despu6s de haber ter-

minado la fase anterior de la instrucción, so recomienda la siguien 

te tZlenlea: 
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Hacerlo trabajar independiente. 

Indicar a quién debe consultar en caso de qu le surjan dunas. 

Revisar su trabajo frecuentemente e invitarle a que haga las 

preguntas que aclaren sus dudas. 

Disminuir progreriva y paulatinamente la ayuda .y la vigilan—

cia hasta llegar a la supervisión normal de un empleado excelente 

para la Institución. 

TECNICAS ESPECIFICAS. 

Evidentemente que el aprendizaje no se realiza en la forma automáti 

ca con solo designár uña persona como instructor y a un grupo de.-

empleados como auditorio. 

La actividád de capacitación debe ser cuidadosamente planeada 

y las técnicas de establecer comunicación y de estimular lo apren-

dido deben ser adecuada al tipo de situación planeada. 

Por tanto, la planeación de una situación de'instrucción debe 

incluir la preparación del instructor, como la preparación del es-

tudiante. 

Se recomienda que el instructor conozca perfectamentelas - - 

técnicas que constituirán sus herramientas de trabajo. 

CLASE FORMAL. 

La clase formal es una técnica en la cual'el instructor trans 

mito información a un grupo de capacitandos que solamente la acep-

tan, o sea que su intervención es pasiva y generalmente no cuenta 

con los mecanismos de retroalimentación necesarios para ir evaluan 
do el aprendizaje. Esta técnica se usa generalmente enfocada a co 

noeimientos los cuales serán medidos con exámenes que arrojarán 

resultados favorables o desfavorables. 

PANEL. 

El panel es una representación a menudo incluye puntos de vis 

ta en conflicto, hecha por un pequeño grupo de instructores segtti-

da Je una sesión de pregunta:,  oor parte del' auditorio, así como de 

Cor.entartos Je lo.: in.ltructor. 
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Una diferencia significativa entre el "panel" y el "simposio" 

es el papel del jefe. En el panel, el jefe actúa como moderador.-

En un sit,uosio el jefe puede actuar como pariente o también como mo-

derador ambos casos son correctos. 

CONFERENCIA CON PARTICIPACION. 

Es una discusión dirigida para obtener objetivos predetermina 

dos, en el desarrollo de una sesión. El instructor utiliza pregun-

tas que alientan la participación de le5s estudiantes, lo cual esti 

mula el interés y el intercambio libre de las ideas al resumir in-

formación y conocimientos de varias fuentes. 

--- El conferencista debe: 

a).- Elaborar un buen comienzo. 

b).- Recordar que la buena discusión significa participación. 

c).- Usar buenas preguntas 

d).- Cuidar que la discusión vaya en forma progresiva. 

Mantener el control de.la conferencia. 

f).- Desarrollar la camaradería entro los participantes. 

g).- Evitar el abuSo de autoridad para imponer decisiones en opi--

niones. 

h).- Terminar bien. 

El.conferencista no debe; 

a).- Discutir. 

b).- Ridiculizár . 

e).- Tomar partido. 

d).- Sermonear. 

e).- Scr muy chistoso. 

f).- Ser impuntual, tanto para comenzar, como para terminar. 

g).- Presentarse como una autoridad o experto. 

h).- Tergiversar la opinión de un participante. 

i).- Desarrollar el tema muy rSpido. 

j).- Hablar mucho. 
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SEMINARIO. 

El' seminario es la técnica que brinda hasta ahora mejores con 

diciones para captar información. La situación psicológica del ca-

pacitando colaborando en forma especial para su formación, ya que 

está libre de presiones externas y se encuentra anímicamente prepa 

rado para receptar capacitación. Además de esta ventaja, tenemos -

el convivio de que so opera en el grupo dentro y fuera del horario 

normal de trabajo, creándose ligas informales de gran transcenden-

cia posterior. Podríamos citar como desventaja, la falta de conti-

nuidad en la preparación recibida, que puede compensarse con la --

caRacitación permanente que debe recibir de su jefe inmediato. 

ESTUDIO I5E.CASOS. 

El uso de estudio de casos es un medio de transmitir ideas y 

también un instrumento para resolver problemas; se aplica a la ca-

pacitación para empleados de cierto nivel. El uso de un caso en --

una situación de adiestramiento presenta normalmente tres partes: 

- Un reporte de caso. 

- Una discusión del caso. 

- Una solución recomendada del caso. 

El reporte del caso es generalmente proporcionado a los adies 

tractos en forma impresa o mecanogrIfica, preferiblemente antes de 

la sesión de capacitación en la que ellos van a discutirle. Des- - 

pués de un estudio del reporte'del caso, los adiestrados hacen - -

preguntas, ofrecen sugestiones y en general, participan de todas -

las ideas que les viene a la mente. Siguiendo esto, el Director --

de la discusión guía al grupo a una solución. 1s en este punto - -

donde el buen adiestramiento puede ser dado sobre el método de re-

solución del problema. 

lECNICA DE INCIDINIES. 

Una reciente modificación del estudio de casos, es el procedi 

miento de incidentes, que ha sido desarrollado por Paul Pigoras, 

del 1m:ti:tito iecnológico de Massachusets. La esencia de su modifi 
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cación es la formación Je dos grupos con los adiestrados cada uno 

de los cuales defiende una posición después de un corto debate --
sobre soluciones alternativas. Después de ésto, se lleva a cabo una 

revisión y un pronóstico sobra futuras situaciones. 

La técnica de incidentes es mts adaptable al adiestramiento -

de pequeños grupos de supervisores; elimina la lectura amplia y la 
dedicación requerida en el estudio de casos y se presta también a 
la instrucción en el proceso de analizar problemas. 

JUEGO DE REPRESENTACION (role playing). 

El juego de representaciónses una técnica que puede ser utili 

vida con provecho en la aplicación 'de la teoría a la práctica y pa 
ra convertir una discusi6n abstracta en concreta. La esencia de la 
técnica es que a miembros seleccionados del grupo se les pide asu-

mir la personalidad, características y posición de personas deter-

minadas en situaciones espcíficas. Entonces los participanraS asco 
gidos dirigen la discusión o actúan fuera de una situación an los 

planes asignados. La actuación puede hacerse formal, donde la si—

tuación y las personas están enumeradas con gran detalle y antici-

pación, o puede ser informal, cuando el director de la discusión 

puede decir simplemente, usted es un administrador de oficina y una 

empleada llega tarde ¿Qué le diría usted a ella?. El método do --

actuación es mejor usado con grupos pequeños de tal modo que los - 

miembros del grupo puedan cada uno participar en una discusión si-

guiendo la actuación para señalar las lecciones que van a ser - -

aprendidas de la actuación que ellos observaron. Esta tócnica os -

generalmente más útil que el adiestramiento de supervisores de ofi 

cina en el área do relaciones humanas, y más aún que en el adiestra 

miento de empleados de oficina. 

DRAMATI:ACION. 

Para nuestros electos distinguiremos la idea del Juego do Re-

presentación, donde básicamente el objetivo es crear, modificar o 
acrecentar conocimientos y habilidades, de la idea de dramatiza- -

cien como o, donde el objetive es la evaluación de los conocimien-
tos, habilidades y actitudes adquiridas durante los primeros citas 

de permanencia en un :seminario. 
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Por tanto, y entendido en esta forma, aunque las dos técni--

cas parten del psicohama, es útil formular esta distinción por --

considerarlas substancialmente diferente; atendiendo al objetivo -

que persiguen. 

SENS1BILIZACION. 

Esta técnica no es propiamente de instrucción de sentido ha--

bitual que le hemos venido dando a la palabra, sino que básicamen-

te persigue que el capacitando cuando asista a algún curso aprenda 

el comportamiento del grupo mediante la participación que él haga, 

para que en esa forma aporte conocimientos y experiencias adquiri-

das. 

Los defensores de esta técnica, sostienen que la experiencia 

del grupo origina en sus miembros experimentos, purificadores ya --

que no se trata de encontrar soluciones finales a los problemas --

asignados al grupo, y de hecho hace falta asignarle problemas pues 

to que el mayor problema es el mantenimiento del grupo como tal. -

Por lo tanto su principal propósito es enseñar la dinámica del con 

portamiento eficaz e ineficaz del grupo. 

Esta técnica no ha sido sometida aún a experiencias controla-

das para averiguar su eficacia, en comparación con otras técnicas 

de capacitación, por lo que.los resultados aún no pueden ser dotar 

minados con exactitud. 

PRACTICA. 

Este mItode está basado en los principios de hacer el estu- - 

diante partícipe en la lección abiertamente y parte de algunas fa-

ses de la prel:entación. Se pueden notar tres tipos generales de 

1.- Controlada: Da el instrwtor un control rígido de lo que e] 

estud:ante haee. 
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2.- Entrenador y entrenado: pareja de estudiantes trabajando bajo 

circunstancias en los que alternativamente uno de los miembros es 

el alumno í el otro el entrenador. 

3.- independiente: Cada estudiante trabajA a su propio ritmo. 

Esta técnica cuenta entre sus principales ventajas las si- - 

guientes: 

- Alienta la competencia entre los instructores. 

... Desarrolla la habilidad individual en los participantes. 

-.Pueden trabajar a su propio ritmo y se asemeja a las condiciones 

reales.— 

DEMOSTRACION. 

Una persona realmente sigue un procedimiento y lo hace como -

si estuviese laborando normalmente, de tal modo que el grupo puede 

ver la actuación llevada a cabo correctamente. Esta técnicatayuda 

a enfatizar y clasificar los puntos importantes, ilustra la aplica 

cién de la teoría y esté acorde con la realidad tal cual se presen 

ta. 	•• 

TÉCNICA AUD1O-VISUAL. 

La.  importancia de este tipo de ayuda se puede precisar al men 

cionar que la combinación de vista y oído rinde un 871 de pnrcep--

ción cuando se le *mide aisladamente. 

De aquí la importancia de las películas y filminas. 

