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1 N T R o D u e e l o N 

EMPIEZA A SER AHORA LO QUE SERÁS 
DE AQUÍ EN ADELANTE.,, 

SAN JERÓNIMO. 



En las últimas décadas se han suscitado una infinidad de cambi0s 

en la tecnología actual, haci{;ndose por ende mas con•pleja, esto 

ha generado que la ciencia administrativa sea cada vez ~~s con1-

plcta a tal grado que los paises mjs poderosos, son aqu~llos CJtte 

han logrado introducir innovaciones en todos sus campos de a.e -

ci6n, que por el contrario, puíscs en v!as de desarrollo son los 

guo no b.:i.n p::xlicb lOJrar la aplicación de est0s modernos sistemas -

administrativos, debido principalrncr!te a la carencia de conoci -

mientas que a cada momento se van actualizando y van sufriendo -

cambios que permitc:;1 un sistt.~mu rn.'.1s eficaz. La capacitaci6n ju~ 

ga un papel muy importante en esta épocu., ya que todas las Nacio

nes del Mundo, cor1 mayor o menor grado de dc~..irrollo en su ac

ción y efecto de administrar l1a.n dado priMac!a a la funci6n Gu--

bernamcntu.l, ccn.síst0nte en dictdr y apli.cttr ]df; di~posicioncs -

necc!.;ari..is para el cumplimiento y cfc.ctividad do lus lc:i'cG que -

scrviri!n p..:ira la conser.-vación y fan1_~nto de los J·ntCrP.scs pGbli -

cos siendo unu re.::1lídad que• al u.tra~;o en C'Stc aspecto es qra!ldc-

en todo el mundo. 

Aunado a que nur:-!;tro pafs es subdesarrollar1o, el atrc1so es mayor, 

debido a que el elemento humuno quQ labora en el sector público, 

en su rn~yor!a desde los más altos niveles jerSrquicos hasta los

m~s ordinarios empleados, no han tomado conciencia del importan-

te papel que juegan dentro del desarrollo del pufs. Las causas 

de lo anterior son el desconocimiento de los valores sociales PS! 

aitivos, el bajo nivel educativo y cultural y la carencia de los 

recursos econ6micos. Visto lo anterior se desprende la importa~ 

cia de la cnpacitaci6n coino factor indispensable y fundamental -

para un.:-1 adecuada y Gptima administraci6nw 



•El ser hu.'":'.ano es lo mtis prccicJdo en las or9anizacioncs" 

Es cor.iún e..:-c-ucha r '":-s ta cxprcs í 6n en las ins ti tucioncs pút; l icas, -

aunque el vislwnLri.lr en ellas nu es raro oLscrvar una realidad -

que la invalida. 

Durante muchos años el rubro "Nancjo de Pcrson.:il" , denomino acti 

vidades de registro, pago y control relacionado con los trabaja -

dores, En su origen, la connotución de esta expresión equiparaba 

a las personas con las cosas, el trabajador era considerado como 

un objeto el cual se podia manipular de manera arbitraria. 

Postcriorr:"·.n:ftc, con la "Administracié'Jn de Recursos Humanos" el -

trabajador signi f1cú un acervo d,-. conocimientos, habilidades y -

expericnciu.s acu:riulada~; a lo !.:irgo del tier.1po; un rC>cur~;o Gt.il

y valioso que al combinarse con los recursos materiales, fin~n-

cicros y tecno l6gi co~- pe rmí t.!a a J canzar los Z i r.c.s insti li.iC iona--

les. 

En la actualidad la administración de los recursos humanos parte 

del reconocimiento de Ja culidad y dignidad hutnan.:i de emplc'1do-

res y traLajadorcs, se apoya en la ncgociaci6n y persigue el es

tablccimíenlo de condiciones de trabajo mutuamente beneficiosas. 

Aqut intcrvicnL"'n tres actores: los Empleadores, los trabajaG.ores 

y el Gobierno. El Gobierno a su vez, se manifiesta de cuatro m~ 

neras: 

como I~gislador, al esl~blcccr l~s normas y los mecanismos 

para que se vinculen cmplcadorcn y trabajadores. 

3 



Como Ejecutor, al configurar y aplicar una política laboral, 

entendida como cauce para la acción de los actores, ~') fun

ción de los planc~ de desarrollo de la sociedad. 

Como Entidad Jurisdiccional, que garantiza la aplicaci6n 

del derecho; y 

Como Empleador, al establecer y administrar emprc5as de in

terl\s social. 

En su car~ctcr de Emple.Jdor, el Gobierno cstc"i obligado a cumplir 

plenamente la ley. En razón de ello, en las ir1stitucioncs pGbl! 

cas es m~s intensa la necesidad de transformar la función de peE 

sonal de su connotaci6n tradicional de "Manejo de Personal" , a

la de admintstraciOn de recursos humanos de~criL~. 

El Ejecutivo Federal orienta sus acciones a logrQr q\Je ln ildmi-

nistración públic.:l. cuente con pcr~-;onu 1 .adecuadamon te capaci Lado 

para desarrollar las acliv:'.daclcs que sustcnla11 cu actividad la -

boral y con actividades y actit1Adcs que reflejen su conciencia y 

convicción de servicio a la sociedad. 

El Gobierno de la Rcp6blica ha decidido también utilizar los in~ 

trumentos e instituciones nacionales para lograr de modo 6ptimo, 

el progreso social y el bienestar generalizado. 

La capacitación es reconocida como parte medular de la producti

vidad, de poco serviría una gran invcrsiOn y una tecnología ava~ 

zada, sí ni empresarios, ni trabajadores estuvieran plenamente -

capacitados para utilizarlos con eficiencia. 

La capaci taciOn es g.uantfa de los trabajadores y ob
0

ligaci6n in!:_ 



ludible de las empresas; teniendo en cuenta estas oricntacior1ns, 

se entender~ por capacitación el proceso mediante el cual el hO!.:! 

brc desarrolla y perfecciona sus habilidades, destrezas, aptitu

des y actitudes, a través de un conjunto de contenidos y pxuccdl 

mientes ce6rico-practicos relativos al conocimiento de un deter

minado campo tecnológico paril lograr una formaci6n integral que 

tes¡>onda a las exigencias de un detcr1ninado puesto de trabajo. 

Tarnbién es importante scñular que, tomando en cuenta la respons~ 

bilidad de hacer cada vez ~js productivo el ejercicio de la ad~i 

nistraciOn pG!Jlica en Lodus los ~mbitos, y con el fin de contilr 

con los instrurncr1tos id6ricos p~ra el desarrollo económico y so-

cial del país, el Gobierno Federal ha considerado indispensable 

orientar 10s conocimientos y habilidades de los servidores publ~ 

cos hacia las accionen, objl'livos, políticas y programas del Es-

tado, de esta man1:ra la copzici tación se convierte en acciOn fun-

da~cntal del Gobierno Federal, pues ambos elementos son conside

rados co;no un factor primordial para incrementar la eficiencia .!_o 

gr~ndose alcanzar las metas establecidas, buscando con ésto, con 

tribuir al mejoramiento Nacional. La capacitaci6n brinda la 

oportunidad de elevar la imagen y vocaci6n de los trabajadores, -

facilit~ndoles alternativas de realización dentro de la función 

pública. 

Para fines de este estudio y su anAlisis eleg! la capacitación -

como requerimiento cscencial en la vida de una instituci6n públ! 

ca, expongo en forma clara y concisa, las id~as que en un momen

to dado puedan servir para comprender la importancia y la solu- -

cil'>n integral que reJ?resenta la aplicacil'>n de un programa gene --

s 



ral de capacitaci6n, ya que e11 M6xico durante los Gltimos afiu3 lit 

capacitaciOn ha tenido un gran desarrollo, tanto en el sector ¡,G

blico como en el privado y dfa a dta es muyor el na~ero de inst~

tucioncs c1uc cuentan con un cuerpo de especialistas dedicado~ ül 

estudio del proceso de capacitación. 

El objeto primordial de este Seminario de Invcstigaci6n es propOE 

cionar a aqu6lla~ personas cspccialist~s, profesionistas y servj

dores públicos involucradas en el ~rnhito de la capaciLaci6n, un -

instrumento de f~cil lectura que contenga la infornaci6n nccesa-

ria en esta m~teria, con la finalidad de ubicarlas Dediantc una -

visi6n en cor1junto de antccadcnlcs, funri~rnunto jurídico y funcio

nes sustantivds que se han formulado p~ra la implanlaci6n de la -

cap~citaci6r1 Pn una Inslituci6r1 POlllica, ~l prcJpGsito es que ta-

mcn cor1cicr1cia de la gran importancia a la guo cor1llcva esta va-

liosa actividad, el plRnvar, organizar, dirfgi1- y controlar todas 

estas acciones adecuadamente, podr~ trac1· como resultado la actua 

lizaci6n de los conocimientos de sus trab~jadorcs en beneficio de 

la productividad de una institttciOn y lo más importante, lograr -

una solución integral, éxito de toda organizaci6n. 

