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INTRODUCCION

EMPIEZA A SER AHORA LO QUE SERAS
DE AQU{ EN ADELANTE...
San JErGNIMO,



En las Gltimas décadas se han suscitado una infinidad de cambios
en la tecnologia actual, haciéndose por ende mds corpleja, esto

ha generado que la ciencia administrativa sca cada vez mas com~-
pleta a tal grado que los paises mds poderoscs, son agquéllos que
han logrado introducir innovaciones en todos sus campos de ac --
cidn, que por el contrario, paises en vias de desarrcollo son los
que o npan podido lograr la aplicacién de estos modernos sistemas -
_administrativos, debido principalmente a la carencia de conoci -
mientos que a cada momento se van actualizando y van sufriendo -
cambios que permitcn un sistema mis eficaz, La ¢apacitacidn jue
ga un papel muy importante en esta época, Ya que todas las Wacio-
nes del Mundo, con mayor o menor grado de desarrollo en su ac-
cién y cfecto de administrar han dado primactfa a la funcibn Gu--~
bernamental, consistente en dictar y aplicar las disposiciones -
necesarias para el cumplimiento y cfehtividad de las leyes que -
serviriin para la conservacibdn y fomento de los intercoses pGbli -
cos siendo una realidad que al atraso en este aspecto es grande-
en todo el mundo.

Aunado a gue nurcstro pafs es subdesarrollado, el atraso es mayor

debido a que el elemento humano que labora en el sector piiblico,
en su mayorfa desde los mis altos niveles jerirquicos hasta los-
mds ordinarios empleados, no han tomado conciencia del importan-
te papel que juegan dentro del desarrollo del pafs. Las causas

de lo anterior son el desconocimiento de los valores sociales po
gitivos, el bajo nivel educativo y cultural y la carencia de los
recursos econbmicos. Visto lo anterior se desprende la importan
cia de la capacitacidn como factor indispensable y fundamental =

para una adecuada y Optima administracibn.



“El ser hurmano es lo mds preciado en las organizacicnes"”
Es comln escuchar osta expresién con las instituciones pablicas, -
aunque el vislumbrar en ellas no ¢s raro observar una realidad ~

que la invalida.

Durante muzhos anos el rubro "Manejo de Personal®™ , denomino acti
vidades de registro, pago y control relacionado con los trabaja -
dores, En su origen, la connotacidn de esta cxpresidn equiparaba

a las personas ¢on las cosas, el trabajador era considerado como

un cobjeto 21 cual se podia manipular de manera arbitraria.

Posteriormetfte, con la "Administracidn de Recursos Humanos" el -

trabajador significd un acerve de conocimientos, habilidades y -
expericncias acumuladas a lo largo del tiempo; un recurso Gtil-
y valioso que al combinarse con los recursecs materiales, finan--
ciercs y tecnoldgicos pormitfa alcanzar los [ines instituciona--

les.

En la actualidad la administracifn de los recursos humanos parte
del reconocimiente de la calidad y dignidad humana de empleado--
res y trabajadores, se apoya en la negociacibn y persique el es-

tablecimicnto de condiciones de trabajo mutuamente beneficiosas.

Aqui intervienen tres actores: los Empleadores, los trabajadores
y el Gobierno. El Gobierno a su vez, se manifiesta de cuatro ma
neras:

- Como lecgislador, al estableccr las normas y los mecanismos

para que sc vinculen cmpleadores vy trabajadores.



- Como Ejecutor, al configurar y aplicar una‘politica laboral,
entendida como cauce para la accibn de los actores, on fun-
éidn de los planes de desarrolleo de la sociedad.

- Como Entidad Jurisdiccional, que garantiza la aplicacién
del derecho; y

- Como Empleador, al establecer y administrar empresas de in-
terés social,

En su cardcter de Empleador, el Gobierno estd obligade a cumplir

plenamente la ley. En razbn de ello, en las instituciones plbli

cas es mds intensa la necesidad de transformar la funci6n de per

sonal de su connotacibdn tradicional de "Manejo de Personal” , a-

la de admintstracitn de recursos humanos descrita.

El Ejecutivo Federal orienta sus acciones a lograr que la admi--
nistracién pQiblica cuente con personal adecuadamente capacitado

para desarrollar las actividades que sustentan su actividad la -
boral y con actividades y actitudes que reflejen su conciencia y

conviccidn de servicio a la sociedad.

El Gobierno de la ReplGblica ha decidido tambi&n utilizar los ins
trumentos e instituciones nacionales para lograr de modo bptimo,

el progreso social y el bienestar generalizado.

La capacitacifn es reconocida como parte medular de la producti-
vidad, de poco servirfa una gran inversi®n y una tecnologfa avan
zada, si ni{ empresarios, ni trabajadores estuvieran plenamente -

capaclitados para utilizarlos con eficiencia.

La capacitacidn es garantfa de los trabajadores y obligacién ine



ludible de las empresas; teniendo c¢n cuenta estas orientacionns,
se entenderd por capacitacibn el proceso mediante el cual el hom
bre desarrolla y perfecciona sus habilidades, destrozas, aptitu-
des y actitudes, a través de un conjunto de contenidos y procedi
micntos tebrico-précticos relativos al conocimiento de un deter-
minado campo tecneoldgico para lograr una formacién integral que

responda a las exigencias de un determinado puesto de trabajo.

También es importante sefialar que, tomando en cuenta la responsa
bilidad de hacer cada vez m8s productivo el ejercicio de la admi
nistracidn pGilica en Lodgs los dmbitos, y con el fin de contar
con los instrumentos idéneos para el desarrollo ccondmico y so--
cial del pais, el Gobierno Federal ha considerado indispensable
orientar los conocimientos y habilidades de 1los servidores publi
cos hacia las acciones, objctivos, politicas y programas del Es-~
tado, de esta manesra la capacitacidn se convierte en accibn fun-
damental del Gobierno Federal, pues ambos eleomentos son conside-
rados como un factor primordial para incrementar la eficiencia lo
gr&ndose alcanzar las metas establecidas, buscando con £sto, con
tribuir al mejeoramiento Nacional. La capacitacidn brinda la -=-=-
oportunidad de elevar la imagen y vocacién de los trabajadores, -
facilitdndoles alternativas de realizaci6n dentro de la funcibn

pGblica.

Para fines de este estudio y su an&lisis elegf la capacitacibn -
como requerimiento escencial en la vida de una institucién pGbli
ca, expongo en forma clara y concisa, las idéas que en un momen-—
to dado puedan servir para comprender la importancia'y la solu- -

cibn integral que representa la aplicacibn de un programa gene <-



ral de capacitacidn, ya que en M&xico durante los Gltimos ahous la
capacitacibn ha tenido un gran desarrollo, tanto en el sector pii-
blico como en el privado y dia a dia es mayor el nlmero de insti-
tuciones gue cuentan con un cuerpo de espacialistas dedicades al

estudio del proceso de capacitacibn.

El objeto primordial de este Seminario de Investigacibn es propor
cionar a aquéllas personas especialistas, profesionistas y servi-
dores plblicos involucradas en el &mbito de la capacitacibn, un -
instrumento de f&cil lectura gque contenga la infornacibn necesa--
ria en esta materia, con la finalidad de ubicarlas mediénte una -
visidn en conjunto de antecedentes, fundamente juridico y funcio-
nes sustantivas que se han formulado para la implantacidn de la -
capacitacifn en una Institucidn PGblica, el propdsito es que to--
men conciencia de la gran importancia a la que conlleva esta va--
liosa actividad, el plancar, organizar, dirigir y controlar todas
estas acciones adecuadamente, podrd tracr como resultado la actua
lizacidn de los conocimicntos de sus trabajadores en beneficio de
la productividad de una institucibn y lo mis importante, lograr -

una soclucién integral, @&xito de toda organizacién.

Es por lo anterior que, realizo el presente trabajo, con el fin -
de cooperar en forma modesta con las personas que hemos de ejer--
cer de mancra profesional, la capacitacibn, esperando gque esta in
vestigacibn a pesar de sus limitaciones pucda servir como instru-
mento de orientacifn de conocimientos para quéllas que inician o
buscan fortalecer su expericncia en esta importante actividad y -
para futuras generaciones que quisieran al igual que yo, culminar

la carrera de Licenciado en AdministraciOn.



El Licenciado en Administracién debe ser un profesionista con un
criterio mds amplio, una creatividad cada vez mayor, una c¢lara -
conciencia ¢ iniciativa jue le permita aportar sus experiencias y
conocimientos para la institucidbn y quienes la conforman, y estar
orientado al incremento de la productividad, la c¢oordinacibn y di

receifin de los esfuerz2os de los demds hacia un "Objetivo ComGn".



CAPITULO 1
ANTECEDENTES

- RESERA HISTORI[CA
- ORIGENES EN MMEXICO DE LA CAPACITACION,

LD QUE UN HOMBRE HACE ES PARA EL

ALGO MAS QUE TRABAJO COTIDIANO,

Y TODO LO QUE HA HECHO CONTINUA

OBRANDO SOBRE EL COMO UN SER VIVO.
G: FREITAG,



Con el propdsito de ubicar de manera scrncilla y concreta a las --
personas que lean este trabajo, en este capitulo pretendo dar el

panorama que permita conocer los origenes ¥y antecedentes histbri-
cos de la Capacitaci®n; asimismo el conocer la importancia actual
de esta, nos permitird valorar con mayores elementos de juicio, -
la necesidad de capacitacifbn en una Instituciédn Piblica, objetivo

principal de esta investigacifn,
I ,- RESERA HISTORICA.

El ser humano, conciente de la importancia de su desarrollo inte-
gral, ha creado las condiciones mis propicias y adecuadas para el
establecimiento de sistemas de trabajo, de los cuales obtenga ma-
yores bencficios en lo productivo y en lo social, en este orden -
de ideas, la capacitacidn adquiere singular importancia para el -
logro de los aspectOs sefialados, de ahf que sc considere intere--
sante Mencionar los siguientes hechos significativos en la histo-

ria de la capacitacidn.

En China, 500 anos antes de Cristo, elrfilﬁsofo confucio incluia
en sus pardbolas admoniciones para la eleccitn de funcionarios pG
blicos, donde se mencionaban cualidades tales como honestidad, c¢a
pactdad, etc., igualmente, la dinastfa "Han" (202 A.C. a 219 D.C.)
perfecciond los sistemas de ex@menes para el servicio civil ins--
taurado en aquella época, haciendo hincapié en la capacitacibn y

honestidad del servidor publico.

En la Edad Media, el capitulario de los estados imperiales dz car
1o Magno, describfa los delbieres de los funcionarios administrati-

vos, también en esa &poca, existfan gremios y corporaciones que -



desarrollaban actividades cspecificas que posterormente se defi-
nirian como capacitacidn; sus procedimientos formaban parte de un
sistema de asconso por méritos, yd que sc hucia un seguimiente --
del aprendizaje de sus miembros, y se vdluaba por medio de exdane-
nes, por cjemplo, para obtener el grado de maestro, erd preciso -
presentar la "ObraMaestra“, lo cual establecia una diferencia en-
tre el maestro, el oficial y el aprendiz, alrededor del siglo Xv,
se fundd enfocacda a la Administraecidn del Estudo una escuela deno
minada El Palacio de Mahoma "El Conquistador", Ccuyos cursaos se --
consideraron como de los mds sistemdticos, formales y dificiles,-

ideados para una carrera publica.

En la Edad Moderna (S1glo XVI), un grupo de intelectuales de Ale-
mania y Austria, fundaron la Escuela del Cameralismo, gue se - -
orientaba principalmente a maximizar la riguesca material; asimis-

mo, se preocupd por la seleccidén y entrenamiento de los subordina

’

dos.

A finales del siglo XIX y principios del XX, aparecieron las Es--
cuelas de Administracidn, cuyas caracteristicas particulares eran

las siguientes:

ESCUELA MECANISTA.- Surge al amparo de los estudios
de Frederick W. Taylor, ocupdndose fundamentalmente
de la eficiencia de los trabajadores y ejecutivos, -
as{ como de las relaciones hombre-miquina, para ele
var el rendimiento a través del estudio de tiempos

y movimientos.

ESCUELA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO,- ZSstablecida por




11

Henry Fayol, quien implantd un esquema conceptual -
con base on el proceso administrativo, formulando -

los principios y construyendo su propia teeria,

ESCUELA PSICOSOCICLOGICA O DEL COMPORTAMIENTO HUMA-
NO.- Surge a raiz de los estudios dirigidos por El-
ton Mayo y realizades por otros investigadores de -
la Escucla de Graduados en Administracidn de Nego--

cios, de la Universidad de Harvard en 1923.

Originalmente, el manejo de las relaciones con el personal no -=-
copstitufa una rama especializada, no era una funcidn centraliza-
da ni tecnicamente ejeccutada, razon por la que se llevaba a cabo

por los jefes inmediatos.

Dadas las complejas situaciones de trabajo que presentaba el desa
rrollo de las estructuras laborales, se hizo neccesaria lacontrdta
cidén centralizada a fin de agilizar las funciones encomendadas a

cada individuo. Asimismo, se establecieron los servicios médicos
puestos de socorro y el entrenamiento adecuado en los trabajado~-
res en lo relativo a medidas de seguridad, consignandose ¢stos --
preceptos en programas de bienestar, origindndose una mejoria en

los métodos de aprendizaje y especializacidn de mano de cbra,

De ésta manera, sc fueron centralizando una serie de actividades

que adquirieron tecnicismo y especializacidn, cuya atencidn se en

comendd a érgancs especializados en aspectos como trémite de em--

pleo, administracidn de salarios, servicio médico, programas de -
.

bicenestar, cntrepamicnto del personal y demds actividades conexas
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las que actualmente se sustenta el servicio civil.

significativo saber que en éstas mismas fechas sc estableocian
Francia con el nombre de formacidn permanente, normas legales
capacitacidn y adiestramiento, lo que muestra que la inquictud

soleo existia a nivel nacional, si no quec era un fendmeno inter

nacicnal.
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2.~ ORIGENES EN MEXICO.

Los origenes de la capacitacidn en nuestro pais, s¢ remontan al -
régimen azteca, en el cual se contaba con una organizacidn cspe--
cial en su forma de gobierro, en la que se puede apreciar el nang
jo e imparticidn de justicia en esa época. Con ¢l objeto de ins-
truir a los jévenes, los jueces se hacian acompaiiar por ellos, pa
ra que la observacidn directa proporciocnara la exporiencia reqgue-

rida a fin de emitir las rescluciones adecuadas en cada caso.

Durante la colonia alrededor de 1560, ¢l Virrey Don Luis de Velas
co, fué comisionado para que reuniera las cédulas y cartas refe--
rentes a la buena administracidn de la justicia en las audiencias
de México, dando origen al Cddigo de Indias, dictado para regir -
las actividades de las instituciones publicas, que contemplaba un
caricter civilista, igualitario, con tendencia claramente protec-
cionista hacia los indigenas; las autoridades de origen Espaiol, -
interpretaron a su modo cste cddigo, aumentande ¢l sistema de enco
mienday disminuyendo las garantias individuales; por lo tanto, se
registré la explotacidn del individuo en una costumbre y la escla
vitud de una ley, provocando un atraso considerable en las rela--

clones de produccidn.

Por otra parte el Conde de Revillagigedo, se percaté que el mono-
polio de los gremios obstaculizaba el desarrollo de los mismos, -
por ésta razdn, recomendd que los artesanos acudieran a la acade-
mia de San Carlos.

vino despies la Guerra de Independencia y con ella la abolicién -



de la esclavitud, el desarrollo de la agricultura, la minerfa, ia

artesania, una inciplente industria textil, del papel, vidrio,

bdén, aceites y otras, en las que se daba ccupacidn a un ¢ran ndmg
ro de trabajadores, quienes recibian trato discriminatorio debidc
a la carencia de una ley que garantizara sus derechoss lo cual tam

bién minimizaba las posibilidades de capacitacidn.

Durante el Gobierno de Benito Judrez, se instaurdé el "ldeario y -
Programa sustancial de Administracidn” (1859), en el cual se con-
sideraba indispensable restructurar las oficinas y reajustar a —--
los empleadeos del gobicrno, con el propdsito de reducir su nimero
y selecciongr a los mis aptos, atendiendo durante este proceso a
la aptitud, honradéz y capacidad, y no al favoritismo o militan--

cia en el partido politico en ¢l poder.

En el régimen porfirista, caracteristico por las tiendas de raya
y el peonaje encacillado, la explotacidn inicua de los trabajado-
res, de sus salarios irriseorios, trajo como consecuencia entre --
otros, los movimientos obreros de Cananea y Rio Blanco; cl movi--
miento de Cananca, Sonora (1906), establecid el primer anteceden
te de derechos laborales. En el punto quinte del pliego petito--
rio se solicitaba que todo mexicano tuvicra derecho a ascensos se

gin lo permitiesen sus aptitudes.

La necesidad de otorgar garantias laborales a los trabajadores --
fué, dentro de las causas que inspiraron la Revolucidn de 1910, -
una de las mds importantes, El triunfo de la lucha armada ¢ié --
respuesta a es¢ requerimiento mediante la 1nclusidn del Articulo

123 en l1a Constitucidn Politica, elevando a rango constitucional
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las garantias en el traba)o; fijdndose a partiy .de ese nolento --
los dereches y las obligac:iones de trabujadores y patrones respec
tivamente. De esty forma se 1ncorpord a las mavorias trabajadoras
en un precedente de proteccidn socidl nacional, que plantea den--
el desarrollo y la greparacidn de los -

tro de sus postulaciones

trabajadores, corme factor determinante en su ejercicio laberal.,

o]

La Revolucidn Mexicana de 1510, convirtid en realidades las aspi-
raciones de la clasc trabuajadorda nacional, la que, al igual que -
la de muchos otros paises no tenia garantias como tal, y estaba -
sujeta a una inmiscricvorde explotacidn. Con el propdsito de ga--
rantizar un mejor nivel Ge vida a quienes viven de su fuerza de -
trabajo y C;ﬂ la firpe pretencidn por parte del Estado, de cons--
truir un pais que fuera productivo, el Censtituyente de 1916-1917,
incluyd en nuestra Carta Magna el Articulo 123, en el que se re--
fleja la preocupacidn del Estado por captar y dar respuesta a las

expectativas de la socicdad.

Asimismo, se did rango constitucional a las garantias en el traba
Jo, con el propdsito de armonizar las relaciones entre los facto-
res de la produccién., La gran mayoria de la fucrza laboral se en
contraba en los talleres, en el comercio y en el campo. Los tra-
bajadores al servicio del Estado eran pocos y tuvieron quc regu--
larse por un marco leqgal poco adecuado para el tipo de responsabi

lidad qQue tenfan que cumplir.

En 1917 lo importante ecrd proteger a 1os trabajadores del Sector
Privade, ya que constitulan mayoria. Posteriormente el Estado --

habria de cresr un régimen juridico propio para Quicnes por ser--
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vir a la Nacidén, no quedaban comprendidos dentro de las cldisican

relaciones obrero patronales que contemplaba el articulo 123.

Tiempo después, cen la Ley Federal del Trabajo (1331) se reclamen
td el articulo 123 Constituciocnal, misme Gue no contempld a los -
trabajadores al servicio del Estado, perc sentd los bases para su
organizacidn colectiva y la oportunidad de constituir legalmente

sindicatos., Mds tarde, dadae la importuancia que representaba el -
nimero de sus miembros, se planted el proyecto gue dié origen al

estatuto juridico de los trabajadores al servicio de los Poderes-
de la Unidn (1938)7 este fué el primer ordenamiento legal de los

trabajadores al servicic del Estade, en el cual seplanteeba la ne
cesidad de ;mpdrtirlus cdapaciltacion (Publicado en el Diario Ofi--

cial de la Federac:idn el 5 de Diciembre de 1938).

Dicho estututo excluyd a los trabajadores de las Empresas Pdbli--
cas gue por su relacidn directa con las actividades productivas -
se regulaban por la Ley Federal del Trabaje, con cxcepcidn de - -
aqudéllos adscritos a Entidades Paraestatales que, por circunsten-
cias que correspendian a lntereses Nacionales, deberian regirse -

por la norma que estructura el Servicio Civil Mexicano.

El estatuto juridico de 1931, fué abrogado e¢n 1941 y sustituido -

por otros quec,en lo fundamental guardd las mismas disposiciones.

El 5 de Diciembre de 1960 se adiciond el apartacdo "B" al Articulo
123 Constitucional! elevando a range de ley los derechos de los --
trabajadorecs del Fstado, tres afios después se coxpide el Reglamen-
to correspondiente cor2 la ley de les Trabajadores dlsc£v1czo del Es

tado (28 de Diciembre de 1963), consignando las obligaclones de -
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las instituciones y el establecimiento de escuelas de administra-
cidn publica, con la finalidad de que los trabajadores pudieran -
obtener ascensos con base a sus conocimientos, habilidades y apti-
tudes, disposicidn por la que se ampliaron los derechos laborales

de un sector de trabujaedcres gque tendicra a lncrementarse en nu

ro vy responsabilidades ante la socledad,

Para solucionar su problemdatica, se fueron tomando acciones com--
plementarias, entre las que destaca la crecacidn de la Comisidn de
Administracidn Publica (1965): dicha comisidn elabord un informe

sobre el estaedo gue guardaba la administracidn publica, enfatizan
do la necesidad de depurdar y dactualivar les sistemas de adminls--
tracidn de personal, estableciendo una politica general que prect
sara las normas y criterios rectores de la relacion del estado --
con sus trabajadores, procurundo su desarrollo integral desde su

ingreso hasta la separacidn de estos iultimos,

Su andlisis, recomendacilones y conclusiones dieron lugar al pro--
grama de reforma administrativa que desde 1971 se lleva a cabo.

En lo concerniente a prestaciones sociales y culturales, la Ley -
del ISSSTE (1959) ha contemplado la formacidn y preparacidn reca-
yendo la tarea capacitadora en el Centro Nacional de Capacitacidn

Administrativa (CNCA,1970).

En 1971, se estableccieron las Comisiones Internas de Administra--
cidén (CIDA), en cada una de las instituclones del sector publico;

mediante ellas, se ha tenido el propdsito de estructurar y siste-

matizar los procescs de plancacidén y administracidn.
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El 26 de Junio del mismo afio, se estableci1d la Coordinac:ién de --
las Dependencias y Entidades Jde la Administracidn Publica con el
ISSSTE, en lo referente a capacitacidn, con el propdsito de faci-

litar ascensos a sus trabajadores conforme al escalafdn.

En 1972, se cred la Comisidn de Recursos Humanos del Gobicrno Fe-
deral, que se integrd con reprascntantes de los titulares de las
Secretarias de Gobernacidn, Hacienda y Cridite Piblico, del Traba

jo y Previsidn Social y de la Presidencia de la Repiblica; asi c

ic

mo del Instituto de Seguradad y Servicios Sccilales de los Trabaja
dores del Estado; presidida por el representante de la Secretaria
de Gobernacidn. Entre sus atribuciores se contempld proponcr me-
joras en la organizacidn de los sistemas de adminiastracidn de per
sonal, a fin de mejorar el funcionamiento doe las Dependencras y -

Entidades Publicas,

La experiencia acumulada, ha sentadeo las bases para la implanta--
cidn del scrvicio c¢ivil de carrera! sistema que adiciona y enri--
quece los aspectos que se consideran en la planeacidén de los Re--
cursos Humanos, como son entre otros: La Capacitacidn y Desarro--
l1lo del Personal, Sueldos y Salarios, Relaciones Laborales y Pres
taciones Sociales en forma participativa con los trabajadores, a

través de sus representantes sindicales.

Paralelamente a la crcacidn de la Comisidn de Recusos Humanos se
establecieron formalmente la instalacidén de los Comités Técnicos
Consultivos de Recursos Humanos (COTECURH) y los de Capacitacidn,
asi como el Grupo de Oficiales Mayores, para garantizar la con- -

gruencia, viabilidad y participacidn conjunta en el desarrecllo =--
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de las acciones de administracidn de personal. Cemo resultade de
los estudios efactuadcs por éstos Comités se emiticron en lo rela

tivie a capa:ltacxén las recomendaciones siquiontosn:

- Iptegrar las actividades cidn y duesarrolle al siste

ma de administracidén de personal:

- Vincular las actividades de capacitacidn cen los programas - -
prioritarios del Cobierno Federal y de las Instituciones en le

particular;

- Responsabilizar a las Unidades de Capacitacidn de la 1dentifi-
cacidén de las necesidades reales do la institucidn y del segui
miento y evaluaci1dn del personal capacitado, asi como del ade-
cuado aprovechamiento de los conocimientos adquiridos por el -

personal.

- Establecer vstrecha vinculacidn entre los programas de capacita
cidn con el sistema escalafonario ccn el objete de que la capa
citacidn sea un efcctivo instrumento mediante ¢l cual los tra-

bajadores obtengan los ascensos escalafonarios:

- Establecer un programa de presupuesto para efectos de capacita
cidn;
- Establecer Programas Integrales de Capacitacidn, Globales, Sec-

toriales ¢ Institucionales;

- Integrar c¢n los Programas de Capacitacidén las opciones que am-
plien los medios de superacidn individual e institucional, asi
como las oportunidades de estudio que ofrecen al Gobierno de -

México los de otros paises y organismos internacionales, v

- Aprovechar para fines do la Capacitacidn los recursos educati-
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vos y tecnoldgicos con los gue cucntan las Instituciones del -

Sector Piblico.

En 1973, se emitié un Acuerdo Presidencial que reiteraba la coordi
nacidn del ISSSTE y los mecanismos de Capacitacidn de las Depen--
dencias, incluyendo cursos de capacitacidn para el personal de --
confianza, mismos que serian controlados por la Secretaria deo la

Presidencia,

Para cumplir con la tarea capacitadora en el ambitodel Sector Pri
vado, en 1977, se incorpora a la Secretaria del Trabajo y Previ--
s5idn Social, el Fideicomiso “Ceniro Nacional de Productividad', -
(CENAPRO-ARMO)}, cuyo objetivo era el adiestramiento de la mano de
obra: mis tarde en 1978, so publicaron las reformas a la Ley Fode
ral del Traba)o, sefialando la Fraccidn XXXI el interes social de

promover y vigilar la Capacitacidn y ¢l Adiestramiento de los Tra
bajadores, funciones asignadas a la Unidad Coordinadora del Em- -

pleo, Capacitacidn y Adiestramiento (UCECA).

En 1977, mediante Acuerdo Presidencial se instaurdé la Coordina- -
cidén General de Estudios Administratives, dependiente de la Secre
tarfa de la Presidencia, con las atribuciones de coordinar y eva-
luar la ejecucidén de las modificaciones administrativas que se --

dictasen para mejorar la funcidn piblica.

Los estudios realizados por esta Coordinacidén apoyaron de una ma-
nera substancial la implementacién del Servicio Civil de Carrera,
al reforzar tedricamente a través de Guias Técnicas Administrati-

vas los actuales procedimicentos utilizados para integracidn de:
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Catdilogo de Puestos, Tabulador de Sucldos, Escalafén, Evaluacidn
del Descmpeiio, Estimulos y Recompensas y Capacitacidn y Desarro--

llc del Personal.

