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INTRODUCCION

Zn la época actual, donde intervienen una serie de factores para -
que el pais siga su lfnea hacia el. progreso, son muy importantes -
los organismos que tienen en sus manos el destino de nuestra na---
2i8n y cumplan con sus objetives para los que fueron creados.

-Zs por ello que en el presente estudio se trata de mostrar a un or
ganismo pidblico concretamente, la Secretaria de Programacién y Pre
supuesto. Ya que esta dependencia de gobiernc juega un papel de~-
~erminante en cuanto a la planeacidn econémica y social de nuestro
Jais, asi como la evaluacién de los planes, programas y presupues-
zos del gobierno federal.

La inquietud de enfocarse a esta dependencia, es con el fin de de-
terminar su importancia y cdémo esti funcionando su estructura en -
en relacifn a la capacitacifn y desarrollo de su personal.

Es muy importante comentar que una dependencia de una gran magni--
tud 'y responsabilidad hacia el pais, debe tener a todo su personal
capacitado para desarrollar sus actividades y asi cumplir con los
objetivos trazados. ’

21 preseﬁte trabajo trata precisamente este punto, la capacitacién
y desarrollo dentro de dicha dependencia, con el propdsito de de--
terminar las necesidades en cuanto a capacitacién se refiera y pro
ooner un modelo que se adapte al sistema de la dependencia para so
lucionar los problemas de caﬁacitacién © en su caso hacer una ----
retroalimentacién al mismc. '



Ei desarrollo del estudio se divide en cinco fases. En el primer
capitulo se habla de la Secretaria de Programacién y Presupuesto,
a partir de su creacidn hasta llegar el papel que juega en el me--
dio social.

En el capitulo segundo, el tema a tratar es precisamente la capaci
tacibn y adiestramiento desde sus antecedentes histdricos hasta --
llegar a los modelos existentes del mismo.

En el tercer capitulo, es un caso pféctico donde se elabor$ una --
encuesta para determinar las carencias que pudiesen existir en la
capacitacién dentro de la dependencia, logrando resultados muy pro
vechosos que nos ayudaron para elaborar un Manual de Capacitacibn
General. tema que se desarrolla en el capitulo cuarto y como andli
sis de todo lo anterior tenemos el capitulo quinto donde menciona-
mos algunas conclusiones detebminadas del presente estudio que se
realizé.



CAPITULO I

"LA SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO"

Para poder entender la situacidn en cuanto a lo que se refiere a -
la Secretaria de Programacidn y Presupuesto, hay que visualizarla
dentro del marco tedrico de referencia, comenzando por 3u historia

hasta llegar al papel que juega en el medioc social.

1.1 ANTECEDENTES HISTQRICOS

Como en la mayoria de los casos, las necesidades originan cam-
biox y forma de mejorar las condiciones existentes, es por ---
ello que la creacién de la Secretaria de Programaciln y Presu-
puesto surge de circunstancias histéricas.

La necesidad de concretizar y sintetizar un conjunto de esfuer
Z0s y acciones que eran consecuencia de movimientos de los go-
biernos revolucionarios que tuvieron bastante auge en los dlti
mos cincuenta afios. Esta Secretaria resume histéricamente una
serie de instituciones en materia de planeacidn, programacién,
presupuesto y control de las acciones referentes al sector pi-
blico. '

Zn el afio de 1977, cobra bastante fuerza ya que a través de --
las leyes de la reforma administrativa, se impulsa el ordena--
miento de la administracidn p@blica federal; y el control del
gasto pliblico, quedando la Secretaria de Programacidn y Presu-
puesto camo la responsable de estas rfunciones.
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La exposicidén de motivos de la Ley Orglnica de la Administra--
cidn Plblica Federal expedida por el H. Congreso de la Unién,
establece de manera clara y precisa las razones por las que se
cred la Secretaria de Programacibn y Presupuesto, destacando -
de entre sus aspectos esenclales los siguientes:

"La existencia de tres dependencias del ejecutivo encargédas -
de la planeacidn de las actividades plblicas, de su financia--
miento y de su control, respectivamente".

'Ademis de que se decidif que tres funciones que desarrollaban

otras dependencias como son la planeacibn del gasto pliblico --
que lo estaba realizando la Secretaria de la Presidencia, pre-
supuestacién del gasto corriente, la Secretaria de Hacienda y

Programacifn y control de entidades paraestatales que era fun-
cifn de la Secretaria de Patrimonioc Nacional, se concentran --
dentro de la Secretaria de Programacién y Presupuesto siendo -
ésta la responsable de estas actividades.

La misibn fundamental de la Secretaria de Programacién y Presu
puesto es que sea la encargada de la elaboracibn de los planes
nacionales y regionales de desarrollo econfmico y social, asf
como de programar su financiamiento tanto de inversibn como --
del gasto corriente, ademis evaluar los resultados de su ges--
tién. También tendria a su cargo la preparacifn de la cuenta
pGblica, dando informacién mis veraz y cportuna al H. Congreso
de la Unibn que por orden constitucional debe realizarse.

Para realizar ciertas funciones es muy importante contar con -
toda la informacibn necesaria por lo que, se integré a la Se--
cretaria de Programacibn y Presupuesto un departamento llamado
de Estadistica, donde se concentraria toda la informacifn para
procesarse y sirviese de base para 1os nuevos presupuestos y -
planes.
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Consecuentemente con lo dispuesto por la nueva Ley Orgdnica de
la Administracién PGblica Federal y para cumplir con lo esta--
blecido por el articulo 18 expidif su reglamento interior pu--
blicado en el Diario Oficial del 23 de Marzo de 1977, asi como
el Manual de Organizacidn General del 18 de Julio del mismo --
afio.

El An8lisis del origen de las atribuciones de la Secretaria de
Programacién y Presupuesto corresponde a un concentrado de fun
ciones que desempefiaron otras dependencias de gobierno desde
el siglo XIX hasta la fecha, sin embargo es a partir de la dé-
cada de los afios treinta, cuando se delinean todas las funcio-
nes que dieron origen a la Secretaria de Programacién y Presu-
puesto creando una gran fuerza y Valor, dando as{ uno de los -
objetivos de la revolucifn, que se convierten en acciones que
2]l gobierno a venido realizando para el desarrollo del pais.

Las atribuciones se manifiestan en antecedentes distintos en -
cuanto a tiempo, va que en lo refepénte a presupuesto e infor-
macibn existen antecedentes gue emanan del siglo pasado, en --
cuanto a planeacién provienen desde 1930 y en materia de con--
trol y evaluacién en el afio de 1947.

Perc la concentracibén de todas las atribuciones en la Secreta-
ria de Programacibn y Presupuesto fue unoc de los mayores lo---
gros del gobierno mexicano para el bienéstar y desarrollc del
pueblo mexicanc.

CARACTERISTICAS

a) PROGRAMACION. En cuanto a programacién se tienen anteceden
tes qQue llevan a un proceso que determina la base donde ac-



b)

tualmente se fundamente la Secretaria para realizar sus pro
gramas. En el Diario Oficial de la Federacién del 15 de ju
nio de 1326 se da a conocer el Consejo Nacional Econdmico -
de los Estados Unidos Mexicanos, que es el primer Srgano --
consultivo y al servicio de los poderes de la unién para re
visar lo relativo a cuestiones de cardcter econdmico y soO--
cial.

Sn 1930 se intenta establecer el primer régimen jurfdico --
que estructure un sistema de planeacidn.

Ahora con las consecuencias que se tuvieron de la Segunda -
Guerra Mundial se publica un Decreto Presidencial el 9 de -
Julio de 1342 donde se crea una Comisién Federal de Planifi
cacidn Econdémica. Este organismo estuve abocade al estudio
de problemas econémicos concretos, originados por esta gue-
rra.

Pero es hasta el 28 de Enero de 1375 donde por medio del De
creto Presidencial se formaliza la ComisiSn Nacional de De-
sarrollo Regional que su finalidad es proponer programas de .
desarrollo econdmico ¥ sccial. Esto se determind que se --
elaborara por regiones para poder programar adecuadamente -
la inversifn piblica federal. Esto se llevaria a cabo por
medic de los comités promotores del desarrollo econdmico y
social que se constituyeron por entidades federativas, dan-
do origen a la Comisidén Nacicnal de Desarrcllo Regional Ur-
banoc, que es la encargada de realizar los programas vy que -
antrS en funcionamiento el 28 de Junio de 197s.

PRESUPUESTO. E1 8 de Junio de 1928 se crea el Departamento
del Presupuesto de la Federacién. Sus funciones principa--
les consistian en realizar estudios sobre organizacifn admi
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anistrativa, coordinacidén de actividades y sistemas de traba
jo con fines de economia y eficiencia para el sector pibli-
co. Tomando al presupuesto como un programa llamado hacen-
dario y de trabajo que el gobierno se propusiera llevar a -
cabo por periodos fiscales.

Posteriormente en 1334, se le otorga a la Secretaria de Ha-
cienda y Crédito PGblice la atribucidn acerca del presupues
to, contabilidad general de la federacidn, asi come los ih-
gresos y egresos federales, creindose una Subsecretaria de
Egresos. '

EVALUACION Y CONTROL. En el afio de. 1928, cuando es creado
el Departamento de Presupuesto de la Federacién, y en la -- )
que las dependercias de la administracién piblica tenian la
obligacibén de aportar datos que sirvieran para poder admi«=

nistrar el gasto pblico, o sea evaluar los gastos y ademds

tratar de llevar el control de 1os mismos.

Ahora bien, para el control de los organismos descentraliza
dos y empresas de participacién estatal en el afio de 19u7,
se realiza la intervencién de la Secretarfa de Hacienda y -
Crédito Plblico para controlar estas entidades. El 23 de -
Diciembre de 13958, tres Secretarias de Estado tenian el con
trol y vigilancia de los organismos descentralizados y em--
presas de participacidn estatal.

La Secretarfa de Hacienda y Crédito P@biicc c2nla &l cone--
trol y vigilancia presupuestal, la Secretaria de la Presi--
dencia en materia de control v vigilancia de inversiones v
la Secretaria de Patrimonioc Nacional respecto al control ¢
vigilancia de la operacién financiera y administrativa., que
dando a su vez dererminada esta configuracién y competencia
srincipalmente an las leves de 1956 y 1870 para el control,
Por parte del Gobierno Federal, de los organismos descentra
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lizados y empresas de participacidn estatal.

ESTADISTICA. En el afio de 1947 se publica la Ley Federal -
de Estadistica y que actualmente se encuentra en vigor.

Sin embargo existieron varias leyes anteriores como la del
22 de diciembre de 1939 y la del 14 de enero de 1928,

Existe un reglamento que seria como un complemento de la --
Ley que estd en vigor, este reglamento de la Ley Federal de
Estadistica, resulta aplicable en lo que no. esté en contra
de la Ley vigente, ‘

De acuerdo a disposiciones en materia de estadistica exis--
ten varios puntos importantes como serfan:

"El acuerdo del ejecutivo federal por el cual fija los re--
quisitos & los que queda sujeta la divulgacidn de datos es-
tadisticos".

La reforma del artiéulo 12 donde se autoriza al ejecutivo -
federal para firmar en representacidn del Gobierno de Méxi-
co en el texto del convenio sobre el fondo monetario inter-
nacional aprobado en Bretton Woods E,U.A.

El decreto que declara de interés nacional la organizacién,
levantamiento, procesamiento y publicacibn de los‘censosA--
econdmicos nacionales del afio 1971.

Acuerdo por el que se crea el Centro Nacional de Informa---
¢ibn y Estadistica del Trabajo, dependiente de la Secreta--
ria del Trabajo y Previsibn Social. Acuerdo por el que se
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ordena la formacidn de un inventario de estadisticas nacio-
nales que se elaboran en las distintas dependencias y 6rga-
nos del sector piiblico federal. Acuerdo por el que se de--
clara de interés nacional la preparacibn, organizacibn, le-
vantamiento, tabulaciones y publicacién del X Censo General
de Poblacién y Vivienda de 1980.

GEOGRAFIA. Ademds de tener un buen control estadistico so-
bre los censos y datos suministrados por oficinas catastra-
les, era muy importante tener los datos estadisticos sobre
territorio, sus limites y geografia, geologia, climatologia,
topografia, orografia, hidroérafia, bosques, flora, fauna y
etnografia.