Es por lo anterior qt1c, realizo el presente trabajo, con el fin -

de cooperar en forma modesta con las personas que hemos de ejcr-

cer de manera profesional, la capacitación, esperando que esta i~ 

vcstigaciOn a pesar de sus limitacioncB pueda servir como instru

mento de orientación de conocimientos para quéllas que inician o 

buscan fortalecer su experiencia en esta importante actividad Y -

para futuras generaciones que quisieran ul igual que yo, culminar 

la carrera de Licenciado en Administración. 
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El Licenciado en Administración debe ser un profesionista con un 

criterio m.1s amplio, una creatividad cacla vez mayor, una clara -

conciencia e uúci..J.tiva -1Uc le pcrmí t.:i apor tur sus experiencias y 

conocimicr. tos p.:i ra la i ns ti tuciOn y quienes la confonnun, y es ta r 

orientado dl incrcwcnto de la productividad, la coordinaci6n y di 

rccción de los esfuerzo!> de los dcrn~s hacia un "Objetivo Común". 
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CAPITULO 1 

A N T E C E D E N T E S 

- RESEÑA HISTOR{CA 

- ÜRIGE11ES EN MÉXICO DE LA CAPACITACIÓN, 

LO QUE UN HOMBRE HACE ES PARA EL 

ALGO MÁS QUE TRABAJO COTIDIANO, 

Y TODO LO QUE HA HECHO CONTINUA 

OBRANDO SOBRE EL COMO UN SER VIVO, 

G: FRE !TAG. 



Con el prq:iósi to de ubicar de maner.:i sc:ncil la y C"oncrc ta a las -

p~rsonas que lean este trabajo, en este capitulo pretendo dar ~l 

panorama que permita conocl.!r los orígc•nc-s y ant1..""'Ct.:<lc·ntcs históri

cos de la CapacitaciOn; asimismo el conocer la ir.1portancia il..ctual 

de esta, nos permitir~ valorar con mayores elementos de juicio, -

la necesidad de capacitaciOn en una Instituci6n PGLlica, objetivo 

principal de esta invcstigaci6n. 

I - RESF.ílA HISTORICA. 

El ser humano, concicntc de la importancia de su desarrollo inte

gral, ha creado las condiciones mfis propicias y adecuadas para el 

establecimiento de sistemas de trabajo, de los cuales obtenga ma

yores beneficios en lo productivo y en lo social, en este orden -

de ideaG, la ca~acitaci6n adquiere sinqulnr importancia para el -

logro de los aspectos scfi.aL1dos, de ahí que se conSí<lcre intcrc-

sante mencionar los siguientes hechos significativos en la hísto

ria de la capacitación. 

En China, 500 aRos antes de Cristo, el filósofo Confucio incluia 

en sus par~bolas admoniciones para la elccciOn de funcionarios PQ 

blicos, donde se mencionaban cualidades tales como honestidad, ca 

pacidad, etc., igualmente, la dinast1a "Han" (202 A.C. a 219 o.e. l 

perfecciono los sistemas de cxarncnes para el servicio civil ins-

taurado en aquella época, haciendo hincapié en la capacitaci6n Y 

honestidad del servidor público. 

En la Edad Media, el capitulario de los estados imperiales d2 car 

lo Magno, describta los dcLcrcs de los funcionarios administrati

vos, también en esa 6poca, cxist1an gremio:.; y corporacionc-s que -
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desarrollaban dct1v1dddes especificas que poster1or~cn~e se dc!1-

nirian como capdc1t.1ci6n; sus procedimientos formab.1n püJ"tc de un 

sistemd de dSCc~~o por m~r1tos, YJ que se hJcÍa un SCJUÍQlCntc 

dc_tl aprendizdJC' de sus micr:'.bros, y se Vdludba por medie de exdrle

nes, por ejemplo, pard obtener el grddO de rndestro, C'rd preciso -

presentar l.:1 "Obru Mdcstrd'', lo cual estdblc·cía un.a difercncld Pn

tre el maestro, el oficidl y el dprcndiz, alrededor del siglo XV, 

se fundó enfocddd a la Ad~inistr<lc1ón del Estudo una cscucld den~ 

minada El Pdlac10 de MtlhOMd ''El Conquisttldor··, cuyos cursos se -

con~id~rdron como de los m~~ si~tc~áticos, formdles y difíc1les,

idcados pdr<l una carrPCd p~bllcci. 

En la Eddd ~oclcrnd {S1qlo XVI), un grupo de inlclcclualcs de Ale

mdnia y Austtid, funddron la Sscucla del Camcrdlisn10, que se -

oricnt~ba pr1nc1palrnentc J rndxlml~dr la r1quu~<l mat~rial; dBimis

rn.o, se preocupó por ld sclccc1Ón y cntrenc.lr.1icnlo de los subordln2_ 

dos. 

A findlcs del siglo XIX y principios del XX, dpdrcc1cron las Es-

cuelas de Admin1strJc16n, c11yds cardcterísticds pdrliculares eran 

las siguientes: 

ESCUELA MECANISTA.- Surge al amparo de los estudios 

de Frcdcrick W. Taylor, ocupándose fundPmcntdlmente 

de la eficiencia de los trahdjddores y ejccutivos,

así como de las relaciones hombre-máquina, para ele 

var el rendimiento a través del estudio de tiempos 

y movimientos. 

ESCUELA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.- Zstdblecadd por 
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Henry F<l~·ol, quien implantd un esquema conceptual -

con ba&~ ~n el proceso ad~inistrativo, forn1L1lando -

los princip¡os y construyendo su propi~ tcc1·ín. 

ESCLIELA PSICOSOCIOJ,OGICA O DEL COMPORTAMlt:»rO HUMA

NO.- surge a raíz de los estudios dirigidos por El

ton Mayo y realizados por otros investigadores de -

la Escuela de Graduados en Administración de Nego-

cios, de la Universidad de Harvard en 1923. 

Originnlmcnte, el ~an~jo de las r~laciones con ol personal no -

constituía una rama c5pecializada, no era una función centraliza

da ni tccnicamcnte c)ccutada, razcin por la que se llevaba a cabo 

por los jefes inmediatos. 

Dadas las con1plrjas situaciones de trabajo que presentaba el des~ 

rrollo de las e~truclura~ laborales, se hizo necesaria lacontrdt~ 

cicin centralizada a fin de agilizar las funciones encomendadas a 

cada individuo. Asimismo, se establecieron los servicios médicos, 

puestos de socorro y ~1 entrenamiento adecuado en los trabajado-

res en lo relativo a mrdidas de seguridad, consignándose éstos -

preceptos en programas de bienestar, originándose una mejoría en 

los métodos de aprendizaje y especialización de mano de obra. 

De 6sta manera, se fueron centralizando una serie de ~ctividades 

que adquirieron tccnlcismo y especialización, cuya atención se e~ 

comrnd6 a 6rq~nos especializados en aspectos como tr~mite de em-

pleo, adm1n1~tración de salarios, servicio médico, programas de -

bicne!;tar, cntrcn~micnto del p~rsontll y demás actividades conexas 
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en las que actualmente se sustenta el servicio civil. 

Es significativo saber que en dstas mismas fccl1a:i se establ~cian 

en Francia con el nombre de formación permanente, normas lcg~les 

de capacitación y adiestramiento, lo que muestra que la inquietud 

no sola existía a nivel nacional, si no que era un fenóm~no íntcE 

nacional. 
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2.- ORIGENES EN MEXICO. 

Los orígenes de la capacitación en nuestro país, se remontan ül -

régimen a~teca, en el cual se contaba con una orgwn1zación cspe-

cial en su forma de gobier~o. en la que se puede apreciar el rlan~ 

jo e 1mpart.1ción de JUStlcla en esa época. Con el objeto dP ins

truir a los jóvenes, los juc>ces se h.J.cí;.,n a.cor.iparlar por ellos, P2 

ra que la obGcrvaci6n d1rrcla proporcionara la expr·ricncia reque

rida a fin de cm1t1r ln~ resoluciones adecuadas en cada caso. 

Durante la colonia alrededor de 1560, el Virrey Don Luis de Vela.:!_ 

co, fu¿ com1sionado para que reuniera las c¿dulas y cartas refe-

rentcs a la buen~ adninistración de la justicia en las audiencias 

de M~xico, dando origen al C6d1go de Indias, dictado para rcgit· -

las actividades de la~ instituciones p~blicas, que contemplaba un 

carácter civil.lsta, iquul1t-ario, con tcndtJnCi<l clariilT'entc pLolcc

cionista hacia los indígenas; las auloridadcs de origen Espaftol,

interprt..>taron a su modo este código, au~entandc el sistema de ene~ 

m i.cnda y d isminuj'cndo 1 as garantías individua les; por lo tan to, se 

registró la explotación del individuo en una coslu~bre y la escl~ 

vitud de una ley, provocando un atraso considerable en las rela-

ciones de producción. 

Por otra parte el Conde de Rcvillagigcdo, se percat6 que el mono

polio de los gremios obstaculizaba el desarrollo de los mismos, -

por ésta razón, recomendó que los artesanos acudieran a la acade

mia de San Carlos. 

Vino dcspúen la Guerra de Independencia y con ella la abolición -
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de la csclov1tud, el desarrollo de la agricultura, ln r:;lnt.'r.!a, 1.:i 

artesanía, una ir:cip1entc industria textil, ::lt...·l papel, v1d.r10, -·~ 

bén, aceites y otras, en las que se daba ocupación a un c_!rnn núm~ 

ro de trabajadores, quienes recibían tr;ito discrininütor10 debido 

a la c.1rcncia de una ley que garantizara t.LIS derechos lo cual tafil 

bién minimizaba las posibilidades de capacitación. 

Durante el Gobi~rno de Benito Ju5rcz, se ir1staur6 el ''ldcar10 y -

Programa sustancial de Administración" (1859), en el cual se con

sideraba 1ndispcnsabl~ restr1iclurar las of1c1nas y rca1ustar a -

los empleados del gob1crno, con el propds1•0 de r~ducir su n~mero 

y sclecc1on~r a los m~s aplos, atendiendo durante este proceso a 

la aptitud, honradciz y capacidad, y no al favuritis~o o rnil1tan-

cia en el partido político en el poder. 

