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INTRODUCCTION,

En cada uno de¢ los capftulos quc constituyen este trabajo, sefiala
wmos la importancia quec representa el tencer capacitados los recur-
sos humanos dentro del &mbito de 1a Administracién Plblica, tema

central que nos ocupa y as{ tencmos con primer térﬁino el capitu-
16 uno que trata sobre la capacitaci6h y su dcsarrollo. el scgun-
do sc reficre a la: 1egislaci6n de la capacxtaciGn. ‘el tercero - -
aborda la 1mportancxa de 1a' capncitacién. el cuarto capftulo s¢ -
avocn ‘al proceso 16gico que; rcpresenta la funcibn de capacitacxén

y en el quinto y ‘Gltimo- capitulo menciona los diversos programas
sobre 1a capacitaci&n. i ‘ .
{

Bl propbsito fundamcntal, es analizar y- evaluar objetxvamentc ros
. logros alcanzados en cl campo de capacxtacxén y el dcsarrollo de
los recursos humanos con que dispone el Gobierno de nuastro Pais,
on un esfucrzo que, aun cuando consciente de sus lxmitacxones, .-
pretende incidir en un &mbito de la Administracién Piblica Mexi--
cana que coda dfa es mis complejo y cuyo tratamiento demanca una
intervencién mis dirccta y decisiva.

La meta primordial de la Administracidén de Recursos Humanos, con-
sistc en desarrollar politicas, programas y procedimientos para -
proveer una estructura administrativa cficiente mediante emplea--
dos capaces, tratamicnto equitativo, oportunidades de progreso, -
sitisfaccibn cn el trabajo y una adecuada seguiidad en el mismo.

Lh finalidad dc este trabajo, es tratar el'aspccto'rolativo a la

¢apacitacién dcl trabajador cn la Administracién PGblica del Go--
bierno Federal, ya que ha adolecido desde hace tiempo de la efi--
ciencin y cficacia que el pueblo de México requicre y que sc re--

floJa cn la claboracidn do programas para una correcta aplicacidn
y efectividud cn los mismos.




Esta situacibn contrasta con las necesidades cada vez mis urgen--
tes de mejoramiento de los rccursos humanos, que reclaman planes
y programas gubernamentales dec acsarrollo nacional y en particu--

lar, los de rcforma y cambios administrativos que mcjoren la fun-
cibébn pGblica.

En muchas investigaciones se han hecho patcnte%”ias repercusiones
nocivas que la ausencia o diversidad de_ politicas, funciones y --
técnicas de las unidades de administracibn de personal cn las Ins
tituciones gubernamentales para mejorar al mismo, respecto a la -
nagnitud: calidad y continuidad que requicre la_opcraciGnﬂadecua—
-da_del aparato administrativo. |

Las personas representadas por cl Estado, son el recurso bésico -
dc lo ccondémico; y desdc el punto de vista social son creadores -
y dcmandantcs_de més plenos niveles de bicnestar; en materia po--
1ftica son paiticipantcS'activos y roceptores involucrados de las
dccisiohes QUc afectan a su familia, a su comunidad y a su pais.

A medida que la tecnologfia avanza, su transitoriedad es notable;

pucs ya s¢ esti ante un proceso de aceleracién constante, circung

tancia que, paradéjicamentec, es el elemento subyacente dc muchos
problemas de la economia nacional, al no contarsc con un sistema
quc permita capacitar al individuo y que le otorgue aptitud para
. operar los nuevos mccanismos y aparatos que la ciencia modcrna -
crea de modo constantc, y le pcrm1ta participar con s6lida efec--

tividad cn los proccsos de cambio. e imnovacibn.que: caracteriznm -
a nuecstra &poca.

Sc supono que este avance no debe ser considerado tan solo como -
1a posibilidad de una mayor aceptacién dc cosas, sino como una --
auténtica cvolucién del ser humano. Sabemos que las condiciones -
sociales eon nuestros dins asf lo exigen, también es necesaria una

preparacién basica que signifique para coda individuo ol mcjor me

dio dc ohtener satisfactores csentiales para subsistir,
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Los avances cientificos y tecnolbgicos, asf como las logftimas --
aspiracionss del hombre y los valores morales deben ser apoyados,,
buscados y definidos como derechos csenciales para el mejor dis--
frute de la existencia, dentro de &stos Gltimos, son bidsicos los
de 1a cducacibn, la formacibn profesional y 1la cultura.

Los cxpertos en tecnologfia de la capacitacibn que asistieron al -
Sexto Congreso Internacional sobre Capacitacién y Desarrollo de -
Recursos Humanos, celebrado en México del 3 al 7 de octubre de --
1977, coincid1eron cn sefialar que nuestro pafs sc ndclantnba a .-
otros con: matcr1a d¢ capacitacibn, por 'ser uno de los primcros que
habfa clevado a categorfa constitucional el derecho 'de los traba-
jadores a la- capaqitac16n.

Con fecha 28 dc abril de 1978 se publicé en el Diario Oficial --

cl. dccreto d> rceformas a la Ley Fedcral de TrabaJo sobre Capacita

cibén y - Adxe%tramiento Seguridad ¢ Higiene y Federalizaci&n de -~
Act1v1dades Y Ramas, mismo que entrd en vigor el dia 10. de mayo.

de ese micme afo; con esto el quq* Bjccut1vo dio muestras claras
de su preocupacibn porjla capacitatién y, exhortd a los trabaja--
dores a que le den 1a imﬁortnncia quc el caso requiere, ya pue -

servird para cl 6ﬁtimo‘désafrol]Ovde los'rccursosfhumapos qae ac-
tualmente no sc aprovechan como tales; ademfis 1la capacitacién del
hombre no debe buscar solamente promovcr.la productividad del - -
trabajo para abatir los fndices de inflacién, rccesibn y desom- -
plco; sino tambjén conséguir mejores resultados en la defensa de

los derechos del hombre, entre los cuales indudablemente destaca

e}l dc¢ una mcjbr educacibn para contribuir a mcjorar el nivel de -
vida cn el cual sc desenvuclve..

Es ncecesario desarrollar en ¢l nombre el hiibito de 1a reflexidn,

1a creatividad y el sentido de realizacidn personal, Hoy mis que

ocn cualguicer otra épbta, el scr humano dehe ser habilitado para -
conpvertir su. capncilacxuu on amiéntica contribucibn %ocxal ya --
que el pals roqn\crc el wejor esfucrzo de todos y cada uno de los
mexicanos, para que aumente 1a productividad cn las empresas y, -
los servvicios scan cada dTa nfs oflicaces en todas Jas Institucio-

nes del Sector Piablico que constituyen e Gobhicrno Federal,




CAPITULO 1.
LA CAPACITACION Y SU DESARLROLLO.

1.0 LA REFORMA ADMINISTRATIVA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.

México es un Pafs que cada dia va cn crecimiento, por ello --
es que la reforma Administrativa tiende nacer mis fgiles sus instru-
mentos para cl mecjor desempeiio de las actividades qné ticne 2ncomen-
dadas en cada una de las Dependencias PGblicas.

Un Estado cualquiera que sca ademfs de estar bien organizado
debe procurar el bien comﬁn de las personas que lo intcgran y tam- -
bién velar por’los intereses de la sociedad para que cn esta forma
sc resuclvan con eficacia los problemas que lleguen a presentarsc.

Para que la Administracién Pfiblica coadyuve al desarrollo --
nacional es requisito primordial la actualizacidn de la mismé por--
‘que de lo contrario en vez dec aportar soluciones pasan a ser obs- -
ticulo en el descmpeiio de las actividades del Estado.

Ninguna tarea cncaminada a la Administracién PGblica resul--
ta fécil de resolver sino se tienen los elementos necesarios tales
como cl contar con personal preparado para las tareas que se van a
desempeilar. Toda sociedad es cambiante por naturalcza por ello sus
fines y objctivos tienden a sufrir cambios constantes.

Nuestro Pafs conscicnte de las modificaciones de vida y pen--

diente de su solucidn adoptd programas de Reforma Administrativa ade,
cuados a la rcalidad.

E1 proceso de la Reforma Administrativa sc
do cn nuestro Pais hace yu varios aflos, pero tomd
finido, cuando cntran en vigor disposiciones como
denmcial de fecha 27 de enero de 1971, que crea en

ha venido gestan-
su curso mis de--
el Acucrdo P'resi-
las Dcpondcncihs
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del Ejccutivo Federal las Comisiones Internas d¢ Administracibn, --
con ¢l propbésito de plantear y rcalizar las roformas nccesarias pa-
ra ¢l mejor cumplimicento en sus objetivos y programas. Para lo anto
rior establcce Unidades de Organizacibébn y Métodos con cl propbsito

dc asesorar tfcnicamente el’plnntcamiento Y la ejecucibn dc las re-
formas quec dependen directamente del titular de cada Dependencia o

del Funcionario en ¢l que esté delegada la autoridad en materia de

coordinacibn y realizacibn administrativa.

Las Unidades de Organizacidn y Métodos, de acuerdo a la rea--
lidad en donde se cfect&a la actividad administrativa proponen los -
me;ores sistemas y proced1m1entos para rac1onallzar la estructura --
del organ:smo al quec estén adscritas y lograr en consecuenc1a, el --
aumento de la eficiencia y productividad que contrlbuya a la consecu
c16n de los fines que persiguc ¢l Estado Mexicano.

Pero, para que la Administracién Pﬁbllca sea eficaz en los --
proyectos dec desarrollo, el Gob1erno Fedenﬂ.noha enicontrado inconvenien
tc prestar atencibn creciente a la pract:ca general de la plonifica-
cibn, ya quo 6sta es bfsica desde todos los puntos de vista.

En rcalidad, la planificacidn gubcrnamental es uno dc los fac
tores determinantes en el proceso d¢ desarrollo cconbmico y social.
Por eso cs que paralclamente a los proycctos trazados para el desa--
rrollo, deben adaptarse plancs para el mejoramicento administrativo,
la reorpanizacidén gubernamental y la preparacidén de funcionarios vy
cmplcados, con cl fin de permitir que el aparato administrativo so--
porte cl recargo o la verificacién dec labores, mcdiante transforma-
ciones cualitativas que vayan aparcjadas con los incrementos cuanti-
tativos, pues hay una estrccha relacion de reciprocidad cntre las --
dos, y debe sefalarse que una no pucde durar por largo ticmpo o ir -
mis lejos sin la otra,

La planificacion del desarrollo puede llevar implicitos dos -
objetives: Creocimicnto cconémico'uqclorndo y ¢l cambio cstructural.
1 desarrollo integral solo pucde convertirse en realidad en tanto -
que existan plunv# nacionales v la accidn continuada de un sexenio -




a otro; tal cs el scntido de otro Acucrdo Presidencial fechado el 1V
dc marzo de 1971, cn donde cada una dec las dependencias y Entidades
sc¢ crean Unidades de Programacién, para que desde el nivei institu--

cional contribuyan a la formacidn y unidad dcl Plan Global dc Gobicr
no.

La Admlnistracxbn PGblica es algo mis _que la suma dc relacio-
nes humanas que surgen ¢ntre sus. componcn:cs y terceros. Ella compren
de- los contuctos cot1d1¢noe quec cada ciudadano ticne con los diver--
sos Orgnnxsnos PGblicos, los servicios cn cantidad y calidad que re-
cibe de las Institucxoncs, y asf sucssivamente. Dichos contactos - -
constituyen los comportamxentos dc la vida nsocxada y son " mis frecuen
tes ¢ importantcs que 1os quc ¢l partxcular en. cuanto a mxcmhro de
una colectividad organxzada, obscrva normalmehte; por que la autori-

dad administrativa cs un sfmbolo concreto de la sociedad que opera -
continuamcn ¢ en nombre y por cuenta de clla.

De ahf que 1a Reforma Administrativa tenga muy en cuenta que
los servicios del Estado, estén en continua relacién con los goberna
dos a quiencs necesariamente tienen que -atender. Independicntemente
de ello, cl elemento humano cs cl factor determinante en cualquier -
t1po de ndm:nlstracxén, ya que ésta se cncuentra formada, ante todo,
por scres humanos, y sin ellos ninguna forma dec administracién puede
ser concebible. Ademis la Administracién Cientffica tienc sus bases
en la organizacibn dcl esfuerzo coopérativo, en donde el centro mis-
mo de las hgruphcioncs es fundamental el factor humano ya que al en-
focarlo cn cl contexto de la Administracib6bn PGblica, tenemos que con
siderarlo no solo come factor instrumental, sino también con carac--
teres psicolbgicos, morales y sociales que lo convierten en factor -
positivo o ncgativo del desarrollo cconbmico de una Pais; pcro en ¢l
aspecto ideal de cambios sociales cl eclemento humano sicempre debe --
scr promotor contrario a las situacioncs ncgativas o intereses crea-
dos dc grupos que prevalcecen cen alguna organizacibn Institucional.
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Para coadyuvar cn la bfisqucda dc 1la cficicncia operativa de -
la Administracién.PGblica, con fecha 25 dc junio dec 1971, se dictd -
¢l acuecrdo para promover la mejor capacitacidn Administrativa y pro-
fesional de los Trabajadores al Scrvicio del Estado, creando el Cen-
tro Nacional dc Capacitacién Administrativa dependiente del 1SSSTE,
con la misi6bn dc promover cl mejoramicnto administrativo, profesional,
social y cultural dec los servidores pfiblicos.

La Reforma Administrativa seri una rcalidad cuando todos - -
aquellos que laboramos en el servicio pGblico, estemos concientes -,
de $u urgencia y dé,sus.alcanccs;‘sabiendb qué de clla depende 1a --
racionalizaci6én de las estructuras administrativas en la b@squeda de
la superacibn de problemas tradicionales que han venido atrofiando -
el desarrollo del’Pais.

1.1 ANTECEDENTES.

No podriamos precisar el tiempo en que se inicid la cnpacita—
cién y deSarf§ilo de personal, pero para los:.efectos de la adminis--
tracién, podcemos decir que comenzd al realizarse la RBvolucitén Indus
trial en Inglaterra. Asi el hombre en el trahScﬁrso de l1la historia -
ha tenido nzcesidad de acudir a la educacibn; ya'cbn-el'surgimicnto
de 1a Revolucibn Industrial se empezaron a crear cscuelas incustria-
lcs ‘con cl fin de- lograr el mdyor rendimiento en el trabajo.

A la capacitacibn y desarrollo de personal, se le didé una fun
ciébn organizada después dc la Primera Guerra Mundial; que fue cuando
sc cmpczaron a desarrollar las técnicas de entrenamiento cn Ja in- -
dustria.

Nuestro Pafs al obtener su independencia politica, siente la
necesidad de organizarsce y os entonces cuando comicnza a crear Su --
extructurs administrativa para posteriormente elevar la capacitacidn
al rango constitucional.




El1 5 dc dicicmbre de 1938, nace cl Estatuto de los Trabajado-
res al Scrvicio de 1a Unién. El Estatuto comprende una scric de atri
buciones, como, cstablecer academias cn la que se impartan cursos --
nccesarios para que los trabajadores a su servicio que lo deseen, --
pucdan adquirir los conocimicntos indispengables para obtener ascen-

.

sos conforme al cscalafén. -

“y

La capacitacibén cada dfa fuc siendo mfs importante ¢anto cn -
las cempresas pGhlicas como en las privadas, esto dib origen a la - -
creacibén de centros para capacitar al pefsonal de todas las dependen
ciﬁs pGblicas. Por tal motivo en el Acuerdo Presidencial del 26 de. -
junio dec 1971, se formalfzaron las bases para que las dependencias -
del Ejccutivo Federal .y los organiSmps PGblicos incorporados al ré?-
gimen del lnsti;uto de Seguridhd y Servicios Sociales de los Trabajg

dores dcl Estado, procuraran una mejor capacitaciGn administrativa - .
al personal de base.

Otro acuerdo presidencial publicado el S de abril de 1973, --
dispuso quc los organismos de capacitacibn de las distintas dependen
cias del Ejecutivo deberfin integrarse con la participacibébn dc aque--
llas personas que determinara el Titular, con representantes dc la -
Sccretaria de Educacibn PGiblica, del Trabajo y Previsibn Social, del
Instituto de Scguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado y los Sindicatos de las Dependencias: dichos organismos debe-
rln impartir cursos de capacitaci6én y desarrollo al pcrsonal de base

~€n su dependencia y de aquellas que lo soliciten, a fin de instituir
para dicho personal una formacibn d¢ servidor pablico, en los campos
administrativos, técnicos y profesionales. A través del ticmpo la --
capacitacibébn fue avanzando cn su desarrollo y por ello tencemos que -
de acuerdo a 1la facultad que al Ejecutivo Federal conficre la Frac--
ci6n 1 del Articulo 89 Constitucional, y con fundamento en el Articu
lo 27 de la lecy Orgfinica de 'la Administraci6n PGblica Federal en re-
lacibn con los acuerdos del 27 de dicicubre de 1972 y § de diciembre
de 1975, que atribuyen funciones a la Comisi6bn de Recursos llumanos -
del ‘Gobicrno Federal para proporcionar sistemas de organizacibn y --
funcionamicnto de las Unidades Administrativas de personal, con el -
objeto de que atiendan cn debida forma las actividades de plancacibn

[ ]
de -recursos humanos, emplco, capacitacién y desarrollo de personal -

-




as{ como claborar un programa pcrmancente de formacibdbn y capacitacibn
de personal por niveles funcionales en deperdencias y sectores admi-
nistrativas, asi mismo establecer los lincamientos a que dcberin su-
jetarse las unidades de capacitacibn,

1.2 CONCEPTOS.

Antes de iniciar nuestra investigacibn decidimos primeramente
conocer- los conceptos de lo que se entiende por capacitacibn y desa-

rrollo.

Encontramos mfltiples crzter1us acerca de esta materia por lo
que a continuacibn mencionamos algunos a mancra de ejemplo:

Capacitacibén es "La adquisicibn dc conocimientos principalmen
te de caricter técnico, cicentifico y administrativo®. (1)

Capacitécién es “Dar al candidato elegido la preparacifn teb-
rica que requicre para llenar su puesto futuro con toda eficiencia”

(2).

La “Capacitacibn tienc un significado mis amplio, incluye el
adiestramiento, pero su objctivo principal es proporcionar conoci--.
micntos, sobrc todo en los aspectos técnicos del trabajo".(3).

Concluycndo diremos que la capacitacibn ndemis de dar al can-
didato los clementos necesarios para desempciar su trabajo también -
proporciona cl entrcnnmicnto.nccesario‘para que afrontc los proble-
mas con cficacia y mayor seguridad.

"Nesarrollo significa ¢l proceso integral del hoﬁbrc, y por -
lo tanto abarca la adquisicidén de conocimientos y el fortalccimiento
de Ja voluntad, que son Jequeridos para cl desarrollo de Jos cjecu--
tivos", (J4).

(1) e la Sierra Cuspinera Gerardo.Censo de Recursos llumanos del -~
Scctor Miblico Federal. kid, Porrta NENico 1975, p.d8.

(2) ld('mo l‘. ls.
(3) Vdem, P, 90 (4) Op. Cit, p. 102,

e
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El asarrollo comprende intcgramente al hombre con toda 1la forma-
cion de la versonalidad (carvicter, ﬂﬁhitos, educacibn de la voluntad,
cultivo de la intcligencia, sensibilidad hacia los problemas humanos,

capacidad para dirigir), ctc, Por tal motivo ¢l término desarrollo -
es mis anplio que capacitacidn.

Para la exposicién dc los conceptos entrc capacitacibn y desa
rrollo cs conveniente tener presentc algunas ideas bésicas acerca do
la capacitacién; en primer lugar dircemos que la capacitacién no pue-
dc_ limitarse a un.momento dado de la vida de un individub; debe ser
continua y ofrecer a los trabajadores 1a-posibilidad‘dc adaptarsc a
1a evaluacibén constante de la tccnblbgia, ademis no debe ser un fin
en si misma, ya quc es un medio de desarrollar las aﬁtitudcs de una
persona, teniendd con cuenta las posibilidades de trabajo para bene--
ficio propio y de la comunidad dondc sc descavuclve.

1.3 FUNCIONTES,

.

La capacitacidn tiene varias razones de scr; tales como la --
de satisfacer necesidades presentes del Sector PGblico con base en -
conocimientos y actitudes, asfi como promover situaciones quc se de--

ban resolver con anticipacién a la presencia de problemas dentro de’
las Instituciones.

La funcidn de capacitacidn debe estar dirigida hacia un obje-
tivo csencial y a 1la satisfacciébn de necesidades, las cuales se ha-
cen patentes on cualquier organismo del sector Phblico.