Actualmente se está estructurando una tecnología de la Ins- - 

trucción por películas, basadas en investigaciones realizadas por 

la Universidad de Pensilvania. El aprendizaje de este tipo puede -

ser favorecido si tenemos en cuenta, en cada película lo siguien--

te: 

a).- Comprender picas materias y el desarrollo de estas tiene que 

ser lento. En muchas películas se trata de recargar la información 

con detrimonto del aprendizaje. 
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b).- Repetir la proyección de la película, la investigación indica 

que al menos una repetición aumenta la eficacia del aprendizaje. 

c).- Ercribir el guión de, la película desde el punto do vista de -

adiestramiento. Considerar su presente estado de conocimiento, ca-

pacidades y actitudes hacia la materia que se presenta y las difi-

cultades que encuentra. 

d).- Animar la participación del auditorio. Recoradar a los adies-

trados que contemplan los puntos importantes, los recuerden y se 

permitan la discusión y las preguntas durante y después de las pe-

lículas. 

e).- Prepara a los adiestrados a que aprendan de las películas.-

Es importante orientarlos sobre la materia que deba ser. aprendida 

y el uso que debe hacerse de ella. Puedun ser de utilidad, guías - 

de estudio antes y después de las películas. 

Muchas de las películas y filminas que se.tisan actualmente, 

descansan ante todo en los elementus artísticos de su producción y 

reproducciGn e ignoran los avances técnicos quese han realizado 

en el terreno de la enseñanza que tratan. 

Los defectos mencionados pueden reducirse mediante un ritmo -

adecuado, la oportunidad de la práctica, elevando la significación, 

aumentando las repeticiones y aplicando otros principios del apren 

dizajc ya señalados. 

JUEGO DE NEGOCIOS. 

El juego de negocios lo podemos, definir de acuerdo con Sndlin 

ger de la siguiente manera: 

" Un conjunto de reglas que correspondó a la economía de un -

negocio con todo el realismo posible y con las limitaciones de to-

do juego. Uste tipo de juego que podría llamrsc operacional, no --

tiene nada que ver con. la llamada, teoría de juego, quo es un méto 

do teCirieo para la solución de las situaciones de conflicto" - --

"El juego operacional es esendalmente simulado y proporciona un - 

campe para el...:tuar decisione de tanteo reís bien que para montar 

toda una e,ztraterja perfeeta".(24. 

(:11 	1 1 	do 	';cvot.ioti 1.31.Tr111a.1 Wvion I I il 10. Ir.11 
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Esta simulación es importante e interesante sobre todo en de-

sarrollo de ejecutivo, ya que brinda una imagen ficticia en la cual 

los, problemas planteados, bajo condiciones que en el terreno real 

del trabajo encontraran y que podrán solucionar con base a estas -

experiencias. 

MESA REDONDA. 

Esta técnica consiste en la•discusión en grupo, generalmente 

bajo la dirección de un presidente (frecuentemente uno de los ins-

tructores del curso.) 

2ste presidente: 

- Introduce el tema. 

- inicia la, discusión. 

- Ayuda a que ésta se mantenga en su ruta 

- Hace un resumen. 

-'Cierra la discusión. 

Cuenta con las siguientes ventajas: 

- Reúne ideas, información y conocimientos de múltiples fuentes. 

- Estimula el pensamiento y desarrolla la habilidad de trabajar en 

grupo. 

- Ayudas visuales. 

Estas técnicas tienen gran aplicación en cualquier aspecto de 

la capacitación y realmente depende del ingenio del instructor pa-

ra ponerlas en práctica, combinarlas y elaborar algunas nuevas, --

por lo que solo a guisa de ejemplo; mencionaremos algunos implemen 

tos útiles para visualización: 

Pizarrón, Pizarrón cubierto, Pizarrón 

Perforado, modelos, franelógrato, Pizarrón 

magnético, rotafollo, proyector de cuerpos 

opacos, proyectos sobre el hombro y proyector 

de transferencias. 
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AYUDAS AUDIT1VAS. 

Podeiens citar las grabaciones en discos, especialmente elabo-

rados para efectos de capacitación y que en ocasiones son comple—

mento de filminas. 

También debemos considerar las grabaciones en cinta, conte- - 

niendo algunos conceptos clave para formas "islas" durante una con 

ferencia. Generalmente esta grabación tiene la ventaja de su faci-

lidad, economía y su perfecta adaptabilidad al medio de que se tra-

te. 

PRUEBA. DE RETROALIMENTACION. 

Consiste en una serie de preguntas previamente elaboradas que 

tienen como objeto determinar el grado de asimilación de los parti 

cipantes y que se aplica despu6s de terminar alguna sesión del pro 

grama, además, refuerza el aprendizaje al poner en práctica los co 

nocimientos que se des está impartiendo "aprender haciendo". 

OTRAS TECNICAS. 

Siempre y cuando la capacitación se realice como dicen Proctor 

y Thorton, como "un acto intencionado que procura medios para que 

tenga lugar un aprendizaje, estaremos en posibilidad de alcanzar -

los objetivos fijados”. (25) 

Por tanto, las visitas instituciones, las asociaciones profe-

sionales, los proyectos, los movimientos horizontales de empleados, 

etc., siempre y cuando se realicen intencionalmente como parte de 

un programa, serán técnicas auxiliares de útil aplicación. 

El entrenamiento y In capacitación en cualquier institución -

generalmente se da ailiera, pues presenta ventajas que so ven des-

de un punto de vista muy diferente. En las empresas privadas, se - 

rlinda :O personal qw' requiere capacitación a diversos Organismos 

(:51 Plotter 	1horton la Félnica en la Capacitación Ed. C.E.C.S.A. 
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Especializados pues les resulta menos costos, que si tuvieran sus 

propias instalaciones, los materiales y los instructores, esto se 

da solo en la mediana empresa típica mexicana, aunque hay algunas 

empresas en el pais por su estructura y magnitud, cuentan con to--

dos los recursos necesarios para darle a su personal, si lo recital.° 

re, capacitación. En el sistema de gobierno, se cuenta con centros 

de capacitación llamados comisiones mixtas y, solamente en última 

instancia se recurre a los centros espcializados en capacitación - 

aunque no es usual que lo hagan las instituciones públicas. 

CUANDO: 

Muchas personas piensan que cuando la asistencia no es obliga 

torta, la capácitación debe ofrecerse de acuerdo al tiempo que se 

disponga, en tanto que la capacitación fuera de las horas do traba 

jo debe reservarse para programas de asistencia,forzosa. 

Independiente para esta decisión, los resultados de lc capaci 

tación serán directamente proporcionales al grado en que el emplea 

do percibe que se beneficiará de la partiCipación del evento. 

Otros factores que afectan al tiempo son: Los objetivos del 

programa, habilidades de los capacitados, así como delos instruc-

tores y de los beneficios de la capacitación. 

COSTO DE CAPACITACION. 

En la capacitación, más que en cualquier otra actividad debe 

hacerse una clara distinción entre los conceptos gasto e inversión. 

1n algunos centros de trabajo al presentarse épocas difíciles 

se piensa que es momento de reducir e] presupuesto de los departa-

mentos cuya atribución es intangible (vgr; capacitación); no por ; 

ello debe negarse que sus efectos sobre la organización sean heno-

rs n5›, hay quienes afirman que en períodos inflacionarios 

la meta debe ser aumentar la productividad y el medio mis adecuado 
para lol:rarlo es la capacitación de Recursos Humanos. 
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Es difícil determinar cuánto se gastará en cada organización 

que se preacupe por la capacitacian de su personal, ya que ésto --

va en funciGn de las necesidades de la misma, en cuanto r1l departa 

mento o sección de que se trate así como la cantidad de personal, 

que se vaya a entrenar, de la capacitación que tengan sus integran 

tes, los planes de expansión de la empresa, las inovacioncs tecno-

lógicas etc., sin embargo como punto de referencia, cabe mencionar 

que los presupuestos de capacitación suelen repre-sentar entre el -

O.5 y el 2.t del impdtte total de la nómina (masa salarial más car 

ga de trabajo). 

En instituciones pequeñas que no cuentan con una unidad inter 

nade capacitación, existe la altexnativa de controlar externamen-
te este servicio. Asimismo, esta posibilidad debo ser estudiada --

por 13s organizaciones que realizan actividades internas, pero de-

dean complementarlas, con la capacitación externa tiene ventajas - 

como, el de conocer puntos de vista diferentes y totalmente impar--

ciales. 

Los costos de capacitación reducen impuestos y muchas umpresas 

la utilizan no por sus 'altos beneficios sino por tal reducción. 

4.4 LOS SEGUIMIENTOS DE LOS PROGRAMAS. 

Desde la planeación de los objetivos generales y especificas 

deberá pensarse cruel métodd o sistema que debemos de seguir para 

llevar el control del avance de la actividad a desarrollar. 

Una vez que se hubiesen definido los objetivos óstos deberán 

de analizarse para ver la proyección y profundidad de los mismos, 

ya que es conveniente contar con objetivos alcanzables, concretos 

y.perfectamente claros, porque si en un momento dado el objetivo -

no cuenta con estos tres requisitos, la función so perderla y toma 

ría rumbos equivocados por su falta de precisión a la meta donde - 

queremos llegar. 



60 .• 

Una vez que hemos participado en la definición de estos obje-

* tivos como se ha mencionado, se dictarán las políticas sobre capa-

citacián que contribuirán con su pequeña o gran aportación para --

19s,  objetivos emanados de las lecciones del sector público. 

El seguimiento implica vigilar que todas las actividades a de 

sarrollar deberán estar fincadas en objetivos y políticas defini--

das'con suficiente anterioridad. 

Una vez que se empiece a llevar a cabo la investigación de las 

necesidades, se llevará a cabo un reconocimiento con los objetivos 

que queremos alcanzar; con la vigilancia y la observancia se deter 

minarán los cursos alternativos de acción y corrección. Es impor—

tante este aspecto, ya que las bases son demasiado pequeñas :y labo 

riosas, pero si se tiene presente los lineamientos, al continuar -

nuestra labor será sumamente fácil ya que sabemos a donde vamos a 

llegar porque previamente hemos establecido la meta a lograr. 