En el régimen porfirista 1 característico po:- la.s ticnd.:.is de raya 

y el peonaje encacillado, la explotación inicua de los trabajado

res, do sus salarios irrisorios, lraJo como consecuencia entre -

otros, los movimientos obreros de Cananea y Río Blanco; el moví-

miento de Cananea, Sonora {1906), establcci6 el primer antecede~ 

te de derechos laborales. En el punto quinto del pliego pctito-

río se solicitaba que todo mexicano tuviera derecho a ascensos s~ 

gún lo permitiesen sus aptitudes. 

La necesidad de otorgar garantías laborales a los trabajadores -

íu6, dentro dP las causas que inspiraron la Rcvolucicin de 1910, -

una de las más importantes. El triunfo de la lucha armad~ dió -

respuesta a rs0 requerimiento mediante la inclusión del Art!culo 

123 en la Constituci6n Política, elevando a ri1ngo constitucional 
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las garanticas en el trdLclJO: f1j.jndose a p.irt1r -de ese .r:io::i('t;lo -

los dC'rechcs ~- lds obl1gac¡~ncs d~ trdbd}ddo:1,:~ y patror:L·~ respcs 

tivamente. D~ ~~t.1 fornJ se incorporó a ldS rJyorías trdi1.1J~d0ras 

en un prect_·Jentt• de ¡::rotc>cctón socldl nclcion.11, que pldntf.'r1 dcn-

tro de stis postula~ioG•~s. el desJrrollo y la ~reparación de los -

trabajadore.s, ccl:'\o fdctor detcrr..1nunte en su CJL>l"c1c10 L1b0ral. 

La Rcvoluc1ón ~cx1cdnJ dP 1910, convirtió en rerllldad0s lJs ciSpi

raciones d(~ L1 cla:-";(' trdbJJ.tdord O<lClonJ.1, ld que, cd iC]Ll<..tl que -

la de muchos otros pdÍSt_-.~; no tE.·nÍ.J qaruntÍdS r:or.10 tdl 1 y C'Sldbd -

sujeta d un<l 2n~1s0~1ccrdc ~xplotdc1ón. Con ~l prupós1to de gd-

rantizc.ir un mc•jor n1\'l 1 C1..• \·1Jd a C]Ulf~nes \.'J\'t.·n de su fucrzrt de -

trabdjo y con ld firn~f· pret1!nc1ón por parte del F.studo, cif' cont:>-

truír un p..1Ís qui• fut'rd p!:"odu•:t.1vo, el Con.stitu~·pnte dC> 1916-1917, 

incluyó en nt..:('!.;tz-<l Curt<l M<lcJn .. 1 el ;,rtíc11lo 123, en el que se re-

fleja ld prcocupd~16n del Estddo por captar y ddr rcspucstd a lds 

expecldtl\'<..1!> de l<l DOCl1_~d<1d. 

Asimismo, se di6 runqo constitucional a las gardntÍdS en el trab~ 

JO, con el propús1to d~ ..1rmonizdr las relaciones entre los facto

res de lü producción. Li1 gran mayorÍd de la fucrzd labordl se e~ 

centraba en los talleres, en el comercio y en el campo. Los tra

bajadores al servicio d0l Estado eran pocos y tuvieron que regu-

larse por un ma¡-co l~CJcil poco adecuudo para el tipo de responsab_!. 

lidad que tenían qul.' cumplir. 

En 1917 lo importd11tr crd proteger d los traba]ddores del Sector 

Privado, yd qu0 con~t1t1JÍ<ln mdyorÍ<l. Po~t~r1ormente el Eslddo -

hJbrÍd de cr~J=· un r~l1lmt•11 Jurídico prop10 pard quienes por ser--
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vír a. la Nación, no quedaban comprcnd1<los dt.~ntro d1• ldS· clLÍ.iH.:'d!: 

relaciones obrero patrondl~s que contcmplJbd el drtÍclilo 123. 

T1cmpo despu6s, ccn lJ Lry Federal d~l Tr.1b~JO (1931) se r~qldm~~ 

t6 el artículo 123 Conztituctcndl, rn1tl~o qt1c no co~tPrnpl6 J lo5 -

trabajddores ~I servicio del Estado, poro scntci 1~~ bdses ~drJ su 

orgdnizdción colcctlVd ~· ]J oportunidad de consl1tuír leg<llmc11te 

sindicatos. McÍ.s tdrde, dctdd la importcJr.ci.-1 que re¡,:-ccentdb<i el -

ntlmero de sus m1~mbros, St~ plJntcó el proyt:cto qu~ d16 origen al 

estatuto Jurídico de los trabdJadorcs dl servicio de los Podcres

de ld Unión (1938): c~te fu~ el prin0r ordcnJmicnto 1cgdl d~ los 

traba.jadore>.s al .servicio del Estado, en el cu<.d !-'e pl.:1ntcr.Jbt..1 la "..!:: 

ccsiddd ~r impartirles C<tpJc1tdc16n (Publicado c11 el Dlrlrio Ofi-

cial de la Fcdcrdc1ón C'l 5 d•_~ D1cicmbre de 1938). 

Dicho cst~tuto rxcluyci d los trdllajadorc·s de l.1s EmprcSdS PJbli-

CdS que por su rPlac16n d1roct<t con las acl1v1dad~s product1VdE -

se reguldb.111 por ld Ley fc~~rdl del TriibJJu, con cxcepcicin de - -

aquéllos adsc1-1tos a Entic1.-1dt•s Pdrdf':Jtul.Jlf's que', por circun:;t .. 1n

c1as que correspundÍdtl d intereses N<lcior1dlc~, deberidn regirse -

por la normd que cstructurd el Servicio Civil M~xicdno. 

El estdluto jurídico de 1931, fué ~brogddo en 1941 y sustituido -

por otros quf',en lo funddn1c·ntcll gudrdó lcls mismds disposiciones. 

El 5 de Diciembre de 1960 se ddJciond el dpdrtdclo ''8'' dl Artículo 

123 Constitucion.tl elevdndo a rango de ley los dcrccl1os de los -

trabajadores del Fstddo, tras afies dcspu6s se 0xpidc el Rcgla~cn

to corr·t"·spC>nc.11enlc cor!J ld lC'y de los Tr¿¡bajddOtf'S ..il Scrv1c10 df'l l:~ 

t.tdo (7fl de Diciembre de 1963), cons 1 qn~rndn ld!~ ;:,ibl1q.Jc1onc-;. dc- -
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las instituc1on~s y el cStriblecirnicnto de cscuelds dn admin1stz.1-

ci6n p~bllcd, con lJ finJl1ddd de quA los tcdbaJador~s pud1<·r.1n -

obl~ner d&consus con ba~r d s~s conoc1~1ento~. hcibl) ldddc& y apti

tudes, d1sposici6n por la que se ampl1dron les derect10s laborales 

de un sector de t1 abdJdJcres que tcndJt•t·a a 1ncrcmür1tdrFc en n~~~ 

ro Y rcsponsab1l1dddt'S dnle la soc1eddd, 

Para solucionar su probl0rn~t1Crl, se fticr·on tomando acciones com-

pl~mentarias, entre l.1s que dcstacd la cr~ac16n de la Com1s16n de 

Administrdc16n PGblica (19GS); dicha co~isi¿n cl~boró un informe 

sobre el ~StddO que QU<lrd.1bJ la dd~1nistrdc1cln p~bl1cJ, enfatJzrln 

do la n~cesiddd d~ dcpurdr )' dCtuali~.1I- los s1~tc·m~~ de <ldm11116-

trdci6n de persondl, cstdblcc1endo llOd política gvn0ral que prvc1 

sara las norm"s y cr1l~r1os rector~~ de la relac1cin del estado -

con sus trabajddor0s, proc11r~ndo su d0sdrrollo Int(·~ral desde su 

ingreso hdsta lci scpar~c16r1 de estos t~ltimos, 

Su an~lisis, rccomcndtlCJones y conclus1oncs dieron Jugar al pro-

gramd de reformd adrninistratiVd que desde 1971 se lleva d cabo. 

En lo concerniente d prestdciones sociales y culturdlcs, la Ley -

del !SSSTE (1959) hd contcrnpl~do la for~dci6n y pccparación reca

yendo la tarea capdc1tadora en el Centro Nac1ontll de Capacitación 

Administrativa (CNCA,1970). 

En 1971, se establecieron las Comisiones Internas de Administra-

ción (CIDA), en cadd una de las instituciones del sector público: 

medidnle elld~. sv hc1 tenido el propósito de cstrl1cturar y sistc

mat1zdr los procesos de plar1eac16n y dd~1nislración. 



El 26 de Junio del nismo ~fio, se rst~blcc16 la Coordinac1dn de -

las Dcpc11d~ncias y entidades Jv l~ Admin1strdc16n Ptlbl1ca ce~ ~: 

ISSSTE, en lo refrrcnte a cap.:ic1t~~16n, con el propósito de faci

litar ~sc~nsos a sus trabajadores conforrec al cscalafdn. 