Dentro de la actual Administracién PGblica, se pucdc obscrvar
que la capacitacidn, juega un papel importante cn la preparacién del
personal, ya que cl personal cuapacitado por lo general representa --
ahorros cconbmicos y la mejora del servicio en cuanto la atencidn al
phblico que concurre a las Instituciones Gubernamentales. Lsto nos -
maniliesta que cada dfa deben hacerse mejores programas para capuaci-

tar al personul que presta sus servicios en las diferentes Institu--
ciones del Scector PaGblico.
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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:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos “El -
Congreso de 1a Unibn, deberd cxpedir leyes sobre trabajo y regi-
ré sobre el gobicrno del Distrito, y los territorios federales y
sus trabajadores" ).

VII. "La designacidn del personal se hard mediante. sistemas
que permitdn apreciar los conocimientos y aptitudes -
de los aspirantes.El estado organizard escuelas ‘dc --
Administracibn PGblica". (6)

VIII, " Los trabajadores gozarfin de derecho decscalafdna -
fin de quc los ascensos se otorguen en funcibn a --
los conocimientos, aptitudes y antigucdad" (7)

Articulo 43. Son obligaciones de los titulares a que s¢ re--
ficre cl Artfculo I de la Ley Federal de los trabajadores al Ser-
vicio del Estado.

VI. "Cubrir las aportaciones que fijen las leyes especia--
les, para quc .los trabajadores rcciban los beneficios
de scguridad y servicios sociales comprendidos cn los
conceptos siguicntes:

(5) Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ed. -
Porria, Mcéxico, 1908 p.p. 313,

(v) Loy Federa) de los Trabajadores al Servicio del Estado, Re-
glamentaria Jdel Apartado B) de) Articulo 123 Constjitucional

(7) 1ldem. p. R,
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F) Eitablecinmiento Jde escuclas de Administracidn I'Gblica --
cn las que se¢ fmpurtan cursos neccesarios para que los --
trabajadores pucdan adquirir los conocimicntos, para oh-
tencr ascensos conforme al escalafén y procurar el mante
nimicnto de su aptitud profesional”, (8)

Articulo 4. Son obligaciones de los trabajadores.

VITl, "“Asistir a .los institutos de¢ Capacitacidn, para mejo-
rar su preparacién y eficicncia, dentro del -horario
dec' labores quc tenga establecido el trabajador".(9).

Articulo 20. Se establecen con cl carfcter de obligatorias
las siguientes prestaciones.

Hacer promociones que mecjoren la preparacidn técnica, cultu-
ral y que activen las formas de sociabilidad del trabajador y dec
su familia en ¢l @mbito.cn que se desenvuelva.

Articulo 38. "El Instituto en cumplimiento de las fraccio--
nes IX y V.del Articulo 30, contando con la -
cooperacidén y apoyo de los trabajadores, otor
gari prestaciones y realizatﬁ,prombcioncs SO~
ciales que mejoren su nivel de vida y el de -
su familia, mediante una formacién social y -
cultural adccuada disponiendo de servicios --
que satisfagan las necesidades de educacién,
de alimentaciédn y vestido, de descanso y es--
parcimiento" (10)

(8) Op. Cit. p. 989.

(9) Replamento Interior de Trabajo cn el Departamento del D.F, --
Ed. Porvria 1970 pig. 10006,

(10) Op. Cit. p. 180.
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Artfculo 41. La preparacién y formacibn social y cultural -
de los trabajadores y de su familia dercechoha-
bicnte, sec realizard mediante el establecimicn
to de Centros dc Capacitacién y cxtensién cdu-
cativa; dec Guarderias y estancias infantiles;
de Centros vacacionales y campos dcportivos (11)

2.2. LA EXPOSICION DE MOTIVOS PARA MODIFICAR EL ARTICULO 123 - - °
CONSTITUCIONAL EN SU APARTADO "A",

MOTIVOS:

El constituyente de 1917 al romper la concepcién liberal so-
bre el contenido de las constituciones y darle cabida en la nues-
tra los derechos tradicionales del individuo, a los derechcs so--
ciales, aceptb como obligacién de la socicdad el otorgarle a cada
hombre, a cambio de su trabajo, los medios que pudieran garanti--
zar su vida, su salud y un nivel dccoroso dc bienestar para &1 y
los suyos.

Es asi como del Articulo 123 (onstitucional derivan ura serie
dc disposicioncs jurfdica que regulan en dctalle todos los aspec-
tos de las rclaciones de trabajo que surgen en el dmbito dcl pafls
En tales condiciones el precepto citado cs uno de los instrumen--
tos supremos. para procurar cl cquiiibrio, entrc los difcrentes --
estratos que componcen la sociedad mexicana. Pues al clevar a ran-
go constitucional y con ¢l carfcter de garantia social; normas --
csenciales de proteccidn y significacién del trabajo, promucve, -
en niveles de igualdad, la concurrencia pacifica y armoniosa del
capital y dcl trabajo, para hacer factible la produccién de bic--
nes y servicios que alienta la cconomia nacional,

Efectivamente, Ja wmmera Jde concebir ¢l derecho se ha visto
afinada a Yo lavgo do Jas seis décadus de vigencia de nuestra Loy
fundamental , como consccuencia de) desarrollo social y cconfmico
Y las Juvchas » acuerdos cntre ¢l capital y ol trabajo,

.

LI Op, Civ, p. 1
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Sin cmbhargo, 1a acusada gravedad de 1los retos que enfrenta -
cl pafs, dermanda ampliar, sin alterar el cspiritu que alentd el -
Congreso Constitucional de 1917, los principios titulares del tra
bajo, porquc es ¢l valor fundamental del hombre y, en consecucn--
cia, ticne que scr preservado juridicamente al plasmirscle como -
derecho fundamental de clasc. Todo ésto porque ¢l pais sc¢ cafren-
ta hoy al imperativo de disciar y adoptar un nucve nodelo de cre-
cimicnto, destinando mayor parte de nuestras rccursos a elevar la

-calidad de vida de los mctxcanos Y a lograr que los grandes grupos

marginados alcancen niveles de vida mcjor que los actuales,

_Dentr> del marco general de esta nucva estrategia dc'desarrg
1lo sc reconocen cl csfucrzo y el trabngo como los verdaderos - -

agentes del progréso, con todas las consccuencias que esto impli-
ca cn lo s>cial, 1lo politico y lo cconbémico.

El ser humano objeto y sujeto de los afanes del Estado, rc--
curso bésico y limite extremo dc la potencialidad del pais, en lo
econdémico es el agente por excelencia de la creacién de riaucza.

En lo social es creador y demundantc de més satisfactores --
para su bicnestar.

En lo politico es participante activo y receptor involucra--

do dec las decisiones que afectan a su familia,. su comunidad y a -
la Nacibn,

Por otra parte, los procesos tccnoldgicos son eminentcmente
imperccederos, su transitoricdad es notable, se¢ esth antc un pro-
ceso de accleracibn constante con la modificacién de la tecnolo--
gfa; circumstancia ue, paraddjicamente, cs el clemento subyacen

te de muchos problemas de la cconomia nacional, ¢l no contar con

un sistema que permita capacitar al individuo y que le otorguc ap
titud para obtcuner los nucvos mecanismos y aparatos que la cien--
cia moderna crea de modo incesuanté, asi como participar con s6li-
da cficacia cn los procedimientos de reciente discilo, esto no es
mas que un reto on su vida diaria,
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En efecto, la carencia dc un sistema destinado al perfeccio-
namiento de habilidades del trabajador, es causa de baja producti
vidad por cl inadccuado aprovechamicnto de las cmpresas, asfi como
de graves riesgos de trabajo por el contacto dec obreros insuficien
temente cazpacitados con maquinaria innovada.

El Ejecutivo Fecderal reconoce que una de las funcioncs'prio-
ritarias del Estado, es procurar que cada uno de los ciudadanos -
esté cn igualdad de condiciones para aspirar a una vida digna y -
feliz, en proporcifn dirccta a sus habilidades y a su disposicibn
pdra el cambio.

En tales condiciones, el Gobierno de la RepGblica ha valora-
do en su integridad la problemitica y ha conclufdo que es necesa-
rio que se legisle para establecer una solucibén idénea que permi-
£a, adem8s, beneficiar a los dos elemcntos bisicos de la produc--
cibn de scrvicios; puesto que es muy posible que el primer impera
tivo de la.juéticia social ¢l dfa de hoy sca capacitar la fucrza
de trabajo para aumcntar la eficancia de nuestras institucionecs -
democrfiiticas. Este es uno de los caminos para cumplir las aspira-
ciones de mcjoramiento de los trabajadores al servicio del Estado
Y, por cnde de una mejor atencibédn al pGblicoe con quien diariamen-
te conviven.

Se estima prudente destacar que la capacitacibébn y la forma--
¢cidn profesional gudrdan una muy cstrecha relacidén con la forma--
cibn del individuo, que buscan mejorar su condicién y propiciar -
cambios cconémicos; aspecctos quc quedan dentro dc la esfecra que
¢s propia del Articulo 123 Constitucional, cuya reforma sc promo-
vi6é con la plena concicncia de que el progreso y la conscrvacion
de 1a paz social dependan cn gran medida de la participacidn cfec
tiva de las grandes muyorfas,

Picha reforma constitucional tiene la finalidad de consagrar
ma pavantfa social eon favor de los trabajadores y la phrticu]nri
dad de bheneficiar a los cmpresarios mediante la obtencidn de mejo
res niveles e calidad y de aprovechamiento on todos los sentidos.
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Todas las consideraciones antcriores demostraron la inapla--
zable necesidad de reformar cl Artfculo 123 Constitucional para -
clcvar a nivel de garantia social el derccho obrero a la capacita
cién y a 1a formacién profesional, y contemplar, segln se dijo, -
la obligacidn patronal dc contribuir a hacer cefectiva dicha garan
tia, mediante ¢l establecimiento de sistemas de capacitacidén y --
formacién profesional que benefician directamente a la clase tra-
bajadora,

Reformar el apartado "A" del Artficulo 123 Constitucional --
fue imperativo en las condiciones actuales del texto legal vigen-
te; mixime que el apartado "B" del articulo 123 Constitucional, -
en el cual se agrupan las normas quc regulan las rclaciones entre
el Estado y sus trabajadores, establece ya la obligacidn de aquél
de crear y sostener escuclas de Administracién PGblica en benefi-
cio de¢ sus trabajadores, obligacidn que recae cn favor de la co--
lectividad al mejorarse la atencidn que se brinda al particular -
en sus reclaciones con el poder pGblico y reducirse el gasto pGbli
co directo porque sc pueden alcanzar idénticos resultados con ¢l
concurso de un nfimero menor de personal burocritico.

/
/

El estado, al tomar a su carge la tarea de capacitar a sus -
trabajadores, emprendid Ja actividad de reformar el apartado A"
para csto sometid a la alta consideracién del H. Congreso de la -
Unién quedando como resultado la adicidn de la fraccidn XIII del
apartado "A" con una disposicién referente a la obligacién patro-
nal de cooperar al cstablecimiento y funcionamiento del servicio
de capacitacidbn y formacidn profesional de los trabajadores mexi-
canos,

Sc¢ ha previsto dejar a 1a ley reglamentaria correspondientce,
1a definicidn Jde los sistemas, nétodos ¥ procedimientos conforme
a Jos cuales los patrones deberin complir con dicha obligacién.
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n la citada ley reglumentaria se precisd que luas autoridades
Iatiorates se encargarfan de vigilar el cumplimicento de la ohbliga-
¢ion de los patrones de capacitar y adiestrar a los trabajadores

y d¢ coordinar los esfucrzos plblicos y privados pendicntes a tal
fin.

Por otra parte, es obvio quc la capacitacidn y adiestramicn-
to dcherin rclacionarse con ¢l sistema Nacional del cmpleo ¥y con

Ja certificacidn Jde conocimientos que deban establecer las autori
dades luborales.

El presidentc Constitucional de México, propuso ante el Con-
greso de la Unidn, la iniciativa de:DECRETO que adiciona la frac-

cion XIII del apartado "A' del Articulo 123 de la Constitucidn Po
litica de ios Estados Unidos Mexicanos.

Articulo Unico.- Se adiciona la fraccién XIII del apartado -
“A" dcl Ar:iSculo 123 de la Constitucibn Politica de los Estados -
Unidos Mexicanos, para quedar como siguc:

Artfculo 123........
Acvivens

I a XII.....
XIIT......

Todas las empresas, cualquicra quc sea su actividad, estarin
obligndas a proporcionar sus trabajadores, capacitacién o adies--
tramicnto para cl trabajo. La Ley Reglamentaria determinari los -
sistemus, métodos y procedimicnto, conforme a los cuales los pa--
trones deberiin cumplir con dicha obligacién.

XIV a XXI....
TRANSTTORIO.

UNICO, Bl presente Decrevo entroeon vigor el dfa siguicente

de su publieactidon que Fue ¢1 § de octubre de 1977 en el Diario --
Oficial Jde 1a Pederacidn,
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2.3 LAS REFORMAS A LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO RELACIONADAS CON -

LA CAPACITACION ¥ EL ADIESTRAMIENTO,

Sc¢ cencuentra contenido en ¢l Capitulo IV de la Constituicion
General de 1a Repablica 1a cual cnuncia el Servicio Nacional del
cupleco, cupacitacién y adiestramiento como siguc:

Art, 537 "Gl Scrvicio Naciohaltdcl Emplco, Capacitacibén y --
adiestramicnto tendré los siguicntes objetivos:

1.- Estuvdiar y promover la generacidn de emplcos.

11, - Promover y supervisar la colocacidn de los trabajadores.

Ir. - Ofgnhizar, promoﬁcr y- supervisar la capacitacidn y el adies
tramicnte de los trabajadores.

1V.- Registrar las constancias de habilidades laborales'.(12)

Artfculo 538. "El Servicio Nacional del Empleo, Capacitacién
y Adicestramicnto, como organismo desconcentrado ‘dependicnte de la
Sccrctarfa del Trabajo y Previsi6on Social'. (13)

Articulo 539. "Dc.conformidad con lo que dispone el articulo
que antccede y para los efectos del 537 a la uhidad coordinadora
del Empleco, Capacitacibén y Adiestramicnto". (14)

II1.- "En materia de Capacitacibn o Adicstramiento de los trabaja
dorcs:

a).- Cuidar de la oportuna constitucifn y el funcionamiento de -
las Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramicnto.

Estudiar ¥, ch su caso sugerir la exposicidén dec Convocato--
ria para formar Comitds Nacionales de Capacitacibn y Adies-
tramicnto, cen aquellas ramas industriales o actividades cn
que lo juzpguc conveniente; asf como la fijacién dc las ba--

ses relativas a 1la integracibén y funcionamiento de dichos -
Comi tés;

b).-

(12) ley Federal del Trabajo Reforma Procesal de 1980, [Lditorial
Porvta, S.A. MGxico 1981 p. 292,

(13) TUdem. p. 292,
(LY Wdem p, 202,
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d).-

f).-

g).-

h).-
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Estudiar y, en su caso, sugerir, en rclacibn con cada rama
industrial o actividad, la expcdicibn de criterios genera--
les que scilalen los requisitos que dcban observar los planes
y programas de capacitacibn y adiestramiento, cscuchando la
opinién decl Comité Nacional dc Capacitacibn y Adiestramicn-
to, que corresponde;

Autorizar f registrar, en los términos del artfcule 153-C, a
las instituciones o escuelas que desecn impartir capacitacidn
y adiestramicnto a los trabajadores; supervisar su correcto
desempeﬁd§ Y, -én su caso revocar la autorizacién y cancelar
el repistro concedido;

Reprobar, modificar o rechazar, segln el caso, los planes y
programas de capacitacibn o adiestramicnto que los patrones
presenten;

.

Estudiar y sugerir cl establecimiento de sistcmas generales
que permitan capacitar o adiestrar a los'trabnjadoreé, con-
forme ¢l procedimiento de adhesibn convencional a quec sc¢ re
fiere el articulo 153-B;

Dictaminar sobre¢ las sanciones que dcban imponer por infrac
ciones a las normas contenidas en el Articulo III Bis del -
titulo cuarto;

Establecer coordinacidén con la Sccretaria de Educaciébn I'G--
blica para implantar plancs y programas sobre capacitacién
y adiestrumicento para ¢l trabojo, y en su caso, para la cox-
pcdicién de certificados conforme a lo dispucsto en csta --
Ley, en los ordenamicentos cducativos y demis disposiciones

cn vigor;
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I) En gencral, rcalizar todas aquellas que las leyes y reglamen-

tos cacomicndan a la Secrctaria del Trabajo y Previsidén Social
en csta materia, . . . L" (IS)

1V) En ma%eria de registro de constancia de habilidades laborales:

a) Establecer registros de constancias de habilidades laborales --
rclativas a trabajadores capacitados o adiestrados, dentro de -
cada una de las ramas industriiles o actividades; y,

b) En general, realizar todas aquellas que las leyes y reglamentos

conficren a la Secretarfa del Trabajo y Previsi8n Social en es-
ta materia." (16).

Debemos seflalar que nuestro pafs siempre se ha caracterizado
por tencr bucnos principios en sus leyes; pero la mayorfa de las --

veces éstos no se aplican; y el no aplicarse nos dan 1la idea como -
sino existicran,

Esto nos da la pauta que nuestra educacibn no estd bien ci--
mentada; ya que a muy altos niveles jamis han existido principios -
de honestidad. Por lo tanto no se necesita cambiar o reformar le- -
yes; Gnicamcnte aplicar correctamente las que existen,

(15) op. Cit. p. 295.

(16) op. Cit. P. 295,
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CAPITULO I1I.

TAREAS DEL INSTRUCTOR EN LA CAPACITACION.

3.1 ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION.

Para realizar las actividades de instruccidn, es necesario partir
del conocimiento preciso de las necesidades de capacitacién que -
presentan los emblcados; ésto se pucde lograr mcdiaﬁte el anfli--
sis de los resultados de 1la determinacibn de hecesidade§vde-capa-
citacibn y es asi como a partir de las necesidades identificadas,
s¢ organiza la accibn de instruccién definicndo inicialmente. los
objetivos de aprendizaje y,~a partir de ellos, el contenido, 1la -
evaluqcién y el esquema didéctico que permita conducir las activi
dades de‘enscﬁanzn~aprendizaje.

Es as{ como una vez cubierta la etapa de planificacién, se proce-
de a la conduccibn de la instrucciédn, durante 1a cual se desarro-
1lan las actividades previstas, inclusive la aplicacifn de la eva
luacién. La conduccibén de la instruccién. es un hecho de relacién

instructor-participante; cuya dinfimica obliga a cambios si éstos

son necesarios.

Entre las responsabilidades del instructor estf la de identificar
cuiles son las necesidades de capacitacidn de sus'participéntes -
para podcr planificar las actividades, o bien, si ¢l programa ya

esti elaborado, reenfocar el esquema dc capacitacién prcviéto.

Lo anterior permite conocer en qué aspectos sc va a capacitar, --
quiénes requicren esta capacitacibén y cufintos son.

Para lograr csta identificacibn sc pucde analizar la informacibn
que reporta la determinacién de necesidades de capacitacibén, o --
bicn discutir las cxpectativas de los participantes ante los objo
tivos del) curso,
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3.2 PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE.

La planificacién dec un curso o bicn su reestructuracidn, incluye
1a definicibn dc los objetivos de aprendizaje, la estructuracidn

del contenido, Ia claboracidn del esquemn didictico y la planifj
cacidon de la evaluaciédn,

Pefinicibébn y Andlisis dc los Objezives de la Capacitacién.

Los objctivos s¢ determinan a partir de las necesidades de capa--
citacién datectadas. Los objetivos axpresan lo que se va a apren-
der, por lo tanto es importante que se definan con precisién; a -
partir de cbjetivos claros y concretos s¢ podrad determinar ¢l con

tenido, scleccionar los medios de capacitacién y planificar la --
- evaluacidn dcl aprendizaje.

Procecdimicnto,

"En base a las nccesidades detectadas:
1. Identificar qué ¢s lo que dcbe aprender ¢l participante en ca-

da caso, qué cambio dc conducta dcbe lograrse mediante la capa
citacion.

Definir la conducta quc se espera obtencr, describicndo los
aprendizajes intclectuales, motores o afectivos en términos --
concretos obscrvables.,

Preccisar las circunstancias, ¢l lugar, el equipo y/o materia--

les necesarios para que cl participante manifieste la conducta
esperada,

4. Determinar la calidad, cantidad o precisidn con quc se cxige -
que se manificste 1a conducta o aprendizaje.
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S. Verificar quec los objctivos cubran todas las actividades de la
tarca en que sc propone capacitar a los participantes,

6. Evitar quc sc¢ incluyan actividades o informacioncs innccesa- -
rias. .

7. Cuidar que, para definir las formas de conducta, se usen ver--
bos quc describan actividades precisas, evitando aquéllos de -
significado muy amplio, vago o demasiado abstracto.