Del programa que surge de esta necesidad, el seguimiento será 

más mecánico, ya que previamente los objetivos que.  lo integran for 

man un cúmulo de conceptos, ideologías metodologías y técnicas pre 

viamcnte planeadas, estudiadas y medidas de los resultados que se 

pretenden conseguir. 

Como se podrá observar al momento de elaborar un programa, el 

programa de capacitación deberá tener la habilidad y conocimientos 

de las técnicas a utilizar en el programa. 

• 
Cuando hemos llevado a cabo una previsión de nuestras funcio-

nes durante el desarrollo del programa, siempre es conveniente el 

asegurarse de,nuestro acierto o desacierto en cuanto a lo planeado 

al realizar el programa. 

Asimismo es importantísimo contar con una constante vigilan--

cia del apoyo y estímulo que aporten los niveles directivos de la 

Institucian, ya que sin su apoyo ni su estimulo la función puede -

caer en un atavismo bastante indiferente ante todos los ojos de --

los que integran la dependencia. Este apoyo y estimulo deberá Tea- 
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Morse mediante la involucración de loa directores, jefes de ofi-

cina y departamentos do cualquier empresa del gobierno, y do pre—

ferencia que la máxima autoridad de ]:1 Institución participe en el 

mayor número do eventos posible; con lo que su simple presencia es 

timulará y apoyare nuestra función como factores do cambio de cono 

cimientos. cambio de experiencias y el cambio primordial de la con 

dueto enfocada al cambio de toda organización, que forme parte del 

sistema gubernamental. 

Hemos mencionado el seguimiento tan importante, ya que es el 

control y dirección de nuestras actuaciones, pero también falta --

mencionar el seguimiento de los costos que de acuerdo a enea pre--

supuesto deberén de vigilarse, Ya quo siempre es conveniente estar 

al día en cuanto al monto del presupuesto gastado establedendo un 

pynto de equilibrio conforme al avance dolos programas, ya que ,-

eso nos daré la pauta para contar con los recursos económicos para 

futuros eventos considerados a realizarse en el programa general -

do capacitación, para concluir dirnmos que deberán fijarse los ob-

jetivos. las pollticas, las técnicas de investigación de necesida-

des *si como el programa en cuanto,a su contenido para la obtención 

óptima de resultados. 

4.5 LOS CRIURIOS DE EVALUACION. 

Para definir ol criterio a seguir en la evaluación de Recur--

sos Humanos y materiales quo participen en la capacitación, es con 

veniento realizar pláticas con todas las éreas que integran la or-

ganización para que do común acuerdo. se  pueda fijar que es lo que 

se desea saber y obtener el personal que participará en los cursos 

o seminarios, 

Una ve: que hayamos definido que es lo que queremos obtener 

de la capacitación ententes tomaremos alternativas a seguir en la 

evaluacidn todas ellas deberán de ser de acuerdo al mótodo más eco 

Onien y do uayor efectividad en la investigación. 
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En el capítulo mencionado señalo una serie de técnicas que se 

usan para la enseñanza. Esto demuestra que cualquier persona que • 

se dedique a. impartir capacitación deberá por fuerza usar términos 

y métodos para que el aprendizaje sea, mejor aprovechado. Porque se 
ha visto en la vida real que existen muchos profesores que saben -

mucho pero no saben enseñar. 

Entonces diremos que para ,lograr una -buena capacitación será 

necesario siempre la -a-rrecta utilización de métodos de enseñanza. 

-113g-unas instituciones dentro del 'sector público no han logra-

do sus metas por falta de buenos instructores, y es que en reali—

dad lo que haced las -eséiielas que imparten capacitacién es abaratar 

costos en el pago do maestros y por ello mejor las improvisan; pe-

ro esto en nada se benefician al contrario gastan recursos sin.ser 

aprovechados. 

Pienso que nuestro pais jamás tomó muy en serio el grave pro-

blema que existe al no capacitar su personal; esto se debe a una -

notada falta de responsabilidad del personal que se encuentra al 

frente de las unidades de capacitación en cada una de las depen-

dencias gubernamentales. 

Cuántos paises quisieran tener la legislación que tiene Méxi-

co en materia de capacitación, poro como siempre suele suceder que 

aún habiendo el material nosotros no sabemos aprovecharlo. 

En México siempre hemos carecido de continuidad en los progra 
mas y esto nos representa retroceso en el desarrollo del pais; por 

que como siempre de sexenio en sexenio la 'loamos planeando progra-
mas valiosos, pero que, es lo que pasa, terminado oso régimen nadie 
se vuelve a acordar de proyectos pasados. Si tuviéramos el sufí- - 

ciente cuidado para realizar todos y cada uno de los programas de 
capacitación en las oficinas del sector público entonces habría un 

mejor aprovechamiento de los recursos humanos en todo el gobierno 

y evitaríamos pérdida de rectirsoS económicos, materiales y humanos 
como suele suceder actualmente. 
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CAPITULO V. 

DIVERSOS PROGRAMAS SOBRE CAPACITACION. 

5.1 MODOS PARA EL APRENDIZAJE. 

La capacitación tiene como propósito, desarrollar los conoci-

mientos, así como transmitir información y modificar actitudes y 

aptitudes del personal para que óste, realice mejor su trabajo y -

con ello logre que la Institución tenga mayores oportunidades de - 

alcaniar sus objetivol. Por lo tanto, es misión de la capacitación. 

Provocar el aprendizaje y hacer cambios en la conducto del indivi-

duo; lo cual debe ir orientado a lograr un aumento en la producti-

vidad del elemento humano, porque aprender no solamente significa 

invariablemente'mejorar ahora, sino tener capacidad para alcanzar 

metas cada vez mts complejas también para que el aprendizaje tenga 

éxitc571as formas de conducta deben sex: 

- Adecuadas 	(cuando se presentan situaciones en que se nace 

siten: p.c., un conductor que estaciona su au-

tomóvil.correcta y rápidamente). 

- Flexibles 	(ciando se adaptan a situaciones variadas y se 

aplican a problemas diversos; el conductor ma-

neja indistintzmchte tres automóviles de diver 

sas marcas). 

- Transferibles 	(si facilitan nuevos aprendizajes: el que una -

persona sepa conducir un automóvil, le facili-

ta el aprendizaje de la conducción de un trac-

tor). 

Si las conductas adquiridas no reúnen esos requisitos, el - -

aprendizaje no será eficiente. 

El aprendizaje podrá fracasar si no existen: 

Un proOsito u objetivo personal (motivación) fuertemente senti-

do por el individuo. 
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- Una actividad personal orientada hacia el logro del objetivo. 
- Evaluación personal (refuerzo y corrección) de los progresos que 

se realizan durante el aprendizaje. 

Por lo que al planear los programas de capacitación, (lobera -

prestarse atención en cubrir las siguientes etapas: 

- Estimular el deseo y la determinación para aprender (motivación) 

- Informar a los participantes sobre lo quo van a aprender y desta 

car las actividades de aprendizaje y sus experiencias (dar a co-

nocer las estructuras de lo que va a aprender). 
- Propiciar el establecimiento de la conducta (información, ejem—

plos, ejercicios). 

- Hacer síntesis periódicas y 

- Evaluar los resultados finales. 

Estudios realizados sobre el proceso de aprendizaje indican - 

que no existe un factor general de aprendizaje, es decir, que no - 

se puede hablar de una capacidad general para aprender, al parecer 

la capacidad de un individuo para aprender una nueva tarea,,depen-

de en grado sumo de las experiencias que ya posee y de su predispo 

sición en la nueva tarea, por lo que es tan importante tener cn --

consideración estos factores. 

Los descubrimientos de.las ciencias sociales sobre el proceso 

de aprendizaje, dan al encargado de capacitación bases científicas 

para tomar decisiones mas objetivas en su trabajo. Pero aplicar 

estos descubrimientos no es cosa sencilla. 

Tomar decisiones adecuadas sobre cómo, cuando y a qué progra-

ma aplicar, requiere esfuerzos adicionales a loS que so venían rea 

lizando antes de conocerlos, pero que pueden reportar al técnico - 

en capacitación grandes ventajas, y como la psicología del aprendi 

zaje de las bases para planear los programas de capacitación es co 

rrceto tenerla presente. 
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5.2 COMO Sil DETERMINAN LAS NECESIDADES DE CAPACITACION EN LAS OPI 
CINAS DEI. SECTOR PUBLICO. 

La primera etapa dentro de la elaboración de un programa de -

capacitación 9s la investigación do necesidades. 

La capacitación debo basarse en necesidades reales, presentes 

y futuras, para que efectivamente se enseñe lo que se requiere. 

Las necesidades de capacitación pueden conocerse analizando - 

lo que sucede en comparación con lo que debería sucecer, ahora o -

en.el futuro. 

Existen varias técnicas para determinar las necesidades de ca 

pacitación como las citadas a continuación: observación del traba-

jo, requerimientos dados por la Dirección, entrevista con la perso 

na afectada, tests o exámenes ,,calificación de méritos, expedien-

tes o registros de personal, reportes de producción en el trabajo, 

planes de organización a largo plazo, encuesta de actitudes y opi-

niones, etc. 

Cada una do estas técnicas deben usarse en forma adecuada pa-

ra que •cumplan su objetivo particular, tomíndo en cuenta que no --

son prácticas todas las técnicas, en todos los casos y para todos 

los niveles. 

McGehcc y Thayerseñalan tres tipos de análisis que deben rea 

lizarse para la determinación de necesidades de capacitación y que 

son: análisis de organización, análisis do operaciones y análisis 

humane. 

lo,- Análisis de la Organización. 

Se refiere a realizar un estudio general de la Institución, -
su. objetivos, sus recursos, su estructura, su perSonal. Y no 
conformarse con eso, sino conocer la filosofía de su organiza 
cien formal, las zonas de influencia y las áreas probables de 
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cooperación, asf como las de conflicto y tensión. Un estudio 

de esta naturaleza indicará las áreas criticas en las que se 

requiere adiestramiento, pudiendo con esto fijar prioridades 

para elegir la capacitación. 