En el afio de 1968, se constituye la Comisifn de Estudios ~--
del Territorio Nacional y el Reglamento Interior de la Se--
cretaria de la Presidencia, donde se atribuyen funciones en
materia de fotografias aéreas u otro tipo de imigenes, le--
vantamientos orcohidrogrificos del territorio nacional, estu
dios sobre recursos geolbgicos disponibles y sistematizados
en informacibn cartogrifica.

Al darle la facultad a la Secretaria de Programaéi6n y Pre-
supuesto de dirigir y organizar estudios y exploraciones -
geograficas, realizar los estudios cartogrdficos de la repil
blica surge la necesidad de crear la Direccifn General de -
Geografia del'Territorio Nacional.

INFORMATICA. En el afio de 1877 se crea la Coordinacién Ge-
neral del Sistema Nacional de Informaci6n que eg integrada
a la Direccibn General de Estadistica y que en el afio de --
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se crea un nuevo reglamento interior de la Secretaria

de Programacidn y Presupuesto donde se integra la actual -~

Coordinacifn General de Servicios Nacionales de Estadistica

Geogrifica e Informitica.

< 1.3 CLASIFICACION

~ a) SECRETARIO

b)

c)

a.l)
a.2)
a.d)
a.uh)
a.s)
a.6)

Comisién Interna de Administracién y Programacién.
Coordinacién General de Control de Gestibn.
Direccibén General de Asuntos Jurfidicos.

Direccién General de Difusifn y Relaciones PGblicas.
Direccién General de Auditoria Interna.

Delegaciones Regionales.

SUBSECRETARIA DE PROGRAMACION.

b.1)
b.2)
b.3)
b.4)
b.5)

b.6)

b.7)

Direccién General de Polftica Econémica y Social.
Direccién General de Programacién.

Direccifn General de Anilisis de Ramas Econémicas.
Direccifn General de Programacién Regional.

Direccisn General de Programacién del Desarrollc de --
las Franjas Fronterizas y Zonas Libres.

Centro de Capacitacién.

Centro de Investigacién para el Desarrollo Rural.

SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO

c.1)
c.2)

c.3)
c.4)

Direccifn General de Presupuesto Agropecuario y Pesca.

Direccifn General de Presupuesto Energético e Indivi--
dual. ‘

Direccibn General de Desarrollo Social.
Direccién General de Administraci8n y.Finanzas.
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e)
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¢.5) Direccién General de Politica Presupuestal.

¢.6) Direccién General de Pagos.

¢.7) Direccidn General de Administracién del Personal del -

Gobiernc Federal.

d.1) Diveccibn General
d.2) Direccibén General
d.3) Direccibn General
d.4) Direccibn General

de
de
de
de

‘SUBSECRETARIA DE EVALUACION

Contabilidad Gubernamental.
Control de. Contratos y Obras;
Control y Auditorfa Gubernamental.
Documentacibn y Anilisis.

COORDINACION GENERAL DE LOS SERVICIOS NACIONALES DE ESTADIS
TICA, GEOGRATIA E INFORMATICA

e.1) Direccibn General

e.2) Direccibn General
formacibn..

e.3) Direccidn General
e.4) Direccibn General

OFICIALIA MAYOR

£.1) Direccibn General
supuestc.

£.2) Direccibn General
Personai.

£.3) Direccibn General
Generales.

f.4) Direccidn General

de
de

de
de

de

de

de.

de

Estadistica. :
Integracibn y Anflisis de la In--

Polfitica Informitica. :
Geografia del Territorio Nacional.

Programacifn, Organizacibn y Pre-
Administracidn y Desarrollo de --
Recursos Materiales y Servicios -

Servicios Sociales.
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COORDINACION GENERAL DE DELEGACIONES REGIONALES

g.1) Direccidn General de Fomento al Desarrollo Estatal.
g'z) Direccidn General de Desarrollo Rural Integral.

g.3) DlreCCIOn General de Control Operative de las Delega--
ciones.

l.4 OBJETIVOS DE LA SECRETARIA DE PRQGRAMACION Y PRESUPUESTO

al

b)

ProyecTar la planeacidn nacional del desarrollo y elaborar,
con la participacién de los grupos sociales interesados, el
Plan Nacional correspondiente. \

Proyectar y coordinar con la participacién que corresponda

a1 los gobiernos estatales y municipales la planeacién regio

nal, asi como la ejecucibn de los programas especiales que
le sefiale el Presidente de la Repblica.

Coordinar las actividades de planeacién nacional del desa--
»rollo, asi comeo priocurar la congruencia entre las acciones

" de la Administracién P8blica Federal y los objetivos, prio-

d)

ridades del Plan Nacional de Desarrollo.

Coordinar las acciones que 21 Ejecutivo Federal convenga --
2on los gobiernos locales para el desarrollo integral de --

las diversas regiones del pais.

Proyectar y calcular los egresos del Gobisrnc Faderal vy de
ia Administracién Plblica Paraestatal haciéndoics compa<i--
bles con la disponibilidad de recursos que sefiale lz 3ecre-
zaria de Hacienda v Créditc °ubll~o. vy en atencidn a las ne

cesidades y politicas del desarroilo nacicnal.
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g)

| 2l
L

)

k)

1)

m)

P &

‘Formular el Programa del Gasto PGblico Federal y el Proyec-

to de Presupuesto de Egresos de la Federacién y presentar--
los, junto con el Departamento del Distrito Federal, a la -
consideracién del Presidente de la Repdblica.

Autorizar los Programas de Inversién PGblica de las depen--
dencias y entidades de la Administracidn PGblica Federal.

Llevar a cabo las tramitaciones y registros que vequiera la
vigilancia y evaluacidn del Ejercicic del Gasto PGblico Fe-
deral y de los presupuestos de egresgos.

Verificar que se efectfle en los términos establecidos, la -
inversifn de los subsidios que otorgue la federacién, asi -
como la aplicacidn de las transferencias de fondos en favor
de Estados, Municipios, Instituciones Particulares.

Establecer normas, lineamientos y polfiticas en materia de -
administracién, remuneracicnes, capacitacidn y desarrollo -
de personal, asi como coordinar y vigilar la operacién del
sistema general de administracidn y desarrollo de personal
del Poder Ejecutivo Federal. '

Fijar los lineamientos que s: .2ben seguir en la elabora---
cibn de la documentacién necesaria para la formulacidn del
informe presidencial e integrar dicha documentacién.

Regular la planeacidn, programacidn, presupuestacidn, ejecu
cibn y evaluacifn de las obras pdblicas que r=alican las de
pendencias vy entidades de la Administracisn PGblica Federal.

Emitir o autorizar. en consulta con la Secretaria de la Ccn
=raloria General de la Pederaci8n, los catflogos de cuentas
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para la contabilidad del Gasto PGblice Federal, consolidar

los estados financieros que emanen de las contabilidades de
las entidades comprendidas en el presupuesto de egresos de

la federacién, asi como formular la cuenta anual de la Se--
cretaria de Hacienda Plblica Federal.

Establecer la politica y las directrices que apruebe el Pre
sidente de la Repfiblica para la modernizacidn administrati-

va de carfcter global, sectorial e institucional, que orien

ten a los secretarios de estado y jefes de departamento ad-

ministrativo en la determinacién y eiecucifn de las acciones
que autoricen en el &mbito de.su competencia.

Someter a la consideracién del Presidente de la Repfiblica -
los cambios a la organizacibn que determinen los titulares
de las dependencias y entidades de la Administracibén Pibli-
ca Federal que impliquen modificaciones a su estructura or-
glnica bdsica y que deban reflejarse en su reglamento inte-
rior.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de --
las disposiciones en materia de planeacién nacional, asi --
como de programacidn, presupuestacifn, contabilidad y eva--
luacibdn.

Coordinar y desarrollar los servicios nacionales de estadis
tica vy de informacidn geogr&fica, establecer las normas y -
procedimientos para la organizacién, funcionamiento y coor-
dinacibn de los sistemas nacionales estadisticos y de infor
macibn geogrdfica asi como normar y coordinar los servicios
de inform&tica de las dependencias y entidades de la Admi--
nistracién PGblica Federal. '



r) Dictar las normas para las adjuisiciones que realizan las -
dependencias y entidades de la Administracién Plblica Fede-
ral Centralizada y Paraestatal, escuchando la opinidn de la
Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, asi como las -
normas y procedimientos para el manejo de almacenes, inven-
tarios, avallos y baja de maquinaria y equipo, instalacio--
nes industriales y los demfs bienes muebles que formen par-
te del patrimonio de la Administracién P@blica Federal, y

s) Los demds que fijen expresamente las Leyes y Reglamentos.

1.5 FUNCIONES
a) SECRETARTO

Tijar, dirigir v controlar la politica de la Secretarfa, --
as? como plantear, coordinar y evaluar, en los términos de
legislacidn aplicable, tomando en cuenta las politicas na--
zionales, obijetivos y metas que determine el Presidente de
la Repiliblica. ‘

Ademfs interviene en todos los asuntos siguientes:

- Proponer provectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos v drdenes correspondientes a la Secre-
Taria.

- Dar cuenta al Congreso de la Unifn del estado que guarda
la Secretaria.

- Somete a la aprobacién del Pregidente de la Repfiblica el
Programa del Gasto Plblico Federal y los presupuestos de
egresos de la Federacibn y del Departamento del Distrito
Federai. ‘
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- Designa nombramientos de los funcionarios plblicos de la

Secretaria, ordena la prictica de auditorias internas v -

axternas v en general todes los asuntos relacionados con

ia Secretaria en relacidn a toma de decisiones.

3,1)

Comisién Interna de Administracidn y Programacidn.

Plantear, coordinar y autoevaluar los programas, asi -
zomo vigilar gque se cumplan los objetivos trazados de

‘la Secretaria.

Coordinacién General de Gestién (Controll.

Yigilar y dar seguimiento permanente a los Programas -

~de Trabajo.

4.3}

Direccidn General de Asuntos Jurfidicos.

Su funcidn es la de asesorar juridicamente a la Secre-~
taria y actuar como Argano de consulta, en cuanto a --
formular, revisar los proyettos de leyes, reglamentos,

‘decretos, acuerdos y en general todos los asuntos de -

orden juridico.

Direccidn General de Difusifn y Relaciones Pidblicas.

Captar, analizar y procesar la informacidn de los me=--
dios de comunicacidn, referenze a los acontecimientos
de interés para las responsabilidades <o la Secretaria.

Direccidn General de Auditoria Interna.

Zfectuar las auditorfas internas en la Secretaria. asf
ccme vigilar su cumplimiento de los puntos de contrcl
interno establecidos y elaborar las observaciones co--
rregpandientes. ’
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Delegaciones Regionales,

Ejecutar, coordinar y supervisar los programas de la -
Secretaria dentro del &mbitc tervitorial de su juris--
diccidn ajustdndose a las disposiciones aplicables vy a
ias normas, sistemas y procedimientos que establezcan
las unidades administrativas centrales siguiendo los -
lineamientos que fije el Secretario .

b) SUBSECRETARIA DE PROGRAMACION

Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos de las

unidades administrativas que se le hubieren adscrito como:

-~ Establecer acuerdos sobre normas, politicas, criterios, -
sistemas y procedimientos sobre las unidades administrati

vas.

.~ Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y eva--

luar el funcionamiento de las unidades administrativas, -

asi como todas las funciones inherentes a éstas.

b.1)

2.2)

Direccifn General de Politica Econfémica y Social.

Efectuar el diagndstico econdmico y social del pais pa
ra proponer alternativas de politica de desarrollo, =--
apoyo a la formulacidn de planes de Indole econdmico y
social.

Direccifn General de Programacidn.

tfectfia los andlisis, diagnéstico, establece normas y
politicas para la elaboraciSn de planes sectoriales, -
subsectoriales, apoyando las tareas de programacidn de
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los Coordinadores de Sector.

b.3) Direccibn General de Anflisis de Ramas Econmicas.