En 1972, se creó la Corr.is1ón de R1·.:ur.sos Humanos del Gobierr.o Fe

deral, que se integró con repr~scnlantcs de los titulare~ de las 

Secretarías de Gob,•rnac1ón, Hac::t~ndu. y Cr•~ditu Público, dr·l Trilb.:.!_ 

jo y Previsi6n Social y de la Pros1dcncia de la Rcptlblicn; así c2 

mo del In~t1luto de Seguridad y Scrv1c1os Scc1alc·s de los 7rab~J~ 

dores del Estado; prt"·:;1d1d.:i roz: el t"epres0ntantc d0 la Sccrctarío 

de Gobl~rnac16n. Entre sus atr1l~uc1on0~ s~ cor1lemplci propor1r·r me

joras en la organiz.1ci6n de los s1slcma~ de ad~in1straci¿n de pe~ 

sonal, a fin de mcJorar el func10nd~lcnto d0 las Dcpcndrnc1as y -

Entidades F~bl1ca~. 

La cxperienciil acumulad~. hd scntdJo l<ls bas~s para la implanta-

ci6n del servicio civil de carrcr<l: sistema que adiciona~· cnri-

quccc los aspectos que se consideran en l~ planeaci6n de los Re-

cursos Humanos, como son entre otros: ·La Cap~citación y Dcsarro-

llo del Personal, Sucldo.s y Salarios, Relaciones Laborales y PreE_ 

tacione~ Sociales en forma participativa con los trabajadores, a 

través de sus representantes sindicales. 

Paralelamente a la crcac16n de la Comisión de Recuses Humanos se 

establecieron formalmente la inslalaci6n de los Comit~s TÓcnicos 

Consu l t t vos de Recursos Hurn.Jnos ( COTECURH) y los de Capacitación, 

así como el Grupo de Of1c1~lc~ M;iyorc~. p~ra g~1-.lr1t1zar la c~n- -

gruenCiil, viabilidad~ rarllCI(Jaci6n COnjUJlta 0n el desarrollo --
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de las .:icc1ones de ad:-:1r.:st:-.:ic:.611 ele r<'rson.:il. Ccr.io rcs1:lt.~,,_¡c de 

los cstt1rl~os c!octu~dc~ por J~tos Cc~it6s s0 cr~ilic·ron en lc1 rel~ 

tivo a ca¡)ac1t.lct6~ !as r(·=~~0ndac1o~es ~iqu!cn~.,~: 

Integrar lil.5 ...::.c-t1v1dud·-;; d-:: cop<H:.itac1ón y d1·!.;a:-rollo .:il sistE_ 

V1ncul..1r 1.-:is .:i.-::t1vidod•_·:..; Je c.Jp.:ic1!..<.ición cct1 los progr<1r.11:1~ - -

prior1tar1os del G0b:..cL·r1::i Fcd'-:rJl y de la~ ln!;t1t.Jcioncfi e>n lo 

particular: 

Respon5ab1l1=ar a las Unidade~ de Capacitac16n de la l<lcntifi

cación d0 las ncc0:;id.Jde~ reales de la insl1tuci6n y del segu! 

miento y ~valu.Jc16n dl·l rcrsonal capacitado, así como del ade

cuado .-:iprovcch~m10nto de los conoc1m1~ntos Jdqu1r1dos por el -

personal. 

Establecer (;;t.:rochd vinculación 011trc los prorJrama!:' dC' c~1p.icit!! 

ci6n con el si~l0~1a c~cal~fonar10 ccn el ObJclo de qut! l.i cap~ 

citaci6n sea un cfectJvo instrumento mediante el C\Jal los tra

bajadoreR obtcnqan los ascenso~ cscalafonarioB; 

Establecer un pror1rar.i.1 de prc~upue!Jlo par-a efectos de capacit~ 

ción; 

Establecer Proyr.Jfíldfi Integrales de Cap.1cilación 1 Globalcis, Sec

toriule5 e Inst1tucional0s: 

Integrar en len Programas de Capacitación las opciones que am

plíen los medios de superación individual e institucional, así 

corno las oportunidades de estudio que ofrecen al Gobierno de -

H¿xico lar; de otros paísrs y organismoR intcrnac1on~les, y 

Aprovechar para fln(•s dv lci Capacitnc16n los r~cursos cdticati-
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vos y tecnológicos con los que cut·r1tan las In~tituciones del -

Sector Público. 

En 1973, se emitió un Acuerdo Prcsidenciul que reiteraba la coordl. 

naci6n d~l ISSSTE y los mccdn1smos d~ Capacitación de las Dcpen-

dc-nc1as, incluyendo cursos de capacit ... 1ción para el personal de -

confianza, mismos que serían contro]ados por la s~cretaría d'! la 

Presidencia. 

Para cur.iplir con la tar1..--a capacitadora en el ámbito del Sector Prl. 

vado, en 1977 1 se incorpora a la Secretaría del Trabajo y Prcv1-

si6n Social, el Fidcicom1so ''Cl!ntro ~Jilc1onal d0 Produ~tiv1dad'', -

(CENAPRO-ARMO), cuyo obj0Livo era el adit•stramicnlo de la ffiilno de 

obra: m5s tarde en 1978, so publ1caror1 las roforM,Js a la Ley f'cd~ 

ral del TrabaJo, scfialando la fr~cc16n XXXI el inlcr<ls social de 

promover y vigilar la Car1acitac1ó11 y vJ Ad1cstrarnirnlo do los Tr~ 

bajadort:,•s, func1onPS as10nadas J la Un..;_dad CoordJnudora del f.m- -

pleo, Capacitaci6n y Ad1c~tramicr1to (UCECA). 

En 1977, mediante Acuerdo Presid~nc1al se instauró la Coordina- -

ción General de Estudios Administrativos, dependiente de la Seer.!:_ 

taría de la Presidencia, con las atribuciones de coordinar y eva

luar la ejecución de las modif1cacioncs administrativas que se -

dictasen para mejorar la función pública. 

Los estudios realizados por esta Coordinación apoyaron de una ma

nera substancial la implemcntaci6n del Scrv1c10 Civil de Carrera, 

al reforzar te6r1camenlc ~ trav¿s de Guí~s T~cn1cas Adm1nislrati-

vas los actuales proccd1mi~ntos utilizados p~ra intcgraci6n de: 
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Catálogo de Puestos, Tabulador de Sueldos, Escalafón, Evaluación 

del Desempeño, Estímulos y Recompensas y Capacitación y Dcsarro-

llo del Personal. 

EnLre 1977 y 1979, se complemct1taron los estudios y d1agnóst1cos 

que darían origen al Progra~d GcncLal para ~t·Jorar la Administra

c16n y Desarrollo del Personal al Servicio del Estado, que d16 l~ 

qar al in1c10 de l.l quint.J etupu del Proq:·ama de Reforma Adm1n1s

tra~iva, $icndo uno de sus mX~ imporlclttlcs 0Ljct1vos el de csta-

blec~r un Sistema de Adrn1nistiac16n y Desarrollo dt• Personal PJ-

blico Federal, que al mismo tivmµo quo gar.tnl1zara los derechos -

de los trabaJddures, pcrmtllc~t· un dcscmpcfio hone~lo y efic1rntc 

en el ejercicio dr fiUS fur1c1oncs, para cor1tribu1r a la consccu- -

c1ón de los objetivo!,; y metas dol Gobil·rno Fcdc·ral. 

Por otra parte, en 1980, se creó la Dircccicin de Personal del Go

bierno t'cdcral, con el fin de q11c la Secrctarío de Programación y 

Presupurslo, contara con un mecanismo coordinador que le permiti~ 

ra dar congru~r1c1a y untddd al ejercicio de sus atribuciones glo

bales en materia de administración de personal. 

Posteriormente, esta Dirección cambió su nombre al de Dirección -

General de Servicio Civil, misma que al fusionarse con la Unidad 

de Modernización dt~ la Administración Pública Federal, adscrita -

también a esta Secretaría, so transformó en la actual Coordina- -

ción General de Modernización de la Administración Pública, órga

no que asume las funcionC'S y atribuciones inherentes a la normatJ.. 

vidad del procrso de proqramacicir1 y prcsupucstación, dentro del -

cual se ubican los aspectos relativos n la administración de los 
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recursos hunanos. 

La creac~ón de la Comisidri Intersecretarial doJ Servicio Civil el 

29 de Jt1nio de 1993. como un instrumento de coord1naci6n ~· ~scso

ría del BJecut1vo Fcd8ral, para la instauración del Serv1c10 Ci-

v1l de Carr~ra en l<l Ad~Jnistrac1ón P~blica Fcdcrnl, y la crea- -

c1dn de la Coordinac1cir1 GPncral mencionada cr1 el pJrrafo ar1Lerior, 

con.s ti tuycn 1 o::; an t t'Cedt.•ll tes m.'.i.:; inmt•J 1 il tos de l dfi a ce l onl'.S em- -

prend1dus por el Estado, a. fin de pro:riovcr la capacitüc1ón pcarma

ncntc, s1st~nat1zando !it1~ m~todo~ d~~ AJm1ni:;tr~c1~r1 y D~sarrollo 

de Pcrson~l. lo que conllc·v~ a la rc~l1zaci~r1 de los objetivos s~ 

ñalddos en el f'L.l:i :~<iclonal de De:.:;.Jr:.ollo 1983 1988, que dcz1tro -

de las línea~ 0en1~ralc~ de cstratc.11a concibe a la Capacilación,

como un m0d10 para loJ:·~r mayores rendimiento~ ~n la prc~laci6n -

de servicios~· a la vez, püra pro~o\·cr un ~Hyar bienestar de los 

traba)adorcs; yJ que al adqt1ir1r meJores niveles do calif1cación, 

obtcndrcin inJ1scut1blcm~ntc ingresos superioras: la Capacitación 

en este sentido es coadyuv<lnte en el Desarrollo Nacional y se le 

concibe al mismo tiempo, como resultado y condición del mismos 

• 



CAP 1 TllLO 1 l 

MARCO LEGAL OUE FUNDAMENTA LA CAPACITllCION 

- Marco Jur!d!co 
- Normativldad 



Si los hombres no tienen 

liberldd de hacer bien y 

hacer mal, er1toncer. el bien 

ya no es el bien y el mal 

no scri1 el mal'' . 