2o. Análisis de Operaciones. 

El siguiente paso a seguir será analizar el-trabajo para de--

terminar su contenido, pero sin fíjarse en el empleado que lo 

desempeña. Este análisis debe incluir una descripción detalla 

da-y precisa de las actividades en que se precisa adiestra-

mient.a, para determinar lo que se requiere para hacerlo bien 

y el comportamiento especial que se necesita para ello. Un --

factor importante que debe contener la descripción, es el ni-

vel da eficiencia, estándar o punto óptimo de realización del 

trabajo que sirva como baso de, comparación para conocer con -

certeza en qué está fallando el personal y qué necesita para 

alcanzar el estándar. 	 • 

Para realizar este análisis pueden aplicarse varias técnicas, 

segón el caso, como análisis de puestos, inventario de.habi--

lidades, técnicas de las tarjetas, etc. 

3o. Análisis Humano. 

Es un estudio-del individuo, de sús habilidades, conocimien--

tos y actitudes que debe desarrollar para poder desempeñar --

eficientemente su trabajo. Es un estudio del personal en su -

puesto actual y en sus posibilidades futuras. Para poder de--

terminar eficientemente las necesidades de capacitación a tra 

vés del estudio del personal, es muy útil llevar un inventa--

rio de energía humana que sirva para la planificación de los 

programas. Este inventario proporcionará datos sobre el perso 

nal y sus funciones, así como de sus posibilidades futuras. 
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El propósito de la determinación de necesidades de capacita—

ción es conocer con exactitud, tanto las deficiencias actuales, co 

mo las necesidades futuras del personal. 

Los resultados que debe arrojar la determinación de necesida-

des son: remero exacto de participantes, descripción precisa y.com  

pleta de las actividades en que van a ser capacitados, evidencia -

suficiente que justifique las necesidades detectadas y caracterís-

ticas de los participantes. 

Cualquier determinación de necesidades de capacitación debe -

llenar satisfactoriamente los puntos mencionados y en especial, -

los que se refieren a la descripción específica de las actividades 

y a la evidencia que justifique las necesidades. 

Es importante poder detectar los problemas, pero más importan 

te aGn es saber'qué solución se les dará. Un problema puede tener 

varias alternativas para su soluci5n y no necesariamente la capaci 

tación puede ser la mejor. 

l'abr.:: casos en los que la mejor solución será la capacitación 

pero no lo será si los problemas se deben a fallas en la organiza-

ción, a material inadecuado, a equipos obsoletos, etc. 

5.3 VENTAJAS DE LA EVALUACION EN LA CAPACITACION. 

Uno de los principales obstáculos con que se enfrenta la capa 

citación es la falta de crédito a su efectividad, motivada princi-

palmente por la falta de resultados tangibles e inmediatos, es por 

eso que una parte importante de un programa de capacitación es la 

evaluación de lo realizado para conocer los resultados obtenidos. 

Si se quiere que la capacitación se desarrolle con éxito en -

la InstitucWn y sea considerada como una ayuda indispensable y --

eficaz, es necesario demostrar—en qué medida ha logrado. satisfacer 

los conocimientos, habilidades y actitudes del personal, si se han 

alcantado los objetivos fijados para el programa, si el tiempo, di 

novo y esfoor:o invertidos han reportado los resultados esperados. 
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La evaluación de la capacitación es necesaria y práctica, pe-

ro difícilmente, se logran obtener valores absolutos e inmediatos, 

de los resultados de los programas. La capacitación para especiali 

dales técnicas puede ser evaluada con mayor facilidad y obtener --

resultados más concretos y objetivos que la capacitación destinada 

a cambiar actitudes. . 

La evaluación de cualquier programa se facilitará si se tiene 

cuidado de fijar objetivos claros al realizar la planeación'del --

mismo, así como si se ha hecho una buena determinación de necesida 

des de caprcitación. 

La evaluación es inmediata cuando se realiza durante el desa-

rrollo del curso, ya sea al término de éste o al concluir un tema 

o parte importante del mismo. Este tipo de evaluación permite cono 

cer si las actividades efectuadas han sido correctas o bien locali 

zar fallas y llevar a cabo cambios convenientes al curso. La eva—

luación inmediata puede referirse a: contenido del programa, orga-

nización del mismo, actuación del instructor, materiales utiliza--

dos, conocimientos adquiridos, entro otros. 

La evaluación mediata es la que se realiza después de que el 

trabajador fue capacitado y se encuentra desempeñando su trabajo -

diario en condiciones normales. Es entonces cuando se observa si -

la capacitación solucioné el problema que originé el curso. Se com 

prueba si el trabajador puede aplicar los conocimientos o habilida 

des adquiridos, si su actitud frente al trabajo o frente a la Ins-

titución realmente ha mejorado después de transcurrido algún tiem-

po y bajo la presión de los diferentes factores que afecten su la-

bor. 

La evaluación mediata es mucho más difícil de realizar y más 

complicada que la evaluación inmediata porque se ve afectada por - 

una serie de factores como son las relaciones informales, relacio-

nes formales, problemas de trabajo, problemas personales, estado -

de salud, etc., del personal capa¿itado. Es por ello que actualmen 

te, en muy pocas instituciones mexicanas se lleva a cabo este tipo 

de medición. Algunos factores de evaluación mediata son los si- 
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guientes: calidaJen el desempelo del trabajo, tiempo, gastos por -

deterioro de utensilios, equipo y material desperdiciado, índices 

de accidentes, puntualidad, asistencia, permanencia en el puesto, 

mejoramiento de relaciones y otros más. 

Los resultados de las evaluaciones inmediata y mediata son --

indispensables para poder justificar o no las inversiones realiza-

das para la capacitación del personal. 

5.4 NORMAS PARA ELABORAR PROGRAMAS DE CAPACITACION. 

La investigación de necesidades de capacitación deberá propor 

donar la siguiente información necesaria para elaborar un progra-

ma: 

to. En.qué aspectos es necesario capacitar al personal, partiendo 

de las deficiencias encontradas o de la necesidad de incorpo--

rar personal nuevo. 

2o. Quiénes van a ser capacitados es decir, a qué personal se va -

a dirigir el problema y cuáles son sus características persona 

les, las que influyen en la selección de técnicas y materiales 

didácticos. 

3o. Cuántas personas van a ser capacitadas y en qué momento. 

Para planear el curso se necesita saber si la instrucción se-

rá individual o en grupo. 

Una ve: determinados los puntos anteriores, se cuenta con las 

bases para planear un programa de capacitación. A continuación se 

tienen que reholver problemas como : ¿cuál os el contenido especi- 
fico de la capacitación?, 	qué métodos de entrenamiento se pueden 

usar? y ¿ckio se puede evaluar la capacitación?. 
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Para resolver estos problemas se puede seguir el procedimien-
to aplicado en Servicio Nacional de Adiestramiento Rápido de la --
Mano de Obra en la Industria (A.R.M.0.) y qul es el siguiente, a -

grandes rasgos: 

1.- Redactar los objetivos del programa: 

Los objetivos son los resultados que se deséh alcanzar, las -

actividades que es necesario que aprendan los participantes. 

ausencia de objetivos o su redacción imprecisa, falsea la 

evaluación y el desarrollo del programa puesto que ni el instruc--

tor ni los participantes- podrán enfocar su atención en la meta por 

lograr. 

2.- Planear la evaluación: 

Una vez determinados los objetivos se señalan los criterios -

para evaluar el programa y se elaboran los instrumentos respectivos. 

La evaluación debe ajustarse a los objetivos. Los resultados'que -

se obtendrán con la evaluación serán utilizados para comprobar la 

eficiencia del programa y si los participantes han aprendido lo ne 

cosario para realizar su trabajo en forma correcta. 

3.- Estructurarel contenido del programa. 

4.- Selección de la forma de acción: 

Es la determinación del nOmero de personas que van a ser ins-

truidas y de la situación en que va a desarrollarse la instrucción: 

individual o en grupo, con sistema preestablecido o centrado en el 
instructor. Influyendo en esta decisión el número de destinatarios 
posibles, sus características, el tipo de conducta que se va a --

aprender y los recursos. Constituye un antecedente para la selec—

ción do técnicas y materiales didácticos. 
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S.- Selección de técnicas y materiales didácticos: 

Las diferentes técnicas de instrucción y los diversos mate--

riales didácticos pueden facilitar el aprendizaje, si son selecciona-

dos adecuadamente. Los objetivos, la forma de acción, los recursos 

disponibles y el tipo de destinatarios, condicionan esta selección. 

6.- Preparación de las actividades de instrucción. 

El éxito de un programa depende, en gran medida, de la forma 

en que se preparen las actividades que se van a realizar en el momen-

to de la capacitación. La improvisación produce resultados poco satis 

factorios, es necesario prever la forma en que se va a estimular la -

motivación, la forma en que se dará la información, los ejemplos y --

las síntesis. 

7.- Elaboración de los materiales. 

Por último, es muy importante tomar en cuenta las normas y -

lineamientos que se han establecido para que los materiales didácti--

cos sean realmente,. ayudas que faciliten las tareas del instructor y 

el aprendizaje de los participantes. Un material didáctico mal selec--

cionado o mal diseñado, en vez de estimular, puede significar un im--

pedimento para el desarrollo de la instrucción. 
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CAPITULO VI. 

LA CAPACITACION EN EL SECTOR PUBLICO. 