Promueve y realiza los diagnbsticos por rama de activi
dad y principales productos, asi como apoyar a log =---
coordinadores de sector en cuanto a férmulas de progra
macibn, induccién y concentracién por rama econbmica -
entre los sectores p(blico, social y privado.

b.4) Direccibén General de Programacién Regional.

Efectfia el andlisis y disgnbstico del desarrollo regio
nal, en apoyo de la formulacién de los planes sectoria
les, regionales y nacionales de desarrollo.

c) SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO

Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos de las
unidades administrativas que se le hubieren adscrito como:

- Establecer de acuerdo a su competencia, las normas, poli-
ticas, criterios, sistemas y procedimientos de carfcter -
técnico que deban regir en las unidades-administrativas -
de la Secretaria.

- Planear, dirigir, programar, controlar y evaluar el fun--
cionamiento de las unidades administrativas.

- Formular los anteproyectos de programa presupuesto que le
corresponda, verificar su correcta y oportuna ejecucibn,
por parte de las unidades admihistrativas.



.e019

2.1) Direccidn General de Presupuesto Agropecuario y Pesca.

¢.2) Direccidn General de Presupuesto Energético e Indus---

trial. ’
¢.3) Direccidn General de Presupuesto y Desarrollc Social.

c.4) Diveccidn General de Presupuesto Administracién y Fi--
nanzas.

Todas las dependencias antes mencionadas tienen las mismas
funciones (inicamente que difieren en cuanto a sus activida-
des.

Practicar el anilisis de congruencia entre los programas --
sectoriales e institucionales de acuerde con las pricrida--
des generales establecidas en los planes de desarrollo.

Zstablecer en consulta con los coordinadores sectoriales, -~
los objetivos, metas, recursos y distribucién de rangos pre
supuestales que tendrdn expresifn formal en el proyecto de
presupuesto de egresos de la Pederacidn.

Asignar recursos a las depenaencias y entidades del sector
correspondiente de acuerdo con los programas relativos.

Formular el anteproyecto de programa-presupuesto de las de-
pendencias o entidades del sector ijue no lo hayan presenta-
do an el periodc correspondiente. '

Consolidar los anteproyectos de programa-presupuesto nual
de las dependencias y entidades del secter correspondiente,



para su posterior integracibn al proyecto de presupuestc de
egresos de la Federacibn.

Elaborar el calendario del ejercicio real v financiero del
proyecto de presupuesto de egresos de la Federacifn conside
rando la capacidad de ejercicio y disponibilidad de fondos.

Definir en conjunto con los coordinadores sectoriales, los
niveles de informacibn requeridos para el seguimiento del -
presupuesto y vigilar el cumplimiento de las normas del ---
ejercicio del gasto piiblico.

Realizar el andlisis del ejercicio presupuestal e instrumen
tar los procedimientos para operar los ajustes y modifica--
ciones en los programas.

¢.5) Direccién Genéral de Politica Presupuestal.

Definir las normas a que se deberin ajustar los COOPdl
nadores de sector en la formulacibn del anteproyecto -
de programa-presupuesto anual y difundir los rangos --
presupuestales correspondientes por sector, dependen--
cia y entidac.

Consolidar los programas sectoriales e institucionales
e integrar el proyecto de presupuesto de egresos de la

Federacién y el Departamento del Distrito Federal.

c.6) Direccién General de Pagos.

Normar la funcibn del pago de remuneraciones al perso-
nal federal, registrar al ﬂbrsonal civil del Sector P§
blico Federal. '
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c.7) Direccibn General de Administraci6n de Personal del -~
Gobierno Federal.

Promover las normas en materia de administracién y de-
sarrollo del personal federal,

Proponer los procedimientos para la integracidn, reubi
cacidn y reasignacidn de personal en las entidades de
la Administracién P@blica Federal.

Estudiar y emitir resoluciones sobre beneficios con --
cargo al Secretario General, y sancionar los acuerdos
en las juntas directivas del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y. --
del de Seguridad Social para las fuerzas armadas mexi-
canas respecto de pensiones, retiros, jubilaciones y -
compensaciones.

d) SUBSECRETARIA DE EVALUACION

Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos de las
unidades administrativas que se le hubieren adserito:

£stablecer normas, politicas, criterios, sistemas y procedi
mientos de cardcter técnico que deban regir en las unidades
administrativas de la Secretaria correspondientas. Asi como
planear, programar,,orgahizar. dirizir, controlar y evaluar
2l funcionamiento de las unidades administra-ivas.

d.1) Direccién General de Contabilidad Subernamen=al.

Recabar informacidn financiera, presupuestal vy conta--
Sle que emane de las contabilidades de las entidades -
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comprendidas en el presupuesto de egresos de la Federa
cibn a fin de efectuar la consolidacibén de los Estados
Financieros, asi como integrar la cuenta anual de la
Hacienda Piblica Federal y recibir, para ser sometida
al Presidente de la Repfiblica.

Elaborar el catdlogo de cuentas para unificar crite---
rios en cuanto a presentar la informacibén contable.

Atender los requerimientos que sobre la cuenta anual -
de la Hacienda Pﬁblzca Federal formule la Contadurla -
Mayor de la Hac;enda de la CSmara de Diputados.

Llevar a cabo el anflisis y evaluacién de la informa--
cibn financiera gubernamental.

Direccibn General de Control de Contratos y Obras.

Llevar el padrdén de contratistas de obras pfiblicas, --
controlar y evaluar la obra pfiblica.

Direccibn General de Control y Auditoria Gubernamental.

Designar auditores externos de las entidades de la Ad-
ministracibn Plblica Federal Paraestatal y controlar -
la contratacidn de los mismos, establecer normas, gui-
as v lineamientos para la realizacifn de auditorias --
dsi como de la elaboracién de programas de auditorias.

Autorizacibn a los organismos descentralizados y empre
sas de participacién estatal, la publicacién anual de
sus estados financieros.



‘ --023‘ .

d.4) Direccién General de Documentacién vy Andlisis.

Establecer las normas a que deben sujetarse las depen
dencias y entidades en la preparacién de las cifras y
datos que deben considerarse en la formulacidn del In
forme Presidencial. Difundir los avances del Progra-
ma de Gobierno.

Proporcionar a la administracidn pdblica y federal y
al plblico en general, informacifn sobre publicacioc--
nes oficiales del gobiernc federal.

@) COORDINACION GENERAL DE LOS SERVICIOS NACIONALES DE ESTA--
DISTICA, GEOGRAFIA E INFORMATICA.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y eva---
luar el funcionamiento de las unidades administrativas que
'se le adscriban y proponer la reorganizacidn, fusidn o de-
saparicidn de las mismas seglin sea el caso.

Normar y unificar las clasificaciones y procesamientos ope
rativos que se utilicen para captar, organizar, procesar y
divulgar datos estadisticos y geogrificos.

e.l) Direccién General de Estadistica.

Promover ante los gobierncs de.los estados para su --
concentracidn con el ejecutivo federal asi como soli-
citar de las dependencias v entidades, de 155 poderes
de la unién y de las demds instituciones piblicas, .z
formacién de estadfsticas especiales, bfsicas o deri-
vadas.
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Planear, desarrollar, vigilar y realizar el levanta--
miento de censos, asi como encuestas econmicas y so-
ciodemogréficas.

Direccifn General de Integracién y Anflisis de la ---

‘Informacibn.

Organizar, integrar y coordinar las actividades paba
la presentacibn y divulgacibn de la informacibn esta-
distica y geogréfica a los usuarios de los sistemas -
nacionales estadfsticos y de informacibn geogréfica.

Direccibn General de Polftica Informftica.

Formular las'politicas y normas técnicas que en mate-

ria de informftica deberin observar las dependencias

y entidades, establecer criterios de optimizacién y
aplicacibn racional de recursos en el empleo de los -
sistemas de procesamiehto electrbnico dentro de la --
Administracién PGblica Federal.

Programar y administrar el uso de las instalaciones -
equipcs y sistemas de informdtica y teleinformftica -
de la Secretaria.

Promover el desarrollo tecnolégico nacional en infor-
mética.

Direccién General de Geografia del Territorioc Nacio--
nal.

Establecer las polfticas, normas y técnicas para uni-
ficar la informacifn geogr&fica del pals, establecer
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y llevar el registro nacional de informacién geogrifi

ca.
<) QFICIALIA MAYOR

Establecer, con la aprobacién del Secretario, las politi--
cas, normas, sistemas y procedimientos para la administra-
cifn de los recursos humanos, financieros y materiales de
la Secretaria.

Autorizar movimientos de personal, nombramientos y liquida
2iones. ’

Promover e instrumentar el programa de desconcentracién 'y
delegacidn de la Secretaria en sus aspectos administrati--
vos, asi como vigilar el cumplimiento de las normas de su
competencia que deban aplicarse en el &mbito estatal y re-
gional.

£.1) Direccidn General de Programacidn, Organizacién y Pre
‘supuesto.

Establecer. las normas para la elaboracifn del antepro
yecto del programa-presupuesto anual de las unidades
administrativas de la Secretaria que relacionen obje-
tivos, metas y recursos, llevar la contabilidad'y ela
borar, analizar y consolidar los =svados financieros
-de la Secretaria, establecer y operar el sistema de -
orientacifn, informacidn y quejas de la 3ecretaria.

£.2) Direccidn General de Administracidn y Desarrcllo Per-
sonal.

.levar la planeacifn de los recursos humanos y dise--
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fiar y aplicar el sistema de administracién del perso-
nal de la Secretaria. Atender las labores relativas
al reclutamiento, seleccibn, nombramiento, contrata--
cibén, remuneracifn, incentivos y control de personal.

Realizar liquidaciones y pago de remuneraciones al --
personal asf{ como sus respectivos descuentos.

Direccibn General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Establecer al sistema de administracibn integral de -
los recursos materiales de la Secretaria y planear --

'su utilizacibn racional. Efectuar las compras y obte

ner los servicios que requiera la Secretaria.

Llevar el inventario de los bienes de la Secretaria,
asi como atender los servicios de correspondencia, ar
chive, mensajeria, vigilanéia, transportes, talleres,
intendencia y disefio gréfico.

Servicios Sociales.

®Proporcionar & los empleados de la Secretaria y fami-
liares derechohabientes, las prestacioneé y servicios
de carfcter social. Control, bibliotecas, estancias

infantiles y difundir entre el personal las activida-

.des sociales de la Secretaria.



3}
-3

g) COORDINACION GENERAL DE DELEGACIONES REGIONALES.

Representar al Secretaric ante las delegaciones y coor-
dinar las acciones de los delegados con el titular, en
la coordinacifn operativa de la Secretaria en las Enti-
dades Federativas. Apoyar la desconcentracifn de la Se
cretaria a nivel estatal.

1.5 IMPORTANCIA

. En el momento del origen de la Secretaria de Programacién y -
Presupuesto,“corresponde a uno de los primeros movimientos de
la actual administracidn, al enviar al Congﬁeso de la Unidn,
la iniciativa del ejecutivo federal de la Léy Orgénica de la
Administracidn Piblica Federal, misma que una vez aprobada --
fue publicada en el Didrio Oficial de la Federacibn el 29 de
Diciembre de 1976. ‘

Puede afirmarse por tanto, que la Reforma Administrativa tie-
ne como uno de sus primeros productos a la Secretaria de Pro-
gramacién y Presupuesto.

La nueva dependencia; tiene el rango jurfidico de una Secreta-
ria de Estado, cuyo titular ejerce sus funciones bajo la auto
ridad inmediata, directa y por acuerdo del Presidente de la -
Replblica teniendo la responsabilidad politica y administrati
va de ejercer sus funciones de acuerdo al principio de legali
dad, por lo que debe sujetarse en su actuacién a lo dispuesto
por la Constitucibn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Ley del presupuesto, contabilidad y gasto pfiblico federal,
su reglamento interior y por los ordenamientos juridicos que
le sefialan expresamente sus atribuciones.
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" Con la creacidn de la Secretaria de Programacién y Presupues-

oy

to, se establece normativamente la planeacidn econfmica y so-

.cial: La administracién del instrumento del gasto piblico y -

la evaluacibn del comportamiento de los planes, programas y -
presupuestos para medir los avances y como funcidn de servi--
cio general, no solo para la Secretaria y el Gobierno sino pa
ra la comunidad la informacidn estadistica y geogrdfica, con
la que se reafirma la responsabilidéd del estado mexicano en
su cardcter de rector, promotor y gestor del desarrollo econd
mico y social del pais.