FcneJon. 
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Para conocer el marco legal que fund~m(•nt~ la cJpacJtacJón prescrr 

to un resumen en ct>te capítulo de las bd.scs juríd1c.:is y la normE_ 

tividad que nos perm1td coritdr cor1 una panorámica completa, su -

uso estar~ condicionddo al t1pu de inst1tucidn a la que se d1rig~ 

rá la c.:ip<-lcitaciór1, de acue::Jo cil !;CCtor (Público o Privado), pa

ra efecto~ de este cr.tud1u, .lUfl cu.:indo se dtl a conocer todo el -

marco legal, darPmo~ mdyor ~nfa~1s al Sector Ptlbl1co y será rcs-

ponsab1liddd de los invoJucrüdos en esta actividad el sclcccionaE 

las adecuadamente. 

La capacitac16n se enmarca en la~ diversas instancias jurídicas -

que en C'sta materia para el servidor público en nul•stro país se -

han emitido y ~slas en su cor1junto constituyen el fundamento le-

qal de las acciones que se desarrollen en ese ámbito. (Ver Anexo 

I) • 

BASES JURIDICAS EN MAT~RIA DE CAPACITACION. 

Como ya se apuntó los scrvidoren públicos que laboran en la gran 

mayoría de las Entidades Paraestatales y empleados del Sector Prl 

vado, se requlan por la Ley Federal del Trabajo, Reg;amcntaria -

del Apartado ''A'' del Artículo 123 Constitucional, en consecuenci' 
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corresponde a la Secretaría del Trabajo y Prc\'isi6n Soc!~l la no~ 

mativid~d global dP las tareas de capacitación destinada a ~stos 

trabajadores. 

Aunque en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Est~ 

do, Reglamentaria del Apartado ''D'' del Artículo 123, s~ excluye -

al personal de confianza que l~Lora en las Dcpc·ndcnc1aH dr la Ad

ministración P~bl1ca Centralizada y al de algun~~ Entid~dcs Pa~n

cstatales, cuyos trubajadorl·s so regulan por r5tü Ley, existen -

otras d1~pos1ciones Jurídicas quu norman la Cüpacitac16n del per

sonal del Poder ~jccutivo federal, que se rcglila tanto por la Ley 

Federal d~ los 7rJhaJadorcs al Servicio del Estado, como por la -

Ley de ISSSTE. 

Constituc16n Política de lo~ Estados Unidos Mexicanos: La Fras 

ci6n VII del Apartado ''D'' del ArLÍculo 123 Constitucional, es

tablee~ la obliguctón del Estado de mejorar los conocimientos 

y actitudes de su p0rsonal. 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Regla-

mentaría del Apartado ''D' 1 del Artículo 123 Constitucional. 

En el Artículo 43, inciso ''F'' de esta Ley se precisa la obliga- -

ción, por parte del Estado, de impartir conocimientos para que -

los trabajadores puedan obtener ascensos conforme al escalafón. 

Por otra parte, el Artículo 44, Fracción VIII, señala la obliga-

ción de los trabajadores de asistir a los cursos de capac1ta=1ón, 

a fin de mejorar su preparación y ~f1cicnc1a. 
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Ley de: lnsl1t~to de Seguridad y s~rvicios Sociales de los Tr~ 

Oc conf.:>rr.1J,~d ..:on eJ Artículo 141, r~racciones JI 'l III, el Insti_ 

tuto de SPql1r1dad y Scrvictos Sociales de los Trabajadores del E~ 

tado deb~ proporcion~r capacitación a los TrabnJadorcs al Scrvi-

v10 del Estadc, ~rliculo Jo. fracciór1 XIX. 

Acuerdos Pres1dPnc1alcs, 

Acuerdo Prcs1denc1al publicado ~n el Diario Oficio] de la Federa-

ci6n, el 29.d~ Jün10 de 1993 en el ql:,• se crea ],i Comisi6n Tnter

.secrctar:1.a.l dc>-1 Servicio Civil de Carrura (Dc:-O(J.:l lo!:l Acuerdos pu-

blicados eri los Diarios Oficiales, de fnchJs 28 de Diciembre de -

1972 y 31 de' ¡:r.cco de 1977). (\'ce Anexo 10) 

MARCO JL'RIDICO Pfd{T!CL'LAR 

Se entiende por Marco Jurídico Particular al conjunto de normas,

cspecificamcnte d¡Jlicablcs a la institución, siendo ~stos: 

- Reglamento Interno de Trabajo de la Instiluci6n. 

- Condiciones Gcn~ralcs de Trabajo de la Institución. 

En cuanto a las at1 ibuc1ones para diseñar normas y lineamicntos,

tcnemos que éstus están contcmpladds en: 

1.- Ley Org.-ín1ca de la Administración Pública Fede.ral, Artículo 

32, Fracc ián X. 
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2.- Reglamento Interior de la Secret~ría de Programnción )' Pr~

supuesto, Artículo 24, Fracciones Il y VII. 

~s importante scfialar que, con el prop6sito de garantizar plena-

mente tanto el derecho de la capacitac16n, como el 6plimo dr~~rt·a 

llo de las Instituciones Gubcrnamental~s y del propio trabnJüdor, 

éstos ordenum1cntos se están analizando cxhausti\•amcnte con lti fi

nalidad de intcgrdrlos a un solo esquema de aplicaci6n g~ncz·ill, -

cuya cobertura incluya personal de base y de confianza. 

Por otra parte, se plantea su inclusión en un capitulado cspccífl 

co de la Ley de SPrv1c10 C1~il, en ciste scr1t1do, existen instan-

cias de asesoría al EJ~cutivo Federal a trtlvcis de la Comisi6n In

tcrs0cretar1al, qu0 presentan las propuestas c~pccíficas, una vez 

obtenido el con~~nso tantu de la reprcscnlac1ó:1 sindical com~ ~e 

las autoridades corr0spond1cntcs con el propósito de que la capa

citacicin en el Sector P~blico, adquiera el nivel de obliryaloric-

dad que en la actualidad poseen las acciones que sobre la materia, 

se dirigen en beneficio de los trabajador(!S cuy.:is relaciones lub~ 

ralcs emanan del Apartado ''A'' del Artículo 123 Constitucional. 

(Ver Anexo 10) 

NORMATIVIDAD 

En cuanto a la Normatividad es conveniente señalarlu y está cons

tituída por las !unciones y/o atribuciones que Qn forma espccíf i

ca tienen asignados cada uno de los elementos normativos y opera

tivos comprendidos en materia de capacitaci6n: las cuales presen

tan una cobertura amplia, en tanto que su cntablecimiento ha obe

decido a objetivos diversos, entre los que se encuentran implíci

tos los directamente relacionados con la capacitaci6n. 
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Nivel Global 

Com1sidn Intcrsccrctarial del Servicio Civil. 

Se crea por Acuerdo PrC>sidcnc1.Jl el 29 de Jur110 de 1983, cor..c> 

un instrumento de coordinac16n y asesoría del Ejecutivo rcde-

ral para la instauraci6n del Servicio C1v1J de Carrera ~n la -

Administración P~bl1ca Federal. 

Esta integrada por : 

Secretario de Goherr1~ci6n: 

Secretario de Proqrün~c1Ócl y Presupuesto; 

Secrctüri0 de la Coritr·aloria C0ncral de la Fcderaci6n; 

Secretario de Educ~1cLÓn P~blic~: 

Secretar;o .:l0l Tt·dli.i].;) y Prl~vin1ón Social; 

Sccrct~rio Gcr10ral de la Federación de Sindicatos de Trabajad~ 

res al Serv1c10 del Estado; y 

Los St..:bt:c-CrC'lLJr1os .:icrt•d1tddo::. CüffiO suplentes de estos Titula--

res. 

Funciones 

Promover ante las D~[lendcncias y Entidüdcs de la Admini~tra- -

ci6n Pública federal la realización de los programas específi

cos del Servicio Civil de Carrera: 

Promover mecanismos de coord1nac1ón entre las Dependencias y -

Entidades, para uniformar y sistematizar los métodos de admi-

nistración y desarrollo de personal, encaminados a 1nstruMcn-

tar el Servicio Civil de Carrera: 

Determinar y proponer los elementos que permitan la adecuación 

e integración del Marco Jurídico y Administrativo que requiera 

la instauración del Servicio Civil de Carrera: 

Promover mecanismos d0 participación permanente para integrar 

y unificar los planteamientos de las Dependencias y Entidades, 

así como los correspondientes a las representaciones sindica-

les en la instrumcntacidn del Servicio Civil de Carrera: 
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Estudiar y emitir las r~comendacioncs nccps;1rids para ascc~ur~r 

la cong rucnc l<'\ de 1 as normas, sis temas y pr .J.C(:d 1 n:icn tos Ut• l 

Serv1c10 Civil con los instrumentos del s1~tcmd tJacional d,• o~ 

jetivos y priorid.:idc~ dC'l Plan Xacional de D(·~-;arrcllo 1983-1908; 

Evaluar pcri6d1cam0ntc, los rc~ultados de las acciones oricnt~ 

das a la instrumcnt~ci6n del Servicio Civil: 

Las dcmds que scfi~le el TitulaI· d~l EJecutivo ~cderal, y las -

que sean necesarias pdra el cumpl1cnto de su objeto. 