6.1 SECTOR CENTRALIZADO. 

Las actividades del Estado mexicano se han ido ampliando 

en razón de sus objetivos políticos, económicos y sociales ya que -

su población cada día aumenta en números considerables esto ha he-

cho que las Instituciones sean cada día más diversificadas en cuan-

to a su organización y funcionamiento dentro de la Administración - 

Pública Federal. La centralización puede entenderse en dos sentidos, 

por una parte como.» forma de organización administrativa en la -- 

cual los órganos de la Administración Pública centralizada se encuen' 

trOn vinculados por una estructura jerárquica directamente depen-

diente del Ejecutivo Federal o a su vez como la concentración en --

uno o varios órganos del ejercicio de determinados actos de autori-

dad, lo que genera un congettionamiento de los asuntos o trámites -

administrativos en las Dependencias y Entidades de la Administración 

Pública Federal. Esta saturación que refleja el segundo aspecto de 

la centralización presenta dos resultados característicos: el prime 

ro, relativo a la centialización de la toma de decisiones y de fun-

ciones por parte de los altos niveles directivos o de los órganos - 

centrales,y el segundo, respecto a la concentración'en el Distrito 

Federal• de las oficinas públicas con funciones de cobertura nacio--

nal. 

Con el fin de regular el crecimiento del aparato adminis 

trativo del Estado se creó en 1965 la Comisión de Administración --

Pública cuya función principal fue la de estudiar exhaustivamente - 

deficiencias de organización y funcionamiento de la Administración 

Pública'Federal, para así sentar las bases y proceder en forma orga 

nizada a la simplificación de su estructura y procedimientos para -

garantizar un crecimiento en forma racional y ordenada. 

La Comisión de Administración Pública emitió un informe 

en 1967 en el cual destac6 la necesidad de depurar y actualizar el 

sistema do administración del personal público, considerando que se 

definieran con claridad los objetivos del servicio civil tomándose 
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en cuenta desde la entrada del trabajador al servicio hasta las pro 

mociones y jubilaciones. 

Por medio del análisis y las recomendaciones de la Comi-

sión de Administración Pública, propiciaron la acción participativa 

de los encargados de la administración y desarrollo del personal --

que (lió origen posteriormente a la creación de las bases para el --

programa de Reforma Administrativa cuyo fin principal es la de co--

rregir la dispersión de esfuerzos, la incongruencia de mecanismos -

señalando los lineamientos generales que condujeron al desarrollo -

do una política congruente. 

Consecuentemente en diciembre de 1972 se ordenó la crea-

ción de la Comisión de Recursos Humanos del Gobierno Federal encar-

gada de mejorár. la  organización de los sistemas de administración -

del personal, procurando el aumento de la 'eficacia en el funciona-

miento y servicio de las Entidades Públicas. Paralelamente a la - - 

creación dby la Comisión a de Recursos. Humanos se formaron los Comités 

Técnico Consultivos de Unidades de Recursos Humanos y de Capacita—

ción, asi como el grupo de Oficiales Mayores con el fin de garanti-

zar las acciones de la administración y desarrollo del personal pú-

blico federal. 

La Comisión de Recursos Humanos juntamente con la parti-

cipación de los.trabajadores propuso reformas tales como: la presta 

ción de los servicios dentro de horarios coordinados de trabajo, el 

escalonamiento de las vacaciones y la creación de los mecanismos de 

reubicación y reasignación de personal federal que procuren la segu 

ridad y estabilidad en el empleo. 

La Comisión de Recursos Humanos del Gobierno Federal for 

muló con la participación del Comité Técnico Consultivo de Unidades 

de Recursos Humanos, los lineamientos para el establecimiento de es 

calafones funcionales e intercompnicados en la Administración PÚbli 

ca centrali:ada. 

El Comité Técnico Consultivo de Unidades de Recursos Hu-

manos y el de Capacitación llevaron a cabo estudios y propusieron 

lo 	 y111 	t 
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lo.- Establecer el sistema general en Administración y Desarrollo -

de personal que integre y coordine las acciones del Ejecutivo 

Federal. 

2o.- Implantar escalafones funcionales e intercomunicados, que - -

ofrezcan mejores perspectivas de ascenso a los trabajadores 'y 

redundan en la mayor eficacia del desempeño-de la función 

blica. 

3o.- Establecer el subsistema de capacitación y desarrollo de perso 

nal- que vincule e integre las diversas unidades encargadas de 

impartir capacitación. 

4o. Fortalecer el subsistema de relaciones jurídico-laborales que 

permita un desarrollo justo, equilibrado y armónico de las re-

laciones entre el Estado y sus .trabajadores. 

En alguna forma se hace eminente la necesidad de capaci-

tar a-todo el personal que labora en el Sector Público centralizado 

y esto se puede lograr .por medio de programas de capacitacién bien 

elaborados salvando as i las deficiencias del personal debidas muchas 

veces a actitudes negativas y algunas otras a falta de conocimien--
tos y habilidades, así también lograr que se asimilen y apliquen --

los adelantos téCnicos para que éstos programas vayan acordes con -

la realidad. 

Actualmente puede suceder que las Secretarias que consti 

tuyen el sector centralizado de la Administración Pública aún con--

tando con los suficientes recursos económicos éstos no asignan pre-

supuesto solvente a las Unidades de Capacitación que han creado, --

esto implica que no representa ninguna importancia para ellos la 

capacitación, aunado en esto la falta de personal idóneo en las --

Unidades de Capacitación porque si no conocen sus actividades a de-

sempeñar únicamente las entorpercen. 

Ni porque se elevó a rango Constitucional la capacitación 

se ha cumplido cabalmente. Esto se debe a la falta de seriedad que 

tienen los funcionarios para con ella. 
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Una de las formas de solucionar los problemas descritos 

referente: a capacitación en el Sector Público Centralizado seria: 

En primer lugar reorganizar todas las Unidades de Capaci 

tación de cada una de las Secretarias. 

Segundo nombrar el personal id6neo para que realice cabal 

mente estas funciones. 

Tercero otorgar el presupuesto necesario a cada una de -

las Unidades de Capacitación para que cubran totalmente cualquier 

problema que , se les presente. 

Cuarto que construya cada Dependencia sus aulas propias 

para llevar a cabo la capacitación de su personal conforme a sus ne 

cesidades. 

Quinto que se nombre por parte de Presidencia de la Repta 

blica un cuerpo de supervisión cuya tarea principal sería recorrer 

el Sector Público Centralizado para ver si cumplen .o no los encarga 

dos de capacitación con sus funciones, sino cumplen relevarlos inme 

diatamente de sus, puestos y* nombrar a personas que si tengan de- - 

seos de realizar funciones propias de capacitación que tanta falta 

hace al País. 
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6.2 SECTOR DESCENTRALIZADO. 

Se define la descentralización como la acción de crear o 

transferir funciones que realizan organismos con Personalidad jurí-

dica distinta •"a la del Estad° con Patrim°Ii°  propio y autonomía or-
gánica, es decir confiar 'la realización de algunas actividades admi • 
nistrativas a órganos que-guardan con la Admifilstración Central una , 
relación que no es la de Jerarquía; •  

También .debemosanotar,  qüe existen 'difetencius entre la , 	. 
,desCentraiilacióni 	v administrativi'y :la .descentralización política, 

y W
-  

a -qUe-la:primera:SelleYa cabo,e?Iclusivamente'eniel'ámblto del 
, 

Pode,i' Ejecutivo mientras 	la .segunda exige 	una. dependen-- 

cia do 'los poderes'eStatalel'haCia los:tres Poderes' e la PederaCián 

!tbidO.-a. la complejided:de lei,asuntos:que tiende -a re.-. • 

solver' la Adminitración:,del'EobiernO Pederal.éltw9torga concesio 
n°s:11-ies'PartiOularel: P.Orel.11s'qUeYemestlfue 'la descentralizS7 -'. 

Cíln Se:deSarrOlra:eUeierenteS'forinas'Aue son:' Descentralización . 
orregiÓn, 	Colaboración. Ceda Una de eltasfor7 

mas-tiene sus características propias dentrodel, sector Público'  Fe-

Aeral:Debemesseñaíaryque. la .descentralización referente al rUhro 
do capacitación:no ha faverecido, en lo máS mínimo a las.Unidades- 

creadas Para,ese. fin,:Ya: que los titulares de lás,Dependencias del', 
centralizadas no apoyan totaláente a los:directivos-de las diferen-, 
tes linidadei-',de .caPaCitaCión- 

Eu'el Diario Oficial de. Abril ,de 1979  se, publicó un - 
acuerdo-consistente' en que" las 'Entidades de 14 Administraci6n Paint 
ca paraestatal se agrUParle por sectores con'elfin de que sus rola 

cienes con el Ejecutivo,pOderal, se realizaran.a.  través de las Se--

cretartas de Estado ó' Departamentos Adminiátrativos en la siguiente 

forma: 

-:El Sector-correspondiente a la Secretaria de Gobernación y cuyo 

titular ejerza 	fUncioneS de coordinador se integrará con ,-- 

10S organismos . descontralizades que son ci Instituto Nacional - 
de Ciencias Penales'Yia Productora Nacional do Radio y Tolevis14. 
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2.- El sector que corresponda a la Secretaria de la Defensa Nacio--

nal se integrará por el Instituto de Seguridad Social para las 

Fuerzas Armadas Mexicanas. 

3.- El. Sector que corresponda a la Secretaría de Programación y Pre 

supuesto se integrará de organismos descentralizados tales co—

mo: el Centro de Investigación Científica y Educación Superior 

de Ensenada, B.C., Centro de Investigaciones Ecológicas del Su-

reste, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología. 

4.- El Sector que -corresponde a la Secretaría del Patrimonio y Fomen 

to Industrial integrada, por organismos descentralizados tales - 

como: Comisión de Fomento Minero, Comisión Federal de Electrici 

dad, Comisión Nacional de la Industria Azucarera, Consejo de Re 

cursos Minerales, Instituto Mexicano del Petróleo, Instituto Na 

cional de Investigaciones Nucleares, Petróleos Mexicanos etc. 

S.- El Sector que corresponde a la Secretaría de Comercio integrada 

por organismos descentralizados como: la Comisión de Tarifas de 

Electricidad y Gas, Comisión Nacional de la Industria del Maíz 

para el consumo Humano, Comisi5n Nacional del Cacao, Compañía -

Nacional de Subsistencias Populares, Instituto Mexicano del Co-

mercio Exterior, Instituto Nacional del Consumidor, Precuradu--

ría Federal del Consumidor. 