PAPEL EN EL MEDIO SOCIAL.

La Secretaria de Programacifn y Presupuesto juega un papel --
muy importante dentro de la sociedad, ya que con esta depen--
dencia se establece la planeacidn econfmica y ‘social de nues-
=ro pais.

Esta planeacidn econdmica tiene una trascendencia al unificar
los criterios en cuanto a la programacién y distribucidn del
gasto pliblico o sea controlar los recursos econdmicos necesa-

rios de todas las dependencias de Gobierno para que asi pue--

dan cumplir con su misifn en el medio social.

Tambi&n cumple con un objetivo ‘que es el de informar tanto al
Gobierno como a toda la comunidad de todas las actividades --
que realiza el Gobierno Federal en cuanto a los avances de --
los programas de trabajo encomendadas a cada una de las depen
dencias. Asi como la funcidn de servicio general para dar a

conocer la informacidn estadistica y geogrdfica, con lo que -
se reafirma el inter8s y responsabilidad del Gobierno Mexica-
70 en su cardcter de rector y promotor y gestor del desarro--

<
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llo econdmico y social, por lo que se mantiene una politica -
congruente entre los Estados que conforman el pais. Es una -
fuente muy importante de empleo ya que ocupa bastantes recur-
s0s humanos con lo cual est& generando ingresos para muchas -
familias mexicanas. '

Es la encargada de establecer las normas y los lineamientos -
en cuanto a la recopilacifn de la documentacién necesaria pa-
ra formular el informe presidencial, que se da a conocer a to
da la comunidad.



CAPITULO IX

CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO

2.1) ANTECEDENTES HISTORICQS

Abordar el tema sobre la historia de la capacitacibn, obvia-
mente es muy poco lo que se podria mencionar puesto que has-
ta hace pocos afios se consideraba al capital financiero la -
hase para el desarrollo econdmico de un pais. Sin embargo -
2l capital financiero por sf solo no podria generar riquezas,
25 necesario que sea integrado el capital humano, o sea la -
gente que es empleada para desarrollar una actividad dentro
ie una empresa.

Anteriormente estas personas que eran integradas para desem-
pefiar una funcidn, la realizaban en base a conocimientos que
heredaban de los empleados con mayor antiguedad, los cuales
a1 través de su experiencia adquirida a lo largo de los afios
ies daban los conocimientos suficientes para desarrollar una
funcidn y asi poder capacitar a los empleados de nuevo ingre
30,

Este sistema que se usé por muchos afics tenia que ser elimi-
nado ya que era un sistema muy ineficiente e inadecuado por
lo que muchas empresas empezaron a darse cuenta de la necesi
dad de capacitar a los empleados para conocer v saber aprove
char los recursos naturales, la tecnologia que cada vez estd
cambiando y asi poder conjuntar todos estos factores para 32
nerlos a trabajar de manera eficiente.



CAPITULO II

CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO

2.1) ANTECEDENTES HISTORICOQS

Abordar el tema sobre la historia de la capacitacibén, obvia-
mente es muy poco lo que se podria mencionar puesto que has-
‘ta hace pocos afios se consideraba al capital financiero la -
. base para el desarrollo econdmico de un pais. Sin embargo -
el capital financiero por s{ solo no podria generar riquezas,
_esAnecesario que sea integrado el capital humano, o sea la -
- gente que es empleada para desarrollar una actividad dentro
' de una empresa. :

Anteriormente estas personas que eran integradas para desem-
pefiar una funcién, la realizaban en base a conocimientos que
heredaban de los empleados con mayor antiguedad, los cuales
a‘través de su experiencia adquirida a lo largo de los afios
iles daban los conocimientos suficientes para desarrollar una
funcidn y asi poder capacitar a los empleados de nuevo ingre
so.

. Este sistema que se usé por muchos afios tenfa que ser elimi-
nado ya que era un sistema muy ineficiente e inadecuado por
lo que muchas empresas empezaron a darse cuenta de la .necesi’
dad de capacitar a los empleados para 'conocer y saber aprove
char los recursos naturales, la tecndlogia que cada vez est§
cambiando y as{ poder conjuntar todos estos factores para 2o
nerlos a trabajar de manera eficiente. ' '
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Asi pues, la capacitacidén en términos generales es extraordi
nariamente importante, tanto para un pals come para una orga
nizacidn, por un lado permite aprovechar mejor los recursos
materiales y técnicos, por otro significa un mayor nivel de
vida de los empleados.

Todo esto motivd un movimiento laboral en todas las empresas
que sirvid por una. parte a profesionalizar esta funcidn y --
por otra a sentirla como una inversifn hecha en los emplea--
dos.

Las empresas que asf han concebido la capacitacién, son orga
nizaciones que tienen departamentos dirigidos por personas -
preparadas en esta materia y con el nivel jerirquico sufi---
ciente que les permite orientar la capacitacién hacia la ---
afectividad organizacionél y no solamente al cumplimiento le
gal o a la organizacién de recursos.'

Intrar al estudio del entrenamiento del personal de las em--
presas es tan extenso que es motivo de una especializacién -
completa, pero que en concreto toma en cuanta cuatro fases:
1. La Planeacidn

2. La Organizacién

3. La Ejecucidn

4. La Evaluacidn

que no es otra cosa que un "proceso de capacitacibn'.

Por todo lo anterior, puedo mencionar que la capacitacidn as
ante toda la expresidn mis clara y adecuada a la justicia s¢
cial, ya que asegura la integracifn del hombre (llimese, em-
pleado o trabajador), en la sociedad de trabajo y asegurdndg
le su desenvolvimiento y progreso en su vida futura.
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Es muy importante mencionar.los términos para poder entender

més objetivamente este trabajo. Por lo cual citaré varias -

definiciones.

Fernando Arias Galicia (Administracién de Recursos Humanos)

Educacibn:

Entrenamientp:

Adiestramiento:

Capacitacibn:

Desarrollo:

Es la adquisicibn intelectual por parte de
un individuo de los bienes culturales que -
le rodean o sea los aspectos técnicos, cien
tificos, artisticos y humanisticos, asi co-
mo los utensilios, las herramientas y las -
técnicas para usarlos.

Prepararse para un esfuerzo f{sico o mental,
para poder desempefiar una labor.

Es proporcionar destreza en una habilidad -
adquirida, casi siempre mediante una précti
ca mis o menos prolongada de trabajos de ca
récter muscular.

Adquisicidn de conocimientos, principalmen-
te de carfcter técnico, cientifico y admi--
nistrativo.

Comprende integramente al hombre en toda la
formacién de la personalidad (carfcter, h&-

© bitos, educacifn, inteligencia, sensibili--

dad, capacidad).

De todo lo anterior el maestro Arias Galicia resume lo si-=--

guiente:



EDUCACION
(ADQUISICION INTE-
LECTUAL DE BIENES %
CULTURALES)

3
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, [ ADIESTRAMIENTO
ENTRENAMIENTO (HABILIDAD PARA TAREAS
(PREPARACION PARA UNA MOTORAS)
TAREA)
ﬂ
CAPACTTACION
(CONOCTMIENTOS)
DESARROLLO
(FORMACION DE LA PERSONA L
LIDAD)

La asociacibn americana para entrenamiento y desarrollo (AS-
TA) nos da las siguientes definiciones:

Entrenamiento ©
adiestramiento:

Capacitacibn:

Desarrcollo:

Equivalencia a la ensefianza y/o aprendizaje
de una operaciSh de tipo mec8nico, sin re--
' querirse posturés, progresos ni creacién de
soluciones o situaciones problemfticas.

Consiste en un entrenamiento adicionado de
habilidad y conocimientos intelectuales pa-
ra crear soluciones a problemas especificos..

Implica una acepcibn mis amplia ya que suma
a lo anterior una coﬁciencia_de autodesarro
llo, de tal manera que dentro de una organi
zaciénrel hombre sea el limite y no la pro-
pia organizacibn.

El Profesor Agustin Reyes Ponce también define lo siguiente:

" -Entrenamiento:

* Es toda clase de ensefianza que se da con --

fines de preparar a trabajadores y emplea--
dos convirtiendo sus aptitudes innatas en -
capacidades para un puesto y oficio.



Capacitacién:

Desarrollo:

RS

Es de carcter mds tebrico de amplitud ma--
yor y para trabajos calificados.

Es la formacién necesaria para crear o desa
rrollar en el obrero o empleado pero sobre
todo en el jefe, h&bitos morales, sociales,
de trabajo, etc. que no pueden darse en la
capacitacién y que sin embargo son indispen
sables para que el trabajador sea leal, se-
reno, ordenado y decidido.

. En resumen quedarfa de la siguiente forma:

Entrenamiento
Capacitacién

Desarrollo

H8bitos Lpréctica)
'Teériéa

Formacién -

Roberto Pinto y Asociados (consultores en capacitacidn).

Capacitacibn:

Adiestramiento:

Proceso sistematizado de actividades enca--

minadas a proporcionar conocimientos, a de-
sarrollar habilidades y a modificar actitu-
des en los trabajadores con el propdsito de
mejorar el trabajo a través del incremento
de las capacidades de quienes lo realizan.

Proceso de formacidn continua y sistemdtica
de un trabajador, en cuqlquier nivel de co-
nocimientos, habilidades, capacidades y ac-
titudes que prpicie el mejoramientb del de-
sempefio en su puesto y el desarrollo de la



Desarrollo:

el28

organizacidn en general.

Formacién de la personalidad, el desarrollo

"es un proceso continuo y ascendente el desa

rrollo no elimina totalmente el pasado eli-
mina Gnicamente lo obsoleto, lo inadecuado

'y lo inservible.

El desarrollo es evolucibn, cambio, adapta-
cién, transformacidn.

Como podemos observar todas las definiciones son parecidaé -
" en su contenido, por lo que daré una definicibén propia sobre

estos conceptos,

Capacitacién:

Adiestramiento:

Desarrollo:

Es el aprovechamiento de todos 1los conoCie-
mientos tanto técnicos como cientificos, --
adquiridos en un proceso sistemitico para
poder dar soluciones a problemas que'se pre
éenten.

Es- la preparacifn tanto fisica como mental
de un empleado o trabajador, para proporcio
narle destreza y habilidad para desarrollar

‘cierta actividad.-

Es la formacién necesaria de un empleado o
trabajador -en cuanto a su personalidad tan-

~ 0 en la organizacifn como fuera de ella.
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2.3) ASPECTOS LEGALES

La capacitacibn y el adiestramiento lo establece la reforma
a la Ley Federal del Trabajo del 1o. de Mayo de 1878, que --
menciona lo siguiente:

"Todo trabajador tiene el derecho a que su patrdn le propor-
cione capacitacibn y/o adiestramiento en su trabajo, que le

.permita elevar su nivel de vida y productividad, conforme a

los planes y programas formulados, de com@n acuerdo por el -
patrén y el sindicato o sus trabajadores y aprobado por la -
Secretaria del Trabajo y Previsién Social'.

Z1 derecho .del trabajo laboral establece soluciones conjun--
tas a los problemas que afin tenémos, pafa lograr que el tra-
bajador mexicano disfrute de mejor manera del producto de su
esfuerzo y trapajo diario, ademis de cumplir con un ordena--
miento constitucional, se orienta en busca de un mejoramien-
to y crecimiento organizacional, mediante el desarrollo inte
gral de sus trabajadores y el enriquecimiento del tfabajo -
mismo; se pretende cumplir con adiestrar a todos sus trabaja
dores en las funciones de los puestos qué ocupan y capacitar
los para desempefiar posiciones de mayor responsabilidad.

Ademds persigue desde el punto de vista legal el correcto de
sempefio .de los trabajadores en las funciones del puesto que
ocupan y por otra el desarrollo de sus habilidades y destre-
zas, asi como la informacibn actualizada sobre la aplicacibn
de nueva tecnologia, empefiados en la consecucibén de estos ob
jetivos se requieren de la investigacifn y la participacién
activa de los trabajadores a través de la implantacién de la
comisifn mixta de capacitacibn y adiestramiento, quienes re-
presentan a loes trabajadores y la empresa.
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En esta forma se puede instrumentar y acatar la disposicidn
. constitucional de adiestrar y capacitar a todos los trabaja-
dores de la empresa.