Entre 1977 y 1979, se complementaron los estudios y diagnésticos

que darian origen al Programa General para Mcjorar la Administra-
cidn y Desarrollo del Personal al Servicio del Estade, que di6 lu
gar al 1nicio de le guinta etapa del Programa de Reforma Adminis-
trativa, siendo uno de sus mAs 1mpor tantes objetivos el de esta--
blecer un Sistema de Administracidn y Desarrollo de Personal Pd--
blice Federal, que al mismo tilefMpo que garantizara los derechos -
de los trabajadores, permitiese un desempeho honesto vy eficiente

en el cjercicio de sus funciones, para contribuir a la consecu- -

cidn de los objetivos y metas del Gobicrne Federal,

Por otra parte, en 1980, se cred la Direccion de Personal del Go-
bierno Federal, con ¢l fin de gue la Sccretaria de Programacidn y
Presupuesto, contara con un mecanisme coordinador que le permitie
ra dar congrucencia y unidad al ejercicio de sus atribuciones glo-

bales en materia de administracidn de persenal,
p

Posteriormente, esta Direccidn cambid su nombre al de Direccidn -
General de Servicio Civil, misma que al fusionarse con la Unidad

de Modcrnizaciéa de la Administracidn Publica Federal, adscrita -
también a esta Secretaria, se transformd en la actual Coordina- -
cidn General de Modernizacidn de la Administracidn Publica, drga-
no que asume las funciones y atribuciones inherentes a la normati
vidad delrprocnso de programacidn y presupuestacidn, dentro del -

cual se¢ ubican 106 aspectos relativos a la administracidn de los
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recursoes hunanes.

La creacidn de la Comisidn Intersecretarial del Servicie Civil el
29 de Junio de 1983, como un instrumento de coordipacidn y Aaseso-
ria del Ejecutivo Federal, para la instauracidn del Servicio Ci--
vil de Carrera en la Adninistracidn Piblica Federal, y la crea- -
cidn de la Coordinacidn General mencionada en el pdrrafo anterior,
constituyen los antecedentes mds inmediatos de las acciones em- -
prendidas por el Estado, a fin de promover la capacitacidn perma-
nente, sistematizando sus métodos de Administracidn y Desarrollo

de Perscnal, lo que conlleva a la realizacidn de los objetivos se
flalados en el Plan Nacional de Desarroilo 1983-1988, que dentro -
de las lincas generales de estrategia concibe a la Capacitacién,-
como un medio para lograr mayores rendimientos en la prestacidn -
de servicios y a la vez, para promover un mayor bjienestar de los

trabajadores; ya que al adquirir mejores niveles de calificacidn,
obtendrdn indiscutiblemunte ingresos superiores; la Capacitacidn

en este sentido es coadyuvante en el Desarrollo Nacional y se le

concibe al mismo tiempo, como resultado y condicidn del mismo.



CAPITULO II
MARCO LEGAL QUE FUNDAMENTA LA CAPACITACION

- Marco Jjurtdico
- Normatividad
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% 8i los hombres no ticnen
" libertad de hacer bien y
hacer mal, entonces ¢l bien
ya no es el bien y el mal
no scra el mal” .

Fenelon.

Para conocer el marco legal que fundamenta la capacitacidn presen
to un resumen en este capitulo de las bases juridicas y la norma
tividad que nos permita contar ¢on una panordmica completa, su --
uso estard condicionado al tipo de 1nstitucidn a la que se dirigi
rd la capacitacidn, de acuerdo al sector (Piblico o Privado), pa-
ra efectos de este estudio, aun cuando se da a conocer todo el ~-
marco legal, daremos mayor énfastis al Sector Publico y serd res--
ponsabilidad de los involucruados en esta actividad el seleccionar

las adecuadamente.

La capacitacidn se enmarca en las diversas instancias juridicas -
que en esta materia para el servidor pidblico en nuestro pais se -~
han emitido y éstas en su conjunto constituyen el fundamento le--
gal de las acciones que sc desarrollen en ese ambito. (Ver Anexo

.

BASES JURIDICAS EN MATERIA DE CAPACITACION.

Como ya se apuntd los servidores plblicos que laboran en la gran
mayoria de las Entidades Paraestatales y empleados del Sector Pri
vado, se regulan por la Ley Federal del Trabajo, Reglamentaria --

del Apartado "A" del Articuleo 123 Constitucional, en consecuencia,
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corresponde a la Secrctaria del Trabajo y Previsidn Social la nor
matividad glcbal de las tareas de capacitacidn destinada 'a estos

irabajadores.

Aunque en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Esta
do, Reglamentaria del Apartado "B" del Articulo 123, se excluye -
al persconal de confianza que labora en las Dependencias de la Ad-
ministracidn Publica Centralizada y al de algunas Entidades Para-
estatales, cuyos trabajadores sc regulan por esta Ley, cxisten --
otras disposiciones juridicas que norman la capacitacidn del per-
sonal del pPoder Ejecutive Federal, gue se regula tante por la Ley
Federal de los Trahajadores al Servicio del Estado, como por la -

Ley de ISSSTE.

- Constituc1dn Politica de los Estados Unidos Mexicanos: La Frac
cidén VI1 del Apartads "B" del Aruvicule 123 Constitucional, es-~
tablece la obligacidén del Estadc de mejorar los conocimientos

y actitudes de su personal.

- LeyFfederal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Regla--

mentaria del Apartado “"B" del Articulo 123 Constitucional.

En el Articulo 43, inciso "F" de esta Ley se precisa la obliga- -
cién, por parte del Estado, de impartir conocimientos para que --

los trabajadores puedan obtener ascensos conforme al escalafdn.

Por otra parte, el Articule 44, Fraccidn VIII, sefiala la obliiga--
cidn de los trabajadores de asistir a los cursos de capacitacidn,

a fin de mejorar su preparacidn y eficiencia.
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.

- Ley-del institutro de Seguridad y Servicios Sociales de los Tra

bajaderes del Estado,

De conformided con el Articulo 141, Fracciones II y III, el Insti
tuto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores decl Es
tado debe proporciorar capacitacién a los Trabasjadores al Servi--

vie del Estade, articulo 3o, Fraccidn XIX.
- Acuerdos Presidenciales,

Acuerdo Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federa-
eidn, el 29 ,de Junio de 1983 en el que se crea la Comisidn Tnter-
secretarial del Servicio Civil de Carrcra (Deroga los Acuerdos pu-
blicados en los Diarios Oficiales, de fechas 28 de Diciembre de -

1972 y 31 de Enerc de 1977). {Ver Anexo 10)

MARCO JURIDICO PARTICULAR

Se entiende por Marco Juridico Particular al conjunto de normas, -

especificamente aplicables a la institucidn, siendo éstos:

- Reglamento Interno de Trabajo de la Institucidn.

- Condiciones Generales de Trabaje de la Institucidn.

En cuanto a las atiibuciones para diseflar normas y lineamientos, -

tenemos gque éstas estdn contempladas en: .

1.- Ley Organica de la Administracidn Pdblica Federal, Articulo

32, Fraccidn X.



2.- Reglamento Interior de la Secretaria de Programacidn y Pro-

supuesto, Articulo 24, Fracciones II y VII.

Es importante sefialar quc, con el propdsito de garantizar plenage--
mente tanto el derecho de la capacitacidn, como el dptimo desarro
llo de las Instituciones Gubernamentales y del propio trabajador,
éstos ordenamientos se estan analizando exhaustivamente con la fi-
nalidad de integrarlos a un solo esquema de aplicacidn general, -

cuya cobertura incluya personal de base y de confianza.

Por otra partc, se plantea su inclusidn en un capitulado especifi
co de la Ley de Servicio Civil, en dste sentido, existen instan--
cias de asesoria al Ejecutivo Federal a través de la Comisidn In-
tersecretarial, que presentan las propuestas especificas, una vez
obtenido el consenso tanto de la representaciodn sindical como Ade
las autoridades correspondientes con el propdsito de que la capa-
citacidn en el Sector Publico, adquiera el nivel de obligatorie--
dad que en la actualidad poscen las acciones que sobre la materia,
se dirigen en beneficio de los trabajadores cuyas relaciones labo
rales emanan del Apartado "A" del Articulo 123 Constitucional.

(Ver Anexo 10)
NORMATIVIDAD

En cuanto a la Normatividad es conveniente sefialarla y estd cons-
tituida por las funciones y/o atribuciones que en forma especifi-
ca tienen asignados cada uno de los elementos normativos y opera-
tivos comprendidos en materia de capacitacidn; las cuéles presen-
tan una cobertura amplia, ecn tanto que su establecimiento ha obe-
decido a objetivos diversos, entre los que se encuentran implici-

tos los directamente relacionados con la capacitacidn.
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Comisidn Intersecretarial del Servicio Civil.

- Se crea por Acuerdo Presidencial el 29 de Junio de 1983, coro
un instrumento de coordinacién y asesoria del Ejecutivo Fede--
ral para la instauracidn del Servicio Civil de Carrera cn la -

Adminastracidn Publica Federal.
Esta integrada por :

~ Secretario de Gobernacion;

- Secretario de Praqramac16n v Presupuesto;

- BSecretario de la Contraloria Ceneral de la Federacidn;

-~ Secretario de Educaci1dn Publica:

- Secretario del Trabajo y Previsidn Soclal;

~ Secreturio General de la Federacidn de Sindicatos de Trabajadgs
res al Servicio del Estado; vy

- Los Subsccretari10s acreditados como suplentes de estos Titula--

res.
Funciones

~ Promover ante las Dependencias y Entidades de la Administra- -
cidén Publica Federal la realizacidn de los programas especifi=-

cos del Servicio Civil de Carrera;

- Promover mecanismos de coordinacidn entre las Dependencias y -
Entidades, para uniformar y sistematizar los métodos de admi~-
nistracidn y desarrollo de personal, encaminados & inStrumen--

tar el Servicio Civil de Carrera!

- Determinar y proponer los elementos que permitan la adecuacidn
e integracidn del Marco Juridico y Administrativo que requiera

la instauracidn del Servicio Civil de Carrera:;

- Promover mecanismos de participacidn permanente para integrar
y unificar los planteamicntos de las Dependencias y Entidades,
asi como los correspondientes a las representaciones sindica--

les en la instrumentacidn del Servicio Civil de Carrera:
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- Estudiar y emitir las recomendaciones necesarias para ascaurar
la congruencia de las normas, sistemas y proccdimientos del -
Servicio Civil con los instrumentos del Sistema Nacional de ob

jetivos y priocidades del Plan Nacional de Desarrcllo 1983-1988;

- . Evaluar periddicamente, los resultados de las acciones orienta

das a la instrumcntacion del Servicio Civily

~ Las demnds gue sefiale el Titular del Ejecutivo Federal, y las -

gue sean necesarias para ¢l cumpliento de su objeto.
SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPULSTO

~ De acuerdo al Diario Oficial de laFPederacidn de feocha 29 de Ju--
nio de 1983, por el quc se establece la creacidn de la Comi- -
sidén Intersecreotarial del Servicio Cival, la Sccretaria de Pro
gramaciodn y Presupuesto propondrad al Titular del Ejecutivo Fe-
deral, las medadas que habrdin de adoptarse para asegurar la ¢o
rrecta ejecucidn de las decisiones acordadas ¢n el seno de la
Comision. '

- Estad integrada, en su cardcter de Organo Normativo, por:
La Subsecretaria de Ceontrol Presupucstal y Contabilidad, a tra
vés de la Direccidn General del Servicio Civil.

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL
ATRIBUCIONES

- Disefiar, coordinar, supervisar y evaluar el Sistema del Servi-
cio Civil de Carrera del Personal del Poder Ejecutivo Federal,
as{ como captar, analizar e integrar la informacidn bisica ne-

cesaria;

- Proponer normas en materia de Catdlogo de Puestos, Tabuladores
de Suecldos, Sistema Escalafonario y, en general, sobre Adminmis
tracidn y Desarrollo de Personal Federal, as{ como operar el -

de informacién y registro correspondiente;

- Fijar las politicas generales para el establecimiento y revi--
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sién de las Condiciones Generales do Trabaje, y disefar los --
procedinientos para la inteqracidn, roubicuacidn y reasigna- -

cidn del personal de la Administracidén Piblica Felderals

- Establecer peliticas y linecamientos schbre las esiructuras ocu-
pacienales de las Dependenclas, asi como para racionalizar el
aprovecharmiento y magnitud de la fuerza de trabajo de la Admi--

nistracidn Pidblica Federal;

- Registrar las estructuras ocupacionales y de los puestos co- -
rrespondientes de la Administracidn Piblica VYederal, y sancio-

nar las modificaciones de las mismas;

- Opinar las propucstas de reforma a la estructura organica de -
la Administracidn Piblica Federal, en lo referente a las impli

caciones de recursos humanos! y

~ Coadyuvar, cuando proceda, con las bependencias y Entidades, -

en las gestiones que ante ellas realicen las representaciones

sindicales de s trabajadcres, relativas a remuneraciones y -

demas prestaciones.

Dentro del sistemna, esta Direccidn fungird como Organo Normativo
Globalizador. (Ver Anexo 10)

DE LOS ELFEMENTOS UBICADOS EN EL NIVEL SECTORIAL

Con base a lo establecido en el Decreto de Reformas y Adiciones a
la Ley Organica de ls Administracidn Piblica Federal que aparece
en el Diario Oficial del 29 de Diciembre de 1982, en su Articule
51, las Dependencias de la Administracidn Piblica Federal Coordi-

nadoras de Sector son:

- Secretaria de Gobernacidn

- Secretaria de Relaciones Exteriores

- Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico

- Secretaria de la Defensa Nacional

- Secretaria de Agricultura y Recusos Hidrdulicos
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- Secretaria de Comunicaciones y Transportes
-~ ‘Secrctaria de¢ Comercio y Pomento Industrial
~ Seccretaria de Educacidn Publica

- Sccretaria de Salud

- Secretaria del Trabajo y Previsidn Social

- Secretaria de la Reforma Ajraria

- Secretaria de Pesca

- Secretaria de Epergia, Minas ¢ Industria Paraestatal
- Secrectaria de Desarrollo Urbano y Ecologia
~ Secretaria de Turismo

~ Secretaria de Programacidn y Presupuesto

~ Departamento del Distrito Federal.

FUNCIONES

- Correspondera a las Secretarias de Estado o Departamentos Admi-
nistrati;os encargados de la coordinacidn de los sectores,
...conducir la programacidn, coordinar y evaluar la operacidn
de las Entidades de la Administracidn Paraestatal que determi-

ne el Ejecutivo Pederal.
DE LOS ELEMENTOS UBICADOS EN EL NIVEL INSTITUCIONAL

Direccidn General de Administracidén de Recursos Humanos o equiva-

lente a través de Unidades de Capacitacidn y Desarrollo,

- Estan integradas por:

Funcionarios, instructores y personal administrative autoriza-

do y en activo.

FUNCIONES

- Apoyar la realizacidn de los estudics y ejecucidn de los tra-

bajos realizados con la Capacitacidn.

COMITE NACIONAL MIXTO DE CAPACITACION

Estas se establecen con fundamento en 108 lineamientos que la Coordj
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nacidén General de Estudios Administrativos de la Presidencia de =

la

Republica y el Instituto de Seguridad y Scrvicios Sociales de

los Trabajadores del Estado, expidieran en lo relative a la V eta

pa

de la Reforma Administrativa.

Estdn integrados por:

El Titular de la Dependencia o Entidades, el Secrctario Gene--
ral del Sindicato ruspective, los Subsecretarios, el Oficial -
Mayor, y el Director General de Administracidn de Recursos Hu-

manos o equivalente,

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

De

la Presidencia (Titular de la Dependencia o Entidad y el Secrg

tario General del Sindicato respectivo)

DE

Presidir las sesiones

Cumplir disposiciones de los Programas de Capacitacidn estable
cidos:

Autorizar politicas y normas para la Capacitacidn, consideran-
do su congruencia con las emitidas por los drganos superiores;
Evaluar las acciones de Capacitacién, e

Informar de las actividades al Pleno del Comité.
L.0S MIEMBROS EJECUTIVOS (Subsecretarios y Oficial Mayoer).

Presentar Programas de Capacitacidn para cada Subdireccidn o -

nivel equivalente ante el Pleno del Comité;
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- Sugerir cambios o modificaciones a los mismors para impulsar la
Capacitacidn en e ireca y,
-  Contreolar e informar los resultados de sus respectives Progra-

mas de Capacitacidn al Pleno del Comité.

DEL SECRETARIO TECNICO (Director General de Administracidn de Rg

cursos Humanos o equivalente).

- Levantar actas de las sesiones;
- Instrumentar técnicamente los acuerdos;
~ Cumplir los acuerdos vy,

- Mantener informado al Plenec del Comitd.
COMISIONES MIXTAS DE ESCALAFON
De acuerdo a lo establecido en la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado, Capitulo II, Articulo 54 y Capitulo III,-
Articulos 57 al €6.
Estd integrado por:
- Igual nimero de representantes del Titular de la Dependencia y
del sindicato, quienes designardn a un drbitro que decida les
casos de empate,

FUNCIONES

- Integrar el Escalafdn de acuerdo con la plantilla de personal

y el Catdlogo General ¢ Instituciocnal de Puestos del Gobierno



Federal, que para el efecto proporcione la Dependencia;
Dictaminar, con exclusidn de las bajas temporales de menos de
seis mescs, que seran cubiertas libremente por las Dependen- -
cias, sobre los ascenscs definitivos o provisionales, aci como
las permutas de los trabajadores, en los términos establecidos
en los reglarentos y convenios:

Resolver las irnconformidades que presenten los trabajadores en
relacidn con sus derechos escalafonarios, asi como las recusa-
ciones y oxcusas que se planteen;

Solicitar del Tituluar de la Dependencila los recursos necesarios
para su eficdz funcionamiento;

Proporciorar los informes que le solicite la Dependencia, el -
Sindicato © los trabajadores, respecto de su propla situacidn
escalafonaria; y

Comunicar a los interesados y al Titular de la Dependencia, -«
por conducto de la Unidad Administrativa respectiva, los diCté

menes emitidos.

COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION (CIDA)

Con fundamento en lo establecido en ¢l Acuerdo Presidencial publi

cado en el Diario Oficial el 28 de Enero de 1971, (Articulos I y

II).

Estd integrada por:

Los funcionarios que resuelva el Titular respectivo, de modo --
que en las decisiones puedan considerarse las atribuciones y ~-

funciones fundamentales de la institucién de que se trate.
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FUNCIONES.

- Plantear y reaiizar las reformas necesarias para ‘el mejor fun-
cionamiento de los objetivos y programas institucionales; y

~ Atender los aspectos correspondientes a los sistemas de progra
macidén y presupuesto, normas juridicas que les competan, recur
sos humanos y materiales, informacidén, evaluacidn y control, -

asi como los procedimientos y métodos de trabajo.

El Apartado "A", del Articulo 123 Constitucional, establece que -
"Las empresas, cualquiera que sca su actividad, estardn obligadas
a propercionar a sus trabajadores Capacitacidn o Adiestramiento, -
para el trabajo, La Ley Reglamentaria determinard los sistemas, -
métodos y proccdimientos conforme a los cuales los patrones debe-

rdn cumplir con dicha obligacién".
REGLAMENTACTION ACTUAL DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Una vez hecha la Reforma Constitucional, era necesario que apare-
ciera la referida ley reglarmentaria, por loque encl Diario Oficial
de la Federacidn del 28 de abril de 1978 se publicd el Decreto --
que contenia la Reglamentacidén que entrd en vigor el primero de -

mayo del mismo afio.

A continuacién presento clasificados segin su contenido, los prin

cipales aspectos de la Ley mencionada:
Obligaciones de la Empresa.

- "Proporcionar capacitacidn y adiestramicnto a sus trabajadores"
(Articulo 132, Fraccidn XV)
~ “participar en la integracidén y funcionamiento de las comisio-

nes que deban formarse en cada centro de trabajo, de acuerdo -~
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o - i X "
"pDichos planes y programas deberdn ser aplicados de innediato

por las empresas" {(Articulo 153-Q)

"Mantener un contacto permanente c¢on la Secretaria del Trabajo
y Previsidén Sccial, i1nformdndole de los avances y/o0 modificda--—

ciones a los planes y programas autorizados®™ (Articulo 153-N)

"Las enpresas estdn obligadas a enviar a la S.T.P.S. para su -
registro y control, listas de las constancias que se hayan es-

pedido a sus trabajadores® {Articulo 153-v)

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

.
*Todo trabajador tiecne derecho a que su patrdn le proporcione
capacitacidn o adiestramiento en su trabajo, que le permita -~

elevar su nivel de vida y productividad” (Articulo 153-A)

"Podrd formar parte de la Comisidn Mixta de Capacitacidn y - -
Adiestramicnto, ya que ésta scrd integrada por igual nimero de
representantes de los trabajadores y del patrén" {Articulo 153

-1}

"Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exdmenes de
capacitacidén o adiestramiento en los términos de estos capitu-
los, tendran derecho a que la Entidad instructora les expida -

las constancias respectivas” {Articulo 153-T)

Tienen derecho también a figurar en los registros de constan-
cias de habilidades laborales; "La constancia de habilidades -
laborales es el documento expedido por el capacitador, con el

cual el trabajador acreditard haber llevado a cabo y aproba-

do el curso de capacitacidn” (Articulo 153-v)
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~ Debe constar en el contrato individual de trabajo que: "Serd -
capacitado o adiestrado en los términos de los planes y nroqgra
mas establecidos o gue se establezcan en la empresa" (Articulo

25, Fraccidén VILII)

- Sefalar e¢n el contrato colectivo de trabajo las cldusulas rela
tivas a la capacitacidn o adiestramiento de los trabajadores -
en la empresa o establecimiento que comprenda. (Articulo 25, -

Fraccion VII)

- Sefialar en el contrate celective de trabajo las disposicionces
sobre la capacitacidn o adiestramiento inicial gue se deba im
partir a quienes vayan a ingresar a labeorar a la empresa u es-

tablecimiento (Articulo 39, Fraccidn vIII)

- Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demis -
actividades que formen parte del proceso de capacitacidén o - -

adiestramiento (Articulo 153-H)

-~ Atender las indicaciones de las personas que impartan la capa-
citacién o adiestramiento y cumplir con los programas respecti

vos (Articulo 153-H)
- Presentar los examenes de evaluacidn de conocimientos y de ap-
titudes que sean requeridos (Articule 153-H)
FORMAS DE CUMPLIR CON ESTA OBLIGACION

La empresa tiene varias maneras de realizar la capacitacidn y el

adiestramiento de las cuales podemos scialar:

- Capacitar o adiestrardentro de la empresa
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Capacitar o adiestrar fuera de la empresa
Capacitar o adiestrar por conducto de personal propio

Capacitar o adiestrar por medio de la contratacidn de instruc-

tores.

Capacitar o adiestrar por medio de instituciones, escuelas u or

ganismos oficiales.

Capacitar ¢ adiestrar mediante adhesidn a los sistemas gencra--
les que se establezcan y se registren en la Secretaria del Tra

bajo y Previsidn Social {Articule 153-B)

FINALIDADES DE LA CAPACITACION
capacitacidn y el adiestramiento deben tener por objetivo:

Actualizar y perfeccionar los corocimientos y habilidades del
trabajador en su actividad, asi como proporciocnarle informacién

sobre la aplicacidn de nuevas tecnologias en ella.

Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nue

va creacidn.
Prevenir riesgos de trabajo.
Incrementar la productividad.

En general, mejorar las aptitudes del trabajador, (Articulo --

153-r)

Dar al trabajador la oportunidad de "Elevar su nivel de vida y

su productividad" (Articulo 153-A)



40

HORARIOS PARA LOS CUHSOS DE CAPACITACION

‘Debe impartirse al trabajador durante las horas de jornadas de
trabajo; salvo que, atendiendo a la naturaleza de sus servi- -
cios, patrdn y trabajador convengan que podra impartirse de -~
otra manera; asi como en el caso en que ¢l trabajador desee ca
pacitarse en una actividad distinta a la de la ocupacidn que -
desempefia, en cuyo supuesto, la capacitacidn se realizard fue-

ra de la jornada de trabajo® (Articulo 153-E)

LUGAR

“Para dar cumpliento a la obligacidn. . . los patrones pueden con

venir con los trabajadores en que la capacitacidn o adiestramien-

to se proporcione a ¢stos dentro de la misma empresa o fuera de -

ella, . . " (Articule 153-B)

TI1IEMPOS DE CUMPLIMIENTO

En los casos donde la empresa se rige por contrato colectiva,-
ésta debe registrar los planes que lleve a efecto, 15 dias des
pués de la constitucidn, revisidn (general), o prérroga del --

mismo (Articulo 153-N)

Cuando se rigen por contratos individuales, la cupresa debe sgo
meter a la aprobacidn de la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social, dentro de los primeros 60 dias de los afios impares, --
los planes y programas de capacitacidén o adiestramiento quc de
comin de acuecrdo con los trabajadores hayan decidido impartir

(Articulo 153-0}
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REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR LOS PLANES

-  Los. planes y programas de que tratan los Articulos 153-u'y 153

-0, deben cumplir los siguientes requisitos:

Referirse a periddos no mayores de cuatro afios.

. Precisar las etapas durante las cuales se inpartird tcda la
capacitacidn y el adiestramiento.

. Sefialar el procedimicnto de seleccidn, a travis del cual se
establecerd el orden en que serin capacitades los trabajado-
res de un mismo puesto y categorias.

Especificar el nombre y mimero del registro en la Secretaria
del Trabaijo y Previsidn Social de las Entidades instructoras.

. Aquéllés otres que establezcan los criterios generales de S,
T.P.5., que se publiquen en el Diarie 0ficial de la Federa--
cidn.

. Dichos planes y programas deben ser aplicados de inmediato -

por las empresas (Articulo 153-Q)

TRABAJADORES A QUIENES SE DEBE CAPACITAR

- Todo trabajador tiene el derecho aqhe su patrén le proporcione
capacitacidn o adiestramiento en su trabajo, que le permita --
elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes
y programas formulados, de comin acuerdo, por el patrdn y el -
sindicato o sus trabajadores, y aprobados por la S.T.P.S. (Ar-
t{iculo 153-A) '

- Los planes y programas deben corprender todos los puestos y ni-

veles existentes en la empresa (Articulo 153-Q)



SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

Cuande el patron no dé cumplimiento a la obligac:dn de presen-
tar ante la S.T.P.S., los planes y programas de capacitacidn y
adiestramiento, dentro del plaze que corresponde, en los térmi
nos de leos Articulos 153-N y 153-0, o cuando presentados di- -
chos planes y programas, no los lleve a la prdctica, serd san-
cionado conforme a lo dispuesto en la Fraccidn IV del Articulo
994 de esta Ley, sin perjuicio de que e¢n cualquicra de los dos
casos, la preoplia Secreturia adopte las medidas pertinentes pa-
ra que el patrdén cunpla con la obligacidén de que se trata (Ar

ticule 153-5)

Se impondrd multa, cuantificada tomando e¢n cuenta coma base de
cdlculo la cuota diaria del salario minime genmral vigente en
el lugar y tiempo en que se cometa la violacidn, sequn indica
el Articulo B76 de esta Ley, de gquince & tresciedntas quince ve
ces el salario minimo general, al patrdn que no cumpla con lo
dispuesto en la Fraccidn XV del Articulo 132 de la Ley Federal

del Trabajo (Articulo B78, Fraccidn IV)

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABOKALES

Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exdmenes de -
capacitacidn o adiestramiento, tiecnen derecho a que la entidad
instructora les expida las constancias respectivas, mismas que
autentificadas por la Comisidn Mixta de Capacitacidn y Adies--
tramiento de la empresa, se hacen del conocimiento de la S.T.-
P.S., por conducto del correspondiente Comité Nacional, © a --

falta de éste, a través de las autoridades decl Trabajo, a fin



de que aquéllas las registren 3y las toren on cuenta ! formu--
< Y

lar el padrdn de trabajatores capa: wias que correspoada, en
los términos de la Fraccidén IV del Artvicule 539 {(articulo 153«

T).