Todos, los organismos descentralizados agrupados en Secto 

res tal 	como lo señalamos es fácil que lleven a cabo la capacita-

ción de cada uno si lo desean; en primer lugar deben coordinarse --

perfectamente con el Titular de la Secretaría a la cual pertenecen, 

segundo procurar nombrar el personal idóneo para la integración de 

sus Unidades de Capacitación, tercero construir aulas adecuadas pa-

ra capacitar a su personal, cuarto otorgar el presupuesto necesario 

y Quinto que se nombre un cuerpo especial de supervisores dependien 

te de la Secretaría de la Presidencia para que revise juntamente --

con los Directores de las Unidades de Capacitación si cumplen éstos 

con los programas de capacitación, esto se haría por lo menos men—

sualmente en cada una de las dependencias descentrall:adns. 
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Con las medidas señaladas se evitaría la fuga del poco -

dinero que tienen las Unidades de (apacitación y por otro lado se -

otorgaría »mayor apoyo al rubro de capacitación que actualmente no -

lo tiene. 

'Nuestro País suele suceder que no se aplica lo que tanto 

se hace alarde, pues ya que transcurrido determinado tiempo nadie -

hace lo que le encomiendan. También hace falta que haya más serie--

dad en la mayoría de los funcionarios ya que muchas veces hacen pro 

gramas de capacitación que jamás aplican. 

El Cobre-rió debe hacerse un propósito firme para que la 

capacitación no sea letra muerta ya que si capacitara a su personal 

en serio, tendría en un futuro próximo óptimos resultados que bene-

ficiarían el grueso de la población en cuanto a servicios más efi--

caces y oportunos en las dependencias que constituyen la Administra 

ción Pública Federal. 

Dentro del Sector Público Descentralizado no podemos ha-

blar actualmente de programas bien definidos sobre capacitación ya 

que adolece de apoyo económico y personal idóneo como lo hemos seña 

lado; es por cilio que donde existen unidades de capacitaci4n única 

mente cubren ese rubro en forma incipiente y sin metas concretas pa 

ra la Dependencia en que se encuentran instaladas. 

,7,› 	Insisto que la solución sería otorgar todo el apoyo nece 

sacio a las Unidades, de Capacitación para que éstas cumplieran con 

lo encomendado,. 

Los Titulares que no apoyan a las Unidades de capacita—

ción vienen siendo un freno para la economía a nivel nacional ya --

que la deficiencia en los servicios públicos representa pérdidas --

para el País. 
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6.3 PROGRAMA DE LOS RECURSOS HUMANOS AL SERVICIO DEL ESTADO. 

Por la importancia que tiene el rubro de capacitación --

dentro del personal del Estado se han creado varias comisiones con 

funciones especificas tales como: 

La Coordinación General de Estudios Administrativos - - 

(CGEA), cuya función principal es la coordinación global del progra 

ma y señalamiento de lineamientos presidenciales. 

La Comisión, de Recursos Humanos del Gobierno Federal - 

(CRIIGF) ccn finalidades propias como la determinación y propuesta -

de normas y pollticas globales. 

La Coordinación General de Estudios Administrativos (CGEA) 

ihstituto de SEguridad y .Servicios Sociales de los Trabajadores - - 

del Estadc (ISSSTE), Secretaria de Programación y Presupuesto (SPP) 

cuyos fines son el establecimiento dc normas operativas para el - -

buen funcionamiento de los programas de cada una de las Unidades de 

Capacitación. 

El Grupo de Oficiales Mayores, Comité. Técnico Consultivo 

de Unidades de Recursos Humanos (COTECUR11), Consejo Consultivo del 

Sistema General de Capacitación (CCSGC). Todos estos órganos oficia 

les tienen como fin principal el de llevar a cabo las adecuaciones 

y ejecuciones de capacitación en las Dependencias Gubernamentales. 

Aparte del Programa señalado se crearon SUBPROGRAMAS DE 

ACTIVIIIAIH donde las Dependendas son las responsables directamen-

te en tareas tales como: el establecimiento de programas de capaci-

tación estrechamente vinculados con las necesidades programáticas y 

los procedimientos escalafonarios de las Dependencias, asi como la 

identificación Je necesidades de capacitación relacionadas con los 

requerimientos de los programas, además vincular los programas de -

capacitación con los requerimientos cscalafonarios, estublcccr moca 

nismos de seguimiento y evaluación de los trabajadores capacitados. 
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La Coordinación General de Estudios Administrativos jun-

tamente con el Consejo Consultivo del Sistema General de Capacita—

ción, promueven y orientan programas globales de capacitación para 

coadyuvar al cumplimiento de metas y objetivos prioritarios del Go-

bierno Federal, así mismo formulan lineamientos para los programas 

globales y a la ve: presupuestan Lis programas anuales de capacita- 

ción de las Dependencias. 

Otra de lií funciones que tiene la Coordinación General 

de Estudios Administrativos es la de formular proyectos de presu-

puesto -de los programas de capacitación así como emitir dictamen --

sobre los mismos, para que posteriormente la Secretaria de Programa 

ción y Presupuesto autorices los presupuestos para qUe se realicen - 

los programas de capacitación. 

Por. otra parte también la Coordinación General de Estu--

dios Administrativos y las Dependencias, establecen los mecanismos 

para la integración de Unidades Centrales de Capacitación dentro de 

las unidades de personal y proponen adecuaciones a los mismos si --

son necesarios, pero como siempre sucede en nuestro País que aún 

habiendo programas y materiales éstos no se les da la correcta uti-

zación. 

Concluyendo lo descrito nos encontramos siempre con dos 

problemas repetitivos donde se imparte capacitación, en primer lu--

gar que lal Unidades de Capacitación no tienen el suficiente apoyo 

económico y por otro lado las personas que dirigen esos Centros no 

son siempre iqs más idónels. 

• Sugiero que todos deberían poner más interés al rubro de 

capacitación donde ésta se impartiera para bien do las personas y -

aumento de la productividad y eficiencia de los servicios institu--

cionales, que a través del tiempo seria redituable para nuestro - -

País que tanto lo necesita ahora que está pasando por problemas di-

fíciles en cuanto a su situación económica con la reciente devalua-

ción de nuestra moneda. 
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Actualmente algunas Dependencias Gubernamentales cuentan 

con su respectiva Unidad de Capacitación la cual elabora sus progra 

mas de acuerdo a sus necesidades, pero hace falta mayor control por 

parte de los titulares de esas Instituciones ya que generalmente 

los programas no van acordes con la realidad. Se recomienda siempre 

que exista una buena Dirección en cuanto a la programación para que 

ésta no falle en lo más mínimo en lo referente a sus objetivos espe 

cíficos. Pero generalmente siempre nos encontramos con situaciones 

adversas a.la realidad tales como nunca existe una buena supervisión 

y a veces porque no decirlo ese conterryte cambio de personal di-
rectivo hace que éstos no concluyan lo planeado. 

En México es, necesario que cada uno de los Directivos --

que tienen que ver con la capacitación realicen programas de acuer-

do con el presupuesto que tienen asignado, porque de lo contrario - 

estarán pensando siempre en utopías.que jamás se cumplirán, ya que 

muchas veces las Unidades de Capacitación son tan efímeras en algu-

nas Instituciones que pasan inadvertidas, Ejemplo de ello tenemos -

el (C.N.C.A.), nunca ha superado su etapa de ser un simple Centro -

donde asisten a un cursillo aquellas personas que no quieren estar 

en su centro de trabajo, rara vez mandan algún curso al personal'--

que lo amerita, ya que a esos cursos dicen que solamente se pierde 

el tiempo. 

En la Administración Pública Federal se vió la necesidad 

de aprovechar mejor los recursos humanos por ello se crearon la Co-

misión del Servicio Civil y el órgano Central del Servicio Civil. -

El primero se encargarla de la negociación de carácter político y -

el segundo se responsabilizaria de la ejecución y evaluación de las 

diferentes directrices coordinando el sistema general de administra 

ción y desarrollo de personal. 

La Comisión del Servicio Civil quedará'integrada por me-

dio de un representante de la Secretaria de Gobernación, Secretaria 

de Programación y Presupuestó, Secretaria del Trabajo y Previsión -

Social', Organo Central del Servicio Civil, Instituto de Seguridad y 

;ervieiosSodales de los Trabajadores del Estado así como un repre 

sentante Je la Federación de Sindicatos de los Trabajadores al Ser 
viejo del Ut.ido. 
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Sus funciones principales de la Comisión del Servicio --

Civil senil el planteamiento de políticas globales del Estado con -
sus tr.ibajadores con el fin de lograr una eficiente administración 

y desarrollo de personal. 

El Organo Central del S:rvicio Civil tiene como fin prin 

cipal asegurar la Unidad y Coheren,:ia de Acciones dirigidas a la --

consecución del Sistema de Administracién y Desarrollo de Personal. 

Entre los programas más importantes para el mejoramiento 

de la Administración del personal que colabora con el Estado tene--

mos los siguientes: -- 

Programa del Sistema Escalafonario.- Se implantó con propósitos 

concretos tales como lograr el mejoramiento de la administra- - 

ción del personal que trabaja para el Estado así como el otorga 

miento de garantías a los trabajadorep promoviendo un desempeño 

eficiente en las actividades diarias de los empleados 

la Administración Pública. 

Del programa señalado fungen como responsables las pro--

pias Dependencias,juntamente con la Coordinación de Estudios Admi--

nistrativns que hace el papel de Coordinador General del Programa, 

la Comisión 	de Recursos Humanos del Gobierno Federal cuya función 

es la determinación y propuesta de normas y políticas globales, la 

Secretaría de Programación y Presupuesto, cuya función principal --

es el establecer normas operativas; y el Grupo de Oficiales Mayores 

así como el Comité Técnico Consultivo de Unidades de Recursos Huma-

nos y las propias Dependencias llevan a cabo las adecuaciones del - 

programa para que posteriormente lo ejecuten. 