SECRETARIA DE PROGRM!ACION Y Pl<ESUPUESTO 

De acuerdo al D1ar10 Of1clald(• ldf'c-dc•racióndc·fccha 29 de Ju-

nio de 1993, por el que s0 estahlec0 la crP~c16n de la Comi- -

sión lnlcrsccrctilrtal d•!l Scrv1c10 C1v1l, la Secretaría de Pr2 

gram.:i.ción y Prcsu¡,ucsto r:rcp0ndr6 al Titular d('l Ejecutivo Fe

deral, las medidas que habr~n de adoptarse p.1ra asegurar la c2 

rrccta (~jccuciór1 d0 las dec1sionc~ acordadd~: e11 el seno de la 

Comisión. 

Está intcgr.1da, eo su ccirilctPr de Orqano Nonn•1t,.vo, por: 

La Subsecretaría de Control Pr~s11puc~lal y Contabilidad, a tr~ 

v~s de la Dirrccicin General del Servicio C1vi1. 

DIRECCION GENERAL DEL SU<V!C!O CIVIL 

ATRIBLlCIONES 

Discfiar, coordinar, supervisar y evaluar el Sistema del Servi

cio Civil de Carrera del Personal del Poder Ejecutivo Federal, 

así como captar, analizar e integrar la información básica ne

cesaria; 

Proponer normas en materia de Catálo~o de PucsLos, Tabuladores 

de Sueldos, Sistema Escalafonario y, en general, sobre Adm1ni~ 

tración y Desarrollo de Personal Federal, as! como operar el -

de informaci6n y registro cotrespondicntc: 

Fijar las políticas generales para el establecimiento y rcvi--
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sión de las Condicionc-s c~.·n1'..'Cdlt.'.'!:i dv Tr;ibiljo, y dH;cñar loz -

proced1r:üentos para lu intccirc:1c1ó11, J·•~bic~H:ióo y rc<1s1gnü- -

ción del personal de lu Adm1nist::ac1Ór1 Públic.:.i l't . .1L•ri11; 

Establecc1; pclít1ca!' y lineamientos :;cbr,. la:, l':i~t·uctut-as ocu

pucicn.1ll·S de las Dcpp:1.:-lcnc1as, ~,_c;í c.::r.;o p-11.1 r.ic:1onal1z;ir (~l 

ap:-ovt. .. ch.:.Hi:1ento y mognitud de L.1 fuvrza Je tI"o:.1.b<lJCl de la Adr11-

nistr~1c1Ót1 Pública F'rdcr ul; 

Registrar las estructur·as ocupacior:alt•s y de lo~ puestos co- -

rrcspondirntcs de la Ad~11n1strtlc16n I 1 ~bl1c~ P<·d0ral, y sancio

nar las mod l f l..:dc 10n~·~> de 1 as r.;:sr.a.::; 

Opinar las proptH'L~la;3 c!1• r·cforma ñ li.1 estructura orqánica de -

la Ad~1nistración P~bl1c,l Ycdoral, en lo referente a las inpl! 

cacion~~ de recursos l~ur•ano~: y 

Coadyuvar, cuarido proceda, con las Dcvcndencias y Entidades, -

ery las g~5t1onrs que ante ellas rca!1ccn las reprcficnt~cioncs 

sind1calc·s de st~~; tr.:ibaja,J::-r1~s. rcl.1tivds a rl·munercicionPs y -

d~más prestucione5. 

Dentro del sist0~J, rsta Dir0cci6n fun11rá corno Orgüno Norraativo 

Global1zador. (Ver 1\ncxo 10) 

DE LOS EL~ME~TOS UBICAUOS EN EL NIVEL SECTORIAL 

Con bane a lo establecido en el Decreto de Reformas y Adiciones a 

la Ley Org~nica de la Administración Ptlbl1ca Federal que aparece 

en el Diario Oficial del 29 d~ Diciembre de 1982, en su Artículo 

51, las Dependencias de la Administración P~blica F~dcral Coordi

nadoras de Sector son: 

Secretaría de Gobernación 

Secretaría de Relaciones Exteriores 

Secretaría de Hacienda y Crédito Públ lCO 

Secretaría de la Defensa Nacional 

Secretaría de Agr-ícultura y Recuses Hidráulicos 



Sccrct~ría de Comunicac1on0~ y Transpo1·tcs 

Secretaría de Comercio y !'omento Industrial 

Secretaria de Educación P~blica 

Secretaría de Salud 

Secretaría del Trabajo y l1 rcv1sidn Soci~l 

Secretaría de la Reforma A1rar1a 

Secretaría de I1csca 

SccreldrÍa de Br1crgía, Minas e Industria Paracstatal 

Sccr0tarÍil de Desarrollo Urbar10 y EcologÍil 

Sccr~taría de Turismo 

SecretJrÍc.1 de Prcgramaci6n y Presupuesto 

Departamento del Distrito federal. 

FUNCIONES 

32 

Corrc~pondcrá a las Secretaría~ de E~lado o Dep~rtamcntos Adm1-

nistrali~os cncorgados de ld coordinación de los sectorc5 1 

.•• conducir la programQción, coordinar y evaluar la operac16n 

de las Entidadc.G de la .-\drn1nistración I'arac!;tatal que determi

ne el EJecutivo Federal. 

DE LOS ELEMENTOS UBICADOS EN EL NIVEL INSTITUCIONAL 

Direcci6n General de Adminis~ración de Recursos Humanos o equiva

lente a trav6s de Unidadc~ de Capacitación y Desarrollo. 

Están integradas por: 

Funcionarios, instructores y personal administrativo autoriza

do y en activo. 

FUNCIONES 

Apoyar la realización de los estudies y ejccuc16n de los tra

bajos realizados con la Capacitación. 

COMITE NACIONAL MIXTO DE CAPACITACION 

Estas se establecen con Cunddmcnto en los lineamientos que la Coordl.. 
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naci6n General de Estudios Administrativos de la· Presid~nc1a de -

la Rep~bllca y el Inst1tuto de Seguridad y S~rv1cios Sociales de 

los Trabajadores del Est~do, expidieran en lo relativo a l~ V e~~ 

pa de la Reforma Administrativa. 

El Titular de la Dependencia o Entidades, el Secretario Gene-

ral del Sindicato r0spectivo, los Sub~ccretarios, el Oficial -

Mayor, y el Dir~ctor General de Admin1strac16n de Recursos Hu

manos o equivalente. 

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES 

De lñ Presidencia {Titular de la Dependencia o Entidad y el Seer~ 

tario General del Sindicato respectivo) 

Presidir las sesiones 

Cumplir disposiciones de los Programas de Capacitación cstabl~ 

cides; 

Autorizar políticas y normas para la Capacitación, consideran

do su congruencia con las emitidas por los órganos superiores; 

Evaluar las acciones de Capacitaci6n, e 

Informar de las actividades al Pleno del Comité. 

DE LOS MIEMBROS EJECUTIVOS (Subsecretarios y Oficial Mayor). 

Presentar Pro9rarnas de Capacitación para cada Subdirección o -

nivel equivalente ante el Pleno del Comité; 
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Sugct"ir cambios o moJ if icacionc.s a los misrr.or: para impul ::•o;.r la 

Capacitación nn ~t~ jr<'a y, 

Controlar e informa?" los resultados de sus respectivos Progra

mas de Capacitación al Pleno del Comité. 

DEL SECRETARIO TECN!CO (Director General de Admlnistracidn de R~ 

cursos Humanos o equivalente). 

Levantar actas de las sesionas; 

Instrumentar t~cnicarnentc los acuerdos; 

Cumplir los acuerdos y, 

Mantener informado al Pleno del Comilci. 

COMISI01'ES MIXTAS DE ESCALAFON 

De acuerdo a lo establecido en la Ley Federal d~ los Trabajadores 

al Servicio del Estado, Capítulo II, Artículo 54 y Capítulo III,

Artículos 57 al 66. 

Está integrado por: 

Igual n~mcro de representantes del Titular de la Depender1cia y 

del Sindicato, quienes designarán a un ~rbilro qu~ decida los 

casos de empate. 

FUNCIONES 

Inteqrar el Escalaídn du acuerdo con la plantilla de personal 

y el Catálogo General e Institucional de Puestos del Gobierno 



Federal, qur para el eC~cto proporcione la Dependencia; 

D1ctamin~r 1 con cxclus16n de las b~J.1~ tcmporalc~ de meno~ de 

seis meses, que serán cubiertas libremente por la~ Dcpcncl~n- -

cias, sobre los ascensos drf1nitJvo~ o provisionales, ací como 

las permutas de los trdbajadorcs, cr1 los t~rminos establecidos 

en los rcgla~cntos y co:1ven1os; 

Resolver las inconformidades que presenten los tr~bajadorcs en 

relac16n con sus dcr~choG cscalafonar1os 1 así como las recusa

ciones y excusa~ que se planteen; 

Solicitar del Titulur d~· la DcpL?ndc~cl~ los recursos necesarios 

para su cfic~z fun~1on~mi~nto; 

Proporcio~ilr los i~for~l'S qur! le solicite la Dvpendcncia, el -

Sindicato o los trabajddoct•s, respecto de su propia situaci6n 

escalafon~r1ri; y 

Comunicür a los lntprc!~ados y al Titular de la Dcpcndrncia, -

por conducto de la Unidad Allministrat1va respectiva, los dict~ 

menes emitidos. 

COMISION INTERNA DC ADMINISTRAC!ON (CICA) 

Con fundam~nto en lo establecido en el Acuerdo Presidencial publi 

cado en El Diario Oficial el 20 de Enero de 1971, (Artículos I y 

II). 

Está integrada por: 

Los funcionarios que rcsu~lva el Titular respectivo, de modo 

que en las decisiones pu~dan considerarse las atribuciones y 

funciones fundamentales de la institución de que se trate. 



FUNCfONE:S. 

Plantc~r y realizar las r~formas necesarias para el MCJOr fun

cionamiento de los objetivos y progrumas institucionales; y 

Atender los aspectos corr~spondientcs a los sistemas de progr~ 

maci6n y presupuesto, norm~s jurídicas que lrs co~prtan, rccur 

sos humanos y 'ateriales, información, cvaluacidn y control, -

así como los procrdimicntos y m¿todos de trabaJo. 

El Apartado ''A'', d~l ArtÍClJ}o 123 Constitucional, establece que -

''Las emprcs~s. cualquiera que sea su actividad, estarJn obligadas 

a proporcionar a sus trahaJiidor~s Capacitación o Adicstramiento,

para el trabaJO, I.a Ley Reglam0ntaria determinar~ los BlSteraas, -

métodos y proct-·dimicntos conforr..1.• a lo.s cuales los patrones dcbe

r~n cumplir con dicha oblig~ción''. 

REGLM!CNTACION ACTUAL rn; LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

Una vez hecha la Reforma Constitucional, era nüccsario que apare

ciera la referida lf'y rcglar.critaria, por lo quP en el Diario Oficial 

de la Fedcracicin del 28 de abril de 1978 se publicó el Decreto -

que contenía la Reglamentación que entró en vigor el primero de -

mayo del mismo año. 

A continuaci6n presento clasificados según su contenido, los prin 

cipales aspectos de la Ley mencionada: 

ObliQaciones de la Empresa. 

''Proporcionar capacitación y adiestramiento a sus trabajadores'' 

(Artículo 132, Fracción XV) 

~Participar en la inte9raci6n y funcionamiento de las comisio

neG que deban formarse en cada centro de trabajo, de acuerdo -
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''Dichos planes y programas dl•bc1:dn ser apl lc..ldos de inr:t(•cliclto 

por lils empresas" (Artí~ulo 153-QI 

''Mantener un contacto permanente con la Secretarla del 1·t·~bajo 

y Prev1s1cin Social, 1nformdndolc d~ los av~nces y/o modifJ.ca-

ciones a los planes y programas autorizado~·· (Artículo l.53-N) 

''Las empresas están obligadas a cz1v1ar ~ la S.T.P.S. para su -

registro y control, 11stas de las constancias que se t1ayan es

pcdido a sus trabajadores'' (Artículo 153-V) 

DERECHOS Y· Ollé.IG,\CIONI:S DE LOS TRABlwADORES 

''Todo trabajador tiene derecho a que su patr6n le proporcjone 

capacitaci6n o adi~slrarniento en su trabajo, que le per1nita 

elevar su nivel de vida y productiv1dad'' (Artículo lSJ-A) 

''Podr¿ formar parle do la Comisión Mixta de Capacitacicin y - -

Adiestramiento, ~·a que 6sta será integrada por igual n~n1ero de 

representantes de los trabajadores y del palr6n'' (Artículo 153 

-1) 

''Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exámenes de 

capacítación o adi~stramiento en los términos de estos capítu

los, tendr~n derecho a que la Entidad instructora les expida -

las constancias respectivas' 1 (Artículo 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 

CUill el trabajador acreditará haber llevado a cabo y aproba

do el curso de capacitación" (Artículo 153-V) 
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Debe constar on el contrato indivJdual de trilbajo que: "S(~rr'i -

capacitado o adi~strado en los t6rminos de los planes y r12·0·1r~ 

mas cstablcc1d~s o que se establezcan en la empresa'' (Articulo 

25, Fracc16n VIII) 

Scfialar en el contrato colectivo de trabajo las cl~usul;1s rcl~ 

tivas a la capac1tac1ón o adicstrum1cnto d0 los trabajadorrs -

en la empresa o cstablcctmiento que comprendJ. {Artículo 25, -

Fracción VII) 

Scfialar en el contr·atc colectivo de trabajo las dispos1c1oncs 

sobre la capacitaci6r1 o adiestramiento inicial que se d0ba i~ 

partir a quicnc~ vayan a ingresar ~ laborar a la empresa u es

tablecimiento (Artículo 39, Fracc1ón VIII) 

Asiotir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y dcm~s -

actividades que formen parte del proceso de capacitación o - -

adiestramiento (Artículo 153-H) 

Atender las indicaciones de las pC'rsonas que impartan la capa

citaci6n o adiestramiento y cumplir con los programas resprct! 

vos (Artículo 153-H) 

Presentar los exámenes de evaluación de conocimientos y de ap

titudes que sean requeridos (Artículo 153-H) 

FORMAS o¡; CUMPLIR CON ES1'A OBLIGACION 

La empresa tiene varias maneras de realizar la capacitación y el 

adiestramiento de las cuales podemos señalar: 

Capacitar o adJestr"'1r dentro de la empresa 
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Capacitar o adiestrar fuera de la empre~~ 

Capacit.ar o adicstr.:lr por conducto d(' personal propio 

Capucitar o udi·cstr~1r por rn('dio de la contratación de instruc

tores. 

Capac1t:.ar o adicstr.:ir por mi:-dio de instituciones, escuelas u º..!: 

qan1srnos oficiales. 

Capacitar o adiestrar r.iediantc adhesión a los sistemas genera-

les que se establezcan y ~e registren en la Secretaría del Tr~ 

bajo y Previsión Social {Artículo 153-B) 

FINALIDAD!'.S o¡; LA C,\PACITACION 

La capacitación y el ~die5lramicnto deben tener por ObJctivo: 

Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del 

trabajador en su aclividad, así como proporcionarle informaci6n 

sobre la aplicac1cin de nuevas tecnologías en ella. 

Pr~parar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nu~ 

va creación. 

Prev~nir riesgos de trabaJo. 

Incrementar la productividad. 

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

153-F) 

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

su productividad" (Artículo 153-A) 
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HORARIOS PARA LOS CURSOS DE CAPAClTACION 

·~ebeimpartirs~ al trabajador durante las horas de )Ornadas de 

trabajo; salvo que, atendiendo a la naturaleza de sus scrvi- -

cios, patr6n y trabajador convengan que podrá impartirse de 

otra manera: así co~o en el cano en qu0 el trabajador d~see e~ 

pacitarse en una actividad distinta a la de la ocupaci6n que -

descmpefia, en cuyo supuesto, la capacitación se realizará fue

ra de la jornada da trabaJo" (Artículo 153-El 

LUGAR 

11 Para dar cumpliento a la obligación ... los patrones pueden coa 

Venir con los trabajadores en que la capacitwción o adiestramien

to se proporcione a ¿~lo~ düntro de la misma empresa o fuera de -

ella ••. " (Artículo 153-B) 

TIEMPOS DE CUHPLIMif.~;TO 

En los C~50S donde la empresa se rige por contrato colcctivo,

ésta debe registrar lo~ planc5 que lleve a efecto, 15 días de~ 

pués de la const1tuci6n, revisión (general), o prórroga del -

mismo (Artículo 153-N) 

Cuando se rigen por contratos individuales, la cn1prcsa debes~ 

meter a la aprobaci6r1 de la Secretaria del Trabajo y Previsión 

Social, dentro de los primeros 60 días d0 los afies impares, 

los planes y programas de cnpacitac16n o adiestramiento que de 

común de acuerdo con los trabajadores hayan decidido impartir 

(Artículo 153-0) 
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REQUISITOS QUE DEBE~ REC~IR LOS PLANES 

Los planes y programas de que trdtar1 los Ar~ícuJo~ 153-¡J y 153 

-0, deben cumpl1r los siguient~s requisitos: 

Referirse a per16do~ no mayorrs de cuatro a~~~. 

Precisar las etapas durante las cual~s se irnp~rtirá teda la 

capacitación y el adiestramiento. 

Señalar el procrdi.mil'nto de ~clecc1ón, a trav(~s del cual se 

establecer~ el orden rn que serdn capacitados los trabajado

res de un mismo puesto y cateqorÍ<lS. 

Espí"cif .icar el nor.Lht(' y nÚí.lcro del registro en la Secretaría 

del Trabajo y Prc\·is16n Social de las Entidades instructoras. 

Aqu~llos otros qu~ ~stablazcan los criterios gcneralP~ de s. 

T.P.S., que se publiquen en el Diario Oficial de la Fcdera-

ción. 