- Cuando implantado un programa de capacitacidn, un trabajador
se niegue a recibir ésta, por considerar que ticne los conoci-
mientos necesarios para el desenpefio do s5u puesto y del inme--
diato superior, debe acreditar documentalmente dicha capacidad
o presentar y aprobar, ante la entidad instructora, el exidmen
de suficlencia gue sefiale la S.T,.P.S., e¢n este caso, se cxten-
derd a dicho trabajador la correspondicente constancia de habi-

lidades laborales ({(Articulo 153-U).

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y -

ADIESTKAMIENTO.

- En cada empresa deben constituirse Comisiones Mixtas de Capacita
cién y Adiestramiento, integradas por igual numero de represen
tantes de los trabajudores y del patrdn, las cuales vigilaran
la instrumentacidn y operacidn del sistema y de los procedi- -
mientos que se implanten para mejorar la capacitacidn y el - -
adiestramiento de los trabajadores, y sugieran las medidas tendien
tes a perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los

trabajadores y de las empresas (Articulo 153-1)

~ Si en una empresa existen varias especialidades o niveles, en
relacién con ¢l puesto a que la constancia se refiera, el tra-
hajador, mediante exdmen que practique la Comisidn Mixta de Ca
i .

pacitacidn y Adiestramiento respectiva, determinard para cudl



de cllas es apto (Articulo 153-v).

ORGANISHMOS DE CONTROL

Para coordinar todo lo referente a capacitacidn y adlestramiento,
se cred la Direccidn General de Capacitacidn y Productividad de la
§.T.P.5., cuyo Reglamento fué publicado en el Diario Oficial del -
10 de agosto de 1984, En éste se establecen las funciones de cada
uno . de sus drganos y se determinan los procedimientos para gue su

labor se cumpla con eficacia.

Bidsicamente, las funciones de la D,G.C,P, de la §.7.P.S., son mane
jar el Servicio Nacional del Empleo, Capacitacidn y Adiestramicn-
to, procurar y vigilar la colecacidn de trabajadores, asi como or-
ganizar, revisar y motivar la capacitacidn y ¢l adiestramiento de -
los empleados; registrar las constancias de habilidades laborales

y aquéllas que le fije la Ley correspondiente.

Para el cumpliento de sus funcicnes en rclacidn con las empresas 0
establecimientos que pertenezcan a raras industriales o activida--
des de Jurisdiccién Federal, la 5.7.9.S. serd asesorada por un Con
sejo Consultiveo integrado por representantes del Sector Publico, -
de las organizaciones nacionales de patrones, a razdn de cince - -
miembros por cada uno de ellas con sus respectivos suplentes....

(Articulo 539-a)

En cuanto a los Consejos Conasultivos Estatales de Capacitacién y -

Adjiestramiento, deben formarse por el Gobernador de la Entidad co-

rrespondiente, quién los dirigira, y con representantes de la Se--
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cretaria del Trabajo y Previsidn Social, de la Secretaria de Edu-
cacidn Piblica y del Instituto Mexicans del Seguro Secial; asimis
mo, por representantes de las organtzaciones obreras y patronales

de la Entidad; el representante de S§.T.P.S. funjird como Secreta-

rio del Conscjo (Articulo 533%-B)

También son drgancs auxiliares los Comités Naciornales de Capacita
cidén y Adiestramicnto, que se forman por ramas industriales o activi

dades ccondmicas.

El Consejo Consultivo se¢ regird por reglamentos interiores ela-

borados por lcs propios organismos (Articulo 539-B)

Las funcioncs de la Direccién de Capacitacidn y Adiestramiento y

de la D.G.C.P., son las siguientes:

- Cuidar el funcionamientode las Comisiones Mixtas de Capacita- -

cidn y Adiestramiento.

- Estudiar y, en su caso, realizar convocatorias para la forma--
cidn de Comités Nacionales de Capacitacidn y Adiestramiento y
fijar las bases para la integracién y funcionamiento de estos

Comités,

- Investigar y sugerir, de acuerdo a la rama industrial o activi
dad, criterios gencrales en cuanto a los requisitos de los pla

nes y programas, en coordinacidn con los Comités Nacionales.

- Autorizar y registrar, de acuerdo con la Ley Federal del Traba

jo, a las Instituciones o Escuelas privadas que ihpartan capa-
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cirtacz:13n y adiestramiento, supervisar su desarrollo y, en caso

de necesidud, cancelar el registro otorgaido.
Aprobar, modificar y rechazar los programas que Se prescnten.

Estudiar y sugerir la formacidn de sistemas generales que per-~

mitan capacitar y adiestrar a los trabajadores.

Dictaminar sobre las sanciones, a quienes infraccionen las res
pectivas estipulaciones contenidas en la Ley Federal del Traba

jo.

Coordinarse con la Secretaria de Educacgidn kiblica, para formar
planes y programas de capacitacidn y adiestraniento y, en su -
caso, para la expedicién de constancias de habilidades labora-

les.

Establecer registros de constancias de habilidades laborales a

quiencs hayan sido capacitados o adiestrados.

Practicar exdmenes de suficiencia a los capacitadores y a los
trabajadores, de acuerdo al Articulo 153-U de la Ley Federal --

del Trabajo



TOLITICA DR

CONSTITUCION.

UNIDOS M

~ Artficule 123, Apartada A, Fraccidn
XIIT y XXXI.

FRACCION XIII, Las erpiresas, <ual-
quiera que soa su activadald, estardn
obligadas o proporcaicnar 3 sus trabu
jadores, capacitacidn o adiestramien
to para el traho La Ley reglamen-
taria determirara les sistemas, méto
dos y proceiimicntes conforne a los-
cuales los patrones deberan cunplir-
con dichae chligqaciéin,

.

FRACCION XXXI. La aplicacién do --
las Leyes de trahajo corr nde a -
las autoridades dn les Fs . en -
sus recpectivas jurasdicaiones, pero
es de la competoncla exclusivae de ==
las autoridades {cderales en los - -
asuntos relativoy a... ' tardaén sera-
comprtencia exclusiva de las auteri-
dades Federales, la aplicasién do -
las dispesiciones do tranajo..., Tes
pecto a las chligueicned de los pa—-
trones en matercia de capacitacién y-
adiestramiento de sus trabajsdores.,
para lo cual las Autoridades Federa-
lee contaran ~on el auxilio de las -
Estatales, cuando se¢ trate de ramas-
o actividades de jurisdiccion local.”

LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

TITULO PRIMERO: PRINCIPIOS GENERA-
LES.

~ Articulo 30

..."As1mismo, es de interés social
promover y vigilar la capacitacidn y
el adicntramiento de los trabajado=--

res”.

- Articule 79
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HREVIENTO

ALC LRIBOS

ADARTADO A

L.W"El parxéa oy les
tranjerus, tendrin 1o
ria de capactitar o traba

TITULO CLGUNDD: ROLACIONES INDIVIDUA~
LES DE THAEAJO,

-~ Articulo 25Q

"El eserito en cus consten las condi-
ciones de traba)o deberan contener....-
Fracoien VITI .- La aindicacidn de que el
trabajader serd capunitadso o adiestrado
en los términos de los planus y progra-
mis ustablecidos © que se esteblezcan -
en la empresa, cenforme a lo dispuesto
en esta Ley™...

CHOS Y ORLIGACIONES
5 ¥ DI LOS PATROKES.

TITULO CUARTO: D
DE LOS TRABAJADOR

- Artfculo 132
Son ohligacionas de los patrones...

..."Fraccién XV.- Proporcionar tapaci-
tacidn y adiestramiento a sus trabajado-
res, en los términoes del Capitule IIl --
Bie de este Titule".

.. -"Fracciéon XXVIII.- Participar en la
integracién y funcionamiento de las Comi
siones queo deban formarse en cada centro
de trabajo, de acuerdo con lo estableci-~
do por esta Ley".

Capftulo I1I Bie: De la Capacitacién y -
Adiestramiento de los Trabajadores.

- Articulo 153-A

“Todo trabajador tiene el derecho a -~
que su patrén le proporcione capacita~ -
cidén o adiestramiento en su trabajo que
le permita elevar su nivel de vida y pro



ductividad, conforme a los planes y
progroras fermulades de comin ~ -
acuerdo, per el parron y el sindica-
to o sus trabajadores y aprobados --
por la Secrevaria'dil Trabajo y Pre-
visidn Social.

- Articule 153.B

“Para dar curplimiento a la obliga
cién que, confourme al articulo ante-
rior les corresponde, los patroncs -
podran convenir cen los trabajaloures
en que la capacitacién o adiestra- -
miento se proporcions a &5tos dintzro
de la mizma empresa o fuera de ella,
por conducto de perscnal propic, ing
truyctores espacialmente contratados,
ingtitucicnes, escurlas 4 Organisnios
especializados, o bien mediante adhe
8i6n a los sistemas guenerales que se
establezcan y que so registren en la
Seeretaria del Trabajo y Frevisién -
Social, En caso de tal adhesibn, que
dard a carge de los paetrones cubrir
las cuotas respectivas".

~ Artfcule 153-C

*lLas instituciones o escuelas que
deseen impartir capacitacién o adies
tramiento, asl como su personal do--
cente, deberin estar autorizadas y -
registradas por la Secretaria del --
Trabajo y Previsidn Social".

- Articulo 153-D

“Los cursos y programas de capaci-
tacién o adiestramiento de los traba
jadores, podrdn formularse respecto
a cada establecimiento, una empresa,
varias de ellas o respecto a una ra-
ma industrial o actividad determina-
da".

- Articulo 153-E

“La capacitacién o adiestramiento
a que sc refiere el articulo 153-a,
deberd impartirse al trabajador du--
rante las horas de su jornada de tra
bajo", salvo que, atendiendo a la na
turaleza de los servicieor, patron y
trabajador convengan que podrén im--
partirse de otra manera; asf como en
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el caso cn que e} trabajador desce capa-
citarse en una actividad distinta 2 la -
ocupacidn que deserpena, en Cuyo
to, la caepacitacidn se roalicard fuera -
de la jornada de trabajo®.

Suf e

- Articulo 153-F

"La capacitacidn y el adiestramicntoe -
deber&n tenor por objoto:

I, Actualizar y perfeccicnar los cono-
cimientos ¥y habil:idades del trabajador -
en su actividad; proparcilonar-
le informacidn scbire la aplicacidn de --
nueva tecnologia on ella:z

asi como,

II. Freparar al trabajador para ocupar
una vacante o pusvste de nueva creacidn;.

I1I. Prevenir riesgos de trabajo;
IV. Increnwchtar la productividad: y,

V. En general, me jorar las aptitudes -
del traba jador”.

~ Artfculo 153-G

*Durante el tiempo en gque un trabaja--
dor de nueve ingroso qho requiera capaci
tacién inicial para ¢l empleo que va a -
desempefiar, reciba ésta, presturd sus --
pervicios conforme a las copdiciones ge-
nerales de trabajo que rijan en la empre
sa © a lo que se costipule respecto a - -
ella en Jos contratos colectivos,

- Artficulo 153-H

"Log trabajadores @ quienes s¢ imparta
capacitacién o adiestramiento estdn obli
gados a:

Y. Agistir puntualm ..o & los curses,-
sesiones da grupo y Jomds actividadesn --
que forman parte o 1 procese de capacita
cién o adiestra.icnto; -

IT. Atersle: las indicaciones de laz --
perscnas qua impartan la capacitacion o
adiestramiento, y cumplir con los progra
mas respectivos;

ITI. Prescntar los exdmener de evalua-
cidn de conocimicntos y de aptitud que -
sean roqueridos”.



- artfculo 153-1

*En cada erpresa 60 contituirdn Co-
misiones Mixtas de Caparitacidn y -
Adiertramiento, intearadas por igual
ndmero de represcntantes de los traby
jadores y del patrdn, las cuales vige
laran la instrurentacién y oparaciin
del sistema y de los procedimientas «
que sc irplaenten para mejordar la cepa
citacion y el adiestraraento de los -
trabajadores y sugerirar las medidas ten
dientes a perfeccionarlos; tedo esta -
conforiw a las necesidades de los traba
jadores y de las empresag®. -

~ Articulo 153~

*Las autoridades laborales cuidarin
que las Conmisiones Mixtos de C(.;:nv:n._a
cién y Adlestramiento se integren y Z
funcionen oportuna y normalrmente,. vi-
gilando el cumplimiento duv la cbliga-
cién patronal de capacitar y alies- -
trar a los trabasjadores”,

- Artfculoc 153-K

“La Secretaria del Trabajo y Previ-
8idn Social podrd convocar a 1os pa--
trones, sindicdtos y trahajadcres 1li-
bres que formen parte de las mismas -
ramas industriales o actjividades, pa-
ra constituir Comites Nacionaley de -
Capacitaciéon y Adiestramrento de tales
ramas industriales o actividades, los
cuales tendran el cardcter de érganos -
auxiliares de la propiaSecretarfaa -
que se refieres esta Ley".

Estos Comités tendrdn facultades --
para:

1. Participar en la determinacién -
de los requerimientcs de capacitacidn
y adiestramiento de las ramas o acti-
vidades respectivas;

II. Colaborar en la elaboracidn del
Catllogo Nacional de Ocupacién yen la
de esgtudios sobre las caracterf{sticas
de lamagulnaria y equipoen exietencia
y usode las ramas o actividades corres--
pondientes;

1IX. Proponex sistemas de capacita-

cidn o adiestramiento para y en el «-
trabajo, en relacién con las ramas in

durtriales o wctividudos correnpondien-
tea;

1IV. Feriwlar recomendactione: especif
cas de plancs y progranas de capacita--
cién y adicstramiento;

V. Evaluar los efectos de las
nos de caparitacion vy adiost
la productiveded dertro de l1a
actividades eupecificas do
¥

raimids O
se trate;

VI. Gestiopnar ante la  autoridad labo
ral el riagistro de las constancias rela
tivas o cenocinientor o habilidades de
los trabajadores que hayan satisfecho -
los requisitos Ingales exigidos para ==
tal efecto”,

- Articule 153-L

"La Secretarfa del Trabaje y Previ- -
s1dn Sccaal fijard las bas

minar la forma Jde designacidr los --
miembros de los Comités Mecionales de -
Capagcitacidén y Adiestramiento, asi como

las relativas o wu organizaciim g fun--
cionamicnto” .

~ Articulo 153-M

"En los contratos colectives deberan
incluirge clausulas relativas u la obli
gaci1én patronal de proporcicnar capaci-
tacion y adiestramiento a los trabajadg
res, conforme a planes y programas quew
satisfagan los requisitos establecidos-
en cste Capfitulo",

"Ademis, podrd consignarse en loe pro
pios contratos el procedimiento confor -
mo al cual el patrén capacitard y adies
trard a quienes pretendan ingresar a la
borar en la empresa, tomando cn cuenta,
en &uU caso, la cléusula de admisién”.

- Articulo 153-N

“Dentro de los quince diass siguientes
a la celebracién, revisidn o prérroga -
del contrato colectivo, los patrones de
berin presentar ante la Secretaria dal™
Trabajo y Previsidn Social, para su a--
probacién, los plancs y programas de ca
pacitacidn y adiestramiento que seo haya
acordado establecer, o ea su caso, las



modif icanicnes que hayan convenido -
acerca de planes y programas ya im- «
plantados ¢on aprobacién de la autori
dad laboral»,

~ Articulec 153-0

*l.as empreias en que no rija contra
to colectivo de trakaje, debersn somg
ter a la aprchacidn de la Sccretaria
del Trabajs y Previsidn Social, den--
trc de los praimercs sesenta dias de ~
los afcs 1mpares, los planes y progra
mas de capacitac:idn o adiestramienta
que, de comin acuerda con les trabaja
dores, hayan decidido implantar. Igual
mente, deboeran informar respoecto a la
constitucién y basss generales a que
8e sujetard el funcisnamiento de las
Comigiones Mixtas de Capacitacidn y -
Adiegtramiento®.

- Articulo 153-p

"El registro de que trata el articu
lo 153-C se otoryard a las personas o
instituciones que satisfagan los si--
guientes requisitos:

I. Comprobar que quienes capacita--
ré&n o adicstraran a los trabajaderes,
estdn preparados profegionalmente en
la rama industrial o actividad en que
irpartiran sus conocimientos;

II. Acreditar satisfactoriamente, a
Juicio de la Secretarfa del Trabajo y
Previsidn Social, tener conocimientos
bastanteg acbre los procedimientos --
tecnoldgicos propios de la rama indus
trial o actividad en la que pretendan
impartir dicha capacitacién o adies--
tramiento; y

I1I. No estar ligadas con personas
o instituciones que propaguen algdn -
credo religioso, en los términce de -
la prohibicién establecida por ia - -
fraccién 1V del Artfculo 30 Constitu-
cional,

E]l reglstro concedido en los términos
de ente articulo podrd ser revocado -
cuando so contravengan las disposicio
nes de esta Ley.

En el procedimiento de revocaclién, el
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afectado podrad ofrecer pruebas y ale--
gar lo que a su durecho convenga®™,

« Articulo 153-Q

"Les planes y programas de que tratan
los artfculos 153-N y 153-0, deberan -
curplir los siguivntes requisites:

I. Referirse a poriodos no mayores -
de cuatro anos;

1I. Comprender todos los puestes y
niveles existentes en la empresa;

IIT. Precisar }as ectapas durante las
cuales se impartLird la capacitacidn y
el adiestramiento al total de log tra-
buajadores de la empresaj

IV, Sefialar el procedimicnto de se--
leccidn, a traves del cual se estable
cord el orden en que seran Cdr‘d(.'lté\.'i:);
los trabajadores de un mismo puesto y
categoria;

V. Especificar ¢l nombre y nirmero de
registro de la Secretaria del Trabujo
y Previsién Social de las entidalas --
instructoras; y, ;

V1. Aquellos otros que establezcan -
los criterios generales de la Scereta-
ria del Trabajo y Previsidn Social que
se publiquen en el Diario Oficial de -
la Federacién.

Dichos planes y programas debcerdn ser
aplicadou da inmediato por las empre--
sas™.

~ Artfculo 153-R

“Dentro de los scsentn dias habiles
que migan a la precvoatacidn de tales -
planes y program,: ante la Secretartfa
dol Trabajo y Pievisidn Social, ésta -~
los aprobard o dispondré que se les --
hagan las molificaciones que estime --
pertinentes; en la inteligencia de que,
aquéllos planag y programas que no ha-
yan sido objetados por la autoridad la
boral dentro del término c¢itado, se en
tenderd definitivamerte aprobadost,

~ Artf{culo 153-8



"Cuando el patrén no dé¢ cunplamientd
a la obligacién de presentar ante la Se
cretarfa del Trabvio y Previsién Socaial
los planes y programas de capacitacion
y adiestramiento, dentre del plazs quo
corresponds en los términos de los ar--
ticulos 1S53-N y 153-0, o cuande precen-
tados dichoes plorneu ¢ programas, no los
lleve a la practica, sera sancicnado --
conforme a lo dispucuto en la fraccidn
1V del articulo 994 de csta Lay, sin -«
perjulcio de que, en cualgiiera do los
dos ¢asvs, la propia Secroturia adopte
lan medidas pertinentas para que el pa-
trén cumpla con la obligacién de qua so
tratatl.

-~ Articulo 153-T

"Los trabajadores quce hayan side apro
bados en los eximenes de capacitaciin o
adiestramiento en los términos de este
Capitulo, tendran derache a que la enti
dad instructora les esxpida las constan-
clas respectivas, mismas que, autentifi
cadas per la Comisidn Mixta de Capucita
cidn y Adiestramiento de la ampresa, se
haran del conocantonte de la Secretaria
del Trabajo y Previsién Social, por con
ducto del correspondiente Comitd Nacio-
nal o, a falta de énte, a través de las
autoridades del trabajo a fin de que la
propia Secretarfa las reglastre y las to
me en cuenta al formuiar el padrdn de -
trabajadores capacitadeos quo correspon-
da, en los términos de la fraccién IV -
del articulo 539".

« Articulo 153-U

*Cuando implantado un programa de ca-
pacitacidén, un trabajador se niegue a =
recibir &sta, por considerar que tiene
loa conocimientos necesarios para el de
sempefio de su puesto y del inmediato su
perior, deberd acreditar documentalmen-
te dicha capacidad o presentar y apro--
bar, ante la entidad instructora, el =~
exfmeh de suficiencia que scilale la Se-
cretaria del Trabajo y Previsidn Social.

En este Gltimo caso, se extenderd a di-
cho trabajador la correspondiente cons-
tancia de habilidades laborales?.

~ Articulo 153-v

"Ly constencia de habilidades labo-
rales oo ol documento expedido por el
capacyt - dor, con el cual el trabajalder
aciwviditaurd haber llewvedo y aprobado un
curso do capacitacion®.

"Las empresas estan okl igadias a on-
viar a la Sczretar!la del Trabajo y Pre
visidn Social para su regis
trol, las listas Jde Jas constuancias
que se havan exp-:dido a mur trabojado-
res?.

Iy Caon-~

"Lac constancias de que se trata su
tiran plenus efectes, para fines do —-
ascenso, dentro de la empresa en (ue -
ee hayan proporcionado la capaciltacion
o adiestramiento”.

"Si en una empresg existen vari
cepecialidades o niveles en relacion -
con el puesto a que la constancia
refiera, el trabajsdor, mediante €xi--
men que practique la Comisidon Mixta de
Capacitacidn y Adicutramiento respecti
va acreditard para cual de ellas es --
apto".

s -

~ Articulo 153-W

"Los certificados, diplomas, titulos
o grados que explden el Estado, sus or
ganismos descentralizados o los parti-
culares con reconocimiento de validez
oficial de estudios, a quienes hayan -
concluido un tipo de educacidn con ca=--
récter terminal, serdn inscritos en los
registros de que trata el artfculo 539,
Fraceidn 1V, cuando el puesto y catego
rfa correspondientes figuren en el Ca-
tdlogo Nacional de Ocupaciones o gean
similares a los incluidos en él1".

- Articulo 153-X

"Los trabajadores y patrones tendrén
derecho a ejercitar anto las Juntas de
Conciliacién y Arbitraje las acciones
individuales y colectivas que deriven
de la obligacién de capacitacién o - -
adiestramiento impuesto en este Caplity
lo".

- Articulo 159

“Las vacantes definitivas, las pro-



vicionales con duracidn mayor de 30 -
df{as y los juestos de nueva creacicn,
serin cubiertes escalafcnariamente, -
por el trabajador ¢ la categoria in-
mediata inferior, del rveepectivooficio
0 progesidn.

51 el patrén curplib con la ohliga-
€idn de capacitar A todos les trakaja
dores de la categoria inrediata infe~
rior a aquella en que ocurra la vacan
te, el ascenso corresponderd a quu‘nr
haya demostrado ser apto ¥y tenga ma--
yor antigliedad, En ijualdad de condi-
ciones, sc¢ preferira al trabajador --
que tenga a su carge una familia y, -
de subsistir la igualdad, al que, pre
vio exaren, acredite meycr aptitud.

Si el patrdn no hka dado cuspliriente
a la ohligacidén que le impone ol ar--
ticulo 132, Fraccién XV, la vacante -
se otorgard al trabajader de Tayer an
tigGedad vy, en i1gualdad de esta civ--
cunstancia, al que tenga a su carga -
una familia..."

TITULO QUINTO BIS: 105 -
MENORES .

TRALMNTO DE

- Artfculo 180

"Los patrones gue tengen a 8u servi
¢io menores de diecindéis afios estan o
bligades a:...

...Fraccibn IV, Proporcionarles ca-
pacitacién y adiestramiento en los --
términos de esta Lry..."

TITULO SEPTIMO: RELACIONES COLECT1
VAS DE TRABRJO.

- Articulo 391
*El contrato colectivo contendré:..

...Fracciédn VII.- Las cl8usulas re-
lativas a la capacitacidn o adiestra-
miento de los trabajadorca on la en--
presa o establecimicnte que comprendar

Fraccién VIII.- Disposiciones sobre
la capacitacidén o adiestrariento ini-
cial que sa deba impartir a quienes -
vayan a ingresar a laborar a la empre
ea o establocimionto:

Fraccidn 1X.- Las basey sobre inte--
gracién y funcionamiento de 138 Conieiw
nes que deban integrarse de acuerdsa con
esta Ley"...

- Articulo 412
“El contrate ley contendré: ...

...FracciAn Iv.- Las condiciones de -
trabajo senaladas en el articuls 391, -
Fraccicnes .., y 1X;

Fraccién ¥.- Las reglas conforme a --
las cuales se formularin los planes y -
programas para la implantacién de la Ca
pacitacidn vy el Adiestramieonto en la ra
ma de la industria de que se trate..."

TITULD O
Y SERVICIO:

TORIDADES
OCIALES.

DEL TRADAJO

- Articule 523

"La apljicadcisdn de las normas de tra-
bajo coempote, en sus respectivas juris-
dicciones:, ..

...Fraccidn V.- Al servicio Nacional
del Empleo, Capacitacién y Adiestramien
to..." .

- Articulo 826

"Compete,.. a la Secretarfa de Educa-
cidén Piblica, la vigilancia del cungli-
miento de las obligaciones que esta Ley
impone a los patrones cn materia educa-
tiva e intervenir cocrdinadamente con -
la Secretaria del Tratajo y Previsibn -
Social en la capacitacién y adiestra- -
miento de lus trabajadores, de acuerdo
con lo dispunsto en ¢l Capltule IV de -
esto Titulo".

- Articulo 527

“También cor:.oponderd a las autorida
des federales la aplicacion de las nor-
mas de tralc on los asuntos que afec-
ten...obliguciones patronales e¢n las ma
terias de cajicitacién y adiestramiento
de gus trabajadores..."

- Articuleo 527-A

*En la aplicacién de las normas - =



de trahaje referontes a . la -« .

capacitacién y adiestraniento de los

trabajadores, .., las autoridados de -
la federacitn seran auxiliadas por -~
las locales, tratandose de empresas o
estableciriontos que, en los demds ax
pectos derivados de las relaciones lz
borales, estin sujetos a la jurisdic-
cibn de estas Gluimas”.

- Articuloe 529

"...De conformidad con lo dispuesto
en el articulo 527-A, las autoridades
de las Entidades Federativas deberdn:

I. Poner a disposicidn de las Dopens
dencias del Fjecutive Foderal conpo-:
tentes para aplicar esta Loy, La ine-
formacibn que éstas les soliciten pa-
ra estar en aptitud de curplir sue
funciones;

I1. Participar en la integracidn y
funcion nto del respectivo Censejo
Congultivo Estatal de Capacitacidn y
Adiestramienta

IV. Reportar a la Serreotaria del --
Trabajo y Previsidn Sccial, las viela
ciones que coretan les patronvs on ma
teria de.,.capacitaciin y adiestra«- -
miento e intervenir en
de las medidas que se aldepten para --
sancionar tales violaciones y j.ara co
rreqir las irreqularidaides las em-
presas © establecimientos sujutes a -
jurisdiccion local;

la ejecuctdn -

[

V. Coadyuvar ccn los correspondien-
tes Comitas Nacionales de Capacitaw =
cidn y Adiestramionto;

V1. Auxiliar en la realizacidn de -~
los trémites relativos a las conotan-
ciaas de habilidadee laborales;

VII. Previa determinacidn general o
molicitud espacifica de las autcrida-
des federales, adoptar aquellas otras
medidas que resulten necesarias para-
auxiliarlos en los aspectos concer- -
nientes a tal determinacidn o solici-
tudy

Capitulo IV: Del Servicio Nacional
del Empleo, Capacitaciin y Adicstra

v

miento.