Anfilisis d¢ los objetivos.

Cuando ya se tienen estos objetivos .de tipo ‘general, eé»necesario
analizarlos uno por uno, para obtener objetivos especificos que -
precisen los aprendizajes a lograr. :

1. Deglosar cada una de las formas :de conducta en objetivos cada
vez mis especificos’, hasta obtener conocimientos o habilida--
des concretos.

2. Considerar quc los objetivos quc se reficren a actividades --
muy complejas requieren de un anilisis méAs amplio para lleerar
a cstablecer los contecnidos.

E} rcsultado final del anfilisis, nos dari los contenidos indispen
sables para cl desarrollo del programa.
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Eatructurucion del Contenido,

E} anilisis de objctivos ha dado por recsultado la determinacidn -

de un contenido, ¢l cual ¢s necesario orpanizar, es decir, into--
prar cn unidades o médulos de instruccidn.

Procedimicnto.

1. Revisar la lista del contenido obtevida mediante el an§lisis
de los objctivos y ordenfindolos de acuerdo con la naturaleza
y sccuencia de las actividades quc se recalizan en el traba--
jo, o de acuerdo con la estructura propia del temi a tratar.

2. Integruar unidades de instruccién, agrupando los contenidos --
en sccriones que tengan significado por si mismas.

El nGmero 4e unidades qﬁe resulte, estarid en funcidén de la ampli-
tud de los contenidos.

Al término dec estas actividades, el instructor cuenta ya con los
objctivos dc aprcndizaéc y ¢l contenido estructurado, que forman

el marco bisico de sus tarcus y responsabilidades ante la capaci
tacion.,
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Elaboracidn dcl Esquema Didictico.

La planificacién dc actividades que hace el instructor para con--
ducir la capacitacién y facilitar el aprendizajec es el esquema --
didictico. )

Estf constituido por la rclacién dec los objetivos a alcanzar y --
las actividades que se¢ presuponen son las adecuadas para dichos -
objctivqs; asimismo, s¢ intecgran al csquema los materiales didic-
ticos rcducridos.

La elaboracibn del esquema didictico presupone que cl instructor
determine las actividades de capacitacitn, a. partir de. los dbje--
tivos y dcl contenido.

Actividades como: lectura, audicibébn dc grabaciones, observacién -
de filmes, vidcograbaciones, y confecrencias; son apropiadas para
lograr objetivos de conocimiento dec datos o de informacidn.

Las actividades de discusibn, estudio de casos, trabajo en grupos,
dramutihacién, expericncias de laboratorio y las vivencias direc-
tas son propias para alcanzar objetivos de aplicacidén de conoci--
micntos de desarrollo de destrczas y de actitudes.

El primer grupo de actividades lleva al participante a adquirir -
informucidén, normalmente de carficter memoristico, dec mancra direc
ta y su papel eos preponderantenente receptivo, ya que la informa-
cifn le llepa a través de los medios o del propio instructor.
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Ll scpundo grupo de actividades propicia la reflexidon, ¢l anili--
is, 1o autoevaluacion, ya que ¢l participante s¢ cenfrenta y re--
suclve problemas o situaciones que le permiten gencralizar luas --
soluciones y aplicarlas a hechos reales.,

[

Procedinmicento.,

Tenicendo en cuenta Jas caracterfsticas y nblmero de los partici- -
pantes sc proponc lo siguiente:

1. Listar los objctives de aprendizaje analizados en el orden --
quec la estructura de su contenido le seifiale,

2. Determinar para cada objetivo las actividades que los partici
pantes deben realizar para alcanzarlos y verificar que rcal--
mente las actividades propicien el aprendizaje esperado.

\ .

3.

Determinar los matecriales didictivos necesarios para el desa-
’
rrollo de las actividades.

4, Revisar que la sccuencia de actividades seca 16gica, y que las
mismas scan variadas o interecsantes.

9

5. FEstimar los ticmpos de duracién de cada actividad y su total,

en rclacidn al tiempo de que se disponc.




3.3 CONDUCCION DEL PROCESO.DE CAPACITACION.

El momento clave de la capacitaci6n es la expericencia de conducir
el proceso de enscfianza aprendizaje, con una persona o con un - -
grupo.

ﬁl instructor desarrolla el plan previsto, proponiendo las activi
dades dc aprendizaje planlficada y utilizando los materiales di--
dicticos scleccionddos.

Al desarrollar las actividades el instructor sc enfrente a las ng
cesidades reales del que aprende, a sus caractcristlcns y antcce-
dentes, los cuales deben ser observados constantemente por el - -
instructor a fin de mantener, enriquecer o suprimir actividades o
recursos. $u flexibilidad es importante para aceptar propuestas y
cambios solre los contenidos, actividades o tiempos asignados cn

cl plan de trabajo, asf como para cstablecer una reclacibn dc tra-
bajo eficiente. '

La flexibilidad del instructor no dzbe llevarlo a cambiar el pro-
pésito dec la accidn, los objetivos son sicmpre cl punto dc parti-
da de su actividad, las técnicas y materiales que utilice depende
rin de¢ las conductas que sc deseen alcanzar con la capacitacion.

Los medies de la capacitacidn técnicas y matcriales de los que se
pucde valer un instructor son muy variados, de seleccibn y emplco
dependen del tipo de aprendizaje motive de capacitacidn. Toca al
instructor ¢l investigur y experimentar diversos medios y utili--
sar los nis convenicntesde acuerdo ul frea en ue se desarrolla -
Ia capacitacion ¥ a su estilo personal de ensciar.
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3.4 EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION.

Para apreciar los resultados de un programa de capacitacién es ne
cesario realizar una evaluacigp. La cvaluacidn que realiza - el -
instructor se centra ¢n la obscrvacién de los .resultados de apren
dizaje y a partir dc &stos le es posible gpreciar la cficiencia -
del programa, lo adeciuado de las actividades y de los materiales.
as{ como su propio desempeiio. -

-~

La evaluacién sc rcaliza durante la instruccibén o al término dec
las actividades, pero debe ser prevista y organizada con antici--
pacién. Al planificar las actividades de aprendizaje es convenien
tc establecer ¢l plan de evaluacién que permita detectar el lo- -
gro de los objetivos para lo cual es indispensable definir:

la conducta predominante que s¢ va a evaluar; las conductas --

pucden scr de conocimientos, de habilidades motoras y de acti-
tudes,

las situaciones en las cuales se va a observar la conducta ---
aprendida: produccidn de objetivos, claboracidén de documentos,
participacién en cjercicios o actividades individuales o de --
grupo, solucién a cuestionarios o pruebas escritas, etc.

ios instrumentos de cvaluacidén que permitan cl registro de res
pucstas a las actividades realizadas,es decir, sobre el prece-
s0 que sc¢ siguid en la resolucibébn de un problema o ¢l descempe-
fio de una operacidén o bicn sobre cl producto terminado, los --

instrumentos pucden ser diversos: pruchas escritas y escalas -
estimativas.
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Procedimicnto,

1. Determinar cufl cs el tipo de aprendizaje a evaluar, la con--
ducta quc se¢ deberi manifestar.

2. Definir cuil es la actividad o situacibn de evaluacibén mis --
convenientc para rcalizar la evaluacién, la cual deberi ser -
lo m&s rcal posible en relacibn a las condiciones en que sc -
aplicarS el aprendizaje,

3. Definir qué instrumentos de .evaluacidn se van a emplear consi
derando las .conductas a evaluar y la situacién de evaluacibn
prevista.

4. Elaborar los instrumentos de evaluacibn.

4

Instrumentos de Evaluacibn.

Los instrumcntos de evaluacibn son guias que permiten dirigir la
observacién del evaluador, sea €ste ¢l instructor o el participan
te.

Para ¢l uso de cualquier instrumento se¢ rcquiere de instrucciones
quec permitan su aplicacién corrccta; asi como de claves para in--

terpretar los resultados con imparcialidad y objetividad.
/

[

Ejemplos de Iastrumentos de Evaluacidn.

A continuaciton sc presentan algunos cjemplos de rcactivos de prue
bax excritas y escalas estimativas.,
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Pruchias escritas.

Fn cspecial cstas pruchas pucdén ser disciladas con una gran varigc

dad dc prescntaciones, de las cuales los ejemplos siguicntes son
los mis represcntativos. °

- De opcibn.

Instrucciones: anote dentro del paréntesis la letra de la respuecs
ta corrccta.

A La tglcvisibn; la prens#fy_al radio se les dgnqminp

q)-matcrialcs,di65¢tiéos
b) medios de comunicacién
¢) ;6qniqasiaudiov15ualcs;

El punto de partida para definir un programa dec capacitacibn es

la. C )

a) ayuda financiera
b) definicibn de objetivos
c) determinacién de necesidades.

La ovnluaciﬁn que se hace para conocer la aplicacibn que cl em-
plcado hace de lo. aprendido en la capacitacibn es ( )

a) mediata
b) inmediata
¢) formal,

- Do rvespucsta breve,

Instrucclones: conteste brevemente cada pregunta.

+ &cufiles son los clementos que intogran un objctivo de apren--
dizaje.
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« &qué tipo dec actividades didfcticas son convenientes para -
aprendizajes del 8rca afectiva?

. ¢&culiles son las caracteristicas que definen a un adulto?
- De falso y verdadero (F o V).

Instrucciones: anotec cn el paréntesis las letras F o V segGn --
considere la afirmaci6n falsa o verdadera.

. La telcvisibn es Gtil en 1a capacitacibn porque sustituye al
. instructor « )

. La tarea base del instructor es evaluar a los
participantes « )

. Las técnicas de imstruccibn apoyan al desarrollo
del proceso de ensefianza-aprendizaje «C )

Escalas Estimativas.
- De cjecucidn.

Instrucciones: obscrve el desarrollo de la actividad y marque -
la palabra que mejor califique la conducta de la persona obscr-
vada.

. Actitud antc cl grupo d¢ participantes
reservada desintercsada colaboradora

. Participacidn cn la toma de decisiones

pobre suficicente rclevante

« Bupleo de 1os instrumcntos de mediciodn

descutdada adecuada cuidadosa
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CAPITULO 1V,

EL PROCESO LOGICO DE LA FUNCION DE CAPACITACION,

Para que la instruccidon se rcalice conforme a los criterios y

lincamicntos de la capacitacidén, es necesario plancarla tomando cn
cucnta los sipuientes pasos:

4.1

LA INVESTIGACION Y DETERMINACION DE LAS NECESIDADES:

Como primer paso ldégico y»ﬁrevio a la programacidn d¢ un cur

so, tcnemos que conocer ¢n primer lugar al personal, que se va a -
capacitar; para qucé ¢n base a ello se clabore el temario y on csa

forma cstdvemos

particndo de.bases reales y no ficticias; porque -

cumpli remos con’ tedo aquello que realmente necesitamos.

lo.
20.
3o.
40.
So0.
Go.
70.
8o,

LAS NECESIDADES DE.CAPACITACfON PUEDEN SER CLASIFICADAS EN:

Las que ticne un individuo.

Las que tienc un grupo.

Mediatas o inmediatas.

Formales

Infornales

Aquellas que la organizacién pucde resolver por si misma.
Las que rcduicrcn,asesoria cxterna,

Las que sb8lo pucden resolverse durante ¢l trabajo, (Entrcna--
miento pcrmancntce).

HIECIIOS Qbﬁ SIRVEN PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION,

Para que cl personal sca miis productivo y responsable cn su -
trabajo y est&é listo para progresar (ascensos y promociones).

Porque la organizacidn cxipge un desarrollo Sptimo de labor in
dividual, esto requicre que sc definan y resuelvan las nece-

sidades de crecimiento de cuda elemento, lo que se traduce en
capacitacion,




3o.
40.
So0.
Go.

70.
8o,
90.
100.

11o.

120.
130.

140,
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Rotacidbn y transferencia de personal.

Emplcados dec nucvo ingreso.

Evaluacibn de personal,

Resultados de exidmenes, no se pucde desperdiciar tiempo, dine
ro y csfucrzo cuando la capacitacibn no estf basada cn necesi
dades que existen o que van surgicndo.

Resultado de cencuestas.,

Estadfsticas e¢n general.

Quejas (frecuencia y prado).

Cambio de la Institucién (Puedc ser en su estructura, polfiti-
cas, 2tc.)

Rumorcs, Sintomas.

SolicitudbexpreSa del interesado o de su jefe,

Andlisis organizacional. Los dcfectos dec la estructura:de una
Institucién afectan la actuacién del individuo y los grupos,
cuando no se llega a las metas, hace falta una plancacién ade
cuada, la delegacibén de autoridad es confusa, hay vaguedad de
objetivos, ausencia de puntos 6ptimos de desempefio dc las ta-
reas; entonces hay también baja moral y mala organizacidn,.cl
anflisis dec estas ‘situaciones puede dar la pauta para encopn--
trar necesidades dc capacitacidn, sca personal o colectivo’
Andlisis dc problemas. Las necesidades de capacitacién pucden
surgir del anilisis de un problema operativo, el problema puc
de estar porque un individuo o un grupo no tenga la suficien-
tec habilidad o égpaciddd nccesaria para mancjar una situacion
imprevista en un momento dado, cuando existe un problema asi
y sc tiene miras de capacitar, se contestas las siguicntes --
preguntus: icufil es cxactamente ¢l problema? jquiénes estdn -
implicados? icuindo c¢mpezd? iquiénes necesitan mejorar sus --
conocimicntos, habiliduades, percepciones o actitudes?,
Aniillisis de) comportamicnto. La capacitacidén puede surgir del
andlisis Jde uny conducta no tipica del individuo o del grupo,
¢l ausentino , falta de cuidado, accidentes, reosistencia a la
direccion, o la instruccion, cte., pueden ser sintomas de con
diciones que reguiceran Jde capacitacion.
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4.2 LA DETERMINACION LE LOS OBJETIVOS DE LOS PROGRAMAS,

la capacitacién de los individuos, sc¢ pucde recalizar a travéds
dec difercntes medios, pero un clomento csencial ¢s la mancra de --
cémo se llevarin a cabo cstas funcioncs, csto cs, mediante una co-
rrecta fljacidn de objetivos y un programa bien plancado y dirigi-

do a un fin 16gico. Los objetivos de capacitacjdn .se derivan de¢ --
1as necesidades de la misma. - -

-

Una vez que sc hubiescn definido los objetivos, éstEs deberfin
de analizarsc para ver la proycccién y profundidnd de los mismos,
ya quc e¢s convenicnte contar con otjctivos alcanzables, concretos

bcrfcctamentc claros, ‘pucs si en un momento dado el objetivo no
cucnta con cstos tres rcquisitos, la funcién se perderfa y toma--

rfa rumbos cquivocados por su falta de precisién a la meta donde -
queremos llegar.

Los objctivos definen la direccifn de capacitacién y sirven -
como metas de mejoramxcnto a la organizacibén asf como tambi%n per-
miten la evaluacibn de los resultados. Los objetivos se deben csta
blecer entre cl departamcnto o direccibn y los empleados afectados
por el problema. Cuando se define ¢l problema, el responsable del

cntrcnamiento deberd buscar ideas sobre las soluciones que nuedan
logrnrso con la capucitacibn.

Los aspectos del programa deben acordarlos ambas partes antcs
mencionadas, con basc en las cntrevistas que se hagan con cada per
sona para conocer lo quc se necesita hacer y cémo puede lograrse.

La decisibn sobre los objetivos de un programa de capacitacién

sc ven afectados por diversos factores dentro de los que se encucn
tran los siguicntes:

ESTANDARES DI DESEMPERD: (Cufiles son los estfindarcs que se¢ requice-

ren on el trabajo? qué nivel de calidad se debe de lograr en las
funciones del personal?,

Al



HABILIDADES Y CAPACIDADES DE LAS PERSONAS CAPACITADAS.

ilistd bicn scleccionado el grupo o sc¢ ticne que partir de un
grupo hcterogéneo?, Esto sc har8 segln convenga.

FACTORLES TEMPORALES: (cufl es la presibn del tiempo en cl departa-
mento o seccibén en que sc va a dar capacitacién? (qué niveles dec -
descmpefio en el trabajo sc deben lograr? ten qué lapso y para que

tipo de sujctos? icufinto ticmpo se va a dedicar a 1a capacitacién?

FACTORES DE COSTO:. (culles son los costos de capacitacibm, inclu--
yondo los materiales auxiliares del personal capacitado? icufil se-
ré el costo dc profesores y aulas de donde se lleve a cabo la capa
citacién?. '

4.3 EL CONTENIDO DE LOS PROGRAMAS.

Un programi de capacitacibn es una estructuracién de activida
des quc permiten ¢l aprendizaje. Actualmente todos los organ:smos
pGblicos cuentan con sus propios Departamentos de Capacxtaci6n y -
discfian sus programas de acuerdo a sus nccesidades.

Es indispcnsabléAquc, después dc haber determinado las necesi
dades de capacitacibén y fijar los objetivos correspondientes, sc -
desarrolle el programd particularmentce en la cnpacitacibn' y es --
nccesario programar provxancntc la marcha y estructuracidn del tra

bajo a rcalizar, a fin dc nq caer cn improvisaciones de las cua---
les no pucden obtenerse resultados positives. Esta es 1la razén por
la cual cn todo proceso dc capacitacidén existe un plantcamicnto --
previo que garantiza una cnsciianza funcional, sistemfitica y gfadug
da cuando sca preciso.

Los enfoques bisicos de un programa de capacitacidn son:

N QUITNY
SQUET

IPOR QUILNT
LEOMO?

SNt
LCuaNDQ ¢
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A QUIEN: Loas propramas de capacitacién dependen en parte del nfune-

ro de capazitados que sc¢ tienen, a la ve: pucden darsc cn forma --
individual o colectiva,

INDIVIDUAL.- Se capacita a una sol: persona con dos programas difg¢
rentes.

a) Lo que s¢ planea para un capacitando no pucde ser usado por --
cualquicr persona,

b) Lo que sc da gencralmente a una persona, pucede aplicarse a mu-
chos duran:c detcrminado perfodo,

COLECTIVA,- En cste caso se capacita a un grupo de personas con --
dos progranas-djifercntes.

a) Este programa esti delincado para una sola vez, para cubrir --
una necesidad y que no c¢s probable se repita de la misma mancra.

b) Estc programa consiste en que s¢ da muchas veces a varios gru-
pos difecrentes durante varios afios.

Con frecuencia las consideraciones de mis importancia cn la deci--
si6én dec ofrecer un programa a una persona O a un grupo Son:

lo. Dispersién - 'geogrfifica de las unidades, departamentos o scccio
nes de la organizicibn y de los requisitos individuales dc la
capacitacién.

2o. Medida de la rotacién o sustitucién en las catecgorfas del - -
pucsto.

3o. Si hay un clemento comGn importante para varios trabajos difg'
rentes, podemos realizar la capacitacién en grupos.

QUE: liste punto se reficrc al contenido del programa de capaciti--
cién, hablando cn términos generales, cmpezamos a determinar ¢l --
contenido on el momento en que chcontramos la diferencia entre lo
que los sujetos son capaces de hacer antes de la capacitacién y lo
que queremos que scan cupaces de hacer despuds de ésta; &sto s¢ le
canoce como “diferencial de desempeiio en el trubajo” y debe ser cl

punto de partida de las decisiones sobre el contenido del programa
de capacitacion,
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EBs importantc la descripcibn de cualquicr trabajo cn el punto?®
6tpimo de rcalizacibn, el cual va a determinar cn parte la natura-
leza del proceso de capacitacibn, pero hay que especificarlo dec mo
do cxacto y cuantitativamente como sea posible,

Habicndo determinado ya ¢l contenido del programa de capacitacibn,
dcbemos reservar el problema de los métodos, de quien va a impar--
tir la capacitacibn.

POR QUIEN: Siemprc que surge una disucusidn acerca de qué es mis -
iﬁportantc, si ¢l conocimiento que el instructor tiene sobre el --
tema, o su habilidad y'talento para ensefiar, parecen tener un sin
nGmero de argumcntos de partidarios de una u otra postura; para --
nosotros 1a importancia es la misma.

La relativa importancia de alguno dc ellos estd ¢n intima conexibn
con la materia del otro, es decir, la habilidad de un instructor -
sc muestra por la imaginacibn con la que usa las técnicas, pero --
precisamente con relacibn al tema quc esté cnscfiando. Por otra pag
te, no es 1fcil concebir resultados sorprendentes en el aprcndiza-
je para un instructor‘qbc sabe mucho del tema; pero no sabe ensc-
far.

Por lo antcrior, cs importante elegir a la persona que va a impar-
tir la capacitacibébn, asfi como el personal que va a ser capacitado.