Dichos pl~nes y programas deben ser aplicados de inmediato -

por la~ empresas (Artículo 153-Q) 

TRABAJADORES A QUIENES SE DEB!: CAPACITAR 

Todo trabajador tiene el derecho a que su patrón le proporcione 

capacitación o adiestramiento en su trabajo, que le permita -

elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes 

y programas formulados, de común acuerdo, por el patrón y el -

sindicato o sus trabajadores, y aprobados por la S.T.P.S. (Ar

tículo 153-A) 

Los planes y programas deben corrprcnder todos los puestos y ni

veles existentes en la empresa (Artículo 153-Q) 



Cuando el p.:itr1..Ír. no dC cumplimiento .J L1 oblJ.gac1ón de prr.""~<."n

tar ante la S.T~P.S., los planes y programas de c~pacitacicin y 

ad1estra~1cnto, drntro d0l plazo que corresponde, en los trit·mi 

nos de los Artículos 153-N y 153-0, o cuando prc~erit.1dos d1- -

chas planc~ y pcogranas, no los lleve a la pr~ctica, será san

cionado conforma a lo dl5pucsto en la Fracción IV del Artículo 

994 de esta Ley, SJn perJu1cio de que en cualgu10ra de los dos 

casos, la pro¡Jia Sccrct~ria adopte las medidas p~rt1nenl~s pa

ra que el patr6n cunpla con la obligación de que se trata (A~ 

tículc 153-~) 

Se impondr~ multa, CUdnt1f1cada tom~ndo en cu0nta como base de 

c~lct1lo la ct1ota diaria d0l sal~rio mínimo genrrül vigente en 

el lugar y t1ernrio en qu0 sr com~ta la violaci6n, scq~n ir1dica 

el Artículo 876 de esta Ley 1 de> quince ü tr(_·sc1f!nt.:1s quince VE:_ 

ces el salario mínimo general, al patr6n que no cumpla con lo 

dispuesto en la Fracción XV del Artículo 132 de la Ley Fcd~ral 

del Trabajo (Artículo 878, Fracci6n IV) 

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES 

Los trabajadores que hayan sido aprobados en los cx~mcnes d~ -

capacitacicin o adiestramiento, tienen derecho a que la enticlad 

instructora les expida las constancias respectivas, mismas que, 

autentificadas por la Comisidn Mixta de Capacitación y Adics-

tramiento d~ la empresa, se hacen del conocimiento de la S.T.

P.S., por conducto del correspondiente Comit6 Nacional, o a -

falta de ~stc, a travds de las autoridades del Trabajo, a fin 



de qu~ aqucillei.s las rc91:•~rt'n y Ll:.• L.•::•-:1 t ... n CtH•nt.1 1.:! íorr-iu-

lar el padr6n d0 trabaj~~lor1~G c~pa~ ~:~~t~:· qt1c corr~~.¡~o~d~, nr1 

los términos dt.· ln Fracc16ri l\' del Ar1 lt:JlC· 539 \1\!. • .. í..:ulo 1S3-

T). 

Cuando implant~).do un pr..:iJr~1rn~i de cap<-1.:~1t.ic1ó1., llfl t.1 :lli.:&J<.dor 

se niegue a rcciL_¡r ést d, r~r cor:::..._.:..ki -•! q~ic tJ•.:•e les c.onoci

micntos necesarios par~ el dcsemp~fio c~e st1 puesto y llcl in~a-

diato superior, debe ~crt~itar docum0nti1lmcnte dicha capacid~d 

o presentar y aprobar, ante }J cnlirla<l i11~tructora, 01 exámPn 

de suficiencia que scfialc la S.T.P.S., en este ca~o. se exten

derá a dicho trilbi1JaJor la corrcspondivntc const~r1cia de habi

lidades laborulc-~ L·'\rtículo 153-U). 

fUNC!ONcS Y ATRIBUCJONES DE LA CO~!ISION MIXT/\ DE CAl'ACl':'ACION Y -

ADI ESTkMII E'.NTO. 

En cada cmpr(•sa deben const.ituÍr!ic Cor.11.sioncs Mixtas dL· Capacit!!_ 

ción y Adiestrar.iient.._;, intcgrada.s po1· igual número de represe_!! 

tantes de los trabaJ~dore$ y del patr6n, las cuales v1gilñrán 

la instrumvntación y op~raci6n del sistema y de los procedí- -

micntos que se implanten para mejorar la capacitación y el - -

adiestramiento de los trabajudores, y sugieran las mcdid.::i!-: tcndieD_ 

tes a pC>rfeccion.)rlos; todo t..-..sto conforme- a las necesidwdes de los 

trabajadores y de las empresas (Artículo 153-1) 

Si en una empresa existen varias especialidades o niveles, en 

relación con el puesto a que l~ constancia se refiera, el tra

bajador, m("-diantc exámen quP p1.·act1quc 1.:1 Cor.listón Mixta de C.!!_ 

pacitaci6n y Adic8tramiento rvspcctiva, determinar~ para cu~l 



de ellas es apto (Artículo 153-V). 

ORGANISMOS DE C0~7ROL 

Para coordinar todo lo referente a capncitac1ón y adiestramiento, 

se cre6 la Dirección General de Capac1tac1dn y Product1v1dad de la 

S.T.P.s., cuyo Reglamento fué publicado en el Diario Oficial del -

10 de agosto de 1984. En éste se establecen las funciones de Ccida 

uno de sus órganos y se determinan los procedimientos para que su 

labor se cumpla con eficacia. 

B~sicamente, las funciones de la D.G.C.P. de la S.T.P.S., son man~ 

jar el Servicio Nacional del Empleo, Capacilac1dn y Adicstramivn

to, procurar y vigilar la colocac1ón de tr~b~JJdorc~, así como or

ganizar, revisar y motivar la c.:¡pac1 tac1ón y 1...>l adie:;tramicnto de -

los empleados~ registrar las const~nCld~ de ll<llJLl1dadPs laborales 

y aqucillas que le f iJo la L<•y corrPspondientl·. 

Para el curnpliento de sus funciones en rclaci6:1 con las cmprcsan o 

establecimientos que pertenczc~n a ra~as ir1duslrialcs o acL1vida-

des de Jurisd1cci6n Federal, la S.T.P.s. será asesorada por un Corr 

scjo Consultivo intrgrado por representantes del Sector P~blico, -

de las ~rganizacioncs nacional~s de patrones, a raz611 de cinco - -

miembros por cada uno de ellas con sus rcspect1vos suplentes .... 

(Artículo 539-A) 

En cuanto a los ConscJos Consultivos Estatales de Capacitación y -

Adiestramiento, deben formarse por el Gobernador de la Entidad co

rrespondiente, quién los d--irigirá-, y con representantes df' la ~e--



45 

cretaría del Trabajo y Fre\'ls1ón so~ia!, de l~ Secretaría de Edu

cación Púb:1ccl y del lnsl1luto M>:'X!C<ln-: .:~_·l Seguro Sccl<.d; ¿-t~1m1.:!_ 

mo, por r~pr0scnt~r1t~s de las orga~1z.1c1oncs ob:·crils y p~tron~les 

de la Entidad; el rC'pr-esentL!nle de S.T.P.S. f•.nqirá corno Secreta

rio del ConscJO (Artículo 539-D) 

También son Órganos aux1líarcs los Comit~s Nacior:olcs d(.• Capacit,!!. 

ción y Adicstramic·r.to. qL1e se forman por rumas industriales o activ_! 

dadcs cconónicas. 

El Consejo Consultivo se regirá por reglamento~ intcriorc2 ela

borados por les (1rop1on organismos (Artículo 539-D) 

Las funcione~ de la Dir0cc16n de Capacitación y Adiestramiento y 

de la D.G.C.P., son las 2iguientcs: 

Cuidar el funcion.:ir.:icnto de las Com1.siones Mixtas de Capacita- -

ción y Adieslrami~nto. 

Estudiar y, en su cano, realizar convocatorias para la forma-

ción de Comités Nacionales de Capacitación y Adiestramiento y 

fijar las bases para la integraci6n y funcionamiento de estos 

Comités. 

Investigar y sugerir, de acuerdo a la rama industrial o activ! 

dad, criterios ge1\crales en cuanto a los requisitos de los pl~ 

nes y proQramas, en coordinaci6n con los Comités Nacionales. 

Autorizar y registrar, de acuerdo con la Lay Federal del Trab~ 

jo, a las Instituciones o Escuelas privadas que i~partan capa-



Clta·:1ó11 y adiestram1ento, supl"!rv1sar su der.;1rrollo y, e;i c:..so 

de ncces1daJ, cancelar al registro otorga~w. 

Aprobar, modificar y rechazar los prograroJ~ que se prc~cntcn. 

Estudiar y sugerir la formac16n de sistana~ generales que per

mitan capacitar y adiestrar a los Lra.LaJadores. 

Dictaminar; sobre L1s .sanciones, a quienes infi-accioncn las re.:!_ 

pcctivas cst1pulacioncs contcn1dt1s en la Ley Federal del Trab!!_ 

jo. 

Coordinarse con la Sccrotaría de EdL1cacidn 11 Gblica, para formar 

planes y programas de cap~c1taci6n y ad1esl1·anicnto y, en su -

caso, para la exp0dici¿n de constancias de habilidades labora

les. 

Establecer registros de constancias de habili<lJdes laborales a 

quienes hayan sido capacitados o ad1cs~ra<lo~. 

Practicar cx~menes de suficiencia a los cap~ciladorcs y a los 

trabajadores, de acuerdo al Artículo 153-U de la Ley Federal -

del Trabajo 
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CCA~~¡.;;c Rf~:::·~~::~ 

DISPOSlCJL:~:F:$ LEGALES F.Li !:'~r>"'. i·. I ,; 

CAh\c:·:;.. 1::c~~ \' F.L ;..c1:r;>·t··.:r:~;Cl 

(co:;.5r:·;~·.:rL1~; POL::-;c.\ ::.!r :..os 1:~;:;,t·í... e:~lDL~s ~~;-:;.:~c;\~:us) 

AF.T. 12) • AI'id~T;,¡io A 

co~;5Tl 'fl'C IC''~ .~-~'...:.[:_:_1.;:!~.![_-~ ·-~~ 

~nos :-i::::xrc,\::os • 

.. Art!cul<.:, 1~~1, Ap:Utado ;.