2.- Programa de Capacitación.- El fin principal del presente progra 

ma es hacer que cada una de las dependencias elaboren sus pro--

gramas de capacitación de acuerdo a sus necesidades requeridas. 

Del presente programa serán responsables en su administración - 

las mismas Dependencias, auxiliadas por la Coordinación General 

de Estudios Administrativos cuya función principal será la Coor 
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dinación global del programa; la Comisión de Recursos Humanos del -

Gobierno Federal tendrá como meta el determinar y proponer normas y 

políticas globales, la Coordinación General de Estudios Administra-

tivos, el ISSSTE y la Secretaria de Programación y Presupuesto ten-

drán a su cargo el establecimiento de normas operativas. La adecua-

ción y ejecución del programa referido estará a cargo del Grupo de 

Oficiales Mayores, Comité Técnico Consultivo de Unidades de.Recur--

sos Humanos, Consejo Consultivo del Sistema General de Capacitación 

Comité de Becas y las propias. Dependencias. 

3. Programa de Relaciones JurídicoTLaborales.- Este programa tiene 

como fin prinCipal analizar la legislación para hacerle las ade 

cuaciones necesarias y así terminar con leyes obsoletas que tan 

to daño hacen a la Reforma Administrativa—El programa menciona 

do'será administrado por las propias Dependencias con la ayuda 

en la. Coordinación General de Estudios Administrativos y la Uni 

dad de Asuntos Jurídicos de la PresidenCia de la República que 

tendrán como fin principal el llevar a cabo la Coordinación glo 

bal del programa tomando en cuenta los lineamientos presidencia 

les. La Comisi8n•de Recursos Humanos del Gobierno Federal.tiene 

como propósito determinar y proponer normas y políticas globa--

les en las Dependencias gubernamentales, la• Secretaría de Gober 

nación juntaMente con la Secretaría de Programación y Presupues 

to y el ISSSTE, establecen las normas operativas en las Depen--

dencias. El grupo. de Oficiales Mayores, el Comité Técnico Con--

Sultivo.de Unidades de Recursos Humanos y el Comité Técnico Con 

sultivo de Normas Jurídicas, adecúan el programa para su ejecu-

ción. 

4.- Programa de Planeación y Organización.- Este programa tiene co-

mo fin principal el llevar a cabo en las Dependencias una es-

tructuración orgánica de las Unidades de Administración de per-

sonal de ra Administración Pública Federal, para que posterior-

mente se hagan proyectos de cómo organizar las Unidades que ma-

nejan personal y asI establecer el sistema general de informa--

ción del personal que labora en la Administración Pública. 
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El programa aludido se realizará en las diferentes Dependencias 

que constituyen el Sector Público, auxiliadas por la Coordina—

ción Ceneral de Estudios Administrativos cuya función será la -

de coordinar el programa, la Comisión de Recursos Humanos del -

Gobierno Federal tiene a su cargo la determinación de normas y 

políticas globales, la Coordinación General de Estudios Adminis 

trativos junto con la Secretaria de Programación y Presupuesto 

tienen a su cargo el establecimiento de normas operativas. Es - 

tarea del Grupo dlOficiales Mayores, el Comité Técnico Consul-

tivo de Unidades de Recursos Humanos juntamente con las Dependen 

—cial llevar a cabo la adecuación y ejecución de los projramas. 

La Comisión de Recursos Humanos desempefta un papel de --

suma importancia dentro de la Administración Pública Federal ya que 

tiene como fin principal el proponer al Presidente de la República 

una buena organización en cuanto a lo referente a sistemas de Admi 

nistración para que el personal aumente su eficacia donde prestan - 

sus servicios públicos sin dejar de observar las normas y criterios 

de cada una de las Instituciones. 

El Sector Público tiene el ineludible deber de capacitar 

a su personal no solo paramejorar sus posibilidades de servicio; si 

no porque el ser humano es el único capaz de sentir y razonar y es 

el elemento primordial de la prestación de servicios a sus semejan-

tes. 

La capacitación siempre será programada y aplicada a to-

dos los niveles del sector público desde los Directivos, los de ni-

vel medio hasta los operarios. En algunas Dependencias la capacita-

ción se proporciona como una prestación más al personal o únicamen-

te para cumplir con los requerimientos legales esto hace que muchas 

veces su aprovechamiento sea mínimo. 

Es necesario que en el Sector Público se adquiera con-'- 

ciencia de los beneficies que se obtienen con la capacitación pro—

gramada y se los preste lá atención debida para que puedan obtener 

resultados satisfactorios, por lo tanto se hace indispensable que - 
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cada Institución haga sus programas de acuerdo a sus necesidades --

que le interese resolver y no copie cartabones que pertenezcan a -. 

otras Dependencias. 

Es tiempo de alejarse de la improvisación y, empezar a -

aplicar las técnicas que vayan acordes Con la realidad en el campo 

de la enseñanza de la investigación y el desarrollo de personal. 

La falta de confianza que se le tiene actualmente a la 

capacitación en la mayoría del Sector Público, se debe a la ausen--

cia o limitación de resultados concretos que justifiquen las inver-

siones realizadas en este renglón, lamentablemente, la capa:itación 

continuará siendo considerada como un lujo en todas ellas, mientras 

no utilicen téchicas avanzadas en la determinación de sus necesida-

des para más tarde programar incluyendo una adecuada difusiSn entre 

los participantes acerca de las fechas, horarios, lugar y temas, --

así como los conocimientos,; habilidades o cambios de actitud que se 

espera se lograrán al finalizar los mismos, en el seguimiento de la 

actuación de los capacitantes en el trabajo, en la corrección de --

las fallas observadas en los programas realizados y en la prepara--

ción de instructores, actividades todas que requieren para su efi--

ciente ejecución de especialistas sobre todo en programación y así 

lograr mejor la capacitación. 

Es lamentable que actualmente en varias Instituciones gu 

bernamentales no se hagan programas definidos para la capacitación; 

tenemos el caso concreto del C.N.C.A,(Centro Nacional de Capacita—

ción Administrativa), creado por acuerdo Presidencial el 25 de ju--

nio de 1971, en la que señala la capacitación administrativa y pro-

fesional de los trabajadores al Servicio del Estado; esto fue verda 

deramente un hecho desde todos los puntos de vista loable pero, de-

safortunadamente su creación a nivel nacional ha fallado ya que - - 

C.N.C.A., actualmente se pasa haciendo pequeños programas y cursi—

llos internos para justificar su existencia; pero jamás ha cubierto 

las principales necesidades de capacitación que demandañ las ofici-

nas administrativas que constituyen el Gobierno Federal. 
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El Centro mencionado tiene problemas desde su origen, -

porque nunca debió depender de la Subdirección Cultural del mismo 
ISSST1, como está actualmente, ya que jamás ha tenido una partida -

económica que cubra sus necesidades de capacitación dentro del mis-
mo Instituto y menos alcanzaría para proporcionar atención u otras 
Dependencias gubernamentales como lo hacía anteriormente. Por lo --

tanto C.N.C.A., es obsoleto desde todos los puntos de vista. Una de 
las formas para que funcionara deberla en principio ser independien 
te y contar con presupuesto propio. 

Podríamos decir también que en la S.S.A., hay un Departa 

mento denominado ditóordinación de Programas de Capacitación y De-

sarrollo; pasando circunstancias parecidas a las del C.N.C.A., ya -

que esto Cepartámento coordina los programas de capacitación en ca-

da una de las unidades que tiene implantadas la Secretaria en todo 

el país y, su presupuesto es casi nulo. 

Desde luego que la labor del departamento aludido es 

buena ya que tiene poco tiempo de haberse organizado y se aprecian 

resultados, sin que esto indique que sean magníficos; pues ya que - 

uno de los principales problemas que tiene actualmente es la falta 
«de Recursos Humanos que no alcanzan a resolver todos los problemas 

que se les presentan. Esto significa que la Secretaria de Salubri--

dad y Asistencia no otorga todo el apoyo debido al rubro de la capa 

citación; entonces sucede que los problemas de capacitación se re--

suelven a medias por falta de presupuesto. 

La Secretaría de la Reforma Agraria pasa por problemas - 

idénticos como el de las Instituciones mencionadas en su Instituto 

de Capacitación ya que desde su inicio jamás se le ha otorgado el -

presupuesto necesario para la solución de sus programas de capacita 

ción y, por lo tanto lo único quo9  ha hecho ha sido la impartición 

de cursos aislados para secretarias y operadores de vehículos así -

como cursos para intendentes, pego jamás pueden organizar cursos de 

relevancia. 	i 
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Una de las formas para resolver los problemas de ca-

pacitación de esta Secretaría, considero que debería llevar a cabo 

en primer lugar una buena planeación sobre capacitación y además --

contar con los suficientes recursos tanto económicos como materia--

les y técnicos. 

Es muy importante que en México tengamos un cambio de es 

tructuras mentales. Se ha visto muchas veces no solamente en el cam 

po de la capacitación sino que también en otros rubros; que aún -

existiendo buenas leyes éstas jamás se aplican; esto se debe a la -

falta de una integración sobre programas educacionales que no están 

lo suficientemente hechos para cubrir propósitos bien definidos. 

Por último diremos que es evid9nte que la capacitación -

no es tarea de unas cuantas personas, es una actividad donde se re-

quiere que todos los miembros que constituyen el Sector Público, se 

organicen y participen para que así vayan de acuerdo ala Reforma - 

Administrativa que actualmente nuestro país está realizando. 
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CONCLUSI O N E S. 

Actualmente la mayor parte de las Secretarían no destinan el 

presupuesto suficiente a las Unidades de Capacitación para llevar a 

cabo los programas que tienen encomendados. 

Las necesidades detectadas dentro de cada Secretaria en fun-

ción de capacitación no tienen una jerarquizaci61 de acuerdo a la -

importancia real del programa. 

Algunas veces aunque se cuenta con instalaciones e instructo 

res internos suficientes para impartir los cursos de capacitación - 

en las Secretarías, no se aprovechan debidamente ya.que no axisten 

programas específicos-  de capacitación, y si existen no se llevan a 

cabo conforme a los lineamientos del programa por negligencia. 