El articulo 153-E de la Legislacién Laboral Vigente, nos di-
ce: la capacitacidn y el adiestramiento deberd impartirse al
trabajador durante las horas de su jornada de trabajo, salvo
que atendiendo a la naturaleza de los servicios, patrén y --
trabajador convengan que podré impartiise de .otra manera, --
asf como en el caso en que el trabajador desee capapitarse -
en una actividad distinta a la de la ocupacién que desempefie
en cuyo supuesto, la capacitacibn se realizari fuera de la -
jornada de trabajo.

Conforme al artfculo 153-B los patrones pueden convenir con
sus trabajadores en la capdeitacién y adiestramiento se pro-,
porcione dentro de la misma empresa o fuera de ella por con-
ducto de personal de la propia o por instructores especial--
mente contratados, instituciones, escuelas u organismos espe
cializados. Los gastos ocasionados quedarin bajo la respon-
sabilidad del patrdn. ‘

El artfculo 153-I de la Ley Federal del Trabajo dispone que
en cada empresa se constituirdn comisiones mixtas de capaci-
tacifn con representantes de patrones y empleados que ten---
drén como. funcibén vigilar, aprobar, promover y supervisar la
instrumentacidn y operacibn del sistema y de los procedimien
tos de capacitacibn y adiestramiento laboral y sugeriridn las
medidas tendientes a perfeccionarlas.

La integracién, funcionamiento y cumplimiento de las obliga-
ciones de las comisiones mixtas de capacitacién y adiestra--
miento estari a cargo de las autoridades laborales.
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OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Los trabajadores tienen la obligacibn de asistir puntualmen-
te a los cursos, sesiones de grupo y demfs actividades que -
formen parte del proceso de capacitacibén y adiestramiento --
asi como de atender las indicaciones de las personas que im-
parten la capacitacidn y el adiestramiento, cumplir con los
prbgramas respectivos y por (ltimo presentar exfmenes de eva
luacibn de conocimientos y aptitudes,

OBLIGACIONES DEL PATRON

Para que el patrdn cumpla con la obligacibén de presentar an-
te la Secretaria del Trabajo y Previsifn Social para su apro
bacién, los planes y programas de capaéitacién y adiestra---
miento la Ley le concede un plazo de 15 dfas después de la -
revisibn, firma o prérroga del contrato si tiene personal --
sindicalizado y de 60 dfas que serf los primeros de los afios
pares para aquellas empresas en que no rija contrato colecti
vo de trabajo.
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2.4) TECNICAS DE LA CAPACITACION

Después de analizar los diferentes conceptos de capacitacién,
adiestramiento y desarrollo, asi como sus aspectos legales,
creo que es importante mencionar los objetivos de la capaci-
tacidn y adiestramiento que pueden utilizarse en diferentes
casos. '

2.%4.1.) OBJETIVOS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.
a) Actualizar y perfeccionar los conocimientos y. ha-
bilidades del trabajador en su actividad, asi co-
mo proporcionarle informacién sobre la aplicacidn.

de la nueva tecnologia.

b) Preparar al trabajador para ocupar una vacante o
puesto de nueva creacidn.

c) Prevenir riesgos de trabajo.
d) Aumento en la productividad

e) Ayudar al trabajador para que mejore sus actitu--
des.

Conociendo los principios fundamentales es posible -

guiar el estudio sobre las técnicas mis usuales que
enseguida mencionaré.

2.4.2) ESTUDIO DE CASOS

Esta técnica también es conocida como anflisis de ca
sos y consiste en lo siguiente:



2.4.3)

2.4.4)
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Es un método indirecto para ayudar a los estudiantes
a pensar por si mismos.

Este método fue desarrollado por Chistopher Langdell,
en la Escuela de Leyes de Harvard.

Los objetivos principales del estudioc de casos, es -
dejar que los estudiantes aprendan por si mismos, --
por medio de procesos de pensamientc independiente -

para lograr que los estudiantes desarrollen su capa-

cidad de utilizar sus conocimientos.

En este estudio el maestro es un evaluador, sefiala -

los casos que se van a estudiar y debe propiciar un
buen ambiente que favorezca la discusibn del grupo,
su objetivo es guiar y conducir el proceso ensefian-
za-aprendizaje de los estudiantes descubriendo &stos,
las ideas mis significativas y aportando sus expe---
riencias.

JUEGO DE NEGOCIOS

En esta técnica se utiliza como modelo un problema o
situacibn originada del trabajo, los participantes -
se agrupan para formar equipos, representan compafii-
as competidoras y realizan el mismo tipo de negocios
que en la vida real, en esta técnica es muy importan
te la toma de decisiones.

MESA REDONDA

"Es una técnica de ensefianza, que consiste en llegar

al conocimiento de un tema mediante la discusién, se
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realiza ante un auditorio por un grupo que por lo --
general debe tener conocimientos suficientes del te-
ma que se discute a fin de confrontar las diferentes
opiniones y determinar las que coinciden y las que -
son diferentes a fin de llegar a conclusiones vali--
das.

El nombre de mesa redonda es porque todos los parti-~
cipantes deben tener un mismo nivel para poder discu_
tir el tema.

2.4.5) LECTURAS DIRIGIDAS

Se le da esta denomiﬁacién a aquellos materiales ---
didicticos (escritos) que le permite a los partici--
pantes de un curso tener mayor referencia documental
respecto a los temas que se desarrollen,

~

2.4.8) 'CORRILLOS (Phillips 66)

Es una técnica de ensefianza o artificio para descom-
poner un grupo grande en unidades pequefias a fin de
facilitar la discusidn de un tema determinado.

2.4.7) ROTACION DE PERSONA

Esta técnica conaiste en ir cambiando al personal de
un puesto a otro adquiriendo conocimientos de los --
mismos.
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2.4.8) INSTRUCCIONES EN EL TRABAJO

Conocimiento del puesto mediante la descripcién de -
las funciones a desarrollar.

2.4.9) SEMINARIOS

Es un curso, orientado especificamente sobre una ma-
teria, en la cual se requiere capacitar al grupo.

ELABORACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION
Primero es necesario definir qué es un programa.
Por programa entendemos lo siguiente:

Documento en donde se establece la secuencia de  operaciones,
los responsables de cada una, el tiempo que ocupari, el mé--
todo que empleari, costo y lugar donde se efectuarl cada ac-
tividad.

Como se puede entender, esta definicifn no es mfs que llevar
a cabo un proceso administrativo enfocado a la capacitacién.

a) Planeacién.- Aquf se analizarf y ubicarf.la problemética
en razén de la cual se establecerfn las estrategias a se-
guir a futuro. O sea es la planeacibn de los cursos a im
partir o el "qué hacer". De aqui se desprenden cuatro pa
806 .



a.1) Determinacifn de Necesidades de Capacitacién.

Materias a impartir
Seleccidn de participantes
Cantidad de participantes’

Tiempo de duracibn

a.2) Establecimiento de objetivos.

Definir los 6bjetivos en base a necesidades.
- Objetivos Generales
- Objetivos Particulares
a.3) Elaboracién de Planes y Programas.
- Disefio por puesto
-~ Areas de Trabajo
- Nivel de Organizacibn
a.4) Presupuesto
Determinacién de los costos y recursos que se requie
ren para la realizacidén. ’
b) Organizacién - "con qué hacerlo"
Se debe contar con una estructura donde intervengan recuy

sos humanos y técnicos para poder realizar la capacita---
cién. o
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b.1) Estructura y Sistemas.
Esto implica espacios fisicos, dependencia organiza-
cional, autoridad, responsabilidad.

b.2) Integracién de personas.
Se requiere de personal interesado en la capacita~---
cibn asf como instructores especializados para cum--
plir con los objetivos de la capacitacién.

b.3) Integracién de cosas.
Requerimiento de aulas, mesas, sillas, pizarrones,. -
proyectores y en general de diferentes recursos fisi
CcOs necesarios.

b.4) Entrenamiento de instructores.

Actualizacibn constante de los instructores.

¢) Ejecucibn.

Es la realizacién y la fase donde cobran vida los planes.
establecidos.

¢.1) Materiales y apoyos de instruccibn.

- Manuales
- Gufas de instruccidn
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- Material did&ctico
- Material visual
- Material filmico.

c.2) Contratacidén de servicios

- Servicios externos de instruccién

c.3) Coordinacibn de eventos

Ordenamiento de material did&ctico

Ordenamiento de aulas

Ordenamiente de grupos
Inauguracibn

Clausura

Diplomas

Refrigerios a los participantes

c.4) Control administrativo y presupuestal

- Registro de participantes
- Registro de asistencia
- Registro de evaluaciones

d) Evaluacidn
Es la comprobacibfn de lo alcanzado con lo planeado, la --

evaluacibn sirve para tomar medidas correctivas y se da -
en todo proceso,



d.1)

d.2)

4.3)

d.u)
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Sistema

Implica la validacifn de 1los procesos legales, el ma

nejo de comisiones mixtas, la expedicién de constan-
cias de habilidades laborales.

Proceso instruccional

Esta parte comprende la ‘evaluacibn de la reaccién, -
adquisicibn de conocimientos y habilidades, cambios -
de conducta o aprendizaje.

Seguimiento

Implica la transferencia de la capacitacién al traba
jo, la revisifn y superacibn de los obstfculos que -
se presenten al'poner en prélctica las nuevas habili-
dades, conocimientos y actitudes adquiridas en los -
cursos.

Resultados

Para medir los resultados es importante tomar en «--
cuenta el punto de determinacibn de necesidades, ---
-compararlos con 1o0s logros obtenidos y se podr§ ob-
tener los est&ndares o indicadores y con esto pode--
mos medir el costo - beneficic.

Es importante mencionar que cada programa de capacitacién

debe ser determinado en base a necesidades particulares -

de cada empresa, esto sblo es un modelo general de capaci
tacibn.
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2.6) ELABORACION DE MANUALES Y APQOYOS DIDACTICOS.

El manual de capacitacién es un documento en el cual deben -
estar implicitos las gufas y procedimientos a seguir en toda
capacitacién, para que los instructores tengan una base, que
les .ayude a facilitar el plan de instruccién a seguir.

CONTENIDO DE UN MANUAL DE CAPACITACION.
2.6.1) Introduccidn.

Todas las organizaciones en esta parte deben de expli
car los motivos por los cuales realizan este manual.

2.6.2) Recomendacibén.

Se deben explicar todos los detalles para que el ins-
tructor no se confunda con términos, asi como enten--
der lo siguiente:

- Nombre

- Etapas (divisién de estudios)

- Temas

- Anexos correspondientes

- NGmero de hojas

- Objetivos del curso

- Caracteristicas del curso

- Manejo del manual

~ Manejo del grupo

- Forma de llevar la capacitacién.
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2.6.3) Objetivos.

Determinacidn de objetivos que se pretenden alcanzar
al final de cada estudio e integrarlos para que E&stos
sean congruentes con los objetivos generales pretendi
dos al final de la capacitacién.

2.6.4) Programas.
Determinacifn de los estudios a desarrcllar en cuanto
a los temas y duracibn de los mismos.

2.6.5) Buias del instructor.

Recordatorios al instructor para que éste no se des--
vie de lo planeado en cuanto a;:

- Tema tratado

Objetivos del tema

Materiales necesarios

Forma de administrar los temas.

2.6.6) Medicibn o Estindares

Evaluacibén que se realiza a los participantes para de
terminar si adquirieron. conocimientos.

WK



APOYOS DIDACTIVOS QUE SE

TRAMIENTO

Pizarrén
Potografias
Pelicula
Graficas
Transpérencias
Grabaciones
Diagfamas
Proyectores
Filminas
Diapositivas

Audiovisuales

Videocassette

L2
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PUEDEN OCUPAR EN LA CAPACITACION Y-ADIE§



CAPITULO IIT

(CASO PRACTICO)

METODOLOGIA PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES

DE CAPACITACION

3.1) PLANEACION DE LA INFORMACION

Tomando en cuenta, el objetivo principal de esta investiga--
cién, donde se pretende obtener informacidn acerca de las ca
rencias que pudiesen existir en la capacitacibn de los servi
dores pfiblicos a nivel operativo y de esta base proponer un
modelo de capacitacidn.

Se termind elaborar un cuestionario donde nos permita reca--
bar informacifn para después analizarla por cada una de las
preguntas y asi poder evaluar y concluir el resultado de la
investigaéién.

Este cuestionario serd aplicado tomando las siguientes bases:

El Universo: Son todos aquellos trabajadores a nivel ope
rativo de dicha Secretaria.

Muestra: Seria una parte de los elementos que traba-
jan en dicha dependencia a nivel operativo.

Por lo tanto el cuestionario serd aplicado a una muestra del
total del universo tomando puestos similares a nivel operati
vo para poder obtener la informacidn que requerimos.
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3.2) RECOPILACION DE LA INFORMACION

Para determinar la Recopilacidn de la Informacidn, se elabo-
rd un cuestionario que contiene 10 preguntas.

Estas preguntas se determinaron de la siguiente forma: 2 pvg
guntas abiertas y 8 cerradas, con el fin de facilitar el ani
lisis de las mismas. ‘

Cabe aclarar que finicamente se recabd informacibn de 100 ---
cuestionarios tomando selectivamente a varios empleados para
determinar una muestra selectiva, ya que en la Secretaria de
Programacién y Presupuesto laboran 35,000 empleados aproxima -
damente. 5i tomamos toda esta cantidad como nuestra pobla--
cidn, se tendria que entrevistar a 6,000 empleados para que
ésta fuera la muestra, como era una labor que se lleva bas--
tante tiempo se tomb la decisifn de s6lo aplicar los cuestio
narios antes mencionados.

=
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CUESTIONARIO

¢Qué puesto desempeﬂa?

{Cuando usted ocupd el puesto, lo capacitaron en todas las ac
tividades inherentes a 817

a) MUY BIEN b) BIEN c) .REGULAR 4) MAL

¢Cémo fué capacitado?

i{Cree usted que la capacitacifn que recibié, es satisfactoria?

a) SI b) NO

iSe siente capacitado en este momento para desarrollar sus .ac

© tividades?

a) MUY BIEN b) BIEN c) REGULAR d) MAL

iSabe qué es Capacitacién?
a) SI b) NO
En funcién a la capacitacién recibida ¢Esti en el puesto ade-
cuado?
a) SI. b) NO
¢Ha recibido capacitacibén para poder ocupar un puesto de pro-
mocidn?
a) MUY BIEN b) BIEN c¢) REGULAR d)} MAL
(Existe un Departamento de Capacitacién y Adiestramiento en -
esta dependencia?
a) SI b) NO
¢Este Departamento se preocupa porque estén actualizados en -
cuanto a capacitacidn?

a) SI b) NO



3.3 y 3.4 PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

Pregunta No. 1

:Qué puesto desempefia?

En esta pregunta se entrevistaron a los empleados de los siguien~

tes puestos:

A) 22
B)
C)
D)
E)
)
G)
H)
9]
ip]
K)
L)
M)
N)
Q)
P)

Q)

NN W W EF oo O 0@ W

Analistas Programadores
Jefes de Seccibn

Analistas Técnicos
Auxiliares de Contabilidad
Asistentes de Personal
Secretarias o
Auxiliares Administrativos
Jefes de Oficina

Analistas de Presupuestos
Coordinadores de Areas
Control de Gestibn

Jefes de Turno

Auditores

Investigadores

Asesores Técnicos
Dictaminadores
Diagnosticador



Pregunta No. 2

Cuando usted ocupd el puesto, tlo capacitaron en todas las activi
dades inherentes a €17

MUY ‘
._BIEN BIEN REGULAR MAL
8 43 KL 15

Pre;unta No. 3

¢Cémo fué capacitado?

ie
24
10
a1

6
11

O F W P

Cursos tomados dentro de la dependencia
Sobre la prictica fueron capacitados
Por medio del Jefe (explicacibn)

Por medio de un compafiero (explicacibn)
Preparacibn académica (instituciones)
No hubo capacitacién

RS



Pregunta No. 4

¢{Cree usted que la capacitacidn que recibib, es satisfactoria?

ST NO

S4 46

Pregunta No. 5

¢Se siente capacitado en este momento para desarrollar sus activi
dades?

MUY » '
BIEN BIEN REGULAR - MAL

20 49 15 7

vee55



Pregunta No. 6

iSabe qué es capacitécién?

sI NO

83 ?

Pregunta No. 7

En funcién a la‘capécitacién recibida ¢Estf en el puesto adecuadd?

SI NO

62 as

Pregunta No. 8

(Ha recibido capacitacidn para poder ocupar un puesto de promo==~=-
cidn? ‘ .

MUY
BIEN BIEN " REGULAR MAL

5 kI 30 A 31
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Pregunta No. 9

¢Existe un departamento de capacitacidn y adiestramiento en esta
Dependencia?

sI NO

97 3

Pregunta No. 10

¢Este Departamento se preocupa porque estén actualizados en cuan-
to a capacitacibn?

sT. NO

57 u3

TS



3.5 RESULTADO DE LA INVESTIGACION

Pregunta No. 1

La Secretaria de Programacifn y Presupuesto tiene clasifica--
dos a sus empleados con las categorias siguientes:

Del némero 1 al 17 son empleados.

Ejemplo:
Coordinadores - ey 17
'Jefes de Oficina (13, 14, 15)
Investigador (12) .
Jefe de Seccién 1)

~ Analistas . (10)
Jefes de Turno 9
Programadorés ( 8)
Secretarias 7
Auditores ( 8)
Controlador ¢ 5)
Auxiliares (4) ~
Aux.Intendencia (1, 2, 3)

Del nfimero 18 al 33 se clasifican como funcionarios

Ejemplo:

Director General (33)
Director de Area (32} '
Subdirector de Area (30, 31)
Jefes de Depto. (20 al 29)
Asesor Director (19)

Sec. Particular (18)



Pregunta No. 2

" .‘. .591 R

Respecto a la capacitacifn de las actividades del puesto, los

resultados que se obtuvieron fueron los siguientes:

El 43% nos contesté que ESTA BIEN capacitado y dentro de este
porcentaje encontramos a:

U N P R 0N W W W N MR A @
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Programadores

Técnicos especializados
Analistas Técnicos
Auditores

Auxiliares

Jefes de Seccibn

Jefes de Oficina
Asistentes de personal
Coordinadores '

Jefe de Turno

Analista de Presupuestos
Controladores de Gestién
Secretarias .
Investigador

34% REGULAR

Programadores

Analistas

Auditores

Auxiliares

Jefes de Seccidn -

Jefes de Oficina
Asistentes de Personal
Analistas de Presupuestos
Controladores de Gestisn
Secretarias
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16% fue MAL capacitado

Programadores

Auxiliares

Jefe de Seccibn

Jefe de Departamento
Asesor Técnico
Asistente de Personal
Analista de Presupuestos
Secretaria

Investigador
Diagnosticador

8% estd MUY BIEN capacitado

Analista

Auxiliares Administrativos
Programador

Asistente de Personal
Analista de Presupuestos
Analista Control de Gestibn

Tomando todos estos indicadores se puede decir que la base de
los entrevistados, estf entre BIEN y REGULAR en cuanto a su -
capacitacibn. '
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Pregunta No. 3
La capacitacibdn es recibida de la siguiente forma:

El 31% es recibida mediante 1la explicgcién de un compaﬁéro‘de
trabajo.

24% ge capacitan conforme desarrollan sus actividades o --
sea sobre la préctica.

18% cursos tomados dentro y fuera de la dependencia.
11% no ha recibido Eapacitaci&n;v
10% estd c;paci§ado por su Jefe.

6% preparacidn académica

De estos resultados sblo tenemos que el 18% esti capacitado -
por cursos impartidos en dicha dependencia. ‘

Pregunta No. 4

La capacitacidn es satisfactoria no importando como fué capa-
citado en un 54% y el 46% nos contestd que la capacitacién --
recibida no fue satisfactoria. :



Pregunta No. 5

En cuanto a la capacitacibén actual para desarrollar las acti-
vidades, los resultados fueron los siguientes:

El 49% se siente BIEN capacitado
15% esti REGULARMENTE capacitado
7% estd MAL capacitado
29 MUY BIEN

Pregunta No. 6

La mayor parte de los empleados -conoce el término capacita~--
cibn ya qﬁe el 93% entiende lo que es capacitacibn y s810 el
7% 1o desconoce encontréndose esto en los siguientes puestos:
Coordinadores, Secretarias, Auxiliares Administrativos.

Pregunta No, 7

El 62% de los empleados de dicha Secretaria 'si estf ubicado -
en su puesto ya que fue capacitado para el mismo, y el 38% de
los empleados, la capacitacibén que recibis no fue para el .--
puesto que est8 desempefiando.



...63

Pregunta No. 8
Para ocupar puestos de promocidn, los resultados son:

34% esti BIEN capacitado para ocupar un puesto de promocidn.
31% su capacitacibn es deficiente (MAL)
30% tiene una capacitacién REGULAR

5% est§ MUY BIEN capacitado.

Pregunta No. 9

En cuanto al conocimiento de los empleados de la existencia -
de un Departamento de Capacitacibn, el 97% nos contestf que -
existe dicho Depto. y s6lo el 3% no estf enterado de su exis-
tencia.

Pregunta No. 10

La preocupacibén de este departamento de mantener actualizados
a los empleados, en cuanto a su capacitacién, los resultados
fueron los siguientes:

El 47% nos contestd que si cumple con su funcién dicho Depar-
tamento,

El 43% nos contestd que no recibe_actualizaci6n por parte de
este Departamento.
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Los resultados obtenidos de la investigacibén fueron comenta--

dos con funcionarios del Departamento de Capacitacifn perte--
necientes a dicha dependencia, para poder comprobar la vali--
dez de las respuestas de los empleados © en un momento dado,

opinar diferente sobre esta encuenta realizada.

Para e€llo, la entrevista se realizé conforme al orden de las

preguntas contenidas en el cuestionario, obteniendo las si---

guientes opiniones:

a)

b)

c)

d)

En primer lugar consideran adecuada la encuesta realizada

tomando como muestra a los empleados mencionados en la pre
gunta No. 1, ya que sfi nos refleja a nivel general, la es-
tructuracién de los puestos de dicha dependencia.

Los comentarios de las respuestas de la pregunta No. 2, es
congiderada como vilida, ya que existen programas de capa-
citacibn elaborados por "CAPYDE", que es el Centro de Capa
citacién y Desarrollo de la Secretaria, pero estos no son
suficientes para capacitar de manera eficiente, por lo que
el 43% obtenido como BIEN capacitado, el 3u% REGULAR, el -~

-15% MAL capacitado y s6lo el 8% MUY BIEN es totalmente v4li

do.

En cuanto al comentario de que solo el 18% es capacitado -~
por cursos impartidos por el Departamento de Capacitacibn,
lo consideran CORRECTO y hacen la observacibn de que el 10%
de los empleados, donde respondieron que la capacitacibn es
recibida por medioc del Jefe, es negativa, por politicas ---
del Departamento no se recomienda.

Consideran el 54% obtenido como satisfactorio, no importan-
do la forma de capacitacibn como vdlido, aceptando que el -



e)

f)

g)

h)

i)

Y
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46% es peligroso ya que no estén satisfechos con la capaci
tacién. '

No existe un programa de actualizacién en el departamento
de capacitacibn, tomando en cuenta que existe mucha rota--
cién de personal, como consecuencia de falta de promocidn
a otros puestos superiores.

Aceptan que un 7% de los empleados no entiende el término
"capacitacién", existen empleados que tienen motivaciones
negativas.

El 62% de lcs empleados que fueron capacitados para el ---
puesto son aquellos que tienen cierta antiguedad en el mis
mo y por consiguiente, bastante experiencia, por lo que es
te porcentaje es considerado como cierto, asi como también
el 38% que no esti en el puesto adecuado.

No se pueden ofrecer puestos de promocibn, los empleados -
son retenidos en el mismo por lo siguilente:no existen pro-
gramas de capacitacién para los émpleados que desean ocu--
par un-puesto de mayor jerarquia, a cambio de ello se le -
dan cursos de otro tipo, relacionados con su desarrollo --
personal.

El porcentaje mencionado (3%) donde los empleados no estén
enterados del Departamento de Capacitacibn, es vdlido como
se menciona en uno de los puntos anteriores, existen em---
pleados con motivaciones negativas.

En cuanto a la preocupacidn del Departamento por mantener
actualizados a los empleados y donde los porcentajes fue--
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ron los siguientes 57% cumple con su funcibn, 43% no esté
cumpliendo con su objetivo. Los funcionarios de dicho De-
partamento aceptan estas cifras y consideran que hace fal-
ta que este Departamento realice programas de capacitacibn
y difundirlos a todos los empleados para que mejofe y lo--
gre estar en un porcentaje mayor de que se encuentra hasta
‘el momento.

Concluyendo esta entrevista, los funcionarios de dicho Depar-
tamento consideran que la evaluacién de la encuesta, estd den
tro de la realidad que vive en estos momentos, la capacita---
cibn dentro de la Secretaria de Programacién y Presupuesto, y
aceptan los resultados obtenidos de la investigacibn como da-
tos reales.



CAPITULO IV

PROPUESTA DE 'UN SISTEMA DE CAPACITACION

Después de haber conocido los resultados de la investigacibn efec
tuada en el capfitulo ITI, estos servirin como base para proponer
un programa de capacifaci&n que sirva para mejorar la situacién -
actual dentro de la Secretaria.

Este programa estard basado en el modelo de capacitacibn, donde -
su primer paso es: ’

a) PLANEACION: Proyecfar en forma conciente las acciones de capa
. citacibn hacia el futuro, por lo tanto establecer
los planes siguientes.

a.1) Proposicidn de los cursos a impartir, los planes y obje-
tivos que se pretenden alcanzar durante el desarrollo de
los mismos.

CURSOS BASICOS

1, INDUCCION

OBJETIVO.- Dar a conocer al personal de nuevo ingreso, la Filo
soffa, misibn y valores fundamentales de la Secreta
rfa de Programacién y Presupuesto, asi como su es--
tructura y el plan de prestaciones.

Personal al que va dirigido.- A todos los emplea--
dos de nuevo ingreso.



2. DESARROLLO

OBJETIVO. -

3. RELACIONES

OBJETIVO.-

4., MOTIVACION

OBJETIVO.-

.68

PERSONAL s

Hacer un anflisis sobre algunos aspectos importan--
tes de la vida diaria del empleado dentro y fuera -
de la dependencia que pueden frenar o motivar su de
sarrollo.

Personal al que va dirigido.- A todo los empleados
de dicha dependencia.

HUMANAS

Establecer los promedios generales de las relacio--
nes interpersonales que deben de existir entre los
mismos ‘empleados y éstos con la gente externa a la
dependencia, con el propbsito de aprender a compor-
tarse en forma correcta y amable.

Personal al que va dirigido.- A todo el personal -

de dicha dependencia.

AL TRABAJADOR

Conocer las bases en cuanto a factores que motivan
la actuacibn de los empleados para comportarse de -
una manera determinada y tratar de inducir a 108 ==
mismos, su aportacién con el fin de alcanzar los ob
jetivos de la dependencia.

Personal al que va dirigido.- A todo el personal.

4R



5, ACTITUDES

OBJETIVO.- Estimular el desarrollo personal reduciendo el te--
mor al cambio y aumentar la aceptacidén y seguridad
en el trabajador.

Personal al que va dirigido.- A todo el personal,

6. ANALISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES

OBJETIVO.- Conocer y practicar los conocimientos que son apli
cables a los procesos de anflisis o de problemas, -
asf como una mejor toma de decisiones,

Este curso va dirigido a: - Jefes de Seccidn
- Jefes de Oficina
. - Asesores Técnicos

7. REDACCION Y ORTOGRAFIA
OBJETIVO.- Adquirir el hébito sobre el como redactar informes
y que éstos estén escritos con buena ortografia pa-
ra ser presentados. ‘
Este curso va dirigido a: - Jefes
- Secretarias.
8. ADMINISTRACION DEL TIEMPO
OBJETIVO.- Responsabilizar a los empleados en el cumplimiento

de sus funciones asf{ como buscar la optimizacién -~
del tiempo, tomando los siguientes puntos:
i
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- Estpucturar un horario de trabajo diario, que in-
cluya la distribucibn de las actividades adecuada
mente, donde se cumplan las actividades principa-
les, espacios de tiempo para las especiales y ser
vicio a terceros. '

- Iniciar puntualmente las actividades con el propd
sito de organizarlas adecuadamente durante el dia.

- Ayudari a organizar, no sblo las actividades du--
rante la jornada de trabajo, sino también las ac-
tividades personales. '

Este curso va dirigido a: Todo el personal.

3. SUPERVISION

OBJETIVO.- Mantener las normas y politicas establecidas, con--
troles tanto del personal como de las metas estable
cidas.

Personal al que va dirigido: - Jefe de Seccibn
- Jefes de Oficina
- Jefes de Turno

CURSOS OQPCIONALES
10. INTRODUCCION A LA COMPUTACION
OBJETIVO.- Introduccién a los lenguajes mds usuales, tipos de
computadoras, manejo del centro de clmputo y su or-

ganizacién, papél de todo el personal de un centro
de cémputo. :



Personal al que va dirigido.~- Tcdos los ecmplcados -
del &drea de Sistemas
de Cdmputo.

11. INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD GENERAL

OBJETIVO.- Entender la aplicacién de los principios de Contabi
lidad generalmente aceptados, asi como la funcién -
de la partida doble (a todo cargo le corresponde un
abono), conocimiento de un catdlogo de cuentas, con
‘formacién de los Estados Financieros, Balance Gene-
ral y su presentacibn.,

Este curso esti dirigido a: todos los Auxiliares -
de Contabilidad, asf -
como a los Auditores.

12. ADMINISTRACION DEL PERSONAL
OBJETIVOS:

12.1 Planeacién de Recursos Humanos. Todos los puestos deben
de ser ocupadas por personal IDONEO,

12,2 Reclutamiento. Cemo buscar y atraer -solicitantes, los -
cuales estén capacitados para ocupar puestos que queden
vacantes, ’

12.3 . Seleccibn. Analizar sobre bases objetivas, las habilida

. des y capacidades de los solicitantes para poder decidir

cuales son los candidatos IDONEOS para desempefiar un ---
puesto,
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12.4 Induccibn. Dar toda la informacibn necesaria al nuevo -
trabajador para que éste se integre a la Filosoffa de 1la
dependencia.

12.5 Integracién, Promociones y Cambios. Asignar a los em---
pleados, los puestos donde puedan utilizar su capacidad,
por consiguiente, buscar un movimiento ‘de prdmocién o en
su defecto cambiarlo a otro puesto.

12.6 Sueldos y Salavios. Como son determinados los sueldos -
para que todos los empleados sean justamente  compensados,
conocimiento de sistemas de remuneracibén.

13. POLITICA PRESUPULSTAL

OBJETIVO.- Cémo determinar un presupuesto, conocer los tipos -
que existen y cbmo deben ajustarse a los resultados
finales.

Dirigido a: los empleados del Departamento de Presu
puestos.

14, PRINCIPIOS DE COORDINACION

OBJETIVOS.- Como poder sincronizar los objetivos individuales
y del prupo, establecer la congruencia de normas y
politicas para elaborar planes, asi como conocer --
las téecnicas de coordinacidn.

Personal al que va dirigido: - Coordinadores de Area
' - Control de Gestién
- Asesores Técnicos,
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15. ELEMENTOS DE LA COMUNICACION

OBJETIVO.- Conocer los elementos b&sicos que intervienen en la
comunicacibén (emisor, mensaje, canal y receptor) --
as{ como los tipos de comunicacibn oral y escrita -
con el objeto de mejorar la comunicacidn dentro de
la Dependencia. '

Personal al que va dirigidc: a todo el personal

b) ORGANIZACION: (Estructuracién de los Cursos)

Para poder desarrollar los cursos presentados en 1a planeacisn,
es necesario contar con una estructura donde se contemplan los
siguientes puntos: ‘

1. Dénde hacer la capacitacibn.

Es recomendable que la capacitacibn se realice en la misma
dependencia, en un lugar donde exista todo lo indispensable
para desarrollar los cursos, o' sea, aulas de clases, mesas,
sillas, proyectores, pizarrones, aire acondicionado, etc.

Es necesario hacer una programaci6n_ya que existen diferen-
tes cursos dirigidos a determinados empleados y otros son -
para todo el personal, es por ello que deben existir con---
troles en cuanto a asistencia.

Este se podrf llevar mediante una lista, donde los emplea--
dos confirmaran su participacibn y con esto formar grupos,
dfas y horarios para cada uno, ademfs los cursos serfn im--
partidos después de la jornada laboral con el propfsito de
no interrumpir sus labores diarias.



Esta informacidn serd dirigida a todos los empleados median
te la siguiente estructura: ‘

Habr8 varios coordinadores de &rea, donde se les asignaran
direcciones especificas con la que estardn en contacto di--
recto involucrdndose en las actividades de los empleados,
sosteniendo plfticas con los supervisores asesorfindolos y -
apoyando sus deseocs de crear un sistema participativo donde
conjuntamente se lleve a cabo el proceso completo de capaci
tacién y desarrollo. '

El beneficio que nos presenta este sistema. es que cada di-
reccibén cuenta con su coordinador a quien puede consultar -
en el momento que necesite asesoramientoc.

Distribucién de los Coordinadores

COORDINADOR A"

Dirgcci&n General de Control
Direccidn General Asuntos Juridicos
Direccién General Auditoria
Direccién General Relaciones Pliblicas

COORDINADOR "B"

Direcciln General Econémica
Direccisn General Programacién
Direccién General Investigacién
Direccién General Presupuesto

1



COORDINADOR "C"

- Direccidn General
Direccién General
Direccidn General
Direccibn General

~ COORDINADOR "D"

Direccidn General
Direccidn General
Direccifn General
Direccibn General

COORDINADOR "E"
A-.Secretarias de 1la
Como cada direccién

difundir los cursos
‘los empleados, para

TUeViTh

de Administracién de Personal
Desarrollo Social

de Pagos

Informitica

de Administracidén y Finanzas
Control Gestidn

O0ficialia Mayor
Contabilidad

Dependencia

cuenta con su coordinador, es m&s f&cil
y recibir respuesta de la asistencia de
esto mencionaré la polftica a seguir pa

ra programar mejor los cursos en base a la orientacifn del
personal para seleccionar el evento que sea adecuado a sus
necesidades de capacitacibn.

3. PolStica de Asistencia

3.1 E1 Departamento de

& cursos.

Capacitacibn por medio del coordinador

del &rea, enviarf una invitacibn del cursc a los empleados
y una copia de la misma al jefe inmediato para su conoci--

miento.



3.2

3.3

-

La confirmacién de asistencia a los cursos deber& ser inme
diatamente después de haber recibido la invitacibn comple-
tando con los siguientes datos:

- Direccifn a la que pertenece
-~ Nombre completo

- Jefe Directo

- Nohbre del curso

- Extensifn telefénica

= Fecha

- Firma.

Los empleados participantes se comprometerfn a lo-siguien-

'Ite:'

3.5

- Cumplir con el programa del curso
- Tener deseos de superacibn

- Participacién

- Cumplir con el 30% de asistencia.

Es importante aclarar que no obstante los cursos se progra
men fuera del horario de labores, se debe estar en constan
te comunicacibn con el jefe inmediato, con el propbsito de
darles toda clase de facilidades para que los empleados no
tengan inconveniente de asistir a los mismos.

El aprovechamiento del curso se veriricarf con una evalua-
cibn de conocimientos, o sea, un examen final a los emplea
dos participantes, la calificacibn aprobatoria y el 90% de
asistencias, ser&n acreedores a un diploma y se incluird -
en su expediente, 1o cual le servirf como una de las bases
para futuras promociones; si los resultados son contrarios
se buscard una retroalinentaciGn%pava mejorar dichos resul



tados.

4, Designacibn de Instructores,

De acuerdo a las necesidades de los cursos se deberin seleccio
nar a los instructores, teniendo la prioridad los internos, si
no existen instructores dentro de la dependencia para desarro-
llar un cursc, se recurrirf al exterior.

Estas decisiones serfn tomadas por un comité de instructores,
que se deben formar con un equipo de profesionales que dedi<--
quen sus esfuerzos a seleccionar, capacitar y promover el gru-
po de profesores internos dentro de la dependencia, asi como -
de empleados que deseen incorporarse al mismo.

Las funciones de este consejo de profesores gson las siguientes:

4.1 Seleccionar a los instructores internos (pueden ser emplea
dos con excelentes conocimientos).

4.2 Analizar y aprobar los cursos disefiados.
4.3 Reclutar, seleccionar y aprobar al futuro instructor.
4.4 Dar seguimiento y actualizacién a los cursos
4.5 Evaluar a los instructores,

"El consejo de instructores que debe ser formado principalmente
por profesionales que integren el Departamento de Capacitacién
representa un apoyo decisivo para efectuar dicho plan de cur--

s08, ya que conocen el medio y la operacidn que se realiza en
dicha Dependencia.



78

¢) EJECUCION.- Llevar a cabo los planes establecidos.

1. Preparacién de materiales. La capacitacién no solamente es
una ensefianza, sino que va un poco mis alli de obtencidn de
resultados temporales, es un proceso donde el instructor y
el receptor tienen gran importancia, sin ellos no habria ca
pacitacibn, sin embargo estos por si solos no entenderian -
la magnitud del aprendizaje. Por lo tanto tienen que apo--
yarse en materiales didicticos, como son los manuales, ----

gufas de instruceibn, libros, pelfculas, etc.

Es responsabilidad de cada instructor seleccionar su mate--
rial didactico, ya que para cada curso propuesto se deben -
utilizar diferentes criterios.

Por ejemplo, para ei}curso bdsico de induccibn se debe uti-
lizar el manual de organizacién, asi como preparar material
- sobre Filosoffa de la Dependencia, objetivos, Plan de Incen
tivos y Prestaciones, para que los empleados de nuevo ingre
so conozcan la base principal de la organizacibn a la cual

se van a integrar. ‘



2. COORDINACION DE LOS CURSOS

CURSO

INDUCCION

DESARROLLO
PERSONAL

RELACIO!N
HUMANAS

MOTIVACION

ACTIVIDADES

ANALISIS DE PRO
BLEMAS Y TOMA BE
DECISIONES

REDACCION Y
ORTOGRAFIA

TEMARIO

-Historia de la Dependencia
~Fundacifn de la misma
-Estructura

-0bjetivos

~Plan Prestaciones

-Motivaci8n

~Habilidades

-Relaciones interpersonales

-Diferenciag individuales
-Anflisis transaccional

-Teorf{as
-Conductas

-Conciencia en actitud
-Mentalidades (manejol
-Conocimiento de unc mismo

-Problemas, causas y acciones

A

DURACION

S horas

‘ 15 horas

15 horas

12 horas

15 horas

20 horas

~-Andlisis de problemas y decisiones

~Redaccién
-Cfmo redactar

15 horas



ADMINISTRACION
DEL TIEMPO

SUPERVISION

INTRODUCCION A
" LA COMPUTACION

INTRODUCCION A LA
CONTABILIDAD GRAL.

ADMINISTRACION
DE PERSONAL

-Caracteristicas
-Signos de puntuacién
-Pérrafos

-Informes
-~Memorandums
-Circulares

-Principios bfsicos sobre Ad
ministracibn del tiempo

-Diagnbstico personal
-Manejo de prioridades
-Formacién de hébitos

-Qué son las normas
-Qué son las polfticas.
-Qué son los controles

-Manejo de una computadora
-lLenguajes

-Organizacibn de un centro de
cémputo

-Principios de contabilidad
-Funcibn de la partida doble
~Estados de resultados
-Balance general

~Planeacibn
~Reclutamiento
~-Seleccién
-Induccibén .
-Integracibn
-Sueldos

80

5 horas

10 horas

20 horas

15 horas

20 horas
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POLITICA ‘
PRESUPUESTAL -Tipos de presupuesto 15 horas

-Presupuesto por programa
-Evaluacién del presupuesto

PRINCIPIOS DE
COORDINACION -Objetivos individuales y de ,
grupo § horas .

-Congruencia en los obhjetivo:
-Técnicas de coordinacibn

ELEMENTOS DE LA :
COMUNICACION ' ~Elementos de la comunicacibn 8 horas

-Tipos de comunicacifn
-Manejo de la comunicacifn
-Comunicacibén formal e informal
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Contratacidn de Servicios. Como habfa mencionade antepriormen-
te, si no existen instructores internos para desarrollar el --
curso, se verd la necesidad de contratar instructores externos.

Ahora no s8lo tenemos este casc, sino que también se necesita
la contrataciSn de material filmico que se utilice, zmpresxén
de material did&ctico, etc.

La programacidn de los cursos se recomienda de tres horas dia-
rias con un descanso de 1/2 hora con el propdsito de que el --
personal asistente tenga un relajamiento,

Coordinacidn y Control Administrativo. La coordinacién de los
eventos dehen tener prepafativos previos, tanto con el instrug
tor como con los participantes. Esto se determinari checando
antes de iniciar el curso, que el aula esté en condiciones: --
las sillas en buen estado, pizarrén y materiales auxiliares.

Tedo curso tendrf una inauguracién y, por supuesto, una clausy
ra. '

A todos los participantes se les dard una hoja donde anotarén
su nombre y fecha, con el objeto de llevar su control de asis-
tencias.

Las evaluaciones finales de los cursos, se medir§ tanto el gra
do de aprovechamiento del participante en el mismo, como la or
ganizacidn, disefio e implementacidn del curso.

Este sistema consiste en aplicar una pre-prueba al iniciar el
CuUrso y una post-prucba al finalizar el mismo y asf obtener la
calificacibn que permita por un lado, comprobar el grado de ==
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aprovechamiento y por otro, tener un indicador objetivo para -
el otorgamiento de diplomas, asi como al ayudar con estos indi
cadores a los jefes, para promociones dentro de la dependencia.

EVALUACION.

Es la comprobacibn de lo alcanzado con lo planeado‘y esto ger-
viri para tomar medidas correctivas y debe darse en todo proce
SO. '

1. Del sistema de planeacién de cursos propuestos.

La evaituacibn se ‘determinarid en la medida que los planes y
objetivos mencionados para cada uno de los cursos, asi como
las herramientas necesarias de control, disefic de formatos,
éplicacién de las medidas de difusidn, orales, escritos, -~
audiovisuales y materiales did&cticos, hayan respondido a -
las necesidades existentes y que cumplan con lo siguiente:

1.1) satisfaccién de las necesidades mediante la comproba--
cibén de los resultados obtenidos, de los cursos impar-
tidos.

1.2) Identificar donde existieron desviaciones en cuanto a
resultados obtenidos con el propdsito de mejorar el --
proceso de los satisfactores implementados y redisefiar
la forma para posteriormente darle continuidad.

1.3) Retroalimentacién. Buscar o reafirmar los puntos a me
jorar en el proceso y posteriormente verificar sus re-
sultados. ’
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. Evaluacibn del proceso instruccional.

Es bien importante contemplar esta evaluacifn, ya que nos re--
fleja los resultados de ensefianza - aprendizaje en su totali--
dad, esto se puede verificar con los objetives de cada uno de

los cursos impartidos con los objetivos de instruccidn que de-
ben ser congruentes. Si algunos de =stos objetivos no fueron

entendibles, yé sea por los empleados o por los instructores,

tendrd que haber una redefinicibn de los mismos con el objeto

de que se llegue a un acuerdo general. Ahora cuando los obje-
tivos instrucciones son entendibles se facilita el proceso de

retroalimentacibn al sistema, ya que la base que son 1os ing--
tructores entienden las necesidades de capacitacibn.

. Después de reqibir instruccidn en las aulas por medio de un. --.

instructor y con apoyos didfcticos, correspondientes a las ne-
cesidades de capacitacibn, estos conocimientos adquiridos, de-
ben de ser transferidos a las actividades que realiza el em---
pleado, aqui es donde realmente el jefe se darf cuenta si el -
curso fue aprovechado por el empleadc ya que tiene que haber -
una reaccién al desarrollo de las actividades, puesto que aho-
ra el empleado cuenta con una base tefrica para organizarse, -
distribuir sus funciones, conocer los objetivos, etc., para --
que modifique su actitud frente al trabajo que estf desempefian
do.

Evaluacién de resultados.
Como mencioné en el punto anterior, 1a actitud del empleado de

be ser modificada con la instruccibn y el Jefe es quien evalua
r& los resultados de la capacitacibn.

. u.-s'.‘.-,al.‘ . .
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~8i el Jefe tiene un estandar, medidas o indicadores, donde ---
muestre el desempefioc del empleado antes de la capacitacifn,. és
ta serd muy fécil de determinar ya que existe el antecedente -
de resultados que podré&n ser comparados con los objetivos des-
pués de la misma.

Con la comparacibén de estos estindares se podrd manejar el cos
to-beneficio y se determinar& qué beneficios aport§ la capaci-
tacibn, es importante determinar éstos, puesto que serfa un re
.sultado de la capacitacibn aumentar la productividad.

Si se cumple con este objetivo estaremos hablando de un proce-
so efectivo de capacitacién, que arrojd resultados positivos y
" que f(nicamente se le debe dar seguimiento y retroalimentacién,
para no caer en el concepto absurdo de capacitar por capacitar
para cumplir solamente con un aspecto legal, sino buscar que -
la capacitacibn ayude a ser m&s productivos para recuperar la

inversién aportada para la instruccién y poder cooperar para -
cumplir con los objetivos trasados por la institucién.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES GENERALES

El presente estudio fue elaborado para hacer un anilisis en -
cuanto a la capacitacidn de los recursos humanos dentro de la
Secretaria de Programacién y Presupuestc, al desarrollo del -
mismo, considero necesarioc mencionar algunos puntos importan-
tes que se deben tomar en cuenta, ya que el objetivc de ests
investigacidn fue el de determinar las necesidades de capaci-
tacidn y adiestramiento, asi como proponer un modelo general
-del mismo. Tal vez no es un medelo genial, perco si es adapta
ble a las necesidades de la dependencia.

a) Es de mucha importancia que la Secretarfa de Programacidn
y Presupuesto cuente con un buen sistema de capacitacién
de sus recursos humanos, puesto que aqui estd el destino
del pais en lo que se refiere a la planeacifn econdmica y
social, asi como la administracién del gasto pdblico y la
avaluacibn de los planes, programas y presupuesto del go-
bierno federal.

b) Tomando en cuenta que la capacitacién se debe aceptar co-
mo une inversidn hecha y no un derreche de recursocs se lo
grardn los siguientes resultados:

b.1) La actualizacidn y perfeccionamizntc de los coneci--
mientos y habilidades del empleado para posteribrmeg
te ponerlos en prictica.

b.2) Preparar al trabajador para ocupar una vacante 0 ---
‘puesto de nueva creacibn.



c)

4)
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b.3) LSgicamente con un refuerzo a los conocimientos del
puesto mediante un curso de capacitacifn, el emplea
do aumentar§ la productividad.

b.4) E1 empleado mejorari en sus actitudes tanto en el --
trabajo como en su vida personal,

Después de conocer los resultados de la investigacibn, --
donde se determin® un fndice bajo, en cuanto a capacita--
cibn, se elabor§ un modelo que se adapta a las necesida--
des de capacitacibén de la Secretaria. Este modelo se re-
comienda ya que estf estructurado en base a un proceso --
donde existe la planeacidn, organizacibn, ejecucibn y eva
luacién, puntos importantes en todo proceso, 1los cursos -
se clasificaron en dos grupos: bfsicos y opcionales, con

el objeto de que todos los empleados puedan recibir la ca
pacitacibn.

Este modelo se pretende sea general y que ayude a solucio
nar los problemas de capacitacién que se presenten.
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