Los instructores dcben c¢star familiarizados con problcmas de la --
Institucidén, y ademés tener conocimicntos. en relaciones humanas y
pueden provenir de dos fucntes:

Internos: pertenccen rvepularmente a 1a Institucidédn y dan la capaci
cion pencralmente dentro de la misma, haciendo uso de auditorios,
aulas, cte,

Externos; son orpganizaciones pGhlicuas y privadas, que se especialj
amoen la dimparticion de capacitacion a toda institucién que lo --
solicita, para cllo cuentan con persona) especializado que imparte

convcrnieatos aivel téonico y profesieunl,
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E1 trabajo que realiza ¢l instructor ¢s trascendental para cl buen
funcionaniruto de cualquicer institucién. Labor tan importante no -
pucde improvisarse, no debe dejarse a la inspiracidn del womento -
debe meditarse meticulosamente para obtener los mejores resultados

Si ¢l instructor quierc alcanzar resultados 6ptimos, debe claborar
un plan, decbe saber qué va a ensciiar.

-

Para poder responder & estas interrogantes, el instructor, debe --
tener un dominio sobrc ¢l tema motivo de la leccidn (prepar1c16n -
cientfficn; y conocer cl ordcu cn quelu:de prescntarlo al audito--
rio (prepavacidn pcdagégica) Ambas preparncxoncs aseguran el buen

éxxto de la labor del instructor. A continuacxén analicemos. éstos
dos tipos de preparacién:

Preparacién cientifica.

$61o0 puede enseilar bien una cosa el que 1a conoce profundamen
te, por cllo es neccsario preparar bien la exposicién y meditar --
sobre clla; repasando lo conccido y amplzando otros aspectos, tal
como ordenar los datos, redactar notas 'y preparar ejemplos.

Una vez que el instructor se‘hayn informado perfectamerte del
tema, organizar& un pequefio resumen on ¢l que no debe omitir nada
de lo fundamental del asunto. El empleo de tarjetas sindpticas, es

rccomendable para esta actividad; ademis la preparacién cientffica
proporciona;

a8).- Scguridad en uno mismo.
b).- Fluidez en la exposici6n,
c).- Interés del auditorio,

Prepavacibn pedagbgica:
Una vex realizado la preparacién del tema (preparacibén cientl
Fica) vs prociso efectuar 1a proparacién pedagdgica, que se reflic-
re al orden cn que se presentard ¢l tema con basc cn la didictica,
BEste es ©1 womento en que el inqtructor debe reflcxionur cn ¢l mé-
todo, los procodimicntos, las formas didicticas y demfis auxilia--

rer o gue proporcivsen un verdade ro aprendizage
o »
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Una bucna preparacién pedagbgica permite:

a).- Precisar los objctivos que sc descan alcanzar.

b).- Scguir un orden cn ¢l desempefio dcl tema.

c).- Selecccionar de acuerdo con cl tema, aquellas actividades
quc permitan la participacibn personal de los integran--
tes del grupo cn ¢l trabajo quc sc rcaliza.

d).- Organizar adccuadamente 1a direccidn del aprendizaje.

e).- Preparnr’los‘auiiliares didécticos nccesarios y

£).- Recalizar una correcta: evaluacibn.

De acuerdo con lo anteridf, ambas preparaciones, la cientifi-
ca y la pedagbgica, son esenciales en el trabajo de toda persona -
que se dedique a la ensefianza. r

PLANEACION DE LA CLASE.

Toda persona que tenga que. ensefiar a otras, tienc que medi-
tar sobrc las etapas que comprenderi su trabajo, es decir, prepa--
rar un determinado plah de actividades. Al elaborar este plan, el
instructor reflexionari sobrc cbmo seri el inicio de su exposicién,
cbmo llevard las cxperiencxas deseables a su- personal-y por ﬁltxmo,
cbmo podrid conocer ¢l aprovechamicnto del grupo.

ESTRUCTURA DE LA LECCION.

La leccibn cs la dosificaci6n de un contcnido en un determina
do ticmpo. El diccionario 1a definc como "el conjunto de conoci- -
mientos tedricos o prafticos, que da a los discipulos cl concepto
de una ciencia, arte, oficio o habilidad”.

.

La Jeccién, es el instrumento fundamental con que cuenta c)
mrestve pava dirigir el aprendizaje, es el puente entre la expe- -
riencia Jel maestro y las actividades y necesidades del grupo.

Las partes que comprende la estructura de la leccidbn son las
siguicntes:
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to. INICIACION,

Es ¢l punto ¢ motiviacibon 'de la clasc, que consiste cn dispo
ner al grupo c interesarlo en ¢l tema, en cesta parte, cl instruc--
tor harfi uso scgln el tema y los anteccdentes del grupo; de los si
guicntes procedimicntos que son: observacién, comparacidn y experi
mentacibén, cn otras palabras, cl instructor debe motivar cl apren-

dizaje, propiciando interés espontlinco en las actividades dcl gru-
po.

.

20, ELABORACION.
Es la partc sustancial de la leccién, es el momento cn que --
los participantes poncn en marcha su capacidad de aprendizaje para

asimilar los conocimicntos que les 1mpa1te su instructor con el ma
terial didictico adccuado.

30. COMPROBACION.

Esta Gltima parte tiene como obJeto, el aplicar los conoci- -
micntos adquiridos, es decxr, llevar a la préctica lo aprendxdo. -

El instructor puede cn esta parte hacer uso de 1nterrogatorlos o -
cucstionarios, '

Las partes de¢ la estructura de la lecdién, tienef como propdsi
to ilustrar el plan de clase, en realidad estas tres partes sc¢ com
plementan para concluir con la comprobacién.

RECOMENDA@IONES PRACTICAS PARA LA ENSERANZA.
1.~ PARAPREPARAR LA LECCION:.

1.1 Analizar el problema,

Este anfilisis lc permitiri determinar quc enscilar y como va ‘a
orpanizar ¢l materinl que va a utilizar,

1.2 Elaborar un plan.

Precigar objetivos, hosquejar ¢l curso y promover medios auxi
Tiares,
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1.3 Hacer un plan para cada leccién.,

No olvidar que cada leccibédn ticne sus propias caracteristicas.
1.4 Tener todo listo.

Preparar material, equipo y auxiliares Qe ensefianza,

2.- CCMO INSTRUIR EN CINCO PASQS BASICOS.

.2.%1 Preparar al personal.

Facilitar las cosas, despertar el interés, investigar que tan
to sabe, hacerles sabexr lo que se espera de ellos.

2.2 Prescntacibn.

Ensefiar un solo conocimiento, 8 la vez, hablar, demostrar, --
ilustrar y preguntar. Asegurarse quc cada presentacién tenga lo ne
cesario para mantcener el interés del grupo.

2.3 Aplicacién,

llacer que el personal intente recalizar el trabajo presentédo
tan pornto como sca posible. Disponer lo necesario para dar al per
sonal alguna prictica.

2.4 Resunmen.

Ayudar a los participantes a hacer resfimcnes y a clasificar -
lo aprendido. Esto les ayudard a recordarlo por mis tiempo.

2.5 Prucbha,.

Cada leccidn de alpguna manera (verbal, por escrito o mediante
wa actividad) evaluar tanto los conocimicntos como las habilida--

des adguiridas,
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TECNICA DE ESTUDIO.

El cstudio ¢s una técyica, quc sc basa en la reflexion y la -
concentracién hacia un tema. Bl cstudiar nos facilita aprendor co-
nocimicntos, a través dec lecturas, observaciones y reflexiones. --
Nos rcferimos al estudio ycalizado cn libros, follctos, informes,
ctc., la lectura es ¢l medio para realizar esgg,tipb do cstudio, -
hay dos mancrasdc leer: oralmento y cn siléncio.™

Lectura Oral.- Esta lectura consistc cn exterioriza¥ un conte

nido cscrito por medio do modulacivnes ¢ infloxiones apropiadas de
la voz. '

Lectura dc Comprensibén.- Consistc csta lectura en el ajusta--
miento de los ojos para.percibir 1ss palabras y desprendor idcas,
La lcétdrn cn silcncio es la mis extendida y la m&s usada.

Lectura de Bstudio.- Esta lectura la usamos para aprender - -

obligntorxamentc o voluntariamente en textos, manuales, rcsGmenes
¢ informos , etc.

Roquisitos de 1a lectura de estudio:

8).- Mocanizacibn; habilidad para conocer los signos gréficos sin
dificultad.

b).- Atencibn; este tipo do lectura dcbe ser profunda y reflexiva.

¢).- Comprensibn; Sin no comprcndemos lo que leemos es como Si no
loy@ramos, es necesario atendor, saber el significado de las
palnbras, aplicar los signos de puntuacibn. .

d).- Bucnos hibitos; no se¢ dcben mover los labios, no mover la --
lengua, no pasar por alto los rengloncs, no loer acostado, --
lcor solo cuando sc disponga de suficiente 1luz.

Condicioncs para realizar ol estudio:

a).- Predisponerse para apreander, quo nada intorfiera en nuostra -
decision,

3
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b).- Buscar nucvas condiciones parghacerlo, lugar npacible ¢6moda-
mente scntado, buena iluminacibn, orden y limpieza.

c).- Plancar y organizar un horario: de cstudio conveniente, se --
roccomicnda las primeras horas del dfa por sor las mcjores. .

d).- Tenor los matcriales necesarios y al alcance, disponer de - -
tarjetas para hacer anotaciones, 18piz o pluma, libros de con
sulta, grificas, estadisticas, diccionario, ctc.

¢).- Elaborar un plan que permita la localizacién progresiva 'y gra
dual dc las ideas principaleos. '

COMO:

La capacitacibén es un campo muy especializado y no consiste -
solamcnte. en proporcionar a los cstudiantes datos e informaci&n. -
Qpcd'uso_de ciortas.técnicas y métodos que deben dominarse si sc -
quierc ser cfectivo en la ensefianza y adenfs tiene un prop6sito. -
Guiar a los estudiantes en actividades de aprendizaje que levs ense
fic o realizar el trabajo para el cual se estén preparando y ‘tam- -
bién lecs 2yuda a desarrollar habilidades para que }as apliguen pos
teriormente cn las tarcas que se les asigna.

Método es todo proccso ordenado y sujeto a ciertos priacipioes
o normas, para llegar dc una manera scgura a un fin u ojctivo que
de antcmano sc ha determinado.

FEl1 método puecde éonccbirsc como el conjunto dec medios y proce
dimientos quc sirven para alcanzar los objetivos. El uso dc un mé-
todo cn pnrticulnr'dépcndcrﬁ de los objetivos por alcanzar, dc los
individuoes cn entrcnamiento del nivel de trabajo y factores tales
como, ¢l ticmpo y los gastos involucrados. Los mé&étodos son impres-
cindibles en cualquier rama de la enscianza,

Los métodos pucden ser usados: individualmente o en grupo, al
gunes se ajustan al adiestramioento en ¢l trabajo, otros requicren
que ¢l participante deje su drca de Jabores,,alpunos sirven para -
un propésito exclusivamente, otros son pricticos y sc usan cn cual
quicy situacion, otros no lo son, asf que 1a pregunta mis inquice-
tante agqui seriaz joudd) usar y en qué momento?,
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écuil ndtodo o técnica deberd usarse? si se ticne cn mente --
quz no hay una diferenciacion clara entre los métodos y técnicus,
y que no hay una etiqueta que describa por completo 1o que s6lo el
fnstructor puede determinar, cntonces la clasificacibn que presen-
tarios a continuacidn puede tener un (til prop6sito: como es el de
describir y evaluar Jos mitodos asf como las técnicas utilizadas -

en Jas dreas de capacitaciOon, por cllo ¢s que con fines de explica
ci6n hacemos mencidn de los mismos:

TECNICAS Y METODOS DL CAPACITACION,

MLTODOS : 3
Capacitacidn Extcrna.

- Universidad y Escuclas Profesionales.
- Instituciones Lducativas.,

Capacitacibn Interna.
- Capacitacibn vestibular,
- En aulas.
- Dentro del Trabajo,

TECNICAS ESPECIFICAS:

- Clasc Formal.
- Panel.
- Conferencia con participacibn.
- Seminario,
- Estudio de Casos.
- Técenica de Incidentes.
- Juecgo de represcntacidn.
- Dramatizacidn.
- Scensibiliracion,
- Prictica.
< Demostracidn.
Téenica Audio-visual,
< Jucgo de negocies,
= Mesa Redonda,
- Ayudas visnales,
« Ayudas auditivas,
< Praecba Jde oretroalimentacion,
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METODOS :

Capacitacib6bn Externa.
- Universidad y Escuclas Profesionales,

La capacitacibén externa que sc¢ rcaliza a través de estos cen-
tros cducativos, ¢s a la fecha poco utilizada en México, cn virtud
de quec la capacitacifn no tiene aGn cl auge que en otros palises.--
Sin cmbargo, dircmos quc el personal quec recibe estas enscfianzas -
deberfi tener un marco de referencia cn su trabajo, para que esta -
capacitacibn tenga una aplicacidn prictica de inmediate, ya que si
no hay utilizacién de cnsefianzas, pucde haber desalicnto en el - -
alumo y desperdicio de conocimiento,

Instituciones Educativas,

Podemos decir que cn nuestro medio, este tipo de instituciones
tiende a gencralizarse, ya que cada vez éxiste un mayor nlmero de
ellas y una mhyqr difusién de los cursos que imparten.

Poderias citar al Centro Nacional de Productividad (CNP), Ins-
tituto de Administracién Cientfficn de las Empresas, (IACE), El1 --
Centro Nacional dc Capacitacidn Administrativa (CNCA), entre otras,
que programan cursos de scminarios en diversas especidlidades de -
tipo técnico administrativo. '

Los Centros de Capacitacidén para el Trabajo Industrial, de 1a
Sccretaria de Educacién Piblica, cl Centro de Adicstramiento de --
Opcradores de la Bscucla Wilfrido Massicu del Instituto Politéeni-
co Nacional, los Institutos Tecnolbpicos Regionales y el Servicio
Nacionul de ADiestramiento Ripido de la Mano de Obra, en la indus-
tria, de la Secretarvfa de Comercio, Recicentemcnte se crecaron on la
Administracion dblica contralizada las comisiones mixtas de capa-
citacidn, cte. con fines de capacitacidn,

Capacitacion Interna,

- Capacitacion vestibular,

Risicanente dirigida o mejorar habilidades o destrezas en per

sondl de fibricas, copa soldadores, hojalateros, cte., ¥y tambicdn o
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alpunos crplcados dc oficina como Sccretarias, para ¢l mancjo ade-
cuado dc nmiquinas de escribir y artfculos de oficina.

La capacitacién vestibular requicre a menudo de fuerte inver-
sién dc dincro, para 1a venta dcl local y para 1a adquisicibn del
equipo con quc deberd contar, tales como; tornos, frecsadoras, han-
¢o, c¢tc., cn ¢l caso por cjemplo do cnpncitucxoh y maquinaria de -
cscribir, archivcros, bisicamente para _cl caso d= sccretarias. Sin

cnbnrgo, a pesar de su elcvado ‘costo, ¢s conveniente cuandc:

-.E1 trabajo que se enscfia encierra un alto grado dc peligro.

- Existe posibilidad de dafio para el equipo.

- la actividad inicial del capacitando interficere scriamentc
el ritmo de. trabajo de su unidad de¢ trabajo.

DENTRO DEL TRABAJO.

El método dcnominado ADT (Adiestramiento Dentro ‘del Trabajo), no -
es otra cosa que la adaptacién del TWI (Training Within Industry),
el cual nacié ¢n los Estados Unidos de Amérxca. como respuesta a -
las cxigencias de tipo-bélico, ya que en 1940, al desencndonarse -
la gucrra, los dirigentes norteamericanos se encontraron ante la

neccsidad de movilizar su aparato industrial y de reabsorber una -
importantc masa de desocupados con fines de aumentar la produccién
y contruirse en "el arsenal de la democracia” seglGn se lec en la -

relacién pGblica del Gobierno Americano sobre las actividades del
TWI Foundation.

Nacen dc cste modo los principios que sc encuentran conteni--
dos cn ¢l siguicnte programa bésico:

a).- Instruccibn en cl trabajo.
b).- Relaciones en ¢l trabajo.
c).- Mcjora de MGtodos de¢ Trabajo.

E]l método csth dirigido a los mandos intcrmedios, nombre con
¢l que se qulcrc.indicdf aquel nivel deo personas que on una orga--
nizacidn empresarial productiva, son responsables y dirigen cl tra
bajo dv i determinado grupo de obreros, o scan los supervisores.
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Sin omborpo, sus principios se encucntran universalmente accptados
no tan solo para las personas a las cuales originalmente fue diri-
gido sino para todo tipo dec personal, con las modificacioncs nece-
sarias a cada caso especffico. Esto esti basado cn el anfilisis dc
1a habilidad y conocimicntos esenciales que un supcrvisor dobe to-
ner y que podrfamos resumir bisicamentc en los siguientes:

- Conocimicntos de trabajo.

- Conocimientos de su responsabilidad.
Habilidad para instruir.

Habilidad para mandar.

Habilidad para mejorar los métodos do trahajo.

Como se podrd observar, un factor bisico en el TWI, es preci-
samente 13 habilidad para instruir, misma que por su importancia -
vamos a analizar, ya que cada'dia adquicre mayor relevancia, dado
que todo jefe, todo supervisor, generalmente es instructor.

Las cuatro fases en que se descompone el proceso de Instru- -
ccibn son las siguientes:

a) .-Preparar al trabajador.

Esta fase de la instruccibn tiene como fin despertar cn el --
trabajador el intcrés por el trabajo y ganarse su confianza, para
lo cual se rccomienda:

- Animarle, scr amable con &1,
- Definir ¢l trabajo y averiguar 1a cxperiencia del trabajador.
« Despertar su interés por aprender ¢l trabajo.

b).- Demostrar ¢l trabajo.

Fsa os la fasc hiisica de la instruccidén y cn la que el supervisor
debe desarrvollar una gran habilidad para obtencer éxito on su come-
tido,
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Las recomendaciones para hacerlo son muy scncillas:

v

Debe ¢nlocar al trabajador cn la mejor posicibn para observar la -
dcmostracidn del trabajo.

bebe explicar, mostrar ¢ ilustrar cn el orden rcal cada una de las
operaciongs,

Debe recalcar todo lo que ¢l trabajador debe saber para hacer cada
una de las operaciones.

Débe impartir la instruccidén en forma clara, ;ogplcta y pacicntce.
Debe utilizar el ritmo de instruccién adccuado para la capacidad -
de compncnsiéh dcl trabajador. Para esto es muy Gtil la ecxpericn--

cia del supervisor . pues el dosificar la instruccidn requierc un co
nocimicnto profundo del trabajador.

¢).- Comprobar cl aprendizaje.

Para instruir no basta realizar correctamcnte lo indicado en las -
fases antcriores, es necesario, ademis verificar que el trabajador
esté aprendicendo lo que se le esti enseflando.

Para esto sc recomienda el procedimiento siguiente:

Hacer que el trabajador ejecute las operaciones y corrija los crro
res quc cometa.

Pedir quec explique los puntos claves mientras ejecutan las opcra--
ciones.

Hacer preguntas inteligentes para verificar que entiende y esti --
aprendicndo cada operacién.

Felicitar sus acicrtos y animarle diciéndole que lo esti haciendo
bien, cuando asf sca.

d).- Observarle en la prictica.,

n ¢l trabajo normal de producci6bn sc pucde correr ol riesgo deo --
cometey errores y cyquivocaciones. Por 1o que se hace necesario ob-
sevvar de verca la actuacidn del trabajador, despufs de haber ter-

minado 1la fase anterior de la instruccibn, s¢ recomicnda la siguien
te téenica:
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Hacerlo trabajar independicnte.
Indicar a quién debe consultar cn caso de qu le surjan duuas.

Revisar su trabajo frecucntementc e invitarle a que haga las
preguntas que aclarcen sus dudas,

Disminuir progresiva y paulatinamente la ayuda.y la vigilan--
cia hasta llcgar a la supervisién normal de un emplcado excclente
para la Institucidn.

TECNICAS ESPECIFICAS.

Evidcntemente que el aprendizaje no sec realiza en la forma automfti
ca con solo designar una persona como instructor y a un grupo dc: -
cmplcados como auditorio.

La actividad de capacitacibén debe ser buidadosamen;e planeada
y las técnicas de ecstablecer comunicaci6n y deé estimular lo apren-
dido dcben ser adecuada al tipo de situacibn plancada.

Por éhnto, la planeacibn de una situacibn de instruccisn debe
incluir la prcparaci6n'dé1 instfuc:or, como la precparacidén del es-
tudiante, :

Se rccomicndd que el instructor conozca perfectamente :las - -
técnicas que constituirin sus herramientas de trabajo.

CLASE FORMAL.

La clasc formal es una técnica cn la cual el instructor trans
mite informacién a un grupo dc capacitandos que solamente la acep-
tan, o sca quec su intervencidn cs pasiva y gencralmente no cucnta
con las mecanismos de rcetroalimentacibén necesarios para ir cvaluan
do ¢l apreadizaje. Esta tlcnica sc usa generalmente enfocadu a co
nocimientos los cuales seriin nedidos con'cxﬁmcncs'quc arrojarin --
resultades faverables o dJdesfavorables.

PANEL.
E1 pancl ¢s una representacidén a menudo incluye puntos de vis
ta en conflicto, hecha por un pequeno prupo de instructores scegui-

da de una sesion de preguntas por parte del auditorio, asf como de

Corvataries Jde Tos oanstrncteres,
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Una difcrencia significativa entre el "panel” y el “simposio"
es ¢l papel del jefe. En el panel, el jefc actGa como moderador.-

En un sirposio ¢l jefe puede actuar como pente o también como mo-
derador arhos casos son corrcctos.

CONFERENCIA CON PARTICIPACION.

Es una discusidn dirigida para obtener objgtivos predeterming
dos, cn ¢l desarrollo de una sesibén. El instructor utiliza pregun-
tas que alicntan la participac16n dc los estudxantcs, lo cual esti
mula el interés y el 1ntercambxo libre de las ideas al resumir in-
formacién y conocimicntos de varias fuentes.

El confercencista debe:

a).- Elaborar un buen cohignzo.

Recordar que la bucna discusi6n significa participacién,
¢).- Usar bucnas preguntas |

‘Cuidar que 1la discusién vaya en ‘forma progre51va.

‘C).o Mantcacr cl. control dc 1a confcrcnc1a.

£).- Desarrollar la’ camaraderia cntre los participantes.

g).- Evitar el abu50 do, autoridad para imponer decisiones en
niones.

h).- Terminar bien.

opi--

El.confcrencista no debe;

a).- Discutir.

b).- Ridiculizir .
¢).- Tomar partido.
d).- Scrmoncar.

c).- Ser muy chistoso.

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

g).- Prosentarse como una autoridad o experto.
h) .- Tergiversar la opinién de un pnrticipnﬁtc.
i).- Desarvollar ¢l tema muy ripido.

).~ Hablar mucho.
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SEMINARIO.

El scoinario cs la tlécnica que brinda hasta ahora méjores con
diciones para captar informacibén. l.a situacién psicolbgica dcl ca-
pacitando colaborando e¢n forma cspecial para su formacibn, ya que
estd libre de presiones externas y se encucntra animicamento prepa
rado para rcceptar capacitacién, Ademis de esta ventaja, tencmos -
¢l convivio de quc sc opera en ¢l grupo dentro y fuera del horario
normal dc trabajo, crefiindosc ligas informales de gran transcenden-
cia postcrior. Podrfamos citar como desventaja, la falta de conti-
nuidad cn la preparacidn recibida, que pucde compensarse con la --
canpcithcibn permanente que dcbe rccibir de su jefe inmediato.

ESTUDIO DE-CASOS, N

El uso dc cstudio de casos es un medio de transmitir idcas y
también un instrumento para resolver problcmas, se aplica a la ca-
pacitacién para empleados de cicrto nivel. El uso de un caso en --
una situacidn de adiestramicento presenta normalmente tres partes:

- Un reporte de casc.
- Una discusibn decl caso.
- Una solucibn rccomendada del caso.

El rcporte del caso cos gencralmente proporcionado a los adics
trados cn forma impresa o mecanogrifica, preferiblemente antes de
la scsion de capacitacién en la que c¢llos van a discutirle. Des- -
pués d¢ un estudio del reporte ‘del caso, los adicstrados hacen - -
preguntas, ofrccen sugestiones y on general, participan de¢ todas -
las idecas que les vienc a la mente. Siguiendo esto, c¢l Director --
de 1a discusidn pufa al grupo a una solucidn. Es cn este punto - -
donde ¢l buen adiestramiento pucde scr dado sobre ¢l método de re-
solucion Jdel problema.

TECNICA DE INCIDENIES,

Una recicnte rodificacién Jdel estudio de cases, es ¢l procedi
micuto de incidentes, que ha sido desavrollado por PMaul Pigoras, -
del Instituto fteenoldgico de Massachusets, La esencia d¢ su modif}
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caciGn ¢5 1a formaci6n de dos grupos con los adicstrados cada uno
de los cuales deficnde una posiciér. después de un corto dcbate --
sobre salucioncs altcrnativas., Después Jde ésto, sc lleva a cabo una
revisibn y un pronbstico sobre futuras situaciones.

La técnica de incidentces c¢s m&s adaptable al adicstramicnto -
dc pequefios grupos de supervisores; elimina la lectura amplia y 1la
dedicacién rcquerida en ¢l c¢studio de casos y se presta también a
1a instruccién en cl proceso de analizar problcmas.

JUEGO DE REPRESENTACION (role playing).

El juego de reprcsentacidn,es una técnica que pucde ser utili
zada con provccho en la aplicacibébn dec la tcorfa a la practica y pa
ra convertir una discusién abstracta cn concreta. La esencia de la
téenica es que a'hiembros Scléccioﬂados del grupo se¢ les pide asu-
mir la personalidad, caracteristicas y posicidn de pcrsonas deter-
minadas en situaciones espcificas. Entonces los participants esco
giéos dirigen la discusibn o actfan fuera de una situacibn

2n los
planes asignados. La actuacién puede hacersc formal, donde la si--
tuacién y las personas estén enumeradas con gran detalle y antici-

pacibébn, o puede ser informal, cuando el director de la discusibn
pucde decir simplementc, usted es un administrador de oficina y una
emplcada llega tarde :Qué le dirfa usted a ella?. El método de --
actuacibén ¢s mejor usado con grupos pequefios de tal modo que los -
micmbros del grupo puedan cada uno participar en una discusibn si-
guicndo la actuacién para sefialar las lecciones que van a ser - -
npréudidas de la actuacién que cllos obscrvaron. Esta técnica es -
gencralmente mis Gtil que el adiestramiento do supervisorcs de ofi
cina cn el fireca de relacionecs humanas, y mis aGn quc en ¢l adiestra
miento de empleados de oficina.

DRAMATIZACTON.

Para nuestros clfectos distinguiremos la idea del Jucgo de Re-
presentacion, donde bisicamente ¢l objetivo ¢s crear, modificar o
acrecentar conocimicntos y habilidades, de la idea dc dramatiza- -
ciGn como o, donde cl objetivo.es 1a evaluacibn de los conocimicn-

tos, habilidades y actitudes adquiridos durante los primcros dfas
de permmencia en om seminario,
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Por tanto, y cntcendido en esta forma, aunque las dos técni--
cas partcen del ﬁsicoJTama, cs Otil formular esta distincibébn por --
considcrarlas substancialmente diferentes, atendiendo al objetivo -
quc persiguen,

SENS1BILIZACION.

Esta técnica no es propiamente de instruccibn de sentido ha--
bitual que le hemos venido dando a 1a palabra, sino que bisicamen-
te pe}sigue que cl capacitando cuando asista a algGn curso aprenda
el comportamiento del grupo mediante la parwicipacién que &l haga,
para quc en esa forma aporte conocimientos y cxperigncins adquiri-
das.

. Los decfcnsores de esta técnica, sostiencn que la experiencia
dcl grupo origina en sus miembros cxperimentos. purificadores ya --
que no se¢ trata de cncontrar soluciones finales a los problemas --
asignados al grupo, y de hecho hace falta asignarle problemas pues
to que el mayor problema es ¢l mantenimiento del grupo como tal, -
Por lo tanto su principal propbsito es cnsefiar la dinfimica del con
portamicnto efica:z e ineficaz del grupo.

Esta técnica no ha sido sometida afin a experiencias controla-
das para averiguar su cficacia, en comparacién con otras técnicas
dc capacitacién, por lo quc.los resultados alin no pueden ser deter
minados con exactitud.

PRACTICA.

Este nmétodo cstd basado con los principios de hacer el estu- -
diante participe cn 1a leccidén abicrtamente y parte de algunas fa-
sos de 1o presentacifn,. Se pucden notar tryes tipas generales de --
pPracticas,

1.- Contyolada: ba el instructor un control rigido de lo que cl --
cstandiante have.
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2.- kntrenador y cutrenado: parcja de estudiantes trabajando bajo
circunstancias en los que alternativamente uno de los micmbros cs
¢l aluuno y ¢l otro ¢l entrcnador.

3.- Indcpendiente: Cada estudiante trabajq a su propio ritmo.

Esta técnica cucenta cntre sus principales ventajas las si- -
guicntes:

-

T

- Alicenta la competencia entre los ins;yuétorqs.u'

- Desarrolla la hnﬁifiaqd individual ecn los participantes.

=. Pucden trabajar a su propio ritmo y sc asemcja a las condiciones
reales. .

DEMOSTRACION.

uha persona realmente sigue un proccdimiento y lo hacé~como -
si estuvicse laborando normalmente, de tal modo qde el grupo puede
ver la actuaci6én llevada a cabo correctamente. Esta técnica:ayuda
a enfatizar y clasificar los puntos importantes, ilustra la aplica

ci6n dc la teorfa y estd acorde con'la realidad tal cual se presen
ta.

TECNICA AUD10-VISUAL.

La'importancia de este tipo de ayuda se pucde precisar al men
cionar que la combinacién de vista y ofdo rinde un 87% de percep--
cién cuando se lc mide aisladamente.

De aquf 1a importancia de las peliculas y filminas.

Actualmentc se estd estructurando una tccnologia de 1la Ins- -
truccién por peliculas, basadas en investigaciones recalizadas por
l1a Universidad de Pensilvania, El aprendizaje de este tipo pucde -

ser [avorecido si tencmos en cuenta, en cada pelicula lo siguicn--
te:

a).- Comprender picas materias y ¢l desarrollo de estas tienc que

sor lento, Bn wmuchas pelfculas se trata de recargar la informacién
con detrimento del apremdizajo.




b).- Repetir la proycccibébn de la pclicula, la investigacibn indica
que al menos una repeticibén aumenta la eficacia del aprendizaje,
c).- Escribir ¢l guidén dec, 1a peclicula desde el punto do vista de -
adicstramicnto. Considerar su presente estado de conocimicnto, ca-
pacidades y actitudes hacia la materia que sc presenta y las difi-
cultades que cncuentra. ' ;.

d).- Animur la participacibn dcl auditorio. Recoradar a los adics-
trados quc contcmplan los puntos importantes, los recuerden y se
permitan la discusibén y las preguntas durante y después de las pe-
1fculas.

ci.- Prepara a los adiestrados a que aprendan dec las peliculas,- -
Es importante orientarlos sobre la materia que deba ser. afprendida
y el uso quc dcbe hacerse de ella. Pucdun ser-de utilidad, gufas -
de estudio antes y dcspués de las pcliculas.

Muchas de las pcliculas y filminas que se usan actualmente, -
descansan ante todo cn los elementus artfsticos de su produccibn y
reproduccidn ¢ ignoran los avancés técnicos que‘sé han realizado -
en el terreno de la enséﬁanza qué tratan.

Los dcfcctos mencionados pueden reducirse mediante un ritmo -
adecuado, la oportunidad de la priactica, clevando la significacién,
aumcntando las repeticiones y aplicando otros principios decl apren
dizaje ya scfialados.

& .

JULEGO DE NEGOCIOQS.

El jucgo dec ncpocios 1o podemos. definir de acucrdo con Sndlin
ger de la siguicnte manera:

" Un conjunto de reglas que corresponde a la cconomfa de un -
negocio con todo ¢l rvealismo posible y con las limitaciones de to-
Jo jucype, Este tipo de jucgo gue podrfa 1lamrse opcracional, no --
ticne nada gque ver con la llnmndn, teoria de juecpo, que es un méto
do tedrico para 1a solucidn Je las situaciones de conflicto” -

") juege opervacional os esenvialmente simulado y proporciona un -
campoe para ofectuar decigiones Jde o tanteo wis hicn que pava montar
toda una estEtenia perfecta™, (24,

COLY sadbis o b tneea e Sevocion B TeiNias Mavien 1080 10 100
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Esta sinulaci6n cs importante ¢ intcresante sobre todo en de-
sarrollo de c¢jecutivo, ya que brinda una imagen ficticia en la cual
Jus problenas plantcados, bajo condiciones que en ¢l terrcno rcal

del trabajo cncontrarin y que podrin solucionar con base a ecstas -
expericncias.

MESA REDONDA.

Esta. técnica consiste en la discusibn en grupo, generalmente

bajo la direccién dc un presidente (frecucntemente uno de los ins-
tructores del curso.)

Estc presidente:

- Introduce el tema.,

- Inicia la discusién. X

- Ayuda a quc ésta se mantenga en su ruta
- Hace un resumen.

- Cicrra la discusién.

Cuenta con las siguientes ventajas:

Retine ideas, informacién y conocimientos de miiltiples fucntes.

Estimula el pensamicnto y deSnrrolla 12 habilidad dec trabajar cn
grupo. '

- Ayudas visuales,

Estas técnicas ticnen gran aplicacién en cualquicr aspecto de
la capacitacién y realmente depende del ingenio del instructor pa-
ra ponerlas en prfictica, combinarlas y claborar algunas nucvas, --

por lo que solo a guisa de ejcemplo; mencionarcmos algunos implemen
tos Gtiles para visualizaciébn:

Pizarrén, Pizarrén cubierto, PMizarrén
Perforado, modelos, franclbprafo, Pizarrdn
magnhdético, rotafolio, proycctor de cucrpos

opacos, proycctos sobre ¢l hombro y proycctor
de transflevencias.,




57 ,-

AYUDAS AUDITIVAS,

Podewos citar las grabaciones cn discos, cspecialmente elabo-
rados para cfcctos de capacitacibén y que en ocasiones son comple--
mento de filminas,

Tanbién dcbemos considerar las grabaciones cen cinta, conte- -
niendo algunos conceptos clave para formas '"islas" durante una con
ferencia. Generalmente csta grabacibén ticne la veptaja de su faci-
1idad, cconomfa y -su perfecta adaptabilidad al medio de que sc tra-
te,

.

PRUEBA . DE RETROALIMENTACION.

Consiste en una seric de preguntas previamente elaboradas que
ticnen como objecto determinar el grado‘de asimilacién de los parti
cipantes y que sc apliéa'después de terminar alguna sesibn del pfg
grama, adeass), refucrza cl aprendizajec al popér en préctica los co
nocimicntos que se les esté impartiendb vaprender haciendo”.

OTRAS TECNICAS.

Sicmpre y cuando la capacitacibn se realice como dicen Proctor
y Thorton, como "un acto intcncionado que procura medios para que
tenga lugar un aprendizaje, estarcmos en posibilidad de alcanzar -
los objectivos fijados". (25)

Por tanto, las visitas institucioncs, las asociaciones profe-
sionales, los proycctos, los movimicntos horizontales de cmpleados,
ctc., siempre y cuando sc realicen intencionalmente como parte de
un programa, scrin técnicas auxiliares de Gtil aplicacién.

PONDE .

El entrenaniento y la capacitacién on cualquicer institucion -
geperatnente se Jda atfuera, pucs presenta ventajas que s¢ ven dos-
Jde o punto Jde vista muy diferonte, En las empresas privadas, se -
romda al personal aue yeguicre capacitacion a diversos Orpganismos

(00 Prevtor v o Thorton 1a Téenien en Ya Capacitacidn Bd., C.E.C.S.A,




s8 .-

Especializados pucs les resulta menos costos, que si tuvieran sus
propias instalacioncs, los materialcs y los instructores, csto se
da solo en la mecdiana empresa tipica mexicana, aunque hay algunas
cmpresas cn ¢l pafs por su cstructura y magnitud, cuentan con to--
dos los recursos nccesarios para darle a su personal, si lo requic
re, capacitacién. En ¢l sistema de gobicrno, se cuenta con centros
dec capacitacidn llamados comisiones mixtas y, solamente en Gltima
instancia se recurre a los centros espcializados en capacitacién -
aunque no cs usual que lo hagan las instituciones ptblicas.

CUANDD:

Muchas personas piensan que cuando la asistencia‘no es obliga
toria, la capacitacién dcbe ofrecerse de acuerdo al tiempo. que se
disponga, en tantc que la capacitacibén fuera de las horas de traba
jb dcbe reservarse para pfogramas de asiétencia_forzosa.

Independiente para esta deciéién, los resultados de lc capaci
taci6n serin dircctamente proporcionales al grado en que ci emplea
do percibe que sc beneficiard de la partiéiphéiﬁn del evento,

Otros factores que afectan al tiempo son: Los objetives del -
programa, habilidades dec los cnpacitddos, asi como de ‘los iastruc-
torcs y de los beneficios de la capacitacidn.

COSTO DE CAPACITACION,

En la capacitacién, mis quc en cunlquicr otra actividad dcbe
hacerse una clara distincidn entre los conceptos gasto ¢ inversidn.

En algunos centros de trabajo al presentarse &épocas dificiles
se picnsa que os momento de reducir ¢l presupuesto de los departa-
wentos cuya atribucidn es intangible (vgr; capacitaci6n); no por -
¢llo debe negarse que sus efectos sobre 1a organizacién scan hendé-
ficos, s wis, hay quicnes afirman yue on periodas inflacionarios
Ta meta Jdebe ser aunmentar la productividad y ¢l medio mits adecuado
pars Yoprarlo es la capacitacién de Recursos llumanos.

¢
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Es diffci) determinar cufinto sc gastari cn cada organizacién
que se preacupe por la capacitacidn de su personal, ya que &sto --
va en funcidn de las necesidades de la misma, en cuanto al departa
nmento o seccidn de que sc trate asf como la cantidad de personal,
quc s¢ vaya a cntrenar, de la capacitacién que tengan sus intepran
tes, Jos planes de cexpansién dc la empresa, las inovaciones tcecno-
16gicas ctc., sin cmbargo como punto de referencia, cabe mencionar
quc los prﬁsupucatos dc capacitacibn suclcn reprcsentar cntre cl -

gq_dc ttabajo)

En institucioncs pcquefias que no cucntan con una unidad inter
na‘ﬂv capacitacibn existe la altexnativa de controlar cxtcrnamen-
tc este servicio, Asxmxsmo, esta posibilidad debe scr estudiada --
por las organizaciones que realizan actividades intcrnas, pero de-
decan complenmentarlas, con la capacitacidén ecxterna tiene ventajas -

como' ¢l de conocer puntos de vista diferentes y'totalmcnte impar--
ciales.

*

Los costos de capacitacién reducen impucstos y muchas wmpresas
la utilizan no por sus altos beneficios sino por tal reduccién.

4.4 LOS SCGUIMIENTOS DE LOS PROGRAMAS.

Desde 1a planeacidn de los objetivos gencrales y cspecificos
dcberd pensarse cen' el método o sistema que debemos de seguir para
llevar cl control del avance dec la actividad a desarrollar.

Una vez que sc hubiesen definido los objetivos 6stos deberén
de analizarsc para ver la proyeccién y profundidad de los mismos,
ya quc es conveniente contar con objetivos alcanzables, concretos
y.perfectamente claros, porquce si c¢n un momento dado ol objctivo -
no cucnta con cstos tres requisitos, la funcién sc perderia y toma

rfa rumbos cquivociados por su falta de precisién a la meta donde -
quercmos llepar,
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Una vez que hemos participado en 1a definicidn de estos obje-
¢ tivos como se ha mencionado, se¢ dictardn las polfiticas sobre capa-

citacion gque contribuiridn con su pequeiia o gran aportacibn para --
los objctivos cmanados de las lecciones del scctor pobli;o.

El scguinicnto implica vigilar que todas las actividades a dc

sarqpllar deberin estar fincadas en objetivos y polfticas defini--
das ‘con suficiente anterioridad.

Una vez que se empicce a llevar a cabo 1la investigacién de las
ncccsidadcs, sc llevard a cabo un rcconocxmxcnto con los objetivos
que qucrcmns alcanzar' con la vigilancia Y la obscrvancia se deter
minarin los cursos alternativos de accién y correcccién. Es impor - -
tante cstc aspecto,. ya. quc las bascs son demasiado pequcfias .y labo
rxosas ‘pero si se tlenc prescnte las lxncnmxentos, al continuar -
nuecstra labor scra sumamente fhcil wa que sabemos a .donde vamos a
llegar poryue, previamente hcnos establecido la meta a lograr.

Del programa que surge de esta necesidad, el seguimiento serid
mis mecfinico, ya que prcvinmcnte_los objetivos que lo integran for
man un cGmulo de conceptos, ideologias mectodologias y técnicas pre

viamente planeadas, estudiadas y medidas de los resultados que sc
pretenden conseguir.

COmo se podra observar al momeato de elaborar un programa, cl

programa de cnpacxtncxén deberd tener la habilidad y conocimientos
de las técnicas a utilizar en el programa.

Cuando hcmos llevado a cabo una previsién de nucstras funcio-
nes durante ¢l desarrollo del programa, siempre es convenicnte el

ascgurarsce de, huestro acierto o desacicerto en cuanto a lo plancado
al recalizar cl programa.

Asimismo ‘cs importantisimo contar con una constante vigilan--
cia del apoyo y estimulo que aporten los niveles directivos de la
Institucidn, ya que sin su apoyo ni su estimulo la funcién pucde -
cacr o un atavismo bastante indiferente ante todos los ojos de --
los que iategran la dependenchia. Bste apoyo y cestfmulo deberfi rea-
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1izarsc mediante la involucracién de los dircctores, jefes dc ofi-
cina.y departumentos de cualquicr cmpresa dol gobiorno, y de pre--
forencia que la mixima autoridad de )Ja Institucién participe cn el
mayor nGmero do oventos posible; con lo que su simple prescncia cs
timular8 y apoyar8 nucstra funcidn como factores dec cambio dv cono
cimicntos, cambio de cxperiencias y ¢l cambio primordial de la con
ducta enfocada al cambio de toda organizacién, que forme parte del
sistoma gubcrnamental.

Hemos mencionado cl seguimiento tan importante, ya que es ¢l
control ) 4 dircccibn-d¢ nuestras sctuacioncs, pero también falta --
mencionar el'soguimiento de los costos que de acucrdo a cada pre--
supucsto dcberfn de vigilarse, ya quo sicmpre es convenientc cstar
al dfa cn cuantp al monto del presupuesto gnstado establec*cndo un
punto de equilibrio conforne al avance de los programas, ya que -~
eso nos darf la pauta para contar con los rocursos econbmicos para
futuros eventos considerados a rcalizarsc en el-programa geaeral -
do cnpnéitnciﬁn. para concluir diromos que deberén fijarsc los ob-
jetivos, las pol!ticas, las técnicns de invcstigacx&n de neccsida-
des as§ como ol programa en cuanto-a su contenido para la chbtencién
O6ptima do resultados.

4.5 LOS CRITERIOS DE EVALUACION.

Para dofinir ol criterio a scjuir en 13 cvaluacidn de Recur- -
sos llumanos y materialos que participen on la capacitacién, ¢s con
venionte realizar pliticas con tedas las 8rcas que integran la or-
ganizacidn pava que de comGn acucrdo, ¢ pueda fijar que ¢s lo quc
80 desea saber y abteoner e} personal que participarid on los cursos
o acminavies,

ma ve: que hayanor definido que o8 lo que queremos obtencr
de Vo capacitacidn entonces tomaremos alternativas a scguir on la
evaluaeidn tadas ctlas deberdn de rer de acuerdo al método mis eco
wdtiive ¥ de sayoer efectividad on la investigacion,
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En ¢l capftulo monéionndo_scnnlo una scric de técnicas quc sc
usan para la enscianza. Esto demucstra que cualquier persona que -
s¢ dedique a inpartir capacitacién debeori por fucrza usar términos
y métodos para que ¢l aprendizaje sca mejor aprovechado. Porque sc

ha visto en la vida rcal que cxistcn muchos profcsores que saben -
mucho pcro no saben ensciar.

e
REe:

Entonces di rémos quc para lograr una bucna capacitn;;én serd
nccesario sicmprc 1a corrccta utilizacxén de métodos de cnscﬁanza.

'~Algunas instituciones dentro del ‘scctor pﬁblzco no han logra-
do sus metas: por fnlta de buenos 1nstructores, y es que en reali--
Adad 10 que hacen las. escuclas quc impartcn capacitac16n cs ubnratar
costos en el pago de macstros y por ello mejor los improvxsan. pe-

ro csto ‘en nada sec benef1c1an al ccntrar1o gastan recursos s1n ser
aprovechados.

Picnsa que nuestro pais jamis tombé muy en serio el grave pro-
blema que ﬂx1ste al no capacitar su’ personal esto sc debe a una -
notada falta de responsabil1dad del personal que se encuentra al -

frente de las unidndes de capacitacién en cada una de las depen--
dencias gubcrnamcntnlcs.

Cu«ntos paises ‘quisieran tener la legislacién que ticne Méxi-
co en matcrxa de capncxtaczén pero como s1cmpre suele suceder que
aln. hab1endo ¢l material nosotros no sabemos aprovecharlo.

En México sicmprc hemos carccido de continuidad en los progra
mas y ¢sto nos reprcsonta retroceso en el desarrollo del pais; por
que como sicmpre de sexenio on sexcnio la psamos plancando progra-
mas valiosos, pcro que ¢s 1o que pasa, terminado esc régimen nadie
s¢ vuclve a acordar de proyectos hasados. S$i tuviéramos el sufi- -
ciente cunidado para realizar todos y cada uno de los programas de
capiacitacion ou‘las oficinas del scctor pfiblico entonces habrfa un
mejor aprovechamicnto de los recursos humanos en. todo el gobicrno

y cvitarfamos pérdida de recursos cconbmicos, materianles y humanos
como sucle suceder actuailmente,

L
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DIVERSOS PROGRAMAS SOBRE CAPACITACION.
5.1 METODOS PARA EL APRENDIZAJE.

La capacitacidén tiene como prupbsifo, desarrollar los conoci-
micntos, asf como transmitir informacidbn y modificar actitudes y
aptitudes del personal para que &stec, rcalice mejor su trabajo y -
con ¢llo logre que la Instituciédn tenga mayores oportunidades de -

alcanzar sus objctivos. Por lo tanto, es misibn dec la capacitacién.
provocar el aprendizaje y hacer cambios en 1a conducta del indivi-

duo; 1o cual dcbe ir orientado a lograr un aumento en la producti-
vidad del clo@cntO‘humnno, porque aprendecr no solamente significa

invariablemente’ mejorar ahora, sino tener capacidad para alcanzar

mctas cada vez mis complejas tambifn para que ¢l aprendizaje tenga
éxito, [las formas de conducta dcben ser:

- Adccuadas (cuando se prescntan situaciones en que se nece
' siten: p.c., un conductor que estaciona su au-
tomdvil corrccta y rapidamente).

- Flexibles (cpando se adaptan a situaciones variadas y sc
aplican a problemas diversos; cl conductor ma-

, neja indistintzmehte tres autombviles de diver
s$as marcas). .

- Transferibles (si facilitan nuevos aprendizajes: ¢l que una -
persona scpa conducir un autombvil, le facili-
ta el aprendizaje de la conduccidn de un trac-
tor).

Si las conductas adquiridas no rcGnen esos requisitos, cl - -
aprendizaje no serld eficiente,

E} aprendizaje podrd frucasar si no cxisten:

Un propdsito u obhjetivo personal (motivacién) fuertcmente senti-
do por ¢ individuo,

Ve
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- Una actividad personal oricntada hacia ¢l logro del objetivo,

- Evaluacidén personal (rcfuerzo y corrcccidn) de los progresos quc
s¢ realizan durante el aprendizaje.

Por 1o quc al plancar los programas dc¢ capacitacidn, dsberd -
prestarse atencidn en cubrir las siguicntes ctapas:

Estimular ¢l desco y la determinacién para aprender (motivacién)
Informar a los participantes sobre 1o que van a aprender y desta
_car las actividades de aprendizajec y sus cxpcriencids (dar a co-
nocer las estructuras dc lo que va a aprender).

Propiciar ¢l cstablecimiento de 1la conducta (informacibn, ejem--
plos, cjercicios).
- Hacer sintesis periédicas'y
- Evaluar los resultados finales.

Estudios realizados sobre el proceso dc aprendizaje indican -
quec no existe un factor general de aprendizajec, es decir, que no -
sc¢ pucde hablar de una capacidadvgencral para aprender, al »arccer
1a capacidadAdo un individuo para aprender una nuoba-tarea,.dcpcn-
de cn grado sumo de las cxperiencias que ya posee y de su predispo
sici6n en la‘hdeva tarea, por lo que ¢s tan importante tencr cn --
consideracién estos factores.

Los descubrimicntos de las ciencias sociales sobre el proceso
de aprendizaje, dan al encargado dc capacitacién bases cientificas
para tomar decisiones mfis objetivas en su trabajo. Pero aplicar --
estos doscubrimicntos no cs cosa sencilla.

Tomar decisiones adecuadas sobre cémo, cufinde y a qué progra-
ma aplicar, requicre csfucrzos adicionales a los que sc¢ venfan rea
lizando antes de conocerlos, pero que pueden reportar al técnico -
cn capacitacidn prandes ventajas, y como 1a psicologfa del aprendi

zaje de las basces para plancar los programas de capacitacibn os co
rrecto tencrla presente.
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5.2 COMO SE DETERMINAN LAS NECESIDADES DE CAPACITACION EN LAS OF1
CINAS DEL SECTOR PMIBLICO.

La primora ctapa dentro de la claboracién de un programa do -
capacitucibn ¢s la jinvestigacién de necesidades. '

La capacitaci6n debo basarse en necesidades reales, prescntes
y futuras, para quo efectivamento se ensciie 1o que s¢ requiero.

) Las necesidades de capacitacibn pueden conocerse analizando -
lo que sucede cn comparacibn con 1o que deberfa sucecer, ahora o -
en el futuro.

Existen varias técnicas para determinar las necesidades de ca
pacitacién como las citadas a continuacién: observacidén del traba-
jo, rcqucfimien;bs dados por la Direccibn, cntrevista con la perso
na afectada, tests o exdmenes , caiificacibn de méritos, expedicn-
tes o registros de personal, reportes de produccidén en el trabajo,
plancs de organizacién nvlargo plazo, encucsta de actitudes y opi-
niones, ctc, : '

Cada una de ecstas técnicas deben usarse en forma adecuada pa-
ra que cumplan su objetivo particular, tomendo en cucnta que no --
son priicticas todas las técnicas, en todos los casos y para todos
los niveles.

McGehee y Thayer: scfialan tres tipos de anfilisis que deben reca
lizarse para la determinacién de necesidades de capacitacibn y que
son: anfiilisis dec organizacibn, anfilisis de opcraciones y anflisis
humano,

fo.- Anilisis Jdec la Organizacién.

Sc refiere a realizar un estudio general de 1a Institucitn, -
sus objetives, sus recursos, su estructura, su personal. Y no
confornarse con cso, sino conocer lu filosoffa de su orguniza
cidn formal, Jas zonas de influencia y las freas probables de
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cooperacibn, asf como las de conflicto y tensibn. Un cstudio
de csta naturalcza indicard las drcas criticas on lus que se

requicre adiestramicnto, pudicndo con csto fijar prioridades
para clepgir la capacitacién.

20, Andlisis de Operaciones.

.-

El siguientc paso a scguir seri analizdr.éi-trabajo para dec--
terminar su contenido, pero sin fijarsc'en cl cmplcado quec lo
descnmpeiia. Este an8lisis dche incluir una descripeifn detalla
da-y precisa dec las actiVidadcs en que se precisa adicstra- -
miento, para determinar lo que sc¢ requicre para hacerlo bicn

Yy ¢l comportamiento especial que se necesita para ello. Un --
factor importantc que dcbe contener la descripcién, es cl ni-
vel d2 eficiencia, estindar o punto 6ptimo de rcalizacidn del
trabajo que sirva como basc de' comparacién para conocer con -
certcza en qué estd fallando el personal y qué necesita para

alcanzar el estindar. ’

Para realizar estc anfilisis pueden aplicarse varias técnicas,
segln el caso, como anfilisis de puestos, inventario de habi--
lidades, técnicas de las tarjetas, etc.

30. Anfilisis Humano.

Es un cstudio- del individuo, de sus habilidades, conocimien--
tos y actitudes que debe desarrollar para poder desempefiar -«
eficientemente su trabajo. Es un cstudio del personal en su -
puesto actual y cn sus posibilidades futuras. Para poder de--
terminar cficientemente lus necesidades de capacitacidén a tra
vés del estudio del personal, es muy Gtil llevar un inventas-
rio de¢ cnergfa humana que sirva para la planificacién de los
programas. Lste inventario proporcionari datos sobre ¢l perso
nal y sus funciones, asi como dec sus posibilidades futuras,
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El prop6sito de la determinacibébn de nccesidades de capacita--
cién cs conocer con cxactitud, tanto las deficiencias actuales, co
mo las necesidades futuras del personal.,

Los resultados que debe arrojar la determinacibén de necesida-
des son: rGmero exacto de participantes, descripcién precisa y, com
pleta de las actividades en que van a ser capacitados, evidencia -
suficiente que justifique las necesidades detectadas y caracterfis-
ticas de los participantes.

Cualquier determinacién de necesidades de capacitacibn debe -
llenar satisfactoriamentc los puntos mencionados y cn especial, -
los que se reficren a la descripcidn especifica de las actividades
Yy a la evidencia que justifique las necesidades.

Es importante poder detectar los problemas, pero mis importan
te aln es saber qué solucibn se les dari. Un problema puede tener
varias aliernativas para su soluci%n y no necesariamente la capaci
tacién pucde ser la mejor.

Habri casos en los quc la mejor solucidén seri la capacitacibn
pero no lo serd si los problemas se deben a fallas en la organiza-
ci6n, a material inadecuado, a equipos obsoletos, etc.

5.3 VENTAGAS DE LA EVALUACION EN LA CAPACITACION.

Uno de los principales obstiiculos con que se enfrenta la capa
citacion cs 1la falta dc crédito a su efectividad, motivada princi-
palmente por la falta de resultados tangibles e inmediatos, e¢s por
€50 quc una parte importante de un programa de capacitacién es 1la
cvaluacion de lo rcalizado para conocer los resultados obtenidos.

§i se quicre que la capacitacién se desarrolle con éxito cn -
Ia Institucidn v sea considerada como una ayuda indispensable y --
celficaz, os nevesario demostrar en gqné medida ha logrado satisfacer
los conocimientos, habilidades y actitudes del personal, si sc¢ han
aleanzads los objetivos fijalos para el programa, si el tiempo, di
nevo ¥ o esfouerso ipvertidos han reportado Jos resultados esperados,
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La evaluuacibn de la capacitacidn es necesaria y prictica, pe-
ro dificilmente, s¢ lopran obtener valores ahsolutos ¢ inmediatos,
dc los resultados de los programas. La capacitacidn para especiali
dades téenicas pucde ser cvaluada con mayor facilidad y obtener --

resul tados mis concretos y objectivos que la capacitaciédn destinada
a3 cambiar actitudes.

La evaluacién dec cualquier programa se facilitari si sc¢ tienc
cuidado dc fijar objetivos claros al realizar 1la plancacibn ‘del --

mismo, asf como si sc ha hecho una hucna determinacidén de necesida
des de capecitacibn.,

La cvaluacibn es inmediata cuando sc¢ rcaliza durante cl desa-
rrollo dcl curso, ya sea al término de &stc o al concluir un tema
o partc importante decl mismo. Este tipo de evaluacidn permite conp
cer si las actividades efcctuadas han sido correctas o bien locali
zar fallas y llevar a cabo cambios convenientes al curso. La cva--
luacibn inumcdiata puede referirse a: contcnido del programa, orga-
nizacidén del mismo, actuacibn del instructor, materiales utiliza--
dos, conocimicntos adqdiridos, entre otros,

La evaluacibén mediata es 1la due se realiza después de que el
trabajador fue capacitado y se encucntra desempeiiando su trabajo -
diario ¢n condicioncs normales. Es cntonces cuando sc obscrva si -
la capacitacibn soluciond el problema que originé el curso. Sc com
prucba si ¢l trabajador puedc aplicar los conocimicntos o habilida
des adquiridos, si su actitud frentc al trabajo o frente a la Ins-
titucidn rcalmente ha mejorado después de transcurrido algln ticm-
po y bajo la presidn dc los diferentes factores que afecten su la-
bor.

l.a cvaluacitn mediata es mucho mis dificil de realizar y mis
complicada que la cvaluacién inmediata porquc sc ve afectada por -
una scric de factores como son las relaciones informales, relacio-
nes formales, problemas de trabajo, problemas personales, estado -
de salud, cte., del persounal capnéitado. Es por cllo que actualmen
te, on muy pocas instituciones mexicanas sc lleva a cabo este tipo
de medicion, Algunos factores de evalwicidn mediata son los si- -~
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guientes: calidad en ¢l desempcjo del trabajo, ticempo, gastos por -
deterioro Jde utcnsilios, cquipo y raterial desperdiciado, fndices
de accidenres, puntualidad, asistencia, permanencia en el puesto,
mejoramicnto de reclaciones y otros mis, ’

Los resultados de las evaluaciones inmediata y mediata son --
indispensables para podor justificar o no las inversiones realiza-
das para la capacitacibén del personal,

5.4 NORMAS PARA ELABORAR PROGRAMAS DE CAPACITACION.

La investigacibn de nccesidades de capacitaciédn deberi propor
cionar 1a siguiente informacibn nccesaria 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.

20. Quiénes van a scr capacitados es decir, a qué personal ge va -
a dirigir el problema y cuiles son sus caracteristicas persona
les, las que influyen cn 1la seleccibn de técnicas y matcriales
didacticos.

Jo. Cufintas personas van a scr capacitadas y en qué momento.

Para plancar ¢l curso se nccesita saber si la instruccidn sec-
rd individual o cn grupo.

tma ves determinados los puntos anteriores, se cucnta con las
bases para planear un programa de capacitacién., A continuacidn se¢
tienen que resolver problemas como : (cufil es el contenido especi-
fico Jde la capacitacidn?, qué métodos de entremamicento sc pucden
usar? v (cdmo xe puede evaluar la capacitacion?,
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Para rcsolver cstos problemas s¢ pucde scguir ¢l procedimicn-
to aplicado cn Servicio Nacional de Adiestramicnto Ripido de la --

Mano de Obra cn la Industria (A.R.M.0.) y qué es el siguiente, a -
grandcs rasgos:

1.~ Redactar los objctivos del programa:

Los objctivos son los resultados que sc deseéa alcanzar, las -
actividades que ¢s necésario que aprendan los participantes.

" —lLa hpscncin de objetivos o su redaccién imprecisa, falsca la

cvaluaci6n y el desarrollo del programa puesto que ni el instruc--

ibifﬁi los éarti:ipantcsfpodrsn enfocar su atencibn en la meta por
lograr,

2.- Plancar la cvaluacibn:

Una vez determinados los objetivos se sefialan los criterios -
para evaluar el programa y se elaboran los instrumentos respectivos.
La evaluacibn dcbe ajus;arsg a los cbjetivos. Los resultados que -
se obtendrin con la evaluacibn ser&in utilizados para comprobar la

eficiencia del programa y si los participantes han aprendido lo ne
cesario para realizar su trabajo en forma correcta.

3.- Estructurarcl contcnido del programa.

4.- Scleccién de 1a forma de accibn:

Es 1la dcterminacién del nGmero de personas que van a ser ins-
trufdas y d¢ la situnci6bn en que va a desarrollarsc la instruccibn:
individual o en grupo, con sistema preestablecido o centrado en cl
instructor. Influycndo cn esta decisién ¢l nGmero dec destinatarios
posibles, sus caracteristicns, cl tipo de conducta que se va a --
npremder ¥y los recursos, Constituye un anteccedente para la sclec--
cidn de téenicns y materiales didfcticos.
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8,- Seleccidn de técnicas y materiales didicticos:

Las diferentes técnicas de instruccidén y los diversos mate--
riales didicticos pueden facilitar el aprendizaje, si son selecciona-
dos adccuadamente. Los objetivos, la forma de accibn, los recursos --
disponibles y el tipo de destinatarios, condicionan esta seleccién.

6.- Preparacién de las actividades de instruccifn.

El éxito de un programa depende, en gran medida, de la forma
en que se¢ preparen las actividades que se van a realizar en ¢l momen-
to de la capacitacidn. La improvisacién produce resultados poco satis
factorios, ¢s necesario prever la forma en que se va a estimular la -
motivacién, la forma en que se dar& la informacibén, los ejemplos y --
las sintesis.

[+]

7.- Elaboracibén de los materiales.

Por Gltimo, es muy importante tomar en cuenta las normas y -
lineamientos que se han establecido para que los materiales didadcti--
cos sean realmente,' ayudas que faciliten las tareas del instructor y
el aprendizaje de los participantes. Un material didictico mal selec-’
cionado o mal disefiado, en vez de estimular, puede significar un im--
pedimento para el desarrollo de la instruccibn.




CAPITULO VI,

LA CAPACITACION EN EL SECTOR PUBLICO.

6.1 SECTOR CENTRALIZADO,

Las actividades del Estado mexicano se han ido ampliando
en razbn de sus objetivos poltticos~ econdmicos y sociales ya que -
su poblacidn cada dfa aumenta en nGmeros considerables esto ha he-
cho que las Instituciones scan cada dfa mds diversificadas en cuan-
to a su o*gan1zac16n Y funcionamicnto dentro de la Administracidn -
Pﬁblica Federal. La centralizac16n puede entenderse en dos sentidos,
por una parte comq_;g_formn de orgunxvaC1on administrativa en la --
cual los 6rgancs de la Adm1n1strac on Ptblica centralazada,:@Eanueg'
tran vxnculados “por una estructura jerdrquica directamente depen- -
diente del EJecutlvo Federal .0, a su vez como la concentrac16n en --
uno o .varios 6rganos. del eJercxcxo de determinados actos de autori-
dad, lo que genera un congestlonamxento de ‘los asuntos o tramites -
admlnlstratlvos en las Dependencias y Ent1dades de 1la Adm1nxstrac1on
Pﬁb11ca Federal Esta saturacién que refleja el segundo aspecto de
la centraixzacién presenta dos resultados caracteristlcqs el prime
ro, reclativo a la ¢cntfalizac16n de la toma de decisiones y de fun-
ciones por parte de los altos niveles directivos o de los 6rganos -
centrales, .y el segundo, respecto a la concentracién ‘en el Distrito

Federal de las oficinas pGblicas con funciones de cobertura nacio--
nal.

Con el fin de regular el crecimiento del aparato adminis
trativo del Estado se cre6 en 1965 la Comisidén de Administracién --
Pablica cuya funcién principal fue la de estudiar exhaustivamente -
deficiencias de organizacién y funcionamicnto dec la Administracién
Pablica Federal, para asi sentar las bases y proceder en forma orga
nizada a la simplificacién de su estructura y proccdimientos para -
garantizar un crecimiento en forma racional y ordenada.

La Comisién de Administracién PGblica emitié un informe
en 1967 en el cual destacd la necesidad de depurar y actualizar el
sisteoma deo administrnci&n‘dél personal ptblico, considerando que se
definieran con claridad los objetivos del servicio civil tomdndosc
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en cucnta desde la entrada del trabajador al servicio hasta las pro
mociones y jubilaciones.

Por medio del andlisis y las recomendaciones de la Comi-
si6én de Administracibn Pablica, propiciaron la accibn participativa
de los cncargados de la administracidn y desarrollo del personal --
que dibd origen posteriormentc a la creacibn de las bases para el --
programa de Reforma Administrativa cuyo fin principal es la de co--
rregir la Jdispersibn de esfuerzos, la incongruencia de mccanismos -
sefialando los lincamientos generales que condujeron al desarrollo -
de una politica congruente.

Consecuentemente en diciembre de 1972 se ordend la crea-
cién de 1a Comisibn de Recursos Humanos del Gobierno Federal encar-
gada dc mejorar. la organizacién de los sistemas de administracibn -
del personal, procurando el aumento de la'eficacia en el funciona--
miento ¥ servicio de Ias Entidades PGblicas. Paralelamente a la - -
croacién dw la Comisidén de Recursos Humanos se formaron los Comités
Técnico Consultivos de Unidades de Recursos Humanos y de Capacita--
ci6n, asf como el grupo de Oficiales Mayores con el fin de garanti-
zar las acciones de la administracién y desarrollo del personal pG-
blico federal. '

La Comisidn de Recursos Humanos juntamente con la parti-
cipacidn de los trabajadores propuso reformas tales como: la presta
cibén de los scrvicios dentro de horarios coordinados de trabajo, el
escalonamiento de las vacacioncs y la crcacidén dc los mecanismos de
rcubiicacidn v reasignacidn de personal federal que procuren la segu
ridad y estabilidad en ¢l empleo,

La Comisidn de Recursos Humanos del Gobierno Federal for
muld con la participacidn del Comité Técnico Consultivo de Unidades
de Recursos Humanos, los lincamientos para ¢l establecimicento de cs
calafones funcionales ¢ intercomunicados en la Administracidn PGbli

¢a centralizada.

L1 Comité Téenico Consultivo de Unidades de Recursos M-
manos ¥ ol Jde Capacitacidn llevaron a cabo estudios y propusicron -

Iv'siguiente:
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lo.- kstablecer ¢l sistema genceral ocn Administracidén y Desarrollo -

de personal que integre y coordine las acciones del Ejecutivo
Federal,

20.- Implantar escalafones funcionales e intercomunicados, que -

ofrczcan mejores perspectivas Qc ascenso a los trabajadores y

redunden en 13 mayor eficacia del descmpeiio- de 1a funcidn pG--
blica. : h

3o.- Establccer cl subsistema de capacitaci6n y desarrollo de persg

- nak que vincule e integre las diversas unidades encargadas de
impartir capacitacién.

40.- Fortaiecer el subsistema de relaciones jurfdico-laborales que

permita un desarrollo justo, equilibrado y arménico 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 PGblico centralizado
y esto se puedc lograr por medio de programas de capacitacidn bien
elaborados salvando asf las deficiencias del personal debidas muchas
veces a actitudes negativas y algunas otras a falta de conocimien--
tos y habilidades, asfi también lograr que se asimilen y apliquen --

los adelantos técnicos para que éstos programas vayan acordes con -
la realidad.

Actualmente puede suceder que las Secretarfias que consti
tuyen el scector centralizado de la Administracién PGblica atn con--
tando con los suficientes recursos econbmicos éstos no asignan pre-
supucsto solvente a las Unidades de Capacitacién que han crcado, --
esto implica que no representa ninguna importancia para ellos la --
capacitacidén, aunado en esto la falta de personal idbneo en las --
Unidades dc Capacitacidn porquec si no conocen sus actividades a de-
sempeiiar (inicamente ‘las entorpercen.

Ni porque se¢ elevé a rango Constitucional la capacitacién
sc ha cumplido cabalmente. Esto se¢ debe a la falta de seriedad que
ticnen los funcionarios para con clla.
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Una de las formas de solucionar los problemas descritos
referentes a capacitacibn en el Sector PGblico Centralizado serfa:

En primer lugar reorganizar todas las Unidades de Capaci
tacién de cada una de las Secretarias.

Segundo nombrar el personal idbneo para que realice cabal
mente estas funciones.

- Tercero otorgar el presupuesto neceSario a cada una de -
las Unidades de Capacitacifn para wque cubran totalmente cualquier -
problema que se les presente.

Cuarto que construya cada'DepehdenCia sus aulas propias
para llevar a cabo la capacitacién de su personal conforme a sus ne
cesidades.

Quinto que sc nombre por parte de Presidencia de la RepQ
blica un cuerpo de supervisién’cha tarea}principal seria recorrer
clVSector'Pﬁblico Centralizado para ver si cumplen o no les encarga
dos de capacitacidn con sus funcionés, sino cumplen relevarlos inme
diatamente de sus puestos y‘ nombrar a personas que si tengan de- -
scos de realizar funciones propias de capacitacibn que tanta faltg
hace al Pafs. '
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6.2 SECTOR DESCENTRALIZADO,

Sc¢ definc- 1a descentralizacién. como la accidn de crear o
transfcrxr funcioncs que. rcalizan orgnnxsmos con personalidad jurf-
dica distinta a la dcl Bstado con patrimonxo propxo y autonomfa or-
'ganica, cs dccxr confxar la rcalizncxén dc algunas actividadc: admx

5n arro _rentes formas ‘que sbn- Descentralizacién,f
,por rcgién»‘ « : ;

) ' colaborac16n  Cada una ‘de’ estas for-:
mas ticne sus caracferisticas propxas : ). Fe-

deral.,Debcmos seﬂalars

&que la: descentralxzacxén referente al- rubro
de capncitaci6n no- ha favorecido en 1o mas’ minimo a las Unidades e
creadns para ese fin. ya quafiés titulares de las Dependencias désmﬁﬂ
,centralizndas no apoyan totalmente a los’ directivos de las dxferen-

tes Unidades de capac'_:cién.

Bn el Diarzo Dficial de: abril de . 1979 se pub11c6 un- - -
acuerdo consistcntc en quc las Entidades de la Administracxén Pﬁb11y
ca. paruestatal sc agrupnria por sectores con’ el fin de que sus rela
ciones con el Bjccutivo chernl, se realizaran: a través de . las Se--

crctartas de Estado o Dcpartamentos Administrativos en la siguiente
forma:

- El Scctor: corrcspondicntc a-la Secretarfa de Gobernacién b4 cuyo

titulnr cjorzn lns integrarﬁ con --

:los or&anxsqu dcﬁgcntrnllhndos ‘que son ¢l Instituto Nacionul -
de Ciengins Ponnlcs Y ln Productora Nacional de Radio y Tolevis i
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2.- E1 scctor que corresponda a la Secretar!a de 1a Dcfensa Nacio--
nal se intcgrard por el Instituto de Seguridad Social para las
Fuerzas Armadas Mexicanas.

3.- E1 Sector que corrcsponda a la Secretarfa de‘Progré-acién y Pre
supucsto sc¢ integrarid dc organismos descentralizados tales. co--
mo: el Centro de Investigacidn Cientffica y Educacidn Superior
de Ensenada, B.C., Ccntro de Investigaciones Ecolbgicas del Su-
reste, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologfa.

4.- E1 Sector que -corresponde a la Secretar{a del Patrimonio y Fomég
to Industrial integrada por organismos descentralizados tales -
como: Comisi6n de Fomento. Minero, Comisidén Federal de Blectrici
dad, Comisidn Nac;onal de la Industria Azucarera, Consejc de Re
cursos Minerales. Instituto Mexicano del Petréleo, Instituto Na
cional de Investigaciones Nucleares, Petrbleos Mexicanos, etc.

S.- E1 Sector que corresponde a la:Secretarfa de Comercio integrada
por organismos descentralizados como: la Comisidn de Tarifas de
Electricidad y Gas. Comisién Nacional de la Industria del Mafz
para cl consumo Humano, Comisidn Nacional del Cacao, Compafifa -
Nacional de Subsistencias Populares, Instituto Mexicano del Co-
mercio Exterior, Instituto Nacional del Consumidor, Prccuradu--
rfa Federal del Consumidor.

Todos los 6rganismos descentralizados agrupados en Sccto
res tal como lo scilalamos es ficil que lleven a cabo 1a capacita-
cién de cada uno si lo desean; en primer lugar deben coordinarse --
perfectamente con ¢l Titular de 1a Sccretarfa a la cual pertcnecen,
scgundo procurar nombrar cl personal idbneo para la integracidn de
sus Unidades de Capacitacidn, tercero construir aulas adecuadas pa-
ra capacitar a su personal, cuarto otorgar cl presupucsto necesario
¥ Quinto jue sc¢ nombre un cuerpo especial de supervisores dependicn
te de la Secretaria de la Presidencia para que revise juntamente --
con Jos Directores de las Unidades de Capacitacién si cumplen éstos
con los programas Jde capacitacidn, esto sc harfa por lo menos men--
sttalmente en cada una de las dependencias descentralizadas,
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Con las medidas scitaladas se cvitarfa 1la fuga del poco -
dincro que ticnen las Unidades de Capacitacidn y por otro lado se¢ -

otorgurfa mayor apoyo al rubro de capacitacién que actualmente no -
lo ticne, ‘

‘Nuestro Pafs sucle suceder que no se nplita lo quec tanto
sc¢ hace alarde, pucs ya quc transcurrido determinadortiempo nadiec -
hace lo que lc cncomiendan. También hace falta que haya mis secric--

dad en la mayoria de los funcionarios ya que. muchas veces hacen pro
gramas de capacxtncién que jamfs aplican,

E1 Gobictno debe hacerse un propésito firme para que la
capacitacidén no sea letra muerta ya que si capacitara a su personal
ch scrio, tendria en un futuro préximo Sptimos resultados que bene-
ficiarfan ¢l grueso de la poblaclén en cuanto a servicios mis efi--

caces y oportunos en las dependencxas que constituyen la Adnxnlstrg
cién PGblica Fedcral. |

Dentro del Sector Pﬁbllco Descentralizado no podemos ha-
blar actualmente de programas bien definidos sobre capacitacién ya
que adolecc de apoyo ccondmico y personal idéneo como lo hemos seﬁa
lado; es por elllo que donde existen unidades de capacitacisn Gnica
mente cubten,csg rubro en forma incipiente y sin metas concretas pa
ra la Dependencia en que se encuentran instaladas.

o Insisto que la solucibn serfa otorgar todo el apoyo nece
sario a las Unidades, de Capacitaci6n para que éstas cumplieran con
lo encomendado, |

Los Titularcs quc no apoyan a las Unidades de capacita--
cién viencn sicndo un freno para la cconomia a nivel nacional ya --

quc la deficiencia en los servicios pGblicos reprcscnta pérdidas --
para cl Pais.
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6.3 PROGRAMA DE LOS RECURSOS HUMANOS AL SERVICIO DEL ESTADO.

Por la importancia que ticne ¢l rubro de capacitacibn --
dentro del personal del Estado se han creado varias comisiones con
funciones cspecificas tales como:

La Coordinacidn General de Estudios Administratives - -
(CGEA), cuya funcién principal es la coordinacién global del progra
ma y sefialamiento de lineamicntos presidenciales.

La Comisidn de Recursos Humanos del Gobierno Federal - -
(CRIIGF) ccn finalidades perias como la determinacibn y propuesta -
de normas y politicas globales.

La Coordinacién General de Estudios Administrativos (CGEA)
Instituto de SEguridad y .Servicios Sociales de los Trabajadores - -
del Estadc (ISSSTE), Secretaria de Programacién y Presupuesto (SPP)
cuyos fincs son cl cstablecimicnto de normas operativas para el - -
buen funcionamiento de los programas de cada una de las Unidades de
Capacitaciébn.

El Grupo dc Oficiales Mayorcs, Comité Técnico Consultivo
de Unidades de chursos Humanos (COTECURH),‘Conscjo‘Consultivo del
Sistcma General de Capacitacibén (CCSGC). Todos eétbs‘brganos oficia
les ticnen como fin principal el de llevar a cabo las adecuaciones
y cjecuciones de capacitacién en las Dependencias Gubernamentales.

Aparte del Programa sefialado se¢ crcaron SUBPROGRAMAS DE
ACTIVIDADES donde las Dependencias son las responsables dircctamen-
te on tarcas tales como: el establecimiento de programas de capaci-
tacion cestrechamente vinculados con las necesidades programiticas y
los procedimientos escalafonarios de las Dependencias, asf como la
identiticacion de necesidades de capacitacidén relacionadas con los
requerimientos Jde los programas, ademils vincular los programas de -
capacitacidn con los requerimicntos cscalafonarios, estublecer meca
nismos de scpuimicento y cvaluacidn de los trabajadores capacitados.,
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La Coordinacidn General de Estudios Administrativos jun-
tamente con cl Consejo Consultivo del Sistema Gencral de Capacita--
cidn, prorucven y oricntan programas globales de capacitacidn para
coadyuvar al cumplimiento de metas y objetivos prioritarios del Go-
bierno Federal, asf mismo formulan lincamicntos para los programas

globales 7 a la ve: presupuestan 19s programas anuales de capacita-
cién de las Dependencias. e

Otra de 13§’ funciones que txcne la Coordinacidn General
de Estudios’ Adninxstratxvos es la de formular proycctos de presu- -
pucsto dec los programas de capacitacién asf como emitir dictamen --
sobrc los mxsmos, para que posteriormente 1la Secretnrin de Programa

cxon Yy Presupucsto autorlce los presupuestos para que se realicen -
los prOgramas de capacxtac16n.

-

Por otra parte tambzén la Coordxnnciﬁn General de Estu--
dios Administrativos y las Dependencxas, establecen los mecunismos
para la integrnc16n de Unidades Centrales de Capacitacién dentro de
las unidades de personal y proponcn adecuaciones a 1os mismos si --
son necesarios, pero como siempre sucede en nuestro Pafs que aGn --

habiendo programas y materiales &stos no se les da la correcta uti-
zacién,

Concluyendo lo descrito nos encontramos siempre con dos
problemas repetitxvos donde se imparte capacitacién, en primer 1lu--
gar que las Unidades de Capnc1tacx6n no tienen el suficiente apoyo
econémico y por otro lado las personas que dirigen esos Centros no
son.siempre»lqs mis idénegqs.

Sugicro que todos dcberfan poner mis interés al rubro de
capacitacidn donde &sta se impartiora para bien de las personas y -
aumento de la productividad y eficiencia de los servicios institu--
cionales, que a través del ticmpo serfa redituable para nuestro - -
Pafs que tanto 1o necesita ahora que estd pasando por. problcmus di-

ficiles en cuanto a su situacibn ecconbémica con la reciente devalun-
¢ién de nuestra moncda.
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Actualmente algunas Dependencias Gubernamentales cuentan
con su respectiva Unidad de Capacitacién la cual elabora sus progra
mas dc acuerdo a sus nccesidades, 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 Sicmpre
que exista una bucna Direccién en cuanto a la programacifn para que
ésta no falle en lo mis minimo en lo referente a sus objetivbs espe
cifiéos. Pero generalmcnte siempre nos encontramos con situabiones
adversas a-la realidad tales como nunca existe una buena supervxsi&n
y. a vcces porque no decirlo ese contgmnte ‘¢ 3mbio de personal di-
rectivo hace que €&stos no concluyan lo planeado.

En Méxicovesvnecesario que cada uno de los Directivos --
que tienen qhe;vgr‘con la,capaCitacibn realicen programas de acuer-
do-@on'el presupuesto que tienen asignado, porque de lo contrario -
estarﬂn pensando siempre'en'ﬁtOpIas que jamis se cumplirin, ya que
muchas veces las Unidades de Capacitacibn son tan effmeras en algu-
nas Instituciones que pasan 1nadvert1das, Ejemplo de ello tunemos -
el (C N.C.A.), nunca ha superado su etapa .de ser un sxmple Centro -
donde asisten a un cursillo aqucllas personas que no quicren estar
en su centro de traba)o, rara vez mandan algn curso al personal -
que lo amcrita, ya que a esos cursos dicen que solamente se picrdc
el tiempo. '

En la Administracidn PGblica Federal se vié la nzcesidad
de aprovcchar mejor los recursos humanos por ello sc¢ crearon la Co-
misién del Servicio Civil y el 6rgano Central del Servicio Civil. -
El primecro se encargaria de 1la negociacién de cardcter politico y -
el scgundo se responsabilizaria de la ejecucién y evaluacién de las
diferentes dircctrices coordinando el sistema general de administra
cidn y desarrollo de personal. )

La Comisi6n dcl Servicio Civil quedari integrada por me-
Jiv Je un representante de la Secrctaria de Gobernacibn, Sccretarfu
de Programacion y Presupuesto, Sccretarfa del Trabajo y'Prcviqién -
Social, Organo Central dJdel Servicio Civil, Instituto de chur:dad y
Servicios Sociales Jde los Trabajadores del Estado asf como un repre
sentante Je la Federacién Jde Sindicatos de los Trnba}adorcs al Scr

victe Joel Bxtado,



Sus funciones principales de la Comisidn del Servicio --
Civil scrin el plantcamicnto dc polfticas globales del Estado con -
sus trabajadores con el fin de lograr una cficiente administracidn
y desarrollo de personal.

E1l Organo Central del S:rvicio Civil tiene como fin prin
cipal ascgurar la Unidad y Cohcren:ia de Acciones dirigidas a la --
consccucidn del Sistema de Administracién y Desarrollo de Personal.

Entre los. programas mis importantes para el mejoramlcnto

de 1a Admxnxstracxén del personal que colabora con el Estado tene--
mos los sxguxcntes~ -

1.- Programa del Sistema Escalafonario.- Se implantd con plOpéSltos
concretos tales come lograr el meJoramlento de la administra- -
'cibén del personal que trabaJa para el Estado asi como el otorga
miento de ‘garantias a los traba;adore; promov1endo un- desempeﬁo

cficiente en las act1v1dadcs,d1ar1as de 1los empleados para con
la Administracibn PGblica.

Del programa seﬂalado fungen como responsables las pro--
pias Dcpendcnc1ns Juntamente con 1a Coordinaci6n de Estudios Admi--
nistrativos que hace el papel de Coordinador General del Programa,
la Comisién de Recursos Humanos del Gobierno Federal cuya funcién
es 1a determinacién y propuesta de normas y polfiticas globales, la
Secretaria de Programacién y Presupuesto, cuya funcién principal --
cslcl.cstablccer normas operativas; y el Grupo de Oficiales Mayores
asf como el Comit& Técnico Consultivo de Unidades de Recursos Huma-
nos y las propias Dependencias llevan a cabo las adecuaciones del -
programa para que pdsteriormcnte lo ejecuten.

2,- Programa de Capacitacidn.- El fin principal del presente progra
ma es hacer que cada una dc las dependencias elaboren sus pro--
gramas de cdpacitacién de acucrdo a sus nccesidades requcridas.
Del presente programa seridn responsables en su administracién -
las mismas Dependencias, auxiliadas por la Cdordinacién General
de Bstudios Administrativos cuya funcidn princiﬁal serfi la Coor
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dinacidn global del programa; la Comisifn de Recursos Humanos del -
Gobicrno Federal tendrd como meta el determinar y proponer normas y
politicas globales, la Coordinacidn General de Estudios Administra-
tivos, el ISSSTE y la Secretaria de Programacidn y Presupuesto ten-
drin a su cargo el establecimiento de normas operativas. La adecua-
cidn y cjccutién del programa referido estard a cargo del Grupo de
Oficiales Mayores, Comité Técnico Consultivo de Unidades de.Recur--
sos Humanos, Consejo Consultivo del Sistemévceneral de Capacitacidén
Comité de Becas y las propias Dependencias. h

3.- Programa de Relaciones Jurfdico-Laborales.- Este programa tiene

como fin principal analizar la legislacién para hacerle las ade
cuaciones necesarias y asi terminar con leyes obsoletas que tan
to dafio hacen a 1la Reforma‘Administrativa{,Bl'programa menciona
do seri administrado por las propias Dependencias con la ayuda

en la Coordinacibn General de Estudios Administrativos y la Uni
dad de Asuntos Juridicos de la Presidencia de la RepGblica que

tendrin como fin principal el 1llevar a cabo la Coordinaciéh glo
bal del programa tomando en cuenta los lineamientos presidencia
les. La Comisidén de Recursos Humanos del Gobierno Federal tiene
como propééito determinar y proponer normas y politicas globa--
les en las Dependencias gubernamentales, la. Secretaria de Gober
nacidn juntamcntc con la Secretaria de Programacién y Presupucs
to y ¢l 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 Jurifdicas, adecfian el programa para su ejecu-

cidn,

Programa Jde Plancacién y Organizacidén.- Este programa ticne co-
mo €in principal el llevar a cabo en las Dependencias una ¢s- -
tructuriacion orgfinica de las Unidades de Administracién de per-
sonul Jde¢ 1a Administracidn P'dblica Federal, para que postcrior-
mente se hagan proyectos de coémo organizar las Unidudes que ma-
nejan porsopal y asf establecer el sistema general de informu--
¢ion del personal que labora en la Administracibén PGblica.
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El programa aludido sc rcalizari en las difcrentes Dependencias
que constituyen ¢l Sector PGblico, auxiliadas por la Coordina--
cidn Ceneral de Estudios Administrativos cuya funcidn serd la -
dc coordinar ¢l programa, la Comisién dc Recursos Humanos decl -
Gobicrno Federal tienc a su cargo la determinacién de normas y
polfticas globales, la Coordinacién General de Estudios Adminis
trativos 3unto con la Secrctarfa de Programacién y Presupuesto
ticnen a su cargo el establecimicnto de normas operativns. Es -
tarca del Grupo de Ofxciales Mayores, el Comité Técnico Consul-
tivo de Unidades de Recursos Humanos juntamente con las Dependen
-cias llevar a cabo la adecuacién y ejecucibén de los programas.
) La Comisidn de Recursos Humanos descmpefia un papel de --
suma 1mportancia dentro de la Adm1n15trac16n Ptiblica Federal ya que
ticne como fin prxncxpal el proponcer al Presidente de la Repﬁbllca
una buena organlzaclén en cuanto a lo referente a sistemas de Admi
nistracién para que el personal aumente su eficacia donde prestan -
sus servicios pGblicos sin dejar de observar las normas y criterios
de cada una de las Instituciones. ‘

El Sector Pﬁbllco tiene el ineludible deber de capacitar
a su personal no solo paramejorar sus posibilidades de servicio; si
no porque el scr humano es el Ginico capaz de sentir y razongdr y es

el elemento primordial de la prestacidn de servicios a sus semejan-
tes.

La capacitacibén siempre seri programada y aplicada a to-
dos los niveles del sector pfiblico desde los Directivos, los de ni-
vel medio hasta los operarios. En algunas Dependencias la capacita-
cién sc proporciona como una prestacidn mds al personal o Gnicamen-
tc para cumplir con los requerimientos legales esto hace que muchas
veces su aprovechamicnto sca minimo.

Es nccesario que en cl Scctor Plblico se adquiera con-'-
cicncia de los beneficios que se obticnen con la capacitacién pro--
gramada y s¢ les preste 1a atencién debida para que puedan obtener
resultados satisfactorios, por lo tanto sc haco'indispcnsablc que -
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cada Institucib6n haga sus programas de acuerdo a sus necesidades --
que lc interese resolver y no copie cartabones que pertenezcan a --
otras Dependencias. ’

Es tiempo de alejarse de la improvisacién y, empezar a -
aplicar las técnicas que vayan acordes con la realidad en el campo
de la ensefianza de la investigacifn y el desarrollo de personal,

.La falta de confianza que se le tiene actualmento a la
capacitacién en la mayorfa del Sector PGblico, se debe a la ausen--
cia o limitaci6n de resultados concretos que justifiquen las inver-
siones realizadas en este renglbn, lamentablemente, la capa:itacién
continuard signdo considerada como un lujo en todas ellas, mientras
no utilicen téchicas avanzadas en la determinacién de sus necesida-
des para m8s tarde programar incluyendo una adecuada difusidn entre
los participantes acerca de las fechas, horarios, lugar y temas, =--
asf como los conocimientos, habilidades o cambios de actitud que se
espera se logrardn al finalizar los mismos, en el seguimiento de la
actuacibn de los capacitantes en el trabéio, en la correccién de --
las fallas observadas en los programas realizados y en la prepara--
cidn de instructores, actividades todas que requieren para su efi--
ciente ejccucién de especialistas sobre todo en programacién y asfi
lograr mejor la capacitacién.

Es lamentable que actualmente en varias Instituciones gu
bernamentales no se_hhgan programas definidos para la capacitacién;
tenemos ¢l caso concreto del C.N.C.A,(Centro Nacional de Capacita--
cién Administrativa), crcado por acucrdo Presidencial el 25 de ju--
nio de 1971, cn la que sciiala la capacitacibn 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 creacidén a nivel nacional ha fallado ya que - -
C.N.C.A., actualmente sc pasa hacicendo pequefios programas y cursi--
llos internos para justificar su cxistencia; pero jamds ha cubierto
las principales necesidades de capacitacién que demandan las ofici-
nas administrativas que constituyen ¢l Gobierno Federal.
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El Centro mencionado tiene problcmas desde su origen, -
porquc nunca debid depender de la Subdireccién Cultural del mismo
ISSSTE, como esti actualmente, ya quc jamids ha tcnido una partida -
cconbémica que cubra sus nccesidades de capacitacién dentro del mis-
mo Instituto y mcnos alcanzaria para proporcionar atencidn u otras
Dependencias gubernamentales como.10 hacfa anteriormente. Por lo --
tanto C.N.C.A,, ecs obsoleto desde todos los puntbs de vista. Una de

las formas para que funcionara deberfa en principio ser independicn

te y contar con. prcsupucsto propio.

Podridmos.dgcir;taﬁbién que-en la S.S.A., hay un Departa
mento denominado de Coordinacién de Programas de Capacitacién y De-

sarrollo; pasnndo circunstancias parecidas a las’ del C.N.C.A., ya -

quc este Bcpnrtamcnto coordina los programas de capacitac16n en ca-

da una de las unidades que tiene 1mp1antadas la Secretarfa en. todo
cl pafs y, su prcsupuesto es casi nulo.

Desde luego que la labor del departamento aludido es --
bucha ya que tiene poco tiempo de haberse organizado'y se aprecian
resultados. sin que esto 1nd1que que sean magnificos; pues ya que -
uno de los principales problemas que tiene actualmente es la falta

*de Recursos Humanos que no alcanzan a. resolver todos los problcmas
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
citacibn; entonces sucede que los problemas de capac1tac16n se re--
suclven a medias por falta de presupuesto.

La Secretarfa de la Reforma Agraria pasa por problemas -
idénticos como ¢l de las Instituciones mencionadas en su Instituto
de Capacitacién ya que desde su inicio jamis se le ha otorgado el -
presupucsto nccesario para la solucidn de sus programas de capacita
cién y, por lo tanto lo Gnico que_ ha hecho ha sido la imparticién -
de cursos alslados para sccretarias y operadores de vehfculos asf -

como cursos para intendentes, pcro: jamfis pueden organizar cursos de
relevancia,

T
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Una de las formas para resolver los problemas de ca-
pacitacifn de esta Secretaria, considero que deberfa llevar a cabo
en primer lugar una bucna plancacibn sobre capacitacién y ademis --
contar con los suficientes rccursos tanto econdémicos 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 1la capacitacién sino que también en otros rubros; que atn - -
existiendo buenas leyes &stas jamds se aplican; esto se debe a la -
falta dec una integracibn sobre programaS‘eduéacionales que no estin
lo suficientemente hechos para cubrir propbésitos bien definidos.

Por Gltimo diremos que es evidente que la capacitacibn -
no es tarca de unas cuantas personas, eS una actividad donde se re-
quiere que todos los miembros que constituyen el Sector PGblico, se
organicen y participen.para que asi vayan de acuerdo a 'la Peforma -
Administrativa que actualmente nucstro pais estd rcalizando.
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CONCLUSIONES,

Actualmente la mayor parte de las Sccretarfan no destinan el
presupucsto suficiente a las Unidades de Capacitacidén para llevar a
cabo Jos programas que tienen enconcndados.

Las necesidades detectadas déntro de cada Secretarfa en fun-

cidn de capacitacién no tienen una Jernrquxzac16h ‘de acuerdn a la -
importancia real del programa.

Algunas veces aunque se cuenta con instalaciones ¢ instructo
resinternos suficientes para impartir los cursos de éhpacitacién -
en las Secretarfas, no se aprovechan dcbidamente ya que no 2xisten
programas especifchS’de ‘capacitacién, y si existen no se llevan a
cabo conforme a los lincamientos del programa por negligencia,

Hasta la fecha las unidades de capacitacibn existentes en la
Administracién PGblica Federal son insuficientes para atender las -
nccesidades de capacitaciéﬁ y desarrolloade los empleados y funcio-
narios que la integran. Esta insuficiencia es tanto en cantidad, co
mo en autoridad Administrativa, técnica yboperativa, asi cocmo en --
recursos financieros, materiales, técnicos y humanos.

Puede decirse que existe una marcada incongruencia entre las
demandas de caphcitdci6h tanto sustantiva como adjetiva, de las de-
pendencxa: y.los progyamas; que se i1seﬁan Y. ejequtan, las razones -
de tal incongruencia son de muy diverso caréctcr, pero fundamental -
mente estriban en la ausencia de un sentido de propbsito, objetivos
y politicas definidas de capacitacién y los de las unidades sustar:
tivas y adjetivas, la carencia de una infracstructura de investiga-
cidén y’'la falta de apoyo institucional, asi como ¢n muchas ocasio--
nes, la falta de conexidn direccta con las politicas y sistemas de -
administracidén de personal y de¢ escalafén., '

A veces aunque existe capacidad instalada dentro de las depen
dencias de la administracién pGhlica, asi como en el sector cduca--
tivo del pafs, ésta no se aprovecha debidamente en forma coordinada,
1o que conduce a un crecimiento ‘errfitico y por agregacién de - - -
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csta actividad, a un bajo aprovechumiento de los escasos recursos
existentes y al dudoso rendimicnto de los programas en general.

RECOMENDACIONES,

Considerando quc la reforma al apartado MAY cn.cl Articulo 123
constitucional estf basado en el apartado "B", que regula las rela
ciones entrc el Estado y las personas que prestan sus servicios al
mismo, y tomando cn cuenta ¢l actual estado ccondmico- -politico del
pais, en dondc se ha wisto la imperiosa necesidad de tener una - -
fuerza de trabajo, calificada y especializada, para poder cteaerg
jores condiciones de trabajo, por ello nos perm{timos exponer las
siguicntes recomendaciones:

UNA INTEGRACION DE LA CAPACITACION A LAS NECESIDADES DE 1.0S-PROGRA
MAS Y DE LOS ESCALAFONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

Los titularcs de las dependencias de la administracidn pGbli-
ca Federal estin obligados legalmente, a establecer programas de -
capacitacisn y desarrollo de recursos humanos, tendicentes a mcjo--
rar técenica y profesionalmente a sus empleados y funcionarios, a -
.incrementar su prdductividad y eficacia, asi como a descnvolver --
sus potenciales, motivacidn y vocacidn de servicio,

Para dar cumplimiento a tales disposiciones, las dependencias
deberin conducir sus actividades de capacitaciédn y desarrollo de -
recursos hunanos cn forma programada y con fundamento a las politi
cas y planes operativos, cn los programas dc rcforma administrati-
va y cn log de administracidn y desarrollo de rccursos humanos que
establezcan el titular del Ejeccutivo Federal, sea dircctamente, o
a través de las instituciones correspondicntes, segln determina la
Ley Orginica de la Administraci6n PGhlica Federal y otras disposi-
chnuwhrfkvlla derivan,
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Asinisno, las unidades de capacitacién a cuyo cargo sc cncuen
tran en cotos prograpas, deberin contar con los recursos humanos,
nateriales, financicros y de apoyo, asf como los de cscalafon, del
personal de base y de confianza,

INTEGRACION DE LA FUNCION DE CAPACITACION A LOS MECANISMOS DE CON-
GRUENCIA INSTITUCIONALES Y GLOBALELS.

Todas las actividades de capacitacidn que se realicen en cada
dependencia de la Administracidn Pblica, deberén estar debidamen-
tc coordinadas y estructuradas cn un sistema, cuya integracién y -

congrucncia sca de.responsabilidad de una unidad central normati--
va, técnica y administrativa,

A la unidad se lc dcberd encargar la planificacién, la orghni
zacién, el control y la evaluacién globales de los programas de¢ ca
pacitacién de las distintas &reas de¢ su dependencia.

Para constituir dicha unidad central, no es forzoso crecar una
distinta de las ya establecidas. La Unidad scleccionada por el ti-
tular para desarrollar csta funcibn, deberd contar con fécil acce-
so a las fuentes de decisibn del miis alto nivel, dentro de la de--
pcndqncja, ajustindose para ello a lo prcscrito en el reglauento -

interior de la misma, y deberi tener el apoyo que garantice su cfi
caz descnvolvimiento.

La Unidad central de capacitacién de cada dependencia dcberd
mantener una fntima vinculaci6én con los mecanismos de coordinacidn
institucional, como son: La Comisidén Interna dec Administracidén y -
Programacidon, la Comisidén Mixta de Escalafbn y la Comisidén Parita-
via Mixta asi como organizacidén y métodos, informacidn y estadisti

ca, evaluacidn y la unidad encargada de la administracién de los -
recursos hunanos,
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En ¢l scno dc la Comisib6bn Interna de Administraciébn y Progra-
macién de cada dependencia sc debetvd constituir una Subcomisidn de
Capacitaciébn, cuyo sccretario técnico serd cl responsable de la --
Unidad Central de Capacitaci6bn., En cse mccanismo se plancari, coor
dinard y cvaluard los programas institucionales de capacitacibn y
desarrollo, sc analizard su contenido y sc ascgurari que respondan
a los requerimicntos de capacitacién operativa, técnica y adminis-
trativa que demandan las Srcas sustantivas, o adjetivas asi como -
los programas de reforma administrativa,

Ademids los sistcmas de capacitacidn y, desarrollo del pzarsonal
de 1las dependencias serfin concebidos como subsistemas que, por me-
dio dcl Comité Técnico Consultivo de Unidades Cehtrdles de Capaci-
taci6n y Desarrollo de la Coordinacidn General de Estudios Adminis
trativos de la Presidencia de la Repiblica, participen en un siste
ma mis amplio, que integre los programas de capacitacibtn de la ad-
ministracidn pGblica, en torno al programa anual de la Comisibn de
Recursos Humanos del Gobierno Federal pero su existencia no justi-
fica su aplicacibn.

OTORGAR UN PRLSUPUESTO ADECUADO PAﬁA CAPACITACION.

Que se aplique cl concepto presupuestal de capacitacidén en --
todos los programas presupucstales de cada una de las dependencias
de 1a administracién pGblica Feder:1l tanto los sustantivos, como -
los adjectivos o de apoyo.

En ¢l manual de Capacitacidn para funcionarios gubernamenta--
les de la Orpanizacidn de las Naciones Unidas sc recomienda que sc
destine un presupuesto suficiente a Ja capacitacion de los mismos.
1 Comité Téenico Consultivo de Unidades Centrales de Capacitacion
estipa que el monto ded concepto imtes mencionado no deberd ser --
incerior para iniciar ¢l 1% del gasto corriente de cada progronma -
presupuestal. Aparte del gasto corricente en capacitacidn, sc harin
las previsiones triadicionales cn los proyectos de inversidén, para
la capacitacion necesaria ¢n la ejecucion de dichos proyectos, - -
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kn todo case, dcheri procurarsc que las actividades de capacitacidn
tengan justificacidn cn sus costos, y que s¢ financicn con las ---
partidus de capacitacién asignadas para tal fin.

QUL SE NAGA REVISION DE LA ORGANIZACION DE LAS UNIDADES DE
CAPACITACTON.

Para acrecentar la eficacia dc. todas las ‘Uunidades de capacita
cién cxistentes en cada dependencia, la- unidad central de capacita
cién, con apoyo cn la Unidad dec Organxzaczén y Métodns o.1a Unidad
de Programtcxun, procederfin a definir sus objetxvos en forma preci
sa; a revisar y especificar las funciones de planificacién, ejccu-
cidbn-.y cvaluacidn cn materia de capacitacién; a reformar cn consec-
cuencia, la integracién orginica de cada unidad, los sistemas y --

procedimientos aplicables, y los manuales de capacitacibn de la --
Institucién.

DAR APROVECHAMIENTO A LA CAPACIDAD INSTALADA.

Los Centros de Capacitacibn decberfn aprovechar al miximo la -
capacidad instalada en su dependencia, en el resto de la adminis--
traci6n pthlica federal, y en las instalaciones cducativas del - -
Pafs, ademis de aprovechar la cooperacitn técnica nacional e inter
nacional, antes que programas nNuevas inversioncs O crear nuevos --
organismos para la capacitagién del personal,

HAY QUE ESTABLECER UNA INFRAESTRUCTURA DE APOYO PARA LA CAPACITACION

Los Centros de Capacitaciédn deberin promover el desarrollo de
programas dc investigacién, asi como la integracién de los accrvos
docuncntales, Jos inventarios de recursos matcriales, los directo-
rios de instructores y los catflogos de cventos de capacitacidn --

que se utilicen en sus respectivas dependencias para que pucdan scer
aprovechadas por los demis.
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El comité técnico Consultivo de los Centros dc Capacitacidn -
concentrarin, para su uso, los registros actualizados de 1a infor-
maci6n rccabada por los Centros do Capacitacién, as§f como sobre --
programas y calendarios de evontos, y otros datos quc permitan - -
aprovechar las oportunidados cxistentes.

La Coordinacidén Gencral de Estudios Administrativos dec 1la Pre
sidencia dc la RepGblica y ¢l Centro Nacional de CapacitacidSn Admi
nistrativa del Instituto de Scguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, en su respectiva esfera do coordinacibén -
de la capacitacidn; promoverfin dc manera permancnte, cn unién con
los Centrous de capacitacién, los programas de informacidn, prepara
cidén y perfeccionamiento de instructores, técnicos y administrado-
res de la capacitacibn, para garantizar cl efecto multiplicador de
las actividades encomendadas, tarca que hace actualmente con cier-
tas deficicncias,

Ademis los organismos mencionados vigilarfn continuamente que
los titularcs de las distintas depcndencias gubernamentales encar-
gadas de la capacitacifn; cumplan con 1los prcccptos de impavtir ca
pacitacibén ya que fue el objetivo &ptimo de su creacibn.

En méxico sicmpre ha sucedido que aGn existicndo leyes propias
para solucionar los problecmas éstas nunca se cumplen; esperamos --
quec ecxista concicncia dec responsabilidad en los funcionario:s para
quc sc¢ haga en cada una de las instituciones que constituyen cl --
Scctor Pablico lo quc sc cncomicnda. Esto harf que nuestro Pais --
sca a través del ticmpo uno de los pafscs mcjor capacitados; por -
lo tanto ecsperamos que la capacitacién llegue a ser un medio para
cl desarrollo y crecimicnto que tanta falta nos hace.
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