- Articule 537

£l Serviciu Nac:inonal 301 Eipleo, Ca-
pacitacién vy Aliveiramicnte tepdra los
siguientes abjelivos:. ..

velFraccicn Ili. Craanizit, prom ver
Yy supervisqar lg capacitac: ¢l adies
tramiento & los trabajs ¥

Fraccion IV. Registrar las constan- -
cias de hobilidades laborales”,

- Articulo 538

"El Servicio Nocional del Empleo, Ca-
pacitacion y Adiestrariento e5tara a --—
cargo de la Secretarfa del Trabajo y --
Previgidn Social, por comductoe las -
unidades administrativas de la misma, a
lay que competan las funciones corres--
pendientes, en los términes de su Regla
mento Interior™. -

de

~ Articulo 539

"Dir conforridad con lo gue dispene el
articulo que antecede y para los efec—-
teo del 537, a la fecretarie del Traba-
30 y Previsitn Social corresponden las
siquientes actividades;

...IIl. En materia de capacitacién o
adiestramiento de trabajadores:

a) Cuidar de la oportuna constitucién
y el funcicnamicento de las Comisiones Mix
tas de Capacitacién y Adiestramiento;

b) Estudiar y, en su caso, sugerir la
expedicibén de convocatorias para formar
Comités Macicnales de Capacitacidn y -
Adiestramicnto, en aquellas ramas indug
triales o actividades en que lo juzgue
conveniente; asf como la fijacién de =--
las bases relativas a la integracibn y
funcionariento de dichos Comités;

¢) Estudiar y, en Bu caso, sugerir, -
on relacién con cada rama industrial o
actividad, la expedicién de criterios -
generales que sefialen los requisitos =«
que deban observar los planes y progra-
mas de capacitaciédn y acdiestramiento, -
oyendo la opinién del Comité Nacional -

o



Jde Capz-:
corresp

:10n y adrestrariento que
Vi

d) Autorisar y reqastrar, en 108 --
términos del articulo 153-C, a las -~
instituciones o escuelas qu- descon -
impartir capacitacion y adicstramion-
to a los trabajedores; supervisar su

correcto desempeiio; y en su caso, re-
vocar la gutorizacidn y cancelar el -
registro coencedidos

e) Aprcbar, modif icar o rechazar, -
seqin el c¢aso, los planes y programas
de capacitacion ¢ adiestramiento que
los patrones presenten;

f) Estudiar y sugerir ¢l estableci-
miento de sistemas generales que per-
mitan capacitar o adiestrar a loes tras-
bajaderes, conforme al procedimiento
de adhesién convencional a que ge re-
fiere el articulo 152

g) Dictaminar sobra las sanciones -
que deben imponerse por 1nfraccionos
a las normas contenidas en el Capitu-
lo 11l Bis del Titulo Cuarto:

h) Establecer coordinacidn con la
Secretaria de Educacidén PGblica para
implantar planes o programas sobre -
capacitacidn Yy adiestramiento para ~
el trabajo y, en su caso, para la ex
pedicidn de cortif icados, confarme a
lo dispuesto en euata Ley, en los or-
denamientos cducativos y derds diapo
giciones en vigor; -

i) En general, realizar todas aque
1las que las leyus y relgamentos en-
comienden a la Secretaria del Traba-
3o ¥y Previsidn Social on esta mate--
ria.

IV. En materia de registro de cong
tancias de habilidodes laborales:

a) Establecer registres de constan
cias relativas a trabajadores capaci
tados o adiestrado#, dentro de cada
una de las ramas industriales o acti
vidades; vy,

b) En guneral, realizar todas aque
11as que las leyes y reglamentos con
fieran a la Secretarla del Trabajo y
Previsién Social en esta materia".
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- Articulo 539-A

“Para el cumpliento da sus {uncicnes
en rolacidn con las o esas © ¢rtable-
cinentay que PC‘(’LL’LQZC oA raras :ndui
triales o actividales de jurisdicordn -
federal, la Secretaria del Trahajo y --
Previsidn Social serd asesoradia por un
Conse)o Consultive integjrado por ropre-
sentantes del sector piblico, de lus or
ganizaciones nacionates de trahajaderes
y de las organizaciones nacionales de -
patrones, a razdn de ¢inco misrbros por
cada uno de ellos con sus respectivos -
suplentes. ..

...Los represvntentes de las organiza
ciones obreras y do las patronales se-~
ran dosignados conform: a las bases que
expida la Secretaria del Trabajo y Pre-
visiin Social.

El Congseje Consultive sera presidido
por el Secretario del Trabajo y Frevi--
8ibn Social; funjird comd Secretarto -—-
del mismo, el funcionario que determine
el titular de la propia Secretaria y su
funcicnamiento se¢ regird por el Regla--
mento que expida ol propio Consejor.

- Artfcule §5335-B

"Cuando se trate de espresas o esta--
blecimientos sujetos a jJurasdiceidn le-
cal y para la realizacidn de las activi
dades a que se contraen las Fracclones
IIT y IV dal articulo 539, la Secreta—-
ria del Trabajo y Previsién Social serd
asesorada por Consejos Censultives Esta
tales de Capacitaridn y Adiestramiento.

Los Consejes Consultivos Estatales es
taran formados por el Gobernador de la
Entidad Pederativa correspondicnte, - -
Quien los presidira; siendo representan-
tes do la Sccretariadel ivahajo y Provi
8idn Social,de la Scv:iwtarfa de Educa--
cién Piblica y de! Irnstitutc
del Seguro Soci~l, tres representantes
do las organizacioneg locales de traba-
jadores, tres represcontantes de las or-
ganizaciones patronales de la Entidad.-
El representante de la Secreotaria del -
Trabajo y Previsién Social fungird como
Secretario del Consejo,

Mexicano -

La Secrctaria del Trabajo y Previsidn
Social y el Gobernalor de la Entidad Fe
derativa que corresponda, exgediran con



juntamente, las bases confornme a las
cuales deban designarse loo represen
tantes Jde los trabajadores y de los
patrones en Ica Conselos Condultivos
menc ionados y formularan, al efectoa

las. invitacicnes que se¢ reguieran,

Los Consejos Consultivos s sujetd
ran en lo que s yefiere @ sa funcio
nariento interno, al Reglarento qun_
al efeccto expida cada uno de eiles*.

~ Articule 534-C

"Las autcridades laborales estata-
les auxiliaran a la Secretaria del =
Trabajo y Previsién Sccial para el -
desempefio de sus funciones, de acuer
do a lo que establecen los articulos
$27-A y 529 .

TITULO CATORCE:
DEL TRABAJQ,
.

DERECHO PRCTESAL -

- Articulo 698

..."Las Juntas Federales de Conci-
liacidn y Arbitraje, cenoecerdn de --
los conflictos dv trabaro cuando sge
trate de las ramas industriales, em-
presas o materias contensidas, en los
Articulo 123, Aparvado "A", Fraccién
XXXI de la Constitucidn Politica y -
5§27 de esta Ley".

- Articulo 632

rCuando en loe conflictes a que seo
refiere el parrafo primero del ar- -
ticule que antecede, se ejerciten en
la misma demanda dacciones relaciona-
das con obligaciones en materia de -
capacitacién y adiestramiento...; el
conocimiento de estas materias serd
de la competencia de la Junta Fede--~
ral Especial de la Federal de Conci-
liacién y Arbitraje, de acuecrdo a su
jurisdiccibn.

En el supuesto previgto on el pd--
rrafo anterior, la Junta Local al ad
mitir lo demanda, ordenard se sague
copia de la misma y do los decurmen--
tos presentados por el actor, las --
que remitird inmediatamente a la Jun
ta Federal para la sustanciacioén, y

W
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« 2rticulo B892

“Loz dasposiciches de esta Coy Ity
e s de les conf b tad
qué B Sy T aplizg
c1én de los ol haa. -

- Articulo 892

"Las vieclaciones a las normas de tra-
bajo cometidas per los patrones 9 por -
los trabajadores, se sancionaran de con
formidad con las d iciones do este
Titulo, independientesente de la respon
sabilidad que les corrospenda por el an
cumplimiento de sus obliqacicne -

"La cuantificacidn de las sancinnes -
prcuniarias que en el prescente Titulo -
18 tablecen se hard tomando comc base
de caleulo la cucta diarta de salario -
min:rno general vigente, en ¢l lugar y =~
tiempo en que se cormtla la violacidn®,

~ Articulo 9954

“So¢ impondramulta, cuantificada en ==
los térrinos del articulo 992, por el -
equivalente a...Fraccidn IV, De 15 a --
315 veces el salario minimo guneral, al
patron que no cumplia con lo dispucsto -
por la Fraccidén XV del articule 132, La
multa so duplicard si la irreqgularidad
no es subsanada dentro del plazo que so
concede para ello".

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLI

CA FEDERAL.

- Artficulo 40. A la Secretaria del Tra-
bajo y Previsidén Social corresponde el
despacho de los siguientes asuntos:

..« VI. Promover el desarrollo de la ca
pacitacidn y el adiostramiento on y pa-
ra el trabajo, asi como realizar inves-



tigaricnous, prestar servicios de ase-
soria ¢ impartir curscs de capacita--
cidén que para incretentar la preducti
vidad en el trabije requieran los se:
tores productivos del pais, en coordy
naci1dn con la Secretaria de Educacion
- Pablica,

56

RUEVOS CRITERIOS ¥ FOEMAS ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PUBLICALOS EN EL DIARIQ OF ICIAL DE

LA FEDERACION EL

- COMISIONES MIXTAE.

Of icio Numero 0100% de fecha 2 de -
agosto de 1984, que establece los -~
criterios y formatos para la Consty
tucidn, Funcionaniento y Registro -
de las Comisiones Mixtas de Capaci-
tacidén y Adicstramiento.

o

= PLANES Y PROGRAMAS.

Oficio numero 01006 de fecha 2 de -
agosto de 1384, que establece los -
criterios y formates para la prescno
tacidn y registro, ante la Secreta-
ria del Trabaje y Previsidn Secial,
de los Planes y Projramas de Capacl
tacién y Adiestremicnto.

— CONSTANCIAS Dt HADILIDADES LABORA--
LES.

Oficio numero 01007 de fecha 2 de -
agasto de 1984, que establece los -
criterios y formatos para la formu-
lacién, expedicidén y registro de -~
las Constancias de Habilidades Labo
rales.

- AGENTES CAPACITORES,

Oficio namero 01008 de fecha 2 deo -
agosto de 1984, quo establece los -~
criterios y formatos para la autori
zacidn y registro de Agentes Capacz
tores.

~ SISTEMAS GENERALES DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO.

Of icio niimera 01009 de fecha 2 de -
agosto de 1984, quo establece los -

10 DE AGOSTO DE 1984,

criterios y formatos para el registro
de Sistemas General de Capacitacidn y
Adicstramiento.




CAPITULO [11
MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL



" La prueba mds clara de
la sabiduria es una
ategria continua®

Montaigne.

El marco tedrico se formulacomo punto de apoyo del presente Semina
rio de Investigacién, en é1 se detallan los perfiles conceptuales
¥ se exponen estos en base a un estudio de¢ diversos autores que -
han escrito en materia de capacitacidn, asimismo consideré perti-
nente incluir la opinidn de diversos especialistas en esta activi
dad gue por su naturalera pudileran brindar valiosas aportaciones
al respecto; con lo qQue espero clarificar los conceptos mds fre--

cuentemente utilizados en la materia de manera concreta.

Dentro de las acciones que se han desarrollado en el pais, han lle
gado a obtenerse logros significativos en los aspectos relaciona-
dos con la capacitacidn y el adiestramicnto; sin embargo €s nece-
sario reconocer que existen grandes deficiencias y problemas debi
do a que, cuando se llevan a cabo programas en esta materia, se -
aplican, por lo general técnicas derivadas de médulos desarrolla-
dos en el extranjero, las cuales, en muchos casos, son inadecua--
dos con respecto a las caracteristicas del aparato productivo na-

cional.
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CAPACITACION

Al 1ntrcducirnos a los conceptos tedricos es importante recordar
que el hombre desde sus iniclos ha tenido una constante relacidn
con la naturaleza. Esta relacidn ha tenido como objeto fundamen-
tal el conocerla y hasta cierto punto dominarla, pura aprovechar
su potcncilalilddd ensu propiobencficio y en satisfacer sus necesida-

des.

La forma fundamental empleada por el hombre para lograr esta rela
¢idn ha sido el trabajo, concebido este como el cambio dnico para
satisfacer sus necesidades, este trabajo, en las diferentes etd--
pas de su desarrollo ha tenido diferentes momentos y formas de --~

llevarse a cabo.

Ademas la preocupacidn del hombre por el trabajo y la forma de --
prepararse para ejecutarlo, fue progresando en la simple imita- -
cidn de técnicas bédsicas al aprovechamiento de los recursos que -
la propia experiencia iba generando, lo que permitid la evolucidn

de la sociedad.

Por otro lado, el hombre a sido, es y serd por naturaleza un ser
eminentemente practico, aunque sin embargo su accidn practica le
ha permitido el poder lograr establecer un lenguaje simbdlico de
expresidén escrita o verbal, asi como una estructura social para -
su desenvolvimiento y desarrollo. Al hablar de un ser eminente--
mente practico, sin desconocer su base tedrica, lo ascciamos con
el uso de 1la técnica; es decir con el uso de medios y herramien--
tas que le permitan transformar la naturaleza que lo rodea,.

‘{Ver Anexo 3)
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EDUCACION

Al mismo tiempo lacducacidn fué haciéndose compleja al incorgorar
los elementos que el desarrello social, cultural y cientifice mar
caron, llegando a determinarse como necesidad una educacidn cada

vez mas sistematizada tanto para la incorporacidn de las nuevas -
generaciones, cemo para la necesaria preparacién de individuos en

la produccidn,

Actualmente, esta necesidad requiere incorporar los avances que -
en el campo tecnoldgico se han alcanzado y obtener los bencficios

qu una sociledad come la nuestra requiere,

El concepto integral de instruccidn o enseflanza, puede considerar
se como el conjunte de métodos y procedimientos para desarrollar
en el hombre el desempefio de sus aptitudes, habilléades, destre--
zas y actividades, con el objeto de organizar un verdadero siste-
ma de capacitacidn que signifique aportacidn considerable para el
aprovechamiento de nucstros recurses naturales, y la transforma--
cidn de nuestra materia prima, dande c@mo resultado el mejoramien
to del nivel de vida de nuestro pais.

Para tal fin veremos a quec se refiere el proceso instruccional y

de qué manera se desarrolla.

Primeramente es importante transportarnos al dmbito del término --
educacidnt aguéllos que se han referido a dsta, han puntualizado
aspectos muy importantes. El Fildsofo Kant por ejemple, decia --

que el objeto de la educacidn es "desarrollar en ¢l individuo to-
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da perfeccidn de que s susceptible® y Le¢ Bon sehala que la fun- -
cidn de la cducacidn es "desarrollar crertas cualidades de carde-
ter”, tales como la atencidn, la reflexidn, el juicio, la inicia-
tiva, la disciplina, el espiritu de solidaridad, la persceverancia,
etc., en éstos plantcamientos podemos obscrvar el #nfasis que se

hace como una acgidn del hombre para obtener de si mismo y de los

suyos un cambio permanente cn el comportamiento,

El hablar de educacién implica el hablar de ensciianza y por ende

de aprendizaje. La enseflanza y el aprendizaje conforman un pro-
ceso en el cual se conjugan el objeto de conecimiento, el sujeto

que ensefia y el sujeto que anrende, todos ellos enmarcados dentro
de un contexto gue da razdn de ser a tal proceso. Ensefiar es una
tarea que comprende el formar al individuo a través de vivencias

cotidianas y/o situacioncs formales, la situacidn formal implica
el organizar y sistematizar el contexto en el cual se da la ense-
fianza, los contenidos que son importantes de aprender, las activi
dades que son el camino para llegar a los objetivos desecados, y -
los recursos didacticos que coadyuvan a que esa enscfianza sea exji
tosa. Es imprescindible sefialar aqui, gque al hablar de una situa
cién formal de enseflanza no implica desligar al individuo de su -
contexto cotidiano, siho que reguiere el retomarlo comoe fuente de
ensefianza e integrarlo en lo posible, en el disefio formal de ésta,
resumiendo, para Raquel Glazman y Maria Ibarrola al hablar de en-
sefianza se refieren "al sistema y mdétodo paradar instruccidén y al
control de la situacidn en la que ocurre el aprendizaje, incluye

las actividades del maestro y del alumno, el uso de materiales --

didicticos y la direccién del alumno por el maestro, en situacio-
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de

€2

formales-o informales, siendo su finalidad mediata el! louro -

los objetives generales de educacidn.

En relacidn al aprendizaje podemos decir que:

1.~

Por

las

Debe ser estructurado y prescentado de tal forma gue sus carac

teristicas escenciales se destaquen.

Los conocimientos deben ser organizados partiendo de todos --

simples a todocs mds complejos,

Se debe referir el aprendizaje como comprensidn ya que éste -
es mas pormanente que el aprendizaje por memoria o por férmu-

la, .

La confirmacién del conocimiento y la correccidn del aprendi-
zaje defectuoso se da ante la repeticidn de ensayos y ante la
aceptacidn o rechazo (demostracidn de hipdtesis) de lo gque -

se hizo,

Para motivar el aprendizaje e8 determinante el fijar objoti--
vos: los éxitos o fracasos dependen de como se establezcan es

tas metas futuras.

lo tanto, educacidn podriamos decir gue es el & arrollo de -

facultades fisicas, 1ntelectuales y moraler el hombre, plan-

teado de una mancra sistemdtica e integral y con una secuencia 18

gica pedagdgica.

Constantemente se ha sechalado la importancie futurs de la cduca--

cidn, se habla asi{ no porque cn el presente y pasado ‘haya dejado
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de tenoer trascendencia, sino poerguae las ns un aviénti
.

co desarrollo integral del ser humang v 4e 1o
que a partir de cada memento la educacidr y Jo capacitocidn olu--
pen un praiter plano dentro de los objetivos v moetas a nivel nacio

nal.
Nunca como ahora ha sido necesaric el manclo cientifico de la edu
cacidn, es decir un plan sistemitics y organizado gue desarrolle

habilidades y destrezas hacia el bhien comin,

de un medio eficaz para atacar la igno-

Por tal motivo requerim
rancia que rodea a la actividad eccondmica y consideramos que la -
educacién y en particular la capacitacidn son los medios iddneos

para lograrle y poder asi establecer los programas que esten acor
des a las necesidades actuales y gue conjuguen los diferentes fag

tores que cquilikradarente nos proporcionen el ideal descado,

Lo anterior nos hace reflexionar acerca de como ocurre el aprendi
zaje en la capacitacidn. Tenemos un objeto de estudio en el cual
es represcntado por los contenidos propios de la actividad especi
fica, tenemos un sujeto que ensefia, representado’ por el instruc-

tor y finalmente, un sujeto que aprenda, el capacitandw.

El capacitando en nuestro caso es un adulto que presenta una serie
de caracteristicas como resultado de la etapa de desarrollo que -
ha tenido, de sus experiencias provias y de las condiciones del =
momento en el cual sc encuentran.

En nuestros capacitados, la retencidn 1ldgica, el pensamiento abs-
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tracte y do:luctivo adqguicre mucha 1rpeortancia, lo que permite gue
no sdlc aprenda las cosas de memorti, sino que scan capaces de de

i

finir conceptos abutr de realizar interpreotaciones mas nume

rosas, corplicadas y originales de las cosas y de abocarse al de-
sarrollo libre de un tema o de una tareca gue rodurere destreza --
psicomotriv, o5 decir desarrollo de habilidades, destrecvas, acti-

tudes y aptitudes a su we: el instructor organiza la situacidn; -

revisa su prograna, lanora su plan deo trabajo, seleccilona las ac
tividades y modalidades didacticas gue le permitirad cumplir su --

tarea.

Ej adiestramiento ayuda al individue para que adguiera una destre
za desarrollando sus habirildades, y la capacitacidn le ayuda a --
perfeccionar, dominar y aplicar tdcnicamente esa destreza; ¢n - -
otras palabras: adicstirar es proporcionar los conocimientos tcéri
cos y practicos para realizar una determinada actividad en un gra
de elemental, mientras qQue capaciter significa perfeccionar tales
técnicas & fin de que responda ante las diferentes situaciones --
personales y de trabajo al provocar e¢n &1 un cambio de actitudes,

conocimientos y desarrollo de habilidoles y destr

Conceptualizando a la capacitacidn y adiestramiento como: capaci-
tacidn: proceso medrante el cual ol horbre desar: . .a y perfeccig

na sus habilidades, destrazas, actitudes y ap!:tudes a través de

un conjunto de contenid y precedimeinte: @ odrico-prdcticos rela
tivos al cecnocimiento de un determinade campo tecndlogico para lo

grar una formacidn intoegral que regponda a las eoxigencias de un -

puesto de trabajo.



Adiestramiento.- Proceso de perfeccionasr wente de lag

clrices a tras

1én

para la adguisa

mientos tCéflCO-F:;CLi:hf, elem

fio de un determinade puasto de trabaje.

fa.ma, L odrfaros detur gque para

Desde el punte de vista

pueste do lrabajo, pa-~

el desarrolle integral del

sa por tres monentos:

~ El entrenamiento, en el <ual el indi

viduo a travds de una accidn

netamente motriz, so perfecciona en una determinada actividad.

- El adiestramients, en ¢l cual, 'l aspecte motriz, se de

ben desarrollar acciones psiguicaz, es decir £l individuo con--

juntamente adquicre habilidades v as psiconotrices,
i b F

~ Por dltimo, la capacitacidn, en ia cual, ademis de los aspectos
psicomotrices el individuo debs incorporar los elementos cogno-
sitivos necesarios para desarrollar sus habilidades, destrezas,
aptitudes y actitudes.

Es decir, los tres mormentos se diferencian en que el primero es -

netamente motriz, el segundo psicomotriz y el tercero psicomotriz

Y cognositivo.
DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACIUON.
Una necesidad implica la carencia de algo; si nos referimos a una

necesidad de capacitacidén, estamos hablando de una carencia o de-

ficiencia que puede satisfacerse o cubrirse mediante ta capacita-
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cidén, la cual debe estar relacionada con las necesidades de los -

trabajadores.

La determinacidn de necesidades de capacitacidn (D.N.C.) es -
un procedimiento que nos pernmite identificar las carencias y

deficiencias cuantificables o medibles existentes en los ceng
cimientos, habilidades y actitudes del trabajador con rela- -
cidn a los objetivos de su pucsto (adiestramiento), o de otro

diferente al suyo (capacitacidnl.

Es decir, se hace un anidlisis de las discrepancias entre los
conocinmientss y habilidades que posee un trabajador con lo --

que requiere el pucsto,
IMPORTANCIA
En muchas empresas se habla de necesidades "seontidas", es decir, -

de lo que sentimos 0 Creemos que quizd requiera un trabajador, pe

ro no se¢ trata & necesidades reales.
Estas utltimas, al cubrirse, evitan a la empresa pérdidas en recur
sos materiales y en personal, y a los trabajadores se les evita -

aprender cosas que ya saben o que son de poca utilidad para ellos

La D.N.C. constituye, posleriormente, la base para elaborar los -

objetivos particuldres, gque sciialan lo que requiere el personal pa-
ra desempefiar adecuadamente su puesto, y especificos, que permi--

ten definir el tipo de cursd a realizar.
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Resultados gue arroja la D. N, C.

- Descripc:idn de las acrividades en gue sc requicre la capacl

tacidn,
~ Praioridad en que las personas lo requieren.

~ Persenal que pucde sor Instructor Habilitado para llevar a
cabo la capacitacidn, es decir, personal con los conocimien
tos, habilidades y actitudes adecuadas para desempeflarse en

esta funcidn y obtener los resultados descados.

Otros factores que se deben tomar en cuenta son la existencia de

variables relacionadas con la empresa, gue pueden ocasionar posi-
bles necesidades de capacitacidn: por ejemplo, cambio de maquina-
ria, implenentacidn de nueves métodos v sistemas, puestos de nude-

va creacadn y pronocicncs, entre otras.

OTRAS NECESIDADES QUE SE DETECTAN A TRAVES DE LA D.N.C.

Cuando se determinan las necesidades de capacitacidn, sec deben to
mar en cuenta otras necesidades, las cuales serdn canalizadas ha-
cia los directivos de la empresa, para gqgue sean atendidas eon la -
mejor manera, como la falta de recursos materiales, la ausencia -

de sistemas adecuados.

La informacidn obtenida de la D.N.C. debe ser precentada en un in
forme, que 1incluya los resultados y los pasos que se siguicron pa
ra llegar a ellos, de tal forma, gque finalmente puedan servir co-

mo parte de la realimentacidn del subsistema de capacitacidn.



BECOPILACION DE INFORMACION

Para que la D,MN.C. sea sistemdtica se aconseja hacar

cidn que sirva de guia para realizar las actividades

ra organizads que reperoatird en el logre de los resultad

vistos; dsta consiste en:
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pre--

Plantear objotivos gJue sefialan lo que se obtendrd al térmi-

no de la D, N, C.

Determinar los pasos que Se seguirén para la D.N.C. y las -
técnicas que sc utilizardn para recopilar la informacidn --

que sca indispensable.

Tomar en cuenta al! personal que serd necesario para la rea-
lizacidn de las actividades y también para proporcionar da-~

tas que puedan ser de util:idad.

Determinar los recursos materiales que se utilizardn en las

actividades, como mesas, locales ¢ apoyos de instruccidn,

Especificar algdn instrumento de control en donde se regis-

tren las actividades, los recursos y la duracién prevista -

de las actividades.
Al finalizar la D.N.C. se debe realizar un informo o' 2 contonga
los resultados y que poasteriormente sivva para 2o evaluacidn de

la confiabilidad 3 valide:r de los procedimiontos empleades.

NIVELES Y TIPOS DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Tomande en cuenta la organizacidn de la empresa, que compronde -~



una diversidad de puestos, y funtiones so censideran tres niveirs

de necesidades de capacitaridn,

1.- Necesidades ¢ nivel organieacional.- Sg reflere o las limita-

CCHe OF -

ciones o problemas aeonevaios

ganlizac:dn, es decir, en cudl o o33 fore Jde Ia organd

zacion, medlanle SURPCLVISICN personal oo

o e Capaclita

cidn, identificando en ddnde £s MAs nocesarla.

2.~ Necesidades a nivel ocupacional,.- Ests nivel se ocupa de las
limitaciones o deficiencias en conocimlentos, habilidades y -
actitudes que prescnta un grupe de personas de un mismo pues-

to y occupacidn,

3.« Necesidades a nivel individual.- Son las diferencias particu-
lares que presenta un trebajsdor con respecto a su descrip- -

cidn de puestos.

La seleccidn del nivel en donde se detectan las necesidades, se -
hara en funcidén de la situacidn de la empresa, asi como de los -~
propdsitos y estrategias del responsable de dicha tarea.

TIPOS DE NECESIDADES

oebservables y no reguleren de un esty

Manifiestas: Son evidenta

dio profundo; ejemplo: cambios en los métodos y procedimientos de

trabajo, en cuyo casc emos contestarnos las siguientes pregun-
tas: quidénes, en gué yv con qué profundidad requiere adiestramien-

to y capacitacidn un trabajador.

Encublertas: No se pueden observar a simple vista, sino que se rg
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quiere investigar las causas que las originan; ejemplo:'baja pro-
ductividad en una arca de trabajo. No permite contestar las pre--

guntas antes expuestas.

La descripcidn del puesto nos schala las actividades basicas para
desempefiar un puesto. Si el trabajador tuviera deficiencias o ca
rencias en la realizacidn de estas actividades estamoes hablando -

de necesidades bisicas del puesto.

PROCEDIMIENTO PARA LA D.N.C.

Consiste en buscar evidencias que sefialen sintomas de la existen-
cia de probTemas en la organizacién, para lo cual se debe estable
cer un marco tedrico gque es el punto de partida para realizar el

v i
analisis.

Los problemas se pueden clasificar en dos tipos:

- Los gue son evidentes, es decir, que las causas que losorigi
nan son observables y no requieren de una mayor investiga--

¢idén como son:

Personal de nuevo ingreso

Personal transferido

Personal ascendido

Cambios en los métodos y procedimientos

Cambjo de maquinaria y/o equipo.

- Los que requiercn de un estudio mds profundo, ya que las --

causas que los determinan no son claras y precisas.
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Para realizar este andlisis se deben seleccionar las téeni-
cas mds dtiles para el caso, algunas de las cuales sc scia-

lan mas adelante,

Un elemento que se considera indispensable para la D.MN.C. -
es la descripcidn de puestos, que sirve para comparar ¢l --

desempeno desecado del trabajader con su rendimiento real.

Localizar areas criticas, es decir, determinar el &arca, de-
partamento, seccién, etc., donde se presentan los problemas,
verificar si se tienen definidos operacionalmente los obje-

tivos correspondientes al drea o departamento.

Medir el desempefic del drca o departamento, para compararlo

con los objetivos.
Calcular las discrepancias.

Definir los problemas que se solucionan por la administra--
cidn interna y por la organizacién en genecral y los que se

resuelven por medio de la capacitacidn.

Jerarquizar de acuerdo a las discrepancias y los planes fu-
turos que tenga la empresa, cudles originan necesidades de

capacitacidn.

Determinar a las personas con necesidades de capacitacidn.
Las técnicas que se utilicen, serdn seleccionadas de acuer-

do al curso de capacitacién que se imparta., Se analiza el -
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drea critica en la cual o en las cuales estan icliidas las
personas, tomando en cucnta la estructura orgdnica, nimero
Y caracteristicas del personal y los procedimicntos de tra-
bajo desarrollados; lucgo se elabora el plan de actividades
que se describid anteriormente en el punto recopilacidn de

informacidn.

Evaluar el desempeno del personal en el orden previamente -
especificado, tomando com® base la descripcidn del puesto -
(para ver que actividades es donde su rendimiento no es el

adecuado) y las técnicas seleccionadas.

-

Recolectar e interpretar los datos.- Se elabora un reporte

que contenga la estructura orgdnica que se afecta, personal
por niveles y puestos, actividades, grade de calificacidn e
importancia de la necesidad en relacidn con los objetivos -

de la organizacidén.

Informe de resultados. En él se determina quienes necesitan
capacitacidn, en qué actividades y cuando deben ser capaci-
tados. Puede incluirse un listado en orden jerdrquico de -

las necesidades de capacitacién.

TECNICAS UTILXZADAS EN LA D. N, C,

ENTREVISTA

Es una conversacién cara a cara, con un propdsito definido que --

involucra un continuo intercambio de informaciones.
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OBJETIVOS DE LA ENTREVISTA:

- Obtencr tnformacidn

- Investigar y diagnosticar
- Tratar un problema

- Motivar

- Conciliar

TIPOS DE ENTREVISTAS

Las entrevistas son fundamentalmente de dos tipos: Dirigidas y Se

midirigidas.

Dirigida.- Es conducida por el entrevistador, apoydndese en una sg
rie de preguntas que se deben elaborar previamente, para las cua-

les se esperan respuestas breves del entrevistado.

Semidirigida.- El entrevistador determina previamente los aspec--
tos sobre los que se desca obtener informacidén, y durante la en--
trevista estructura sus preguntas, seguin la orientacidn hacia don
de se le enfoca, sin perder de vista los puntos centrales. Aqui el
entrevistado tiene mds libertad para contestar, pero siempre guia
do por el entrevistador.

Puntos que deben considerarse en esta entrevista:

{Cudl es el propdsito de la entrevista?
¢Cudles son los temas que hay que cubrir?
¢Habrd interrupciones o algin ruido molesto durante ella?

{A quién se va a entrevistar?
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ZAntecedentes del entrevistado, como son, su experiencia, tipo de
trabajo que efectua, escolaridad en el puesto, etc?
CONDUCCION DE LA ENTREVISTA

Para que el entrevistador avance hacia los objetivos planeados al

inicio de la entrevista debe:

- Conducir y controlar la entrevista, su direccidn, y el tiempo -

que debe durar.
- Conocer los propdsitos de la entrevista.
- Ser calmado, imparcial y paciente.

- Asegurarse que el cntrevistado entienda los propdsitos de la -

entrevista,
- Las preguntas deberan ser ablertas,
- Escuchar y dejar que el entrevistado hable libremente.

- Determinar la exactitud de las preguntas.

TERMINO DE LA ENTREVISTA
- Hacer un resumen y asegurarse que la informacidn es completa.
*» - Agradecer al entrevistado su cooperacidn.

- Determinar la sigulente accién, una vez que ya se tienen los re

sultados de la entrevista.
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INVENTARIOQO DE HABILILDADES

Se utiliza para determinar las dreas o las actividades donde se -~

requiere capacitaciodon, y para precisar quiénes la necesitan,

Esta técnica implica un fermato que contiene una columna para los
nombres del porscnal y otras para las tareas y actividades que --
realizan., Estas varian scgin el puesto y pueden scr generales o

especificas, segin lo que sc desce obtener.

Tiene una escala de rendimiento que va de tres a cinco grados de

calificacién y puede camblarse 51 asi conviene.

£l inventario permite identificar con facilidad las actividades y
tareas con niveles bajous en rendimiento, asi como a los sujetos -
involucrados; esto permite determinar los contenidos.,

ENCUESTA

Se disefia un cuestionario con una lista de preguntas que son con-

testadas por escrito; para su elaboracidn se requiere:
- Precisar el puesto del que se desea obtener informacidm

- Determinar el tipo de personas que llenardn el cuestionario (Su

pervisores, Jjefes, etc.)
- Precisar la informacidn que se desea obtener

- Redactar las preguntas necesarias para obtener la informacidn -

deseada.
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- Precisar la forma en que deben ser contestadas las preguntas
- Redactar las instrucciones en forma clara y precisa
- Recopilar los resultados una vez aplicados los cuestionarios

- Se recomienda elaberar las preguntas en funcidn de las activida

des y no sdlo referidas a conocimientos de una parte del puesto.

OBSERVACION Y ANALISIS DE TAREAS

Esta técnica tiene como objetivo estudiar y prestar atencidn a
la forma como se realiza un trabajo, para ello se utiliza una - -

guia de observacidn o lista de verificacidn.

Este procedimiento puede ser ewmpleado por ¢l analista de capacita
cidn, y sobre todo por los jefes de personal, donde se estdn de--
terminando estas necesidades, ya que son quienes tienen mayor co-
nocimiento de la problemdtica de su drea y de las habilidades y -

conocimientos de su personal.

El procedimiento seria el siguiente;

Se compone de una serie de tareas ordenadas de forma légica y se-
cuencial, presentindose cada una de ellas en un rengldn dentro de

un formato disehado para el caso.

Las personas gque llenen las listas de verificacidédn deberan marcar
con una "X los aspectos en donde se observa mayor incompetencia

en el descmpefio de las actividades del puecsto.
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Se recomienda incluir una parte final para indicuciones! en ¢l --
cual se anotan las razones mds importantes por las que se marcé -

dicho aspecto de la actividad,

Juntas_de trabasg.

Consiste en un intercambio de ideas ¢ informacidn sobre una fun--
cidn realizada por un grupo de jefes de determinada area de la em
presa, bajo la direccién de una persona experimentada en manejo -
de grupos. Esta técnica pretende gue existan mejores sugeren--

cias, mediante preguntas y respuestas.

MARCO CONCEFTUAL

Uno de los logros més importantes y progresistas de la revolucidn,
se cristaliza en el Articulo 123 Constitucional, al establecer el
supremo principio de otorgar plena proteccidn al mejor patrimonio
que posec el hombre: su trabajo, En este articulo se consignan -
las garantias laborales de los trabajadores insertos en los diver
sos sectores de actividad: su observancia, se asegura a través de

leyes ordinarias y administrativas.

Como se menciond con anterioridaa, en su Apartade "A", aberda le

concerniente a las relaciones laborales que se dan entre trabaja-
dores y patrones! en el Apartade “"B", lo relativo a las relacio--
nes entre los servidores piblicos y el estado. La reglamentacidn
del primer apartado corresponde a la Ley Federal del Trabajo ydel
sequndo, a la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Es-

tado.
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Considerando que la historia reciente del sistema administrative
gubernamental se caracteriza por haber extendido su participacidn
mas alla de la prestacidn de servicios, interviniendo actualmente
en una parte muy impportante de los diversos sectores de actavidad
econdémica, la relacidn estado-trabajador se rige por los dos apar
tados de este articulo; los servaidores publices, adscritos a las
dependencias de la Administracidn Piblica Centralizada y algunas
Entidades Paraestatales, se regulan por la Ley Federal de los Tra
bajadores al Servicio del Estado:; los trabajadores localizados en
la mayoria de las empresas, instituciones y organismos de la Admi
nistracidn Pidblica Paraestatal, por la Ley Federal del Trabajo.
.

Con relacidn a la capacitacidn, la Constitucidn establece que - -
“"Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estardn obligadas

a proporcionar a sus trabajadores, capacitacidn o adiestramicnto

para el trabajo "Articulo 123, Apartado "A", Fraccidn XIII", asi-
mismo, sefiala que "La designacidn del personal se hara mediante -
sistemas gque permitan apreciar los conocimientos y aptitudes de -
los aspirantes, organizando escuelas de administracidn piblica --

"Articulo 123, Apartado "B", Fraccidn VII".

Estos planteamientos le otorgan a la capacitacidén un caricter de
derecho, al que deben tener acceso todos los trabajadores en for-

ma permanente y sistematizada.

Retomando estos lineamientos Constitucionales, el Titular del Po-
der Ejecutivo Federal, determind en el Plan Nacional de Desarrollo,
la creacidn de un Sistema Nacional de Capacitacidén y Adiestramien

.to, cuya estructura satisface las necesidades econdmicas y socia-
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les en esta materia, a fin de generar las condiciones y estable--
cer los mecanismos para identificar los fines particulares, em--

presariales y sociales con los objetivos de la Naciodn.

De acuerdo con lo anterior, el sistema aludido comprende tres sub
sistemas, determinadas por los campos especificos de accidn en --
los que la capacitacidn tiene injerencia; Sector Privado,‘Soctor

Social y Sector Puiblico, adquiriendo en forma particular debido a

su amplitud e importancia, la categoria de sistemas.

La normatividad para la operacidn del subsistema del Sector Priva
do es competencia de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social,
Su dmbito de competencia queda integrado por las empresas priva--
das y por las entidades paraestatales reguladas laboralmente por
el apartado "A" del Articulo 123 Constitucional.

En io concerniente al Sector Social, la operatividad y normativi-
dad del subsistema respectivo, es responsabilidad de la Secreta--
ria de Educacién Piublica, ubicdndose en su ambito, las institucio
nes privadas que proporcionan capacitacidén a todos los niveles.
Para cumplir con esta funcidn se sustenta juridicamente en la Ley

Federal de Educacidn,

El subsistema de capacitacidn del Sector Piblico, objeto especifi
co de este trabajo se ha establecido y es rosponsabilidad particu
lar de la Secretaria de Programacidn y Presupuesto. Los documen-
tos normativos relacionados con este sistema son vilidos por la -
Comisidn Intersecretarial del Servicio Civil. Su uniyorso de com

petencia esta formado por las Dependencias y Entidades reguladas
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en materia laboral por el Apartado "B" del Ar*7-':lo 123 Constitux
cional, ampliamente sustentado por la Ley Federal de los Trabaia=-

dores al Servicio del Estado,  (Ver Anexo 1)

La capacitacidn y desarrollo de personal, constituyen dentro del

sector publico jnstrumentos iddncos para arribar a niveles supe--
riores de eficiencia, siempre que sc¢ establezcan como sistema in-
tegral de accidn continua y permanente que reidna todos los esfuer
zos posibles encaminados a mejorar conductas, actitudes y aptitu-
des de los trabajadores, y que refuerzen su vodacidn laboral y de

servicio.

Satisfaciendo los requerimientos y recomendacioncs precisadas por
el Gobierno Federal; el cumplimientode cllo traerd implicito los si

guientes heneficios:

- Realizar acciones que mejoren la prestacion de servicios y con-
duzcan a una mayor identificacidn del trabajador con las acti

vidades y los fines.

- Pijar un presupuesto destinado a la capacitacidn y desarrollo de
personal, en base a los mecanismos que permitan mediar, tanto -

el costo-rendimiento ¢omo el coste-beneficio.

- Hacer usoc de las becas que ofrecen: el Gobierne Federal, el Go-
bilerno de otros Paises y los Organismos Internacionales, fijan-

do sistemas de seleccidn de becarios.

- Crear sistemas de informaciodn, planeacidén, relaciones, compor*a
miente humano, etc., en la Secretaria del Trabajo y Previsidn -

Social.
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Crear y mantener al dia un inventario de los recursos pedagdgi-

cos, didacticos y técnicos con que cuenta la Secretaria, asi co

.

mo los. que scan aprovechables fuera del mismo.

Disefiar y ponetr en accidn un sistema de incentivos a fin de cum
plir con la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas, que estimu
le la eficiente y eficdz labor de los Trabajadores al Servicio

de las lnstituciones Publicas.

Descubrir ¢ identificar las necesidades reales en cuanto a capa-
citacidén y desarrollo de personal, asi come sceguir y evaluar --
los procesos de capacitacidn y el aprovechamiento de laa habili

dades logradas por el personal,

Vigilar los programas de capacitacidn con el sistema escalafona
rio, a fin de que los trabajadores obtengan ascensos como resul

tadodel me joramicento de sus conocimientos y destrezas.

Es por el camino de la capacitacidn como se podrd asegurar las
oportunidades de los trabajadores. Por elloc entre otras accio-
nes, se ha elevado a rango constitucional el derecho a la capa-
citacidn como un hecho congruente que, junto con el derecho al
trabajo, constituyen la fdrmula a través de la cual el Estado ~
garantiza el constante mecjoramiento econdmico, social, y cultu-
ral del trabajador y de su familia.

En tal sentido, la capacitacidn nodebeconsiderarsedesligada del
proceso laboral que garanrtice el cumplimiento de la ley y asegu--

re que cada trabajador ejecute este derecho fundamental.

La capacitacidn para los servidores piblicos, si bien es cierto

que es el tnico factor para elevar la eficiencia, la eficacia y
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la congruencia del aparate adpinistrativo, constituye ademds uvn
medlo necesaric para que ¢l trabajador se¢ vincule activaTente -
con las grandes acciones del Gobierna, las Instituciones, los ob

jetivos politicos y sus programas.

- Esto dltimo es lo que constituye su realidad inmediata, la cual
les otorga identidad como servidores piblicos y les permite --
elevar su imagen y su vocacidn, facilitandoles alternativas de -
realizacidn dentro de la funcidn publica.

Considerando desde esta perspectiva, lacapacitacidén se constitu
ye como uno de los canales mdis adecuados peta transmitir los pro
gramas prioritarios del Gobierrnc, a la ver que proporciona a --
los trabajadores la tecnologia para la ejecucidn de las accio--

nes que reclaman tales programas.

l.- CONCEPTO DE CAPACITACIOM Y DESARROLLO

La capacitacidn pueder ser entendida en dos sentidos:

Uno estricto y otro amplio. El primero consiste en disponer de los
conocimientos basicos para desempeiiar adecuadamente un puesto y -
para posibilitar el ascenso a otros de‘mayor respensabilidad, El

sentido amplio considera la capacitacidn como un canal permarnente
de comunicacién que involucra a todos los niveles de la Adminis--

tracidén Publica.

El desarrollo del personal engloba los aspectos de motivacidn, in
quietudes personales, formacidn de excelencias, aspiraciones y su

peracidn personal.

Por lo tanto la capacitacidén y el desarrollo se encuentran intima-
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mente vinculades y pretende el beneficio de las institucicnes a =
¥

traves del rejoramiento econdmico, social cultural del perscnal,
] S

VCapacxtar parae desempeniar mejor las funcicnes permite petrcibir --
que los hechos de dirigir una oficina y llevar un mensaje, hacer
la limpieza, efectuar un tramite, son tareas tan importarntes como
cualguier otra en 1a construcceidn del pais al que todos ccopera--

mos.

2.~ NECESIDAD E IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION

El Gobierno Federal como un procese de cambio para lograr ¢l mode
lo de pais al que todos aspiramos, encuentra en la capacitacidn y
desarrolloe de personal, su mejor forma de expresidén social, por -
la que requiere de toda nuestra capacidad, ya quc sabemos que aho
ra como nunca antes, existen posibilidades reales para aspirar a

un mejor lugar en el mundo; pero para concretar esta aspiracidn, -

se requiere que todos los mexicanos produzcamos mds.

Esta productividad puede y debe ser incrementada a traves de la

capacitacidén. Ambos procesos van estrictamente unidos,

Dentro del proceso de transformacidn para mejorar las condiciones
de vida, la capacitacidn del personal constituye el elemento mdas
importante para el cambio de actitudes y aptitudes del trabaja-
dor. Por ello, la capacitacidn debe alcanzar a todos en un esfuer

20 permanente y corresponsable.
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ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION
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Richard Bach.
LA ADMINISTRACION DE LA CAPACLTACION

El proceso de capacitacidn, como parte de l. Irsiitucidn (orguaniza
cidén Social), se administrara con el fin de obtener los mejores re

sultados.

Por Administracidn se entiende el conjunto de actividades humanas
cuyo propdsito es conducir a un grupo organizado al logro de un ob
jetivo comin, buscando la dptima participacidn del hombre en el --
aprovechumliento de los recursos materiales, financieros y tecnold-

gicos de que se disponga.

La Administracidn se lleva a efecto a traves de un proceso, el - -
cual para su andlisis se divide en distintas fases. Los estudio--
sos de la administracidn han fraccionado el proceso administrativo
desde tres hasta ocho fases; para fines del presente trabajo el -
proceso administrative se ha clasificado en cinco fases: Planea- -

cidn, Organizacidn, Integracidén, Direccidn y Control.

En este capitulo tambiédén presento una gufa de actividades para - -
{lustrar la implementacidn y desarrollo de la capacitacidn, y un -

parfil del administrador de la misma.
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PROCESO ADMINISTRATIVO.

Planvs=idon. Consiste en determinar e} curso concreto do las -
acciones que habrdn de seguir, fi1jar w2 priuciplos y norras -
aplicebles; asi coro la secuencie de . opcraciones, los tiem

pos y recursos necesarios para su realicaciit.,

La fase de Planeacidn en la administrecidr ol proceso de capa
citdacién involucra las siguientes actividades: el estableci- -
miento de las Comisiones Mixtas, la determinacidn de necesida-

des y la elaboracicdn del Plan de Capacitacidn,

Organizacidn, Consiste en la estructuracidn tédcnica de las je
rarquias, funciones, relaciones y obligaciones individuales ne
cesarias en un organismo social para alcanzar sus objeotivos --

con la mayor eficiencie posible.

Las actividades del responsable de capacitacidn en esta fase -
son: definir la estructura del proceso, establecer la secuen--
cia operacional, establecer procedimientos para el adecuado -
acopio de los recursos financieros, materiales y tecnolégicos,
as{ como el persconal y la informacidn que este requiere; asig-

nar funciones y responsabilidades y delegar autoridad.

Integrdcidn. Consiste en dotar al organismo sccial del perso-
nal y de los recurscs matecriales, técnicos y econdmicos necesa
rics para su eficar y eficiente funcionanmnicnto, buscando su ép

tima aplicacidn y desarrollo.
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. razdn a Jo anterior, el administrederde la capacitacadn

rtart el nimero rocesarss o oplazas vy prorovers la contratasidn ael

er onal del drea; asimiomo, se allegar’ cpertunarente del mobilia

-io, equipe y material técnico y de oficina requerido puara wl en

plimiente de las funcicnes.

Pireccidn. Consiste en promover, coordinar y supervisar las dccio
nes de cada miembro y/o grupo de un organismo social,con el fin de
que el conjunto de todas ellas se oriente eficazmente al cumpli- -

miento de los planes.

El administrador de capacitacidn, respecto de esta fase se allega

informacidn para la adopcidn de decisiones, observa el cumplimien-
to del proceso, establece y mantiene las relaciones y comunicacio-
nes internas y externas, encausa las actividades conforme a los --
planes, recomienda y concilia situaciones de su dmbito de responsa

bilidad.

Control. Consiste en comparar los resultados obtenidos con los es

perados y en determinar las medidas correctivas necesarias.

Las operaciones que se realizan en el marco de esa fase son: revi-
sion de la forma en que sec llevan a cabo las actividades; compara-
cidn de los resultados previstos y obtenidos, en términos de efi--
clencia y eficacia; andlisis de desvia;ioncs e investigacidn de --

sus causas y recomendacidn de las medidas correctivas procedentes.
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GUIA DE ACTIVIDADES.
E}l reasponsablu de udrinistrar la caparitacidin on unhu institu--
c16n debe disponer de una Cula o sexi ta 1é31ca de las acti-
vidades para realizar su tuncidén.

En el desarrcllec de la capacitacidn an! . miltiples facto--

res, y no seria posible secuenciar ern . orma 1igide un procedi-
mientc a4 seguir como se pucde hacer cn un tramite administrati
vo, el aprovisicnamiento de matertrales, la produccidn en linca
o en procedimicntos técnicos en el campo de las relaciones la-

borales.

A pesar de esto, a continuacidn expondrd una Guia ldégica que -
puede ser adaptada a diferentes Institucioncs, tomando en cuen
ta la tecnologia que emplea,su magnitud y su estructuraorgani-

‘zacional:

Integracidén de la Comisidn Mixta de Capacitacidn.

Para esto es necesario analizar la Legislacidn sobre la -
materia, asi como los criterios emitidos en los Diarios -
Oficiales, el nimero Sptimo de integrantes, de acuerdo -~
con la flexibilidad que secfiala la ley, procurando que - -
eximte una representatividad de las diferentes dredas que
cubra esta Comisgidn, y que sus integrantes tengan 1os co-
nocimientos euficientus para intervaiar posiltivamente, --
adends de que tengan la daspenibilidad para funcionar co-

mo grupo.
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Doterminacion de Nesesadades de Capacitursion

- Freepilacidn 4 0 desceripeidn &0 les ansuras de pacita
c1én.- La recopztazidn e la inforracidn os obienida en
primera instancia de los sistemas de lu Institucidn co-
mo pueden ser la estructura orgdnica de la empresa, es-
tructura de los puestos, etc., como ya se¢ menciond con

anterioridag.

-~ Descripeidnde 1nsumos.- Para los insumos qQue no estdn -
elaborados por c] subsistena de recursos humanos, se pPo~-
drdn programar actividades coordinadas para su descrip-
cidn y en segundo lugar preparar un instrumento senci--
1lo que contenge un modelo de informacidn deseada para
que de esta forma la entreguen las dareas requeridas; —-
con la i1nformacion proporcionada, se podrdn vlaborar --
los 1nsumos en esta prirora etapa, tendremos una visidn
general de la institucidén que nos permitirda conocer al-
gunos innsumos, tales cormo: estructura de la institucidn,

'

la complejidad do la misma y grado de concentracion y -

desconcentracidn,

Una voz obtenida la informacidn generdl proporcionada -
por los subsisienas de recursos humanos y los sistemas
de ls institucidn, sc¢ seleccionaradn las técnicas e ins-
trunentos gque varnns g apl:cﬁr, ejeimplo: es posible que

L4 pripero ctapa, ya oxistan evidengios que justi-

figuen pregramas de capac1tac1on gue tenaamos localiza-

das en las dre criticas de la institucaidn, o bien que

con la informaci1on que tenemas sea sufigiente Como para
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determinay prioridades y profundidad en los conocimien-

tos.

Bisqueda de vvidencias y localize.1dn de dreas eriti- -
cas.~ A partir de iistas de indicadores de productivi--
dud y relacioncs humanes en las dreas laborales donde -
se aplique a los Jefes, podremous oltener los proeblemas
que se puecden resolver wedlante la capacitacidn, Esta
informacidn nos ayudard a ir conformando el Plan de Ca-

pacitacidn.

{denLifxcaclén de necesidades encubiertas.- Como ya se

menciond anteriormente, son aquéllas que ho estdn o la

vista y es necesario aplicar instrurentos administrati-
vos (inventario de habiilidades, lista de verificacién,-
ctc), Mas exactos gue permltan precisar la operacidn de
un trabajador que no reuliza ¢n forma éptima su activi-
dad con relacidn a lo reguerido en la descripeidn de su
puUCsto para identificar las necesidades encubiertas, de
bemos contestar las siguientes preguntas: ¢Quidn puede

aplicarlo?, el analista de capacitacidn o el Jefe de --
los trabajadores y en algunos casos el Instructor. Co-
mo una evaluaci1dn diagrndstica se deben Jdar algunos cri-
terios parae la seleccidn de instrumentos, el cuestioha-
rio para determinar dreas generales de conocimientos, -
ol inventario de habilidades o lista de verificacidn es
para dreas dende los procesos tecnoldg:icos no se llevan
con perfeccionarionte, por consecuencia, se deben corrge

gir esas fallas mediante capacitacidn, L(En qué monente
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aplicarles?,

de ser ern e! mererto de la D,N.C., o al

inicie de la inut:rucce:én, coro ¢valuacidn inicial,
Informe de resultadus.- Es ctra aztividad que contiene
la siguiente informacidn:

l.- Los procedimientos empleados de la determinacidn de

necesidades.
2.~ Los problemas detectados.
3.- Las soluciones propuestas detectad . .

d4.- Las solucioncs propucstas medlante cursos y materia

les gue se impartiran,

Finalmente c¢on esto se obtiene la elaboracidn final del

Programa.

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS.

La determinacidn de necesidades de capacitacidn nos indica aqué- -

llas arcas en las que eoxisten problemas y aquéllas necesidades que

deben satisfacerse con la capacitecidn; por lo tanto, los objeti--

vos generales de un plan deben de estar orientados a la solucién -

de esos problemas y deben ser tantos como aquéllos que la propia -

determinacion de nencridades sefiala,

Tos chjetivos generales son fdcilez de redactar, en el momento que

CRNOCOTos

i pon e

cosidades

i detectados y sdlo en esta forma se alcanza

los problem.

1ermente, ya jae 51 un Curso no Va4 a satisfacer las ne-

de trabaje, los beneficies a los trdbajadores y los obje
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tivos fundamentales qGue dieron origen a lda legislacidn actual, en
este case no se deben pregramar esfuerzas de gapacitacidn, ya que -

pucden conducir a resultados negativos.,

DETERMINACION DEL CONTENIDO DE!. FROGRAMA

En esta parte ¢l responsable de la capac:tacidn, conjuntamente con
los Jefes de cada drea de trabajo y la Cenision Mixta de Capacita=-
cidn, deherd determinar la orientacidn de los esfuerzsos, la divi--
sidn del plan en el ninero de prougramas necesdrios y 10s Ccurscs ==
gue integran cada programa y que estardn diriglidos a 1ncrementar =
conocinientos, desarrollo de habilidades prdcticas, mejorar actitus
des, logrdr wayor 1dentificacidn de los ob)etivos de la institu- =
cidn, con los ohjetivos de los trabajadores y prevenir riesgos de

de los diver-

trabajo: todo lo anterlor enfoc4dos a la preopdaracién

s0s pucstos de tral:ajo y a proparar al trabajador al ascenso.

El contenido del plan de capecitacién deberd basarse en la priori-
dad gque surija de las consideraciones antericres y su duracidén obe-
decerd a la intensidad con que la institucidn y sus trabajadores -

decidan ejecutar la capacitacidn.

ELABORACION DEL PROGRAMA,

El Plan General serd el dotcumento gue contenga los fundamentos, -~
los lincamientos, los objetivos y las politicas generales que lo -

normardn; asi como en forma pormenorizada los programas qQue 1o in-

tegren que pucden ser, seqgln las dreas de lu empresa o por puestos.

{Ver Capitulo v)
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CLAERDRACION DE GUIAS DFE INSTRUCCION Y PFREPARACION DX INSTRUCTORES
INTERNOS.

Los cursos contenidos en un plan deberdn ser disefiados con la in--

vvencion directa de los Instructores, cstoes contendrdan: las mate
rias necesarias, los objetivos especificos e intermedios en cada -
una de sus fases, los temas gue conforma el curso, el nimero de se
s1ones y su durecidn, asi como la capacitacidn necesaria a los Ins
tructores sobre las técnicas de cnsefiarca-aprendizaje que aplica--
rari en cada una de las materias que componen cada curso, el mate--
rial diddctico v apoyos de 1nstruccidn necesarios, asi como las fa-
ses tecnicas que el Instructor aplicard en la dindmica de la con--

duccidn del curso.
EJECUCION DEL PLAN.

Como ya se menciond, en la puesta ¢n marcha de los curses de capa-
citaciodn, para poder desqglozar los actividades gue en esta etapa -
se tienenquerealirar, debenos considerar que existen actividades

gue dircctamente realilza la unidad de capacitacidn y actividades -
de contrel gque pucden estar delegadas a la designacidén de los res-

ponsables del control de los cursos en las dreas.

- Actividades de la Unidad de Capacitacién en la asignacidn de re
cursos, como son: el aprovisionamiento do material y apoyos di

diacticos.

- La seleccidn y contratacidn de servicios externos: la contrata
¢idn de Instructores externos y la de las Instituciones capaci

t.adoras.

Hay que realicarlacenopor tunided pard que pueda ser proporcio-
nada con la calidad necasaria, en el momento oportuno; una ac-
tividad prioritaria a realizar es la seleccidn, contratacidn -

de personas ghe habilitardn a los Instructores internos,

't ejerciclio del presupucsto debe llevarse en un registro ac--

tualizado do los costes reales (ejorcide), asi como aquéllas -
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que no han sido ejercidas para que pucdan ser cenalizadas a ~-
otras drecas del plan de capacitac:idn. El psje de Instructores
externos con oportunidad nos perritivt acreditar uyna seolvencia
moral y que €sta a su ve: dé oportuni. el de contar siempre con

personas altamente calificadas.

- La supervisidn ejercida sobre los res;. LWlcs de los cursos -
y de los Instructores de las drcas, la cual se recaliza de una
forma permanente, que permite vaslorar el desarrollo de los cur

508,

- Actividades de control. Las llevan directamente los responsa-
bles, y son fundamentalmente de asistencia y puntualidad de --
Instructor y participantes, del aprovisionamiento particular -

de los recursos materiales gue fucron asignados para los cur-—-

sos que fueron designuados.

EVALUACION.

La evaluacidn, como esun proceso permancnte y sistemdtico que per-
mite valorizar resultados, as{ como corregir desviaciones en los -
procesos, se da en diversos momentos, por lo que a continuacidn se

efinlan en orden cronoldgico las actividades de evaluacidn:

- Discfo de Instrumentos de Evaluacidn.

- Evaluacidén del Desempuho del Trabajador en Relacién al Puesto

que ocupa (D.N.C.).

~ Evaluacion de la Instruccidn:



') partizipante: Al aizis, en el desarrolle, £a Su €ot-

Aucta final,

Del Instructor: Re s»n conduccidn de los métodos y tdeni

cas atilizadas.

Swaluac:idin del Besenpeio del Trabajader en Felacidn al Yuesto,

despuds de un determinado tlempo de haber participade en un =--
Curso (llamado seguimiental},
- Evaluacidn del Plan de CTapacitacidn: se realiza respecto o4 Ca-—

da una de las purtes y en su conjunto del procesna de la Capaci

tacida.

€, PURFIL PEL ADMINISTRACOR

té wncargado de la cepavitacidu, coua es el Admi

Bl persconal guro
nisvrader de la Capacitacydn, tdenicos on Capacitacidn ¢ Instructo
reg, debde tuaer nuna aerie de conovimientes, habilidades y asotitu--~
Jes mecesarias para: croplir su funcidn, por lo gu> a continuacidn

scfialo tedos agudllos que son les requeridos, ¥y marcard une A-Admt

serador, T-Pdonices, I-instructor, cuando corresponda:

COHQCIMIENTOS .
Aspectos Administrativos de la Empresa.
- Objerivos, politicas y estruture (A, T.a [)

- Politicas y Frograwas dv Relaciones Laborales (AT, e T)



- Marco Juridico farticular

(%]
C

Contrdts Coleative, Reglamento Intarior da Trabhaje, Reglarmen

ro do Nszalafdn (Ay7)

- Regiswves, Reportes, Estadisticas ¢ Indlces de Personal, Da-

tos Individuales, Resultados d

¢ Evaluacidn del desempeiio, —--

Descripcidén de Paestos, Tabuladores de

mas, Indices de Roracidn de Accider

asc, (AyT)

ASPRCTOS ADMINISTRATIVOS TEORICOS.

L e

suerldos, Profesiogra-

da

Enfermedades, « -

©n tdrminos gernerales se necesitan conocimientos administrativos pa

ra prcve: sus requerimientos de pors

onal, recursos Materiales, fi-

nancieros, elaborar y/o nodific.r los procodimianton gue se¢ requie

ran, estrutura organizacicoaal, funcionns de direccidn y control -

(A)

ASPECTO HUMANO

~ Teoria y técnica de las relacicnes

humnanas

(A

« MTesria y técnica de lua comunicacidn (A,T e I)

ASPECTO TECNICU
- Teorfa y técnica de la entrevisca
- Elementos de psicologia general (A

- Elemcntos de pedagegia (A, T e I)

(A, Tel)

¢y ™)

¢

T

e I}
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- Zlerentos de psiceologia (Ay T)
- Tuenologia de la capacitacidn {A, T e 1)

. Determinacidén de Necesidades
. Elaboracién de Planes
. Ejecucidn.
Evaluacién
— Proceso de Enseflanza-Aprendizaje {A,T e I)

- Elaboracidn de Presupuesto [A)

-~ Aspectos Gencrales de la Tecnologia que sec utiliza en la empresa

(A y T)

~ Tecnologia Especifica que se maneja en una drea (I y T)

HABILIDADES

- Interpretar y traducir las normas del subsistema de relaciones -

laborales (A)

- Establecer y mantener releciones personales dentro y fuera de la

Empresa {A)
- Establecer y mantener conmunicacidén a distintos niveles (A y T)
~ Elaborar cuadros de concentracidn de Datos fT)

- Analizar, 1interpretar y diagnosticar cuadros de corcentrdcidn

(A Y T}
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Llaborar e interpretar instrumentos de  investigacidén de necesi-

dades (A, T, e I)
Elaborar un plan de capacitacién (A y 7!

Elaborar formatos de registro y control para los eventos de capa

citacidn (A y T)

Elaborar e interpretar instrumentos de invectigacién de necesida

des (A, T e I)
Elaborar un plan de capacitacidn (A y T)

Elaborar formatos de registro y control para l. ventos de capa

citacidn (A y T)
Elaborar fluxogramas (A y T)

Elaborar formatos e instructivos para el proceso de ensefanza~ -

aprendizaje (T e I)
Elaborar grdficas de control de actividades (A y T)
Coordinar dirigir y controlar;

Coordinar.- Entendemos como la habilidad que tiene el supervisor
pAra elaborar de uria forma arménica lag actividades de su grupo -
de trabajo, relaciondr las actividades de su grupo con las de --
vtros grupos del mismo nivel de un grupc mayor, relacionar sus -
actividades con las de la estructura de la' institucidn que operan
en el siguiente nivel superior (Dircctor-de Recrursos Humanos, --

ctc.) y con todos los niveles inferiores.

tlaborar fluvogramas (A y T)
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Ce-trolar.- Entendemes cond 1la habilidad de establecer los me--
di.s, registros suficientes y necesarios gquo permitan valorar -
la productividad de su grupo, asi como incrementarla; csto quig
re zezir que utilizard medics motivacilonales para conciliar in-
tereses e integrar sus necesidades y vincularlas con los objeti

VOS5~ .¢CNnicos para valorar (A)

ACTITUDES

Para hahlar de cudndo una actitud es adecuada en el personal des-
tinado a la capacitacidn, es necesarlo establecer ciertas premi--
Sas Qu< nes permitan determinar las actitudes que debe tener este

personal. *

- Actitud es el grada de aceptacidn o rechazo efectivo que un in-
dividuo tiene con respecto a las personas © situaciones que se
le prescentan, ejemplio: el grado de aceptacidén gue tienme un indi
viduo con respecto a su Jefe inmediato (autoridad), que se da -
coio resultado de los conocimientos y experiencias adquiridas)-—
otro &jemplo muy importante es la actitud gue presenta un suje-

ta ol trubajar en un grupo determinade.

- Las actitudes se adguieren, como ya anteriormente se ha dicho, -
a trovis de los conocimientos y experiencias adquiridas en la -
familia, la escuela, el trabajo, y/0 los grupos sociales en las
¢uales se desenvuelve (culturales, politices, religiosss, etc)
A rentinuacidn enuncio aslgunas actitudes adecuudas para el de-~-

sorpeie aficaz y eriaiente del personal dedicado a la capacita-
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Responsable, scnsible, afable, enmprendeder, flexible, confiable,
cooperador, analitico, ambicioso, segu:. de si mismo, sociable,-

cte.

Para incrementar o modificar las actituies, rnoy que recalcar que

algunos conccimientos que anteriormente i

=nos mencionado, como -~
son: psicologia general y pedagogia, facilitan la adauisisidn de

actitudes positivas para hacer la capacitacidn.



CAPITULOD Vv
METODOLOGIA PARA LA FLABORACION DE UN
PROGRAMA GEMERAL DE CAPACITACION EN
UMA INSTITUCION PUBLICA,
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" Las grandes cualidades nan

turales toeman o1 nonbre de

un gran vicio o de una gran
viconl, segun el uno bueno

o male qus de ellas hagamosy.

PROGRAMA DE CAPACITAC:!

Elaborar un programa supone haber terrminals las necesidades exis-
tentes que este cubrira ya que de otra forma se puede caer en el

peligro de capacitar poér capacitar.

Elaborar un proegrams requiere, asimismo, haber establecido la es
trategia legal a seguir, constituldo por las Comisiones Mixtas ne
cesarias y determinado su contenidc, Solamente asi se orientardn
las acciones a las satisfaccidn de necesidades detectadas.

PROGRAMA

Un programa es cl documento que contiene los lipneamientos a seguir,
dgue destaca los linecamientos que le dan origen, que contiene los
objetivos generales que persiguen y que no deberén de perderse de
vista., El programa debe cstablecer los criterios con los que se
efectuara la evaluacidn posterior y ¢l presupucsto necesario para

suU instrumentacidn.

OBJETIVOS CENERALES DE UN PROGRAMA

L.os objetivos vle un Programa General de Capacitacidn deberdn esta

blecerse en base a las necesidades determinadas y erientaidas a su
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solucidn., Solamernte cuando conocamos las

caidades de capacita

ciincy les problema: gue com guszeptibles de ser solucionadns por

melie de la capacit.

1oobjetives realistas.

Locs cbjetivos deben

wquir satisfactores, tanto para la instity
cidn como para sus trabajadores y la comunidad en general, Deben
servir de guia de orientacidn en todas las acciones que se desa-—-

rrollan posteriormente y no deben perderse de vista,

CARACTERISTICAS DE UN PROGRAMA

Un Programa de Capacitacidn debe ser sistemdtico, es decir deberd
formar partce de un sistema mayor y este, a su vez, deberd estar -
interrelacionado con los demas sistemas que conforman a la insti-

tucidn,

Las acciones y resultados que se originen de estos esfuerzes siem
pre repercuten en la institucidn, razdn por la cual deberd estar

estrechanmvnte vinculada con las demds dreas de la institucidn.,

Dehera ser gradual, es decir, las acciones gue se determinen en -
su ¢jecucidn deberdn aplicarse paso por paso y no esperar resulta
dos de una ejecucidn atropellada. La capacitacidn, debe redituar
mucho mas de lo que cucsta, ponerla en practica, pero no es procg
depte espoerar resultados de inmediate, ya que no se suceden asi -

los carbion de ¢onducta,

102 cencoairmientes, habtiadades y aptitudes que se promuevan en el

corsona) cleberdn sev pusstos en Lractical estos suponen un esfuey
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zo de scguimiento, para lo que se deberd graduar su aplicacidn y
hacer las adaptacicnces necesarias a las caracteristicas propias -

del trabajo.

Un programa debe seor continuo, debe tenc: permanencia. La mayo--
ria de las veces se inicra con la capacitacidn y no sc continda, -
se aplica como algo que esta de moda y con frucuaencia se regis- -
tran los planes de capacitacidn dnicamentie por la reglamentacidn
en vigoer; se inician los trabajos y no s¢ continda, y a veces ni

siquiera se inician.

Las instituciones que esperan resultados de la capacitacidn debe-
radn tener coptinuidad y permanencia c¢n su aplicacién; de no ser -
ne se logrardn resultados, y la i1nstituci1én ante tales expe-
riencias, juzgara la capacitacién como un wmul necesario pues no -
le reditia beneficios, cvando lo que sucede ¢s que no sc ha deter

minado que es lo que se quierce lograr.

Un programa debe originarse en necesldades reales y especificas, -
debe responder a necesidades coxistentes, pues de otra forma las -
causas gquo se programen no van a satisfacer necesidades y no arro

jaran beneficios ni a la institucidn ni a sus trabajadores.

A estle respecte, es oportuno sefialar que las razones gue organi--
zan la legislacidn con vigor, apoyan las razones de cardcter téeni
co y que si dentro de las finalidades legales de la capacitacidn

estd 1a Jde preparar ol trabajador para el ascenso, éste deberd --
darse on razdn de la superacidn del trabajador, coenjuntamente con

los bhoeneticios que la ingtatucidn ebitongo de csto,



Un programna debe ser accrde a los propdsitos, politicas, objeti--
08 Yy situaciones proplas de la Institucadn, Un programa técnica

mente disefado, debe cotar

a4y apoyar la consccu- -

cic+ de los objetivos institucionasles y de los trabajadores.

Asimismo, debe basarse en los reguerimientos legales, deberd ser

autorizado por la Comisidn Mixta, previstamente constituida, abar
car a todos los trabajaderes gue reguieran scor adiestrados y capaci
tados, con una duracién no nayor de cuatro afios y en general den-
tro de los requerimientos legales enunciados en el Capitulo res--

pectivo.

PRESUPUESTO

Un programa de capacitacidn también contendrd un apartado especial,
donde se especifique el presupuesto que se destinard para la capa

citacidn; éste a grandes rasgos concentra las siguientes partidas:

A} Servicio de personal interno

B) Materiales vy apoyos didacticos de instruccidn
C) Servicios externos

D) Inversiones

E) Recursos materiales para la capacitacidn

Servicio de Personal Interno.- Como son los sueldos y prestacio--
nes del personal gue se dedique de tiempo completo a administrar
la capacitacidn, asi como el suclde de Instructores internos espg

cialYirsados, si los hay.
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Materiales y Apoyos Diddcticos de Iustruccidn.- Como sorn manuales,
apuntes, libros, material, herramientas y cquipo utilizado en el
caso de que la capacitaciédrn sea sobre el trabajo, material tipo--

grafico, fotocopiado, acetatos, etc.

Los podemos dividir en dos:

A) JUtilizados fundamentalmente por el Insiructor
Pizarrdn
Planas Liminas d¢ Rotafolio

Franeldgrafo

De Uso Directo
Maquetas
Tridimencionales Dioramas

Terrarios

Diapositivas

Filminas--proyecter
Proyectables Videocintas~televisidn

Imigehes de los libros

Aparate de cuerpoes opacos

Grabadora de Cassett

Grabaciones Grabadora de Cinta

B) Utjilizados fundamentalmente por el pariticapunte

Objetivo y temario del curso

Fclocopia
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Apuntes 1mpresos
Libros
Libretas para tomnar apuntes

Cucstionarios para la evaluacidn formativa

2tros Materiales

Servicio Externo.- Erogaciones que la Institucidn haga por concep
to de cursos externos con Instituciones externas independientes, -
locales, comidas, renta de peliculas y equipo cuande as{ sec re- -

quieran, asi como conceptos por ascsoria, €n su caso.

Inversiones.- Compra de cquipo y muebles para la Institucidn como
sont rotafolio, mesas, pizarrones y proyectores, adecuacidn de es

pacios para la imparticion de la instruccidn,

Todo esto se considera proporcionalmente a la duracidn que abar--
que el plan cn cuestidén y las politicas de la Institucidn, encuan
to a depreciacidn y amortizacidn contable y fiscal de estas inver

siones.

Recursos Materiales para la Capacitacidn: Convience tener un inven
tario de todos aguéllos recursos que se pueden disponer para rea-
lizar la c¢apacitacidn, como son: aulas, equipos de trabajo, maqui
naria, herramienta, mobiliarie, ete. Es conventente considerar -
que el adiestramiento como la capacitacidn deben hacerse fundamen
talmente cin las dreas de trabajo y no duplicar recursos, solo en

sasos 1ndiopensables, come sen la utilizacidn de aparatos de simy

lacidn.
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METODOLOGIA

Un Prograna General de Capacitacion deberd antegrarse para su rea

lizacidn por cuatro etapas:

1.- Discfio y Metodologia
11.- Investigacion
III.- Instrumentacidn, Programacidn y &1fusidn

IV.- Ejecucidn y retroalimentacidn

Para su cufplimiento se reguiere el desarrolleo de las actividades --
que van desde la Instalacidn del Comité Nacional Mixto y Locales -

de Capacitacidn hasta la evaluacidn del propio programa,

I.- DISENO Y METODOLOGIA

La primera accidn que se realizard serd la de llever a cabo un -~
Censo de Recursos Humanos a efecto de contar con teda la informa-
cidén necesaria para fijar las estrateglas a sceguir para implemen-

tacidn del programa.

1tucidn del Comitdé Naclonal Mixto de Capacitacidn.

Cons

El1 C mité Nacional Mixto de Capacitacidn es un mecanismo partici=-
pativo que tiene por objeto programar, realizar y coordinar la ca
pacitucidn de los trabajadores de la Institucidn bajo principios
y normas que las mantengan enlazadas y coordinadas entre s{, no -
obstante zu independencia funcional y aperativa,

f

Los coritds Jde 1of ronci o, s estructavar Ao 2 aoucidoe o los
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nessientds marcados por las Guias Tdécnicas del Sistema de Admanis

tracicn y Desarvolle de Personal.

Comité Nacional Mixto de Capacltacidn
Forma de lntegracidn

Presidencia Secretario Titular del Ramo
Secretario General del Sindicato Nacio-
“nal de los Trabajadores de la Dependen-

cia.

Miembros Directivos Subsecraetarios
Cficial Mayor

Contralor Interno

Secretario Técnico Direccidn General de Administracion de

Recursos Humanos,

Apoyo Director de Area

Quienes fungirin como Secretario de Recursos Humanos del Comi
apoyo al.Secrotariado té Ejecutivo Macional del Sindicato de
Técnico los Trabajadores de la Dependencia,

Director General., Delcgaciones Federa--

les. (Vver Anexo 4)

Comités Mixtos Locales
Esta c¢lase de Cemitds seantegraran en cada Unidad Administrativa de
la Depeondoncia en 12 Jona Metropalitana y se integrardin de la si~

guiente {orma;



Presidencia

Miembros ejecutiveos

Secretario Técnico

Copresididos per los Directecres Genera-

les y Representante

Unidad AJ

Directores de Areas

de Cepattamenta,

Coordainador Au:inisut

dad Administrativa.

- Comités Mixtos Locales Foraneos,

nistrativ

Si1ndical de cada --

<.

Subdirectores y Jefe

r1tivo de Cada Uni--

{Ver Anexo 5)

Los Comités Fordneos, son aquéllos gque se deberdn formar en cada

Delegacidn Federal

indica: .

Presidencia

Miembros Ejecutivos

Secretario Téecnico

Una vez constituidos

Acciones:

- Se debe r~stablecer

sistema.

[

Copresidida por los

¥ su estructura sera la gue a continuacidn se

CC. Delegados FPede-

rales y Delegado Sindical Correspondien

te.

Subdelegado y/0 Jefes de Oficina Fede--

ral.

Se constituye con

Administrativos vy

les correspondlentes.

instalados los

los

los

Comités,

€C. Coordinadores
Delegados Sindica

{(Ver Anexo 6)

1a metodologia puara ¢l funcionamiento del --
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- Integrar el s:i:stema v coordinar su desarrollo,

- Cuidar que se¢ i1ntegren y funclonen nermalmente los Comités Loca

Forarecs de Capacitacidn.

- Elaborar v Ejecutar programas para capacitar a los micmbros de
los Comités Locales sobre los métodos, tdcnicas y procedimien--
tos a emplear para la deteceidn de necesidades y formulacidn de

planes y programas de capacitacidn.

~ Fijar ol tiempo necesario para cubrir las distintas etapas del

programa y vigilar su cumplimiento,

- Presentar para su apreobacidn eo! Presupuesto.

IT.~ INVESTIGACION.

La segunda etapa se inicla con la integracidn de la informacidn -
que se ohtuvo del levantamiento del Censo con ¢l objeto de contar

con la informacidn necesaria para la implementacidén del programa.

Come parte de la scgunda ctapa de investigacidn se encuentra la -
Deteccidn de las Necesidades de Capacitacidn que se deberd reali-

zar:

Primero £n basc a un andlisis tedrico de las estructuras ocu
pacicnales de cada Unidad Administrativa, de los Pro
gramas y Subprogramas y de acuerdo al Catidlogo Insti
tucional, determinar los conocilkientos indispensa- -

bles piara que los trabajadores desarrollen eficazmen

te o



Segunde Dicha investigacidn se deberd llevar a cabo en cada
Unidad Administrativa hasta nivel departanental para
que se sefiale las necesidades de cada puesto de acuex
do a la estructura ocupacicnal, detectdndose ademds

al personal capaz de impartirlas.

En su estructura ocupacional se requieren cubrir o satisfacer tec
nologias especificas, detectdndose ademis ol personal capdz de im

partirlas.,

El anilisis tedrico y su verificacidn en cada Unidad Administrati
va constituyen un primer avance del Programa General de Capacita-

cidn que incluirfia los requerimientos escalafonarios,

A partir de esta informacién s¢ integra on primera instancia el -
Programa General de Capacitacidn tabulande y ordenando dicha in--
formacidn, conforme a los puestos existentes en el Catdlogo y a -
los diferentes projramas y subpregranas de la Institucidn.

{(Ver Ancxo 8)

COMPACTACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

Compactar estas necesidades y clasificarlas en cuatro grandes gru

pos:

A) Materias normativas
t) Relaciones humanas
C) Tecnologias generales

) Tecnologias especificas
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Gra seounda instancid Jeol programa general de capacltdcidn de-

berdn desprenderse los planes especificos de cada unidad adminis-
trativa, cnriqueciéndose de Ser necesario Con dlgunas otras nece-

s:idudes de caepacitacion cncubiertas.,

C€on los planes especificos de cadd unidad se obtendra un scgundo

avance del programa.

NTACION, PROGRAMACION Y DIFUSION DEL PROGRAMA,

Esta tercera otapa ostd integrada por la formulacidn de los tema-
rios de cuda nddulo de ensefanza, la capacltacidn de los instruc-
tores y la culendarizacién de los médulos con los gue se obten- -
dria finalmonte el proaram: general de capacitacidn. De acuerdo

al avance de cada uno de los médulos se implantan les medios in--

dispensables para impartirlos.

La capactitacidn serd considerads como un factor de singular impor
tancia para la obtencidn de promocisnces escalafonarias, por ello

strecha vinculacidr entre las valuaciones finales -

existira una

de log mddulos de capaciltacidn y las que se aplicardn para efectos

promocionales, asimisme las constancias de que un trabajador ha -

arrcbudo un rédulo de ensenanza, surtiran plenos cfectos para fi-
'

nes Je ascenso dentro de lda instltucidn, conforme a las disposi--

ciruones que regaltan el sistema escalafonario. (VVer Anexo 9)

Lo administy wdores de la capacitacidn serdn; los Directores Geng

Acerales 0 Titular equivalente y los Representantes Sindicales en

caractor do Presidentoes de los Comitds Locules de Capacitacidn,

Aavayados por la U'nidad Administrativa vheargada de la Adnministra-
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ci1dén de recursos hunanos come Secretario Técnico del Comité Nacio

nal Mixto de Capacitacidn.

Los técnicos de la Capacitacion serdn: los Directores y Subdirec-
tores de Area, los Jefes de Departamento, les Coordinadores Admi-
nistrativos y perscnal especializado de la Unidad Administrativa

encargada de los recursos humancs quienes formulardn los planes -~
especificos de cada Unidad Administrativa relacionades con las ne

cesidades programdticas y escalafonarias,

Los instructores seran los Jefes director o cabezas de ramas o --~
uno de cada dlez trabujaderes, quiecnes serdn instruidos sobre el
proceso de enschanza-aprendlzaje, Su tarea serd capacitar confor-

me a los planes anternos derivados del programa general.

Para la implementacion de la capacitacidén, ésta scrd impartida,

- Ensefianza directa en aulas o centros de trabajo.
~ Ensehanza ablerta con el apoyo de asesores.

-~ Adiestramiento a través del programa de becas,

Para llevar a cabo la capacitacidn se utilizardn los medios idd--
neoes de acnerdo a los objetives de los curses © programas a impar

tir por 1o que pucden ser:
1

Material dimpreso, Audiovisual

Dindmicas vivenciales, Juegos diddcticos
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FROGEAMATION DE LA CAPACITACION

La pregramacidn de la capacitacidn implica la elaboracidn de pro-
gramas, asi como la estructuracidn de los eventos gue se llevaran
a cabo en el proceso de capacitacidn deterrminando los tiempos y -
recursos disponibles para ello, gor lo cual el programador de la

capacitacidn debe considerar los sigulentes aspectos:

a) Objetivo.- En el cual se determina ¢l fin que se pretende al--
canzar, lo que permite decidir qué se¢ va a hacer, los resulta-
dos gue se van a obtener, asi como la forma mediante la cual -

se va a evaluar ¢l logro de diche objetivo,

b) Politica.- Lo cual marca los limites y las directrices bajo --
las gque la institucidn se compromete a dar capacitacidn, por -
1o cual s¢ deben considerar los términos planteados por ésta,=-

tomands en cuenta uu fundamentaciédn legal.

c) Asprctos legales.- El progranador de la capacitacidn tiene la
obliauci1dn de conocer los craiterios bajo los cuales se norma -
la capacitacidn juridicamente, lo cual le permitird determinar

en tiompo la programacién de la capacitacidn y las acciones lge

gales onsecuentes a cubrir.

d)} Diayndstico de Necesidades de Capacitacidn y Adiestramiento.-
Este pormite identificar las diferencias medibles o cuantifica
bles que existen en conocimientes y habilidades, entre el per-

£fil 4 un puesto de trabajo y la persona que lo ocupa; lo que -



indica las necesidades de capacitacidn y adicstrantente de ca-

da pueste de trabajo y de cada trabajador.,

For lo cual la programacion de la capacitacidn debe seguir cierta
secuencia que permita la instrurmentacidn efectiva de la capacita-

c1én a través de las siguientes etapas:

A} PRIMERA FASE

A partir del Diagnédstico de Necesidades en el cual se ha delimita
do el perfil ideal del puesto de trabal)o, asi como el perfil real,
se determina el contenido del programa de capacitacidn que respon
de al perfil ideal del puesto. Dicho contenido debe estar consti
tuide por todas y cady ura de las habilidades, conccimientos y ac
titudes que debe mostrar el trabajador para el desempefio Sptimo -

de su puesto.

Para la dcterminacidn del contenido es necesario que el puesto --

sea descrito operacicnalmente en cada una de las actividades que

lo conforman, asi come las condicioncs de operacidn por cada uno.
Cada definicidn operacional se debe constituir por verbos que re-
presenten conductas o desempefios observables, asimismo se debe es

praificar ¢l nivel de eficiencia gue debe alcanzar tal actividad,
La vepecificacidn de las conductas que deben presentarse en el --
presto de trabajo, evitardn las confusiones y discusiones respec-

1o a1l términe empleado, asi como al nomento de su ocurrencia.

Gefierd cwaliguier persona pued:s cotar de acuerdo en la ocu
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rrentia de dicho comportaniento y

elimina el riengo de reali--

zar suposic¢iones que no cucntenr con una buas

precisa, cbjetiva y

firme.

Y.a descripcidn del perfil de! puesto ideal, trae consigo la venta
ja de que el contenido que el programador propongd en una primera

etapa, responda a las caracteristicas re:

voehjetivas de dicho

puesto, por lo cual en la descripcion del : cc sc debe realizar

bajo los siguientes lineamientos:

1.~ Describir la actividad en las conductas que se desjlesargn, -

siendo éstas observables.

2,~- Verificar si la actividad ha sido desglosada adecuadamente.
2.1, Eliminar duplicidad en las conductaes descritas
2.2. Separar conductas ambiglias

2.3, Desglosar las nucvas conductas ambiglas

3.~ Revisidn de lo funcional de la descripoeidn al confrontarla --

con la informacidn de la persona que la proporciona.

A partir de la descripeidn del perfil del pucesto, se propone el --
cont nido de lo guv conformard el programa de capracitacidn toman-
do en cuenta la corplejidad de las actividades y tareas que coinpo-
nen dicho puesto, poara que al momento de¢ determinoer los eventos --
que se llevardn a cobo, sc tenga un indice qQue poermita establecer

los tiempos en los aque se distribuiran tales cventos asi como la

duracidhn, posibilitindose la elaboracidn del proegrama de copacita-

cidn respectivo al puesta del gue so trate,
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Para la designacidn de los contenides os necesarlc Jue se delimi-

cada puesto, o manera -

ten las attividades bdsicas que cerpons
gue cada actividad se considere en un ceatenido del! prograna de «

capacitacidn, o bien, en caso de que dos aotividadez se complemen

ten, es posible gue se si1tden dentro del misto contenido. De he-

’

cho la determinacidn de contenidos no irplica inicanmente la elabo

racidén de un temario, s:no tambidn la csp tién de la comple

jidad Que encierra cada vno de ellos.
B) SEGUNDA FASE

De la informacidn vlaberada en la primera fase, se debe distri- -

buir por eventos el contenido del programa deo capacitacidn; es i

portante remarcar que el conjunte de eventos on los que sc distri

buya el contenido respondera al perfil ideal d puesto de traba-

jo, y por consiguiente a su programa de capacitacidn.
.

La seleccidn y distrubucidn de los contenidos en e¢ventos sc¢ debe
realizar con base a la politica de la institucidn, al tiempo que
se tenga disponible para la instrumentaciadn de los eventos, al --
presupuesto del que se¢ disponaga, los recursos materiales, técni~-
cos y humanos ceon los que se cuente, asi como a la complejidad y
cari:teristicas de las habilidades, conocaimicntos y actitudes que

se reguieren para el perfil ideal del pucsto.

Dentro de los eventos en los cuales se puede distribuaic el conte-

nido se encucntran, a saber:



a)l

b)

c)

Seminario.

Este evento tiene como objetivo la tnvestigaszidén ¢ estudio de

un tema o serie de temn: en reuniones de trabajo debidamente

planificadas. Los participantes deben indajar per sus propios
medios la informacidn, a través de la colaboracidn reciproca
con el resto de los perticipantes. Lla investigacidén y partici
pacidn se realiza a través de grupos de trabaio en los cuales

se genera la discusidn y andlisis. Las sesiones de trabajo -

son de corta duracién (2 a 4 horas diarias).
Conferencia.

Este evento cuyo empleo es frecuente en la capacitacidn, y cu-
ya finalidad primordial es proporcicnar informacidn, datos, -~
presentar tomas o tdpicos novedosos, @tc., Sus caracteristicas
son: un  audltorio y un experto que actudliza la actividad ex-
.
plicando, preguntande, 1lustrando, ctc. La duracidn de este ==
evenio es relativa, ya quc puede variar entre 230 y 60 minutos,
sin embargo, es posible determinar un cicleo de conferencias --

que Comprondan diversos aspectos scbre un mismo tema,

Entrenamiento participdtivo.

Este evento se compone por una scrie de actividudes que propi-
cian la adquisicidn de habilidades de manerd rdpida mediante -
la ejercitacadn. Este evento se puede efectluar tanto grupal -
como individualmente, dependiendo de las caracteristicas de la
tarea que s¢ va a aprender. Une de sus peculiaridades es que

los Conocimientos practicos aprendides. se vinculun posterior-
mente con 1la teoria, su Jduracion pumde ser a)jugtude de acuerdo

al tipo de tdrea a enseciiar.,



4} Zurso.

3 un proceso forrmul g.o¢ estda dirigido o la adguisicidn o desa
rrellc de conocimientos o hatrlidades de dreas especificas. En
eoste evento se puede combinar la prdct:voe con la recria depen-
diendo del tratam:ento que le dé guien lo elabore, asi como el
objetivo que se desec alcanzar., En los curscs se encuentra im
plicito el mane)e de técnicas, dindmicas, recurscs didicticoes,
Yy por lo tanto es de suma imporlancia =u programacion. La du-
racidn puecde sér variable dependiendo del tiempoe disponible y

el contenido a desarrollar.

Estos son séle algunos cventos de los que pueden ser empleados en
la capacitacién. La tarca del programadar consiste en scleccio--
nar agudllos gue resulten iddneecs para  cubrir ol proceso de capa-
citacidn correspondiente al perfil del puesto de trabjo al que -
se desca responder. De tal manera gue el programador puede seleg
cionar por ejemplo: 2 cursos, 1 «¢iclo de conferencias y 1 semina-

rio para cumplir con la programacxén de un puesto X,

En cada uno de los cventos sclecvionados ¢l programador debe esta
blecer ¢l objetivo que se desea alcenzar al implantarse de tal ma
nera que en todeos y cada uno de les eventos elejidos se distingan
las diterentes actividades gue contorman ¢! perfil ideal del pues
to; asimismo, sc dobe especificar la duracidn que éstos tendrén.
Tanto ol ubjetivo planteado, come la duracidn determinada, dan --

pauta a la ejecucidn de la siguicnte fase,
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C} TERCERA FASE

Al haber distribuide los Contenidos en eventos, ¢l paso ague proce

de ¢s la claboracion de los programas instruccionales correspon--

dientes a cada uno de ellos, tarea gque oo puede llevar a cabo en

colaboracidén con la perscna gue estara a cerge + la instrumenta-

cidén del mismo, o cen un ex

que conciva vy

-2 los conoci-
mientos o habilidades que so desean adguivoan o0 participantes a
cada evento, esto con el fin de gue ol prucrara que se ipplementa
rd reosponda realmente a las necesidades del perfil del puesto de

trabajo.

En ocasiones el programador no maneja todos los conocimientos que
forman parte del periil y por lo tanto, se deben apoyar de quie--
nes le permitan la elaboracidn de programas reales, funcionales vy

abjetivos,

De esta manera, el programador debe especificar los siguientes as

pectos:

-

Contenido tematico de cada evento, asi como la determinacidn de

}a secuvncia que se seguird.

2) Si se distribuye en tcmas, Se debe delimitar su duracidn, tan-

to tedrica como practica, segin sea el caso.

3) Precisar scqun el evento, el nimero de sesiones en gue se cfec

tuara, as{ como la duracidn de cada2 una duv ecllas,

1) Elaborar les objetivos correspondicntes a cada tema o upidad, -

asi come Yas actividades de instruscidn, 51 es que el tips &

viento lo requicre.



5) Determinar las tdécnicas de rnstruccidn, asi come las dinamicas

de grupo, si son pocerariar en el

23rama de instruccidn.

6) Estublecer los recursos didictices qu-- $o erplearan en el pro-

ceso Jdo instruccidn,

7) Detinir el proceso de evaleacidn gue se lleovard o cabo, asi co

me los momentes de su aplicacidn.

8) Los recursos materiales gue serequiere: para la amplenantacidn
del evento, asi come el local que se considere dptimo para su

efecto.

9) La bibliografia empleada para la elaboracidn del programa ins-

truccional.

De esta manera, se debe efectuar el programa instruccional de to-

dos 1os eventos que respondan al perfil del puesto.

D) CUARTA FASE

En esta ctapa se debe situar a cada persona en ¢l o los eventos -
que respondan a las necesidades de capacitacidn de cada trabaja--
dor. Es decir, a partir de la comparacidn del perfil de puesto y
del perfil real del trabajador, se determina que conocimientos o

hubilidudes necesita adguirir éste y por lo tanto permite determi

nAr @ quw curso, seminario o conferencia debe asistir pavtacumplir

-fil del puesto de tra

cop todos 1os aspec¢tos que constituyen el p

njo wl) gue pertenece.

A maE, otta actividad pie debe Llevar o cabko, e verifacar y




retar el gue se cfectue el reconocz:imiento de la participacidn --
ael trabajyslder on los oventos a los Gue asista y al término del -

Coeno de Capaci taclon ¢l Qquu debe expedirse ja constancia de ha

ciiiaad laboral respectiva,

En la ubicacidn del trabajador en los eventos gue requiera, se de

be contemplar sa d¢ste es de nueve ingreso, si se le va a promover
a otrc puesto © 31 las necesitdades de capacitacidn estdn determi-
nadas por la detucueidn de necesidades del trabajador, consideran-

de asi, ranto las necesidades manifiestas como las encublertas.

E} QUINTA FASE

£1 programador, a partir de la ubicacidn del trabajador en el ti-
po de evento en el que participard debe llevar a cabo la calenda-
rizacion de dichos eventos, especificando los periddos en los que
so efectuara cada uno de ellos, asi como los participantes que --

asistirdn, para lo cual debe tomar e¢n cuenta los siguientes facte

res:

a) Plazo en el que sc requiere esté realizada la capacitacidn,-
Este aspecto ¢s posiblemente ¢l mds 1mportante, ya gue el pla-

20 1ndlca cuando deberdan estar satisfoechas las necesidades de -

capacltacion.,

anthilidad de 1nstructores.- Dependicndo de las activida--

b)) Disy
des gue deba desempeiiar el instructor (ya sea interno o extor-

ne) oo debe agnstar ol calendario de reallzacion de los eventos

dee copacitacibn,



rdable progranmar los eventos cuan-

¢} Cargas de trabulo.- racss

do el personal tengda Toaos caraa de trabhalor interrunplendose -

minimanente su actividad laboral de lus ternsiones

gue 1mplica tener traba)oe pendiente, logrande asi que el apren-

dirzaje se gptimice.

d) Fer:odc de vacacliones.- Se deberdn programar los eventos cuando
el personal no esté en vacaclones a fin de noe interrumpir sus -~

periodos de descanso.

¢) Horario de trabajo.- Dependiendc del tipo de trabajo o proceso
de produccidn, asi come la politica de la institucidn y del - -
acuvrdo de los trabajadores al respecto, se definirdn los hora-
rios de los eventos.

£) Prioridades de capacitazidn.- Dependiendo de la importancia de

los guestus, asi come de las prioridades establecidas por la --
nstitucidn, se determinara ¢udl se atenderd primero y en qué -

evento se hard.

ql Nimero de perscnas a capucttar .- De acuerdo al numero de perso-
na$ que partacapardn en 1&s eventos, se puede delimitar en cuan

tos cventos podra participar, asi como los horarios y la fecha.

Todos estos factores deben ser considerados para la rcalizacidn de
1os eventos ye ] permiten delimatar bajo qué condiciones es posi
ble 1levarlos a ¢abo, En resuren, las fechas.y horarios de los - -
eventos deberdn ostablecerse de acverdo al pluezo en el que se re--
GUIeTE 1A Capalltaclon, asi como ld pelitica de la institucidn o -

depeadeneia,
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Pl SLEATA FASE

£l progranader debe llevar a cabo el contrel de la instrumentacién
1

05 proyramas de instruccidén elaborad medilante la supervi~ -

sién vy evatuacidn Jdel desarrolle de los cventes, para lo cual debe:
1} Coordinar la realizacidn de los eventos de capacitacidn, verifi
cando si las condiciones, materiales y recur os cstdn disponibles

y en su defecto tomar las medidas pertinontos.

2) Ascsorar alos instructores para que cumplan adecuadamente sus -
funciones, evaluande su desempefno y encauzindoles cuande éste -

no sea correcto.

3} verificar que se evalide ¢l aprendizaje de los participantes con

lo cual se podra identificar si ¢stos, han logrado el nivel de-

s04ad0 o ¢s necisario efectuar actividades complementarias pa

ra el logro del objctivo establecido.

4) Llovar expediente de todas las acciones de capacitacidn de la -

capresa o dependencia.

5) Recabar después de la rcalizacidn de los eventos los informes -

currespondicntes.

G) snalizar la informacidn obtenida por éstos y considerarla para
¢l establecimiento de nuevas estrategias de capacitacidn. (Ver

Anexo 2)
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IV, SJECUCION Y RETROALIMERNTACION.

En esta cuarta ctapa la cvaluacion de cada wddule es de wuma ita--
gartancia para cefectos escalatonartios y lendidn vinculacidn con -

las eviluaciones prenetienales, para elic so grorgjaran constan- -

Cilasn a les trabhajadores guve aprueben un mddule «

Lba capacitacién se lmpartitd tunto ca aulas coie on los centros -
nmisnng de trabajo y adicionalrmente un sis-ema abierto da cnsofian-

za Que con apcoyo on los mediocs auecuados, pucda progorclenar la -

permanante capecitacion de la teotalidad de los trala

institucion.

Cenmo ya se menciond los instructores serdn los Jofes directos, --
les gabezaz de rama, es decis, ¢l paesto mas slevado en una rapa
de ccupacidn, y su responzabvilidod consistird en capacitar coti--
dianamente a su personal,

La ejecucidn es 1a punrsta en marcha del programe y los prcgramas,

es deocir 1a accidn de realivar los eventes de cupa:itacién.

rentoes, acclones y algunas sugerca--

A continuacidn scfialo losx

cias para la operacidn del proyrama.

ASTGNACION DI RECURZIOS

s disponer opuitunoiiente e las wnstalacionds, ~umo gzn sultas, -
talleres (cuando son indisponsables), rateryales wmpresos, libros,

reproducaidn y eoapaginacicn de armnt e
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Yr. la planeacidén es importante considerar dentre de 108 recursos

rateriales los eguipos de apove Jd1ddctice, ©OMGC SOR: Proyectores

Y opreyevctures de cueryg

GpaTes, S1 one existileran patra el momen-
vo <de la lnstrucc:idn, se pueden rentar o comprar previamente, pa-

ra que los eventos de capacitacidn se impartan con lo necesario.

Otros apoyos diddetices para el adiestramiento y la capacitacidn
son pizarrdn y gises, rotatolios, con sus hojas respectivas, plu-
mones, eqguipo de trabaj)o:; estos deben estar disponibles en el lu-
gar de trabajo, donde se efectien las sesiones de capacitacidn cg
lectivas. Es necesario gue antes que se inicile cualquier evento de
capacitacidn se verifigue ¢l bucn estado de los equipos.

SELECCION Y CONTRATACION DE SERVICIOS EXTERNGS,

Para la ueleccién v contratacidn de servicio$ externos es conve--
niente estar bien informado, ratificar los servicios gue prestan

las irstituciones capacitadoras, asi como los instructores exter-
nos que prestan Sus servicios profesionales, por leo que se reco--

mienda:

- Confirmar la informacidn del curriculum vitae
- Entrevistar al instructor
- Evaluar sus materiales

- Lwvaluar al instructor por parte de los participantes

Para el control de 1instructeres eoxternos o instituciones capacita-

Uoras:

- Su odelto 1levar oan tirectorio a~tualirzado gun contenga e) nom-
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bre de los instructores externos y las instituciones capacita

doras.

- Un registro en tarjetas por materias, cursos Yy nombres de los

instructores,
~ Expediente con la curricula de instructores.

- Avisar con algunos dias de anticipacidn su participacidn al

instructor, aun cuando haya sido previamente seleccionado.

SUPERVISION DEL DESARROLLO DE LOS CURSO0S.

La supervisidn del desarrollo de los cursos no siempre lo hace di-
rectamente la unidad capacitadora, sino que se puede delegar a un
responsable, por lo Gue ol proceso de capacitacidn lleva una super
V1sidn tndirecta a través de:

- La verificacidn de que la lista de asistencia corresponda a -

las cédulas de 1nscripcidn.

- Verificacidn del control de asistencia y puntualidad de parti

cipantes e linstructores.
Y una supervisidén directa por medio de:

- El registro de la fecha de inicio y término real de los even-

tos, asi como ol ndmero de codificacidn.
) ;

- El registro estadisticoe de los cursos, instructores, partici-



pantes y Areas i1nvolucradas en la capacitacidn,

- L.a intervencidn en la elaboracidn de la acreditacidén de habi-

lidades laborales,

ESLRCICIO DEL PRESUPUESTO.

Es como su nombre lo indica, la asignacidn de los recursos econdmi
cos que fueron plancados y debidamente auturizados para que scan -
ejercidos en los tiempos gque fueron determinados para un ejercicio

del presupuesto adecuado en materia de capacitacidn., Es necesario

te se ejerzan las partidas conforme al plan y loy programa sin
J P % ¥ pProg

B
embargo, debe existir la flextbilidad necesaria para gue sl por =--
circunstancias imprevistas se efectuardn algunos cursos se trasia-
de esc¢ recurso ccondmico a incrementar otra  Area de un programa.

No obstante hay gue considerar que el programpa esté dentro del pro
Y g p pro

grama gencral de capacitacidn establecido.

INSTRUCTORES INTERNOS.

Los instructores internos, como ya se dijo anteriormente, pueden -

ser ecspecilalizados o habkllitados,

Instructores especializados.- Son aquéllos que de forma perma--

nente dan instruccidn dentro de la institucidn.

A continuacidn sedalamos algunos puntos que hay que considerar

para gque el decempefo de este puesto sca ceficiente:

-~ Que se les proporcionen cursos de aclualizacidn




-~ Que periddicamente revisen sus materiales de instruccidn, pa-
ra perfeccicnarles, desde el punto de vista tdepico y didacti

co.

- Que se organicen reuniones para gue entre los instructores ip

ternos intercarbien ideas.

Instructores habilitados.- Son aquéllaos ¢uz zdends de desempefiar -
un puesto de trabajo, comu es el de jefe de una funcidn determina-
da ¢ la persona gue ocupa un pueste terminal, se han scleccionado

como instructlores.

Aqui nos encontramos gque estos instructores son uno de los clemen-
tos mis valiosos para la capacitacidn, puvste que los beneficics -
obtenidos al centar con su colaboracidn, representan un costo me--
nor para realizar los programas. Son las persenas que conocen me-
jor los problemus de la institucidn por lo que aqui senalamos al--

gunas sugerencias para el desempeiio de esta tarea:

- Prepararlos con suficientes elementos diddcticos y de forma --
sencilla, para que la instruccidn en su planeacidn y conduc--

cidn sea un éxito fiacilmente alcanzable.

- Estimar una partida pura que se les otorge un estimulo econd-

mico por los cursos que impartan.

- Entregarles una constancia por escrito por su colaboracidn co
mo instrucltores habilitados y difundir éste hecho por medio -

de un Grgang informativoe interno de Ja institucidn,



CAPTTULO VI
ALCANCES PRACTICOS, RESULTADOS ESPERADOS Y
MEDICION DE LOGROS OBTENIDOS
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" Cada hembre ¢s el reflejo
del pensamiento Gue ha aumen
tado durante su vada; ese
pohnsariento estd estampado en
su <aras, en su forma, en su
cardcter y adn en el mundo
que 1o rodeat,

C. Haanel.

En la medida en gue la poblacidn tuvo un crecimiento acelerado, --

hube un aumento en la demanda de los bienes y servivios, adenmas de

la dinamica del modelo de desarrollo adoptado por el Estade, en la
década de los setentas, Se presentaban fendmonos de duplicacidn, -
superposicidn y adn centradiscidn de funsiones proepiciando en algu
nos casos la ineficiencia y ¢! dispendiec de recursos financieros;
asi como la subutilizacidn de los recursos LéCﬂlCO; Yy humanos, de

ahi gque la capacitacién careciera también de planeacidn y de una -

estructura formal.

En la actualidad, ésta situacidn ha sido atendida con particular -
interés por el Cobierno y por ello, se han hecho grandes esfuerzos
para darle el lugar que le corresponde en cuanto o asignacidén de -
recursos, creando organismos cuyas funciones sc orilentan a estable
cer programas con cardcter normativo de aplicacidn a nivel global,
sectorial e institucienal encargado de vigilar y coordinar pregra-
mas de capacitacidn que atiendan a las nececidodes particulares de

las Instituciones y I'mtidades doel Sector Fublicu.
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ALCANCES FRACTICDS Y RESULTALCS ESPERADOS

El propdsito de un programa general de capscitacidn consiste en el

arentes, hebirlidades y actitudes del per

mejeramiento de los conoo
szsnal para que desempefie eficaz Yy eficientesente sus funciones, --

asi como para su desarrollo.

El alcance del programa no se restringe a una expresidn o a una si
tuacidn, sino gque trasciende al individuo, a la institucidén, hasta

llegar a la comunidad en que se cncuentra esta ultima.

El resultado esperado de un programa se¢ expresa en beneficios, es--
tos se manifiestan en los trabkajadores, en la institucidn y en la

comunidad.

1.- BENEFICIOS PARA EL TRABAJADOR

La capacitacidn debe satisfacer las expectativas de los trabajado-
res ya que éstos esperan beneficios y 51 no les satisface tienden
a frenarse y obstaculizar la institucidn, por lo tanto no ve resul-

tades tangibles igualmente.

El trakajador espera como consecuencia de mejorar su  preparacion,
obrener un aucenso, incrementar su remuncracién, lograr mayores sa
tisfacciones en ¢l desempeiio de su actividad, ver reducido el ries
go uvn las operaciones de trabajo que rvaliza, desenvolverse en un

predin de mayer satisfaccldén y colaborar ¢oun sus compaiicros, obte--
ner beneficlos derivados del increment s de utilidades de su empre~

sa y soatir la satisfaczidn de lograr su propio desarrolle y supe-



racién personal, en sintesis, estar mas ¢alificado ¥y sSeguro del -

of1cio o vspecial:dad gue ha adquirido.

citacidn debe considerar

Le anterior son los resultsdcos que la

y buscar como objetivos farmas de continuidad,
2.~ BENEFICIOS PARA LA INSTITUCION.
Existe una frase que dice "La capacitacids vale mis de lo que - -

cuesta”, no solo es ciertao, sino que generalmonta cuasndo ésta se

chia mas de -

conduce profesionalmente, produce a la institucida o
lo que cuesta; pero también hay que destacar gue cuando la capaci
tacion no se conduce hacia la satisfaccidn do necesidades y pro--
blemas reales, genecralmente se cae on el vicios de capacitar por -
capacitar y no solanmente la empresa nd recibe beneficio alguno -~

sino puede provocarle problemas mayores.

Es por cso muy importante la adopcidn de un plan realista, siste-

matico, continuo, originado en necesidades rcuales y permanentes.

Cuando csto se emplea asi, el producto o beneficio gue la institu-
cidn obticne repercute en la preparacidn técnico-prdctica de los
trevajadores para el descnpefio de sus funciones, dispone de per-
sonal capacitado para ocupar o suplir puestos superiores.o cubrir
vacantes por ausentismo, reduciendese por ende los accidentes al

hacer mis conciente al trabajador y enseharle ¢l adecuado uso de

LU equipo vy herramientas.
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Esics penef1cles o productes repercuten de jnmediato y se detectan

en la evaluatién de los resultados gque ofreece la capacitacidn en -

, desperdicies, rotecidn, -

arciarntes, clima orawnszazicnal, veatas, enlarasiones, devolucio

nes, controal de calidad, etc.

Todos los i1ndicadores anteriores son los gue finalmente valoran el
esfuerzo 1npulsado por la Institucidn en esta materia, justifican
la inversidn y promueven el apoyc total hacia la ejecucidn perma--

nente de la funcidn ¢apacitacidn.

3.- BEREriICIOS FARA LA COMUNIDAD

=1 origen mismo de la iniciativa presidencial que dio nacimiento -

m

al derecho a la capacitacidn, tiene como finalidad Gltima apcyar -
el sistena formal de educacidn y  contribuir a la preparacidn de -
versonas p4ara el desempenie del trabajo que el pais requicre cn to-~

dos los érdenes para su desarrollo.

Por lo tunto, la capacitacidon debe contemplar beneficios ¢ la comu-
nidad, va GQue en esta forma la Institucidn tambidén obtienc benefi-

cias coro parte integrante de un si1stema mayo:r de produccidn y desa

rrollo social,

Un trabajodor mds responsable, mds preparado, mds seguro y mis pro
fesiunal, contribuye en su medio laboral y en su circulo social en

todos los drdenes.

[

Duesde evte dngulo, un plan de capatitacidn debe ver hacld Jafucra y
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hacia adentro de la Institucidn, ye gQue €510 permite visualizar --

prebiemas o neces:dades Gue no susgen 1ntoins

5100 gQue los -~

traburadsres perciben Ao fucra vy adopt GTCIONGS O prolesos de -

trabaje oncaminados a satisfaser estan 0o

~

jue ropercuten

er el arbito lahoral,

"Los bheneficios o resultados esperados ¢ un

cyrata general de ca
pacitacidn, bien estructurado, trascendurin :ndudalilanente en la -

Institucidn y llegardn a la comunidad.

ALCAMNCES

l.- Preparar al trabajador para ocupar una vacante ¢ puesto de nueva

creacidn.

2.- Prevenir riesgos en el trabajo,

3.~ Incrementar la productividad.

4.- En gencral, mejorar las aptitudes del truabajador, para el me--

jor descmpefio de su labor,.

S.- Vincular a los servidores pudblicos con los eobjetivos, politi--

cas y programas del Sector Publico.

6.- Lograr la accién participativa entre trabajadores y autorida--

des.

7.~ Bacer ¢fectivo el Jderecho corst:itucional de los trabajad = os
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11.-

13.-

14,

de reciblr capacitac:idn adecuada y oportund, establecicendo un
sistema de divulgocidn de los servicios que en ese campo se -

propcrcionen.

Promover el cumplimiento de las disposiviones legales en mate

ria de capecitacidn.

Desarrollar y estimular la vocacidn del servicio piblico.

Asegurar que los beneficiosde la capacitacidén tengan una apli

cacidén efectiva en el trabajo.

Vincular los programas de capacitacidn a los requerimientos -
de la estructura escalafonaria para que los movimientos de --
ascenso y reubicacidn sean apoyados con oportunidad, mediante

la capacitucidn adecuada,

Aumentar lds expectativas de bienestar de los servidores publj
cos al ampltar sus posibilidades de desarrollo, haciendo fac-
tible la obtencidn de ingresos mds clevados mediante su ascen

50 cscalafonario.

Generar mediante la creacidn de mejores niveles de califica--
cidn de los trabajadorecs, un movimivnto social mds amplio que

diversifique sus posibilidades de emplco.

racilitar la obtencién de las mMetes que en materia de capaci-

tacidn persigue la funcidn piblica.



15.- Que los drganocs operativos instituciondles aseguren la vincu-
lacidn de la caparitacion con les rmodelos escalafonarios fun-
cionales & intercorunicados institucionales, coadyuvando al -

servicio civil de carrera.
RESULTADOS ESPERADOS

- En el corto y mediano pldzo se prevee un mejoramiento sustancial
de la situacidn actual en relacidn a la planeacidn de la capacita
cidn en virtud de la capacitacidn coordinada de los drganos recto

Tes y operativos,

- El avdnce experimentado en la integracidn y organizacidn de los -
drganos mencionados, generarauna utilizacidn adecuada de los recur
sos disponibles y como consecuencia, se estima gue la capacite- -
cidn en las instituciones piblicuas, en unmedianos plazo, incremnenta
rd la eficiencia y eficacia de la funcidn piblicae en su coenjunto,
logrando con ello el beneficio de sus trabajadores y la poblacidn,
al proporcionarle bienes y servicics de alta calidad y en forma -

oportuna.
MEDICION DE LOGROS OBTENIDOS

Fn este capitulo se hace menzidén a la comprobacidn de que los ele-
ment~s ¥y componentes del proceso de cCapacitacidn hayan sido cumpli
dos en sus propdsitos en términos de cantidad, calidad, oportuni--

dad y costo. N

Dueberd realizarse tanto con forma global como en cada parte del pro
c¢80 para corroborar el resultado sicndo el esperado: personal ca-

pacitado, como resultado total, verificdndose si se obtuvacron los
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logros parciales y progresivos.

A partir del programa de actividades del programa general de capa-
-

citacién, se establecen los criterios de ejecucién, su cumpliento

Sptimo y las condiciones bajo las gue deben realizarse cada una de

dichas actividades.

E} programa, a su vez, toma en cuenta los objetivos, politicas y -

metas de la institucidn, su dimensidn y su contexto.

Para obtener resultados Sptaimos de la administracidn del programa
de capacitacidn, deben conjugarse convenientemente los elementos -

Que la integran. -

Por una parte, los insumos necesarios deben concurrir opoertunamen-
te y con un costo razonable; deberd ser congruente con la especifi
cacidn de metas y necesidades determinadas en el programa de capa-

citacidn.

Otro elemento es el proceso a t;avés del cual la concurrencia de
los insumos ; la estructura, se pretende alcanzar eficiencia en --
los resultados; dichos procesos se marifiestan a través de activi-
dades ordenadas que deberadn realizarse en forma eficiente y con- -
gruente para conducir al legro de resultados eficaces, los que en

8u conjunto permitirdn obtener el pioducto del programa de capaci-

tacidn; personal capacitado.

El elemento retroalimentacidn es el quc proporcionard pardmetros -

para ratificar o rectificar el programa, as{ como loa métodos, téc



nicas y procedimientos empleados,

La medicidn debe consistir fundamentalmente en und comrparacidén en-

tre resultados © logros obtenidos y metas planteadas, y verificar

que todos y cada uno de los elementos y cuompdnentes cunplan con ==
sus propésxtos on términos de calidad, cantidad, oportunidad y <0S

to.

Estos indicadores (de calidad, cantidad, oportunidad y costo) se--
ran vdlidos si se implementa un sistema do reglstro dgil y prdcti-
o que proporcione informacidn confiuble y oportuna, y donde sea -
posible consultar tantas veces como se reguiera la ocurcrencia de -
eventos y actividades realizadas, tanto si sucedan come si no, deh
tro de Jos paramerros establecidos, para analizar las situacionas

que favorecen o impedirdn su realizacidn.

De lograr establecer el sistema de registro, que deberd ser funcio
rnal, se le dard al propio programa un caraicter autocorrectivo, es
decir, que podrdn detectarse las deficiencias en el momento de su
ocurrencia y corregirse oportunamente, y no esperar 4 que esas de-
ficiencias o errores hagan crisis, transciendan y repercutan nega-

tivamente.

La medicidn lograda realimenta a procesos e insumos y reafirma el
programa; cuando asi se requiera se 1mplementardn los ajustes y --

cambios procedentes.

La evaluacidn, desde el punto de vista histdrico, se ha venido apli

cando on tedos los campos de actidn humana, asi tenemos, por ejem-



ple, aque los hombres de la épocapaleolitica valoraban al hombre de
ucuerdo al nimero de animales que lograban cazar durante un mes Yy
se les premiaba con un reconocimiento por su Valor y habilidad para

la cauza de animales.

La evaluacidn en el dmbito de la capaciltacidén es un proceso siste=
matico gue consiste en la accidn de descripcidn, obtencidn y sumi-
nistro de informacidn Util para analizar los cambics de conducta -
de los capacitados, juzgar alternativas y tomar decisiones acerca

de los difercentes elementos qQue intervienen en la capacitacidn.

El proceso de capacitacién no tendrd mayor validéz si luego de rea
lizado, tal cual se planecd, programd y ejecutd, no se¢ pusieran en
marcha acciones para determinar si los objetivos previstoes fuercn

aleanzados,y en que proporcidn.

Esto implica el andlisis de los resultados, teniendo en cuenta to-

dos los aspectos vinculados con la capacitacidn.

En primer lugar, se tendréd que verificar si los medios a través de
los cuales se traté de sensibilizar y motivar al trabajador fueron

correctos.

Luego se deberda verificar el perfeccicnamiento y desarrollo adqui-
rido por el trabajador, y si éste es aplicado al trabajo que desem

pefia o va a desempeifiar.

Fste proceso puedc hacerse en base a evaluaciones individuales, de
grupo, de drea, de departamento, etc., y ¢8 una tarea donde se ven

comprometidos no sélo los responsables de la cdpacitacidén, sino --



también todos los integrantes de la linea eon todos los niveles,

Cor “todo esto no se concluye el cicle, sinn que sc determina el mo
mento de comenzar con acciones gue mnejoren el preceso, para forta-
lecerlo donde se ne¢esite y adecuarlo a4 lu rcalidad y. necesidades

establecidas de antemano.

UNIDAD DE MEDIDA

A) Determinar la conducta inicial del participante.- Conocer las -
€onductas de entrada de los participantes indicer =i los cbjeti
vos planteados del curso ya han sido superados o si los partica
pantes requieren de un tipo de introducciédn que les brindc las

bases necesarias para alcanzar los objetivos.

En esta evaluacidn se detectan carencias, lagunas y confusiones, y

se plantean actividades de remedio.

B) Determinar la conducta del participante durante el desarrolleo -
del curso.- Se lleva a cabo a lo largo de todo el proceso de en
sefilanza-aprendizaje, con el propdsito de corregir los errores -
de cada etapa y obtener informacidn que posteriormente sea (til

para hacer cerrecciones,

Pueden aplicarse instrumentos de evaluacidn pars medir los conoci-
mientos y habilidades que pormitan hacer aclaraciones, revisiones
y también ayudaran a diagnosticar dificultades (individuales o de

guupo) en ¢l aprendizaje.



143

En osta fase se detoectdn errores y confus:ones, se afirma el apren

diza)e, so preven resultados finales y se hacen ajustes didicticos

C) Conocer la conductd final del participante.- Es irportante cono
cer la opinidn de los participantes acercd de que es lo que - -
aprendieron y que es5 lo que realmente aprendieron. Pueden utili

zarse cuestionarios u otros instrumentos de evaluacidn.

Si se considera gque la capacitacidn en las empresas es para habili
tar al personal para desarrollo laboral, es evidentemente importan-
te establecer al finallzar cada curso si los participantes han al-

canzado efectivamente les objetivos.

D) Observar ¢l desempefio de 1los trabajadores,- Se necesita saber -
si el esfuerzo que se realiza esta de acuerdo con los propdsi-—-
tos y necesidades de la institucidn y de los trabajadores, para
lo cual se debe evaluar el desempefio de los trabajadores en su
puesto, después de haber recibido la capacitacidn, es decir, se

realiza un seguimiento de los mismos.

El seguimiento de los trubajadores capacitados permitird verificar

los resultados que esperan ademds de
. Evaluar la eficicncia de la capacitacidn en la prdctica.
. Compdruar cn que medida la D,N.C. y los cursos contribuyeron a -

lograr un mejoramiconto del desempeno del trabajadory und mayor-

productividad de la institucidn.
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E) Valorar la conduccién de los instructores.- La actuacién de los
instructores .es determinante en el aprendizaje de los partici--
pantes, Es preciso evaluar su conduccidn durante el desarrollo

del curso, porque es un elemento que :nfluye en su éxito o fra-

caso,
Esta accidn permite:

. _Reportar en qué medida el instructor leogrdé los objetivos planteg

dos, y

. Mejorar el desempefio del instructor a traves de la retroalimen-

tacidn.

F)} Comprobar la efectividad de los métodos y tdcnicas de capacita--
cién.- Es claro que un mal método y/o una mala técnica incremen
ta el tiempo y los costos de aprendizaje, y alin a veces no se -

logran cambios de conducta.

Cuando se identifican métodos y técnicas inefectivos, pueden hacer
se las modificaciones pertinentes. Si no se observan y evalian es-
tos aspectos, no seran claras las razones por las que el aprendiza

je no se produce.

G) Evaluacién del plan.- Es determinar tanto sus aciertos como sus
defectos. Esto es, especificar hasta qué punto coinciden los -

objetives propuestos con 1los resultados obtenides.
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Para ello, se determina la discrepancia entre donde nos encontra-w
mos realmente y donde deberiomos de estar. En funcidén a esto se -

plantcan acciones alternativas y/o nuevos objetivos.
INSTRUMENTOS DE MEDICION

Son el medio para observar y registrar la evaluacidn. La planea-=-
cidn pera efectuar la evaluac:dn debe hacerse proponicendo situacio
nes o actividades que permitan a los participantes manifestar los

conocimientos, las habilidades y las actitudes aprendidas en el --

proceso ensefanza-aprendizaje.

Para llevar a cabo la medicidn se hace necesaria una clasificacién
de las dreas y formas d& conducta. De esta clasificacidn se despren
de que el conjunto de tareas a8 realilzar por el participante debe -
responder directamente a las formes de conducta marcadas en los ob

jetivos.

l.as dreus son: Cognoscitiva, Psicomotriz y Afectiva.

Las formas son: Conocimientos, habilidades y actitudes,

Los conhocimientos se miden a través de pruebds escritas u orales.-

tas habilidades a traves de pruebas de ejecucidn y las actividades

a truvés de escalas estimativdas, listas de cbrroboracidn o prucbas

de e jocucidn.,
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LIMITACIONES

Al realizar esta investigacidn, encontré algunas limitaciones, aun

que esto no significa que no existan logros importantes an algunas

instituciones, lo que podrd observarse a continuacidn:

WORMAS Y POLITICAS

- Con relacidn a estos conceptos, se ha detectado una deficiencia

casi generalizada en cuanto a su cobertura, pues aun existen en

todas las instituciones ambos tipoes de ordenamientos y ho se han
deterninado nornas y politicas que en formes especifica rijan a -
todas y cada una de las actividades dirigidas a la capacitacidn;

es decir, durante la progranacidn, ejecucidn, control y evalua--

cidn.

RECURSOS MATERIALES

Dentro de este rubro, es de particular importancia resaltar la -
insuficiencia de recursos materiales ya que son grandes las nece
sidades que se dcben atender y en la totalidad de las institucio
nes sc¢ observa un saldo negativo entre ¢stas y el presupuesto --

disponible para este fan.

Como consecuencia, se presenta una deficiente dotacidn de elemen
tos: como edificios adaptados gue no poscen las caracteristicas

ambicntales ideales para el desarrollo de actividades de ense--
Adanza-aprendizije, en cuanto o iluminacidn, ventilacidén y ampli-

tud.



El personal capacitado, representa todavia un porcentaje minimo
dentro de la poblacidn de servidores piblicos, lo cual es un re-
flejo de la insuficiente asignacidn de recurses, ddemas de su ma

nejo inadeccuado debido a lds deficiencias ya mendionadas.

Exaisten, sin embargo, algunas institucicnes que han logrado un -
nanejo eficliente de sUS recursos ya que cuenhtan con instalacieo-
nes apropiadas, aunque no han alcanzado el cquilibrio entre sus -

necesidades de personal a capacitar y el personal capacitado.
RECURSOS TECNICOS

- Los elementos analizados muestran que la capacitacidn ha adquiri
do un grado jerarguico importante a nivel institucional, pues le
otorgan dentro de los manuales de orgenizacidén a las unidades --
encargadas un lugar preponderante, estableciendo *atribuciones -—-
que reflejan el interds y convencimiento por otorgar el apoyo ==
que requicre, A pesar de ello, debido a las deficliencias no han

logrado cumplir plenamente sus objetivos.

- Existe una correlacidn negativa entre las limitaciones presupues
tarias y la calidad y cantidad del material diddctico utilizado, -
por ‘o que en la mayoria de las instituciones, las dreas de capa
citacidn carccendel material adecuado psra cada una de sus nece-

cidades.

- Los estudios relacionadoes con la doteccidn de necesidades no se
) .
practican cn forma gencralizada, de ahi que los programds no res

pondan planamente o sus requerimientos., Muy pocas instituciones



lcs han realizado, pero en estds sSe detecraron nojores resulta-o

rtados y 8 la corres-

dos on cuanto a cantidad de erpleades cap

pandencia cntre las actividades encomendsidas a sus trabajasdores

y las mater:as gue 1ntegr4n sus cursos Jde capacitacidn.

RECURSUS HUMANOS

ecial atencidén en el

- Este es un rubro al que debe ortcrydrsele ¢

aspecto de su formacidn, en virtud de que en la actualidad la po
blacadn de capacitadores que trubajuan en 10s cent:os destinados
a4 este fin, son en su nNayoria perscnas habilitadas superficial--
mente como instructores, ya Jue aunque han recibido formacidn =--
académica superior y poscen ampllos conogimientos sobre la mate—-
ria gue imparten, noe se les proporcionan los elemantos necesa- -
rios puard transmilir sus conocimientos de acuerdo a las técnicas
apropiadas de ensefianza-aprendizaje; cs decir, a excepcidn de ~
muy pocas instituciones, no se hancreado cursos que atiendan en

forma particular a su formacidn.

Asimismo, reviste gran importancia mencionar, que la mayor parte
doe las i1nstituciones contratan los servicios de instructores ex-
ter os, prdctica que desvia recursos presupuestales gue podrdn -
ser canalizados hacia la fornmacidn de capacitaciores internos, o
bicn a cumplir la dotacidn y calidad Jde otros rucursos destina--

des a la capacitacion.
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f INSTALACION Y OPERACION DE COMITES MIXTOS
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ATRIBUCIONES:

— ORIENTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION DE ACUERDO A LAS NECESIDADES
PROGRAMATICAS DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y A LAS POSIBILIDADES DE
msARRQ.LD A4 PROWCJM DE LOS TRABAJADORES ADSCRITOS A ELLA.

— DETECTAR NECES|DADES DE CAPACITACION CON BASE EN LOS INSTRUMENTOS
TECNICOS QUE P EL EFECTO LES SEAN PROPORCIONADOS POR EI COMITE
NACIONAL MIXTO DE CAPACITACION A TRAVES DE 8U SECRE TARIADO TETNICO.

~— SOLICITAR DEL BECRETARIADO TECNICO DEL COMITE NACIONAL MIXTO DE

CAPACITACIONKLA ABESORIA Y APOYO QUE REQU!ERAN PARA EL DESARRO

LLO DE LOS PHRGORANMAS DE CAPACITACION QUE SEAN DE 8U COMPETENGIA
EL PROCESO DE EVALUACION CORNESPONDIENTE
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INSTALACION Y OPERACION DE COMITES

MIXTOS LOCALES FORANEOS DE CAPACITACION.

ATRIBUCIONES:

L.LAS ACTIVIDADES DE ESTOS COMI LAS

TES, SERAN
MISMAS QUE TIEREN ENCOMENDADAS LOS COMITES LOCALES M ETNR{)LAs

POLITANOS CON LA DIFERENCIA DE QUE LAS DESARROLLARAN E|
OISTINTAS DELEQACIONES FEDERALES DEL TRABAJO.
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PROGRAMA GENERAL
DE CAPACITACION.

OBJETIVO:

FACILITAR EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
PERSONA COMO TRABAJADOR, COMO INDIVIDUO Y COMO ENTIDAD
BOCIAL, Y PARA OFNECERLE LA OPORTUNIDAD DE REALIZAR
UNA CARRERA ASCENDENTE EN LOS BERVICIOS QUE PREBTAN.
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PARA QUE DETECTAR NECESIDADES DE
CAPACITACION..

EN FUNCION DE LAS NECESIDADES DEL
SERVICIO Y DE LOS TRABAJADORES,EN SUS FASES
DZ INGRESO, ACTUALIZACION,FROMOCION Y DESA
RROLLO PERSORAL.,
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CURSOS DE CAPACITACION PARA QUE ......

EN FUNCION DE LAS NECESIDADES DE LA INSTITUCION
¥ O ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS ESCALAFONARIOS TOMANDO
CoMG mss NUESTRQ CATALOGO DE PUESTOS,

CAPACITACION SERA CONSIDERADA COMO LN FACTOR DE
BINGUL AR IMPORTAN ! A PARA LA OBTENGION DE mo..aocnouza LAS
CONSTANGIAS DE QUE EL TRABAJADOR HA APROBADQ UN CURBO DE
CAPAGITACION, SURTIRAN PLENOS EFECTOS PARA FINES 0E ASCENSQ
TR BE LA SLCAE TARIA. CONFORME A LAS. DISFOSICIONES GUE REGL
LA MATERIA ESCALAF’ONARA
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En este apartado presento recomendaciones para la implantacidn, -
comprensidén e importancia del procesc @e capacitacidén en las Enti
dades del Sector Péblico Federal, aungue déstas no constituyen un

mdfalo inflexible a seguir, vyd dQue las circunstuncias especificas

ueden reguerir vdria 5 subs<t ales, in embar 51 cs e
eden ir variaciones substanciales, sin en o si ¢s con

veniente establecer criterios unitarios en el proceso a fin de -

facilitar su aplicucidn.




RECOMENDACIONES:

- Se debe dar a conocer la funcidn de capacitacidn a las Institu-
clones que nunca han hecho capacitacidn y sus temores son mayo-

res por la incertidumbre de lo que puede pasarc.

~ -Cuando la Institucidn ha fracaesado en hacer capacitacidn o nun-
ca la ha hecho, el capacitador tendra que demostrar mediante --
prucbas ohjetivas los benaficios que ofrece la capacitacidn, y
que permitan a la direccidn tomar una decisidn positiva y apo--

yar su ejecucion.

- Los Frogramas de Capacitac:dn deben corresponder totalmente a ~
las actividades gque realizan los Servidores Pdblicos y no sub--

onibles ni retrasar las metas que se

utilizar los recursos dis

deben alcanzar en cada Dependencia y Entidad,

~ El Contenido Temitico de este Seminario no cubre, ni pretende -
hacerlo, la diversidad de conocimientos que debe manejar el en-

cargado de la Capacitacidn.

Su estudio debe complementarse con materias relacionadas con --
las dreas humunisticas y, en especial, con e! cuerpo de la socio=-
logia, la eceonomia, la adninistracidn de Recursos Humanos, la psi-
coloagia y de las ciencias de la educacidn. Fitas proporcionan al
Ispoecialista diversos enfogees, mdétodos, tdécnicas e instrumentos -
chtener rasultados acors . no sdlo a la probleméti

gue e permiten

ca particularde la organizacidn, sino - la sociedad cn suconjunto.
R J .



Indudablemente que un sistema de capacitaciOn integral favorece la

movilidad, y agiliza a la Administraci®n PGblica en su conjunto.

Reconmendaclones. -
Para la Administracibn PGblica:
- Unificacifn de criterios tanto cn la impartici®n de 108 cursos,-

como en la cvaluaciObn de los mismos,

~ Reduccidn de costos en la imparticidn de los cursos debido a que
esto permitirfa un mayor control de las necesidades y requerimien
tos de capacitaci®n <o las diferentes Dependencias y sdlo se im -
partirian los cursos que efectivamente vinieran a satisfacer algu
na necesidad real para el funcionamiento y/o mejoramiento del - -

servicio plblico.

- Enriquecimicnto de la capacitacidn a través Jde los cursos debido-
a la pruralidad de pensamionto que conllevaria un adiestramiento-
no sdlo interdisciplinario sino tambien interdejendencia; lo cual
traerfa como ~~ secuencia una retroalimentacidn mds abundante y--
sustanciai entre el Estado y sus trabajadcres y entre los trabaja

dowve:s entre si, redundands en ¢! nmejoramjenteo del servicio.

~ Mayor eficiencia y efectividad en la consecucién de lus objetivos
que se pretenden alcanzar con la capacitacibn.

- Sistematicacy n, racionalizacibn y la excolern .. académica en le
imparticidn ‘I» las cursus requerides debide & la cspeclalizacibn-

que se daria,
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Para los Servidores Piblicos:
- Una mejor preparacidn adquirida en la cavacitacitbn,
« Seguridadde que se lecalificaria con los parimatros establecidos
de antemano y no en base a consideracionns de tipoe personal que

puedan tener un alto grado de subjetividad.

Dentro de estas recomendaciones en materia de capacitacibn gque se

proponen, se debe establecer que:

- La capacitacién se debe impartir si y sbélo sf con ella se obtie

‘nen estos dos objetivas conjuntamente.
La mejora en el Servicio:
La promocidn, ascensc o transferencia del servidor plblico.
- Los exdmenes que se Xealicen a partir de los cursos de capacita
cidn, sirvin de base para la promecibn, ascenso © transferencia

de:l servidar piblico.

- Que no se¢ eapacite s®lo por capagitar., Que sélo se dd para lo -

grar estos dos ohjetivos, arriba mencionadns .
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CONCLUSIONES,

Voy ¢on las rlendas tensas y
refrenando el vuelo, porque no
es lo que 1mporta llegar solo
ni pronto, sino liegar todos ¥y
a tiempo,

Leon Fellpe.



1e7

un {in en 51 misma, -

La capacitazidn no la poden

come . a

sino coro un medio gue beneflicia tanio 2 los trabajadores

‘

cada uno de nosotros en lo particular y sl pais en lo general,

orientdr la capa-

Caparitar por capacitar va no es viable; de

citacidn con base en obletivos concretcs gue de respucstas a necesi

dades reales y especificas.

El objetivo de la capacitacidn eg muy concreto y ne se desea gene-

esperanzas gue, en vez de ayudar, {rustran al trabaja--

rar falsas

~

dor. El compromiso de capacitar dentro de cicrtas espectativas de
rovilidad escalatcnaria, 10 que proplsiard nuestra supsracidn y -

el apoyo de leos fines de una Institucidn.

La capacitacidn aislada de las demas partes de la Administracidn y
Desarrollo del Personal, no redituaria beneficios. Por lo tanto,
debe ser comprendida por un subsistema de estas Ultimas, ya que pa

ra poder operasr necesita de clertos elerentos,

Sin un catdlogo donde sc¢ describa detalladamente las funciones de
cada puesto, no podriames identificar las ncces:dades de capacita-

oz
c10on.

Respecto a las rermuneraciones, sin un Programs General de Capacgita
cidn y un si1stema escalafonario funcional ¢ intercomunicado, la ca
Eacitaa1on ro spoyaria eoficientes desemp nds n1 ascensos a pucstos,

con 1lns correspoadientes beneficios econdmicos,
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Debemos cemprender gue corregir una parte ne ayuda o mejerdr las -

des

nYems humans, paro Ruchas veces -

(53 SN SV

ninguna perte es

mis 1mportante s orgdnicamente

a la Adminasur.

Es bdsico crear la tecpolengia adecuada pare la capacitacion v el -

desarrolle deol persopal «! Servicio del Esuas

darnos en un ejercicic de escriteres s1 no zabs

ejercitarlce. fas actividades se interrelac:innan estrechdmonte -

y la prdctica permitird que cada uno de ©stos aspectos se perfec--

cionen permanentomento.

Los comités responden a la estratosyia de corovsponsabilided vy se-w

rdn los majores mecanismos de copeentracidn y e accién cempartida.

Es nccesario capacitar *aato al trabajador come al funciondario) ne
cesitamos saber r’ para trabajar mejor y por ello se abarcard a -
todos los n:veles de la Administraecidn PiUblica, o que redundaréd -

en un: mejoria dn los canales de comunicacidn.

Tencr * que capaclitur para capacitar, de esa maner. ol esfuarzo se
multinlicara y los beneficios alcanzardn us may:  naunero do traba-

jadores.

Hasita antes J. 1980, no existian drganos con es* :ctura porfecta
et Jdofintlda y coordinada en un contexto general que dileren 4 lo

Cularitacidan 1y 1tencidn requerida, dada su influencild part:c ot
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en las Instiltuciones. En la attudlidad, algunas dependencids €s--—
tén realizando estudios para deteltar sus necesidades en esta mate

ria.

El avance mas importante en cuanto a plancacidh y correspondencia
entre las funciones ¥ el contenido de los cursos que aintegran los
programas, se ha observado en aquellas Instituciones Que tienen a
su cargo actividades tédcnicas y/0 muy especificas, eXisten progra-
mas dirigidos a la formacidn de persconal con conocimicntos especig
lizados ademdas de contar con otras que estimulan el mejoramiente -~
del personal secretarial y administrativo.

No obstante, aun ho existe correspondencia completa en la mejoria
de las Institucilones pues son muy pocas las que definen sus necesi
dades de Cupacitacidn, tomando en consideracidn sus necesidades -
funcionales ¥y las que derivan del andlisis de su Modelo Escalafona
rio y de las Cédulas de Identificacién de puestos del Catdloge Ins
titucional.

El presente estudio queda circuscrito dentro del ambito de las =~--
Ciencias Sociales, por lo gue toda teorfa, definicibn o conceptuali
zacidn, son meros intcntos dn'pcrfcccionar el conocimiento y hacer

posible 1a generalizacidn del entendimiento del tema que nos ocupa,

La Administracidn Pblica, a su vez, estd cont. ; la dentro del go--~

bicrno de un Estado, en este caso del Estado.d: 52xicano.
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"El Estado Mexicano, en base a su soberanfa, cumple por medio de
la Administraci®n PGblica su fin Gltimo: ¢l bien comfin a través

del servicio pGblico prestado a los ciudadanos.

Tambien se observd que un sistema integral de capacitacidn de -
los empleados plblicos debe cumplir con dos objetivos fundamen—
tales que le den la razfn de existir a la capacitacidn 1) Per-
mitir al servidor pGblico desempehnar eficientemente el puesto -
que tenia asignado, 2) Estar en condiciones de poder congur -

sar por las vacantes de puestos superiores.
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