Hasta la fecha las unidades de capacitación existentes en la 

Administración Pública Federal son insuficientes,para atender las -

necesidades de capacitación y desairolloade los empleados y funcio-

narios que la integran. Esta insuficiencia es tanto en cantidad, co 

mo en autoridad Administrativa, técnica . y operativa, así como en -- 

recursos financieros, materiales, técnicos y humanos. 

Puede decirse que existe una marcada incongruencia entre las 

demandas de capacitación tanto sustantiva como adjetiva, de las de-

pendencias y. los prognarlas,que se disenan y ejecutan, las razones - 

de tal incongruencia son de muy diverso carácter, pero fundamental-

mente estriban en la ausencia de un sentido de propósito, objetivos 

y políticas definidas de capacitación y los de las unidades sustarr-

tivas y adjetivas, la carencia de una infraestructura de investiga-

ción y'la falta de apoyo institucional, así como en muchas ocasio--

nes, la falta de conexión directa con las políticas y sistemas de -

administración de personal y de escalafón. 

A veces aunque existe capacidad instalada dentro de las depen 

dencias de la administración pública, así como en el sector educa—

tivo del pais, ésta no se aprovecha debidamente en forma coordinada, 

lo que conduce a un crecimiento errático y por agregaCión de - 	- 
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esta actividad, a un bajo aprovechamiento de los escasos recursos 

existentes y al dudoso rendimiento de los programas en general. 

RECOMENDACI O N E S. 

Considerando que la reforma al apartado "A" en el Artículo 123 

constitucional está basado en el apartado "B", que regula las reía 

ciones entre el Estado y las personas que prestan sus servicios al 

mismo, y tomando en cuenta el 

país, en donde se ha visto la 

fuerza de trabajo, calificada 

jores condiciones de trabajo, 

siguientes recomendaciones: 

actual estado económico-político del 

imperiosa necesidad de tener una - 

y especializada, para poder crear me 

por ello nos permitimos exponer las 

UNA INTEGRACION DE LA CAPACITACION A LAS NECESIDADES DE LOS.PROGRA 

MAS Y DE LOS ESCALAFONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA. 

Los titulares de las dependencias de la administraciówpúbli-

ca Federal están obligados legalmente, a establecer programas de - 

capacitaciSn y desarrollo de recursos humanos, tendientes a mejo—

rar técnica y profesionalmente a sus empleados y funcionarios, a - 

.incrementar su productividad y eficacia, así como a desenvolver --

sus potenciales, motivación y vocación de servicio. 

Para dar cumplimiento a tales disposiciones, las dependencias 

deberán conducir sus actividades de capacitación y desarrollo de -

recursos humanos en forma programada y con fundamento a las políti 

cas y planes operativos, en los programas de reforma administrati-

va y en los de administración y desarrollo de recursos humanos.que 

establezcan el titular del Ejecutivo Federal, sea directamente, o 

a través de las instituciones correspondientes, según determina la 

Ley OrOnica de la Administración Pública Federal y otras disposi-

cionvsr4e1la derivan. 
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Asimismo, las unidades de capacitación a cuyo cargo se encuera 

trae en es. tos programas, deberán contar con los recursos humanos, 

materiales, financieros y de apoyo, así como los de escalafón, del 

personal de base y de confianza. 

INTEGRACIOM.DE LA F'UNCION DE CAPACITACION A LOS MECANISMOS DE CON-

GRUENCIA INSTITUCIONALES Y GLOBALES. 

Todas las actividades de capacitación que se realicen en cada 

dependencia de la Administración Pública, deberán estar debidamen-

te coordinadas y estructuradas en un sistema, cuya integración y -

congruencia sea de_responsabilidad de una unidad central normati—

va, técnica y administrativa. 

A la unidad se le deberá encargar la planificación, la organi 

zación, el control y la evaluación globales de los programas de ca 

pRcitación de las distintas áreas de su dependencia. 

Para constituir dicha unidad central, no es forzoso crear una 

distinta de las ya establecidas. La Unidad seleccionada por el ti-

tular para desarrollar esta función, deberá contar con fácil acce-

so a las fuentes de decisión del más alto nivel, dentro de la de--

pendencia, ajustándose para ello a lo prescrito en el reglamento -

interior de la misma, y deberá tener el apoyo que garantice su efi 

caz desenvolvimiento. 

La Unidad central de capacitación de cada dependencia deberá 

mantener una íntima vinculación con los mecanismos de coordinación 

institucional, como son: La Comisión Interna de Administración y -

Programación, la Comisión Mixta de Escalafón y la Comisión Parita-

ria Mixta así como organización y métodos, información y estadIsti 

ca, evaluación y la unidad encargada de la administración de los -

recursos humanos. 



91 . 

En el seno de la Comisión Interna de Administración y Progra-

mación de :oda dependencia se deberá constituir una Subcomisión de 

Capacitación, cuyo secretario técnico será el responsable de la --

Unidad Central de Capacitación. En ose mecanismo se planeará, coor 

dinará y evaluará los programas institucionales de capacitación y 

desarrollo, so analizará su contenido y'se asegurará que respondan 

a los requerimientos de capacitación operativa, técnica y adminis-

trativa que demandan las áreas sustantivas, o adjetivas asf como -

los programas de reforma administrativa. 

Además los sistemas de capacitación y. desarrollo del p3rsonal 

de las dependencias serán concebidos como subsistemas que, por me-

dio del Comité Técnico Consultivo de. Unidades Centráles de Capaci-

tación y Desarróllo de la Coordinación General de Estudios Adminis 

trativos de la Presidencia de la República, participen en un sista 

ma más amplio, que integre los programas de capacitación de la ad-

ministración pública, en torno al programa anual de la Comisión de 

Recursos Humanos del Gobierno Federal pero su existencia no justi-

fica su aplicación. 

OTORGAR UN PRESUPUESTO ADECUADO PARA CAPACITACION. 

Que se aplique el concepto presupuestal de capacitación en --

todos los programas presupuestales de cada una de las dependencias 

de la administración pública Federzl tanto los sustantivos, como -

los adjetivos o de apoyo. 

En el manual de Capacitación para funcionarios gubernamenta—

les de la Organización de las Naciones Unidas se recomienda que se 

destine un presupuesto suficiente a la capacitación de los mismos. 
El Comité Técnico Consultivo de Unidades Centrales de Capacitación 

estima que el monto del concepto antes mencionado no deberá ser --

injerior para -  iniciar el 1. del gasto corriente de cada programa -

presupuestal. Aparte del gasto corriente en capacitación, se harán 

las previsiones tradicionales en los proyectos de inversión, para 

la capacitación necesaria en la ejecución de dichos proyectos. - - 
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In todo caso, deberá procurarse que las actividades de capacitación 

tengan justificación en sus costos, y que se financien con las ---

partidls de capacitación asignadas para tal fin. 

QUE SE HAGA REVISIOU DE LA ORCANIZACION DE LAS UNIDADES DE 

CAPACITACIM 

Para acrecentar la eficacia de. todas las Ilaslades de capacita 

cien existentes en cada depeadenciai la-unidad central de capacita 

ción, con apoyo en la.Unidad de Organización y Mótodos o_la Unidad 

de Programación, procederán a definir sus objetivos en forma preci 

sa; a revisar y especificarlas funciones de planificación,'ejecu-

ción-y evaluación en materia de capacitación; a reformar en conse-

cuencia, la integración orgánica de cada unidad, los sistemas y --

procedimientos aplicables, y los manuales de capacitación de la --

Institución. 

DAR APROVECHAMIENTO A LA CAPACIDAD INSTALADA. 

Los Centros de Capacitación deberán aprovechar al máximo la -

capacidad instalada en su dependencia, en el resto de la adminis--

tración ptlhlica federal, y en las Instalaciones educativhs del - - 

Pais, además de aprovechar la cooperación tócnica nacional e inter 

nacional, antes qUe programas nuevas inversiones o crear nuevos --

organismos para la capacitación del personal. 

HAY QUE ESTABLECER UNA INFRAESTRUCTURA DE APOYO PARA LA CAPACITACION 

Los Centros de Capacitación deberán promover el desarrollo de 

programas de investigación, así como la integración de los acervos 

documentales, los inventarios de recursos materiales, los directo-

rios de instructores y los catálogos de eventos de capacitación --

que se utilicen en sus respectivas dependencias para que puedan ser 

aprovechadas por los demás. 
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El comité técnico Consultivo de los Centros do Capacitación -

concentrarán, para su uso, los registros actualizados de lainfor-

moción recabada por los Centros do Capacitación, así como sobre --

programas y calendarios de eventos, y otros datos que permitan - -

aprovechar las oportunidades existentes. 

La Coordinación General de Estudios Administrativos de la Pre 

sidcncia de la República y el Centro Nacional de Capacitación Admi 

nistrativa del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 

Trabajadores del Estado, en su respectiva esfera do coordinación - 

de la capacitación; promoverán de manera permanente, en unión con 

los Centros de capacitación, los programas de información, prepara 

ció:1 y perfeccionamiento de instructores, técnicos y administrado-

res de la capacitación, para garantizar el efecto multiplicador de 

las actividades encomendadas, tarea que hace actualmente con cier-

tas deficiencias. 

Además los organismos mencionados vigilarán continuamente que 

los titulares de las distintas dependencias gubernamentales encar-

gadas de la capacitación; cumplan con los preceptos de impartir ca 

pacitación ya que fue el objetivo Gptimo de su creación. 

En méxico siempre ha sucedido que aún existiendo leyes propias 

para solucionar los problemas éstas nunca se cumplen; esperamos --

que exista conciencia de responsabilidad en los funcionarios para 

que se haga en cada una de las instituciones que constituyen el --

Sector Público lo que se encomienda. Esto hará que nuestro Pais --

sea a través del tiempo uno de los países mejor capacitados; por -

lo tanto esperamos que la capacitación llegue a ser un medio para 

el desarrollo y crecimiento que tanta falta nos hace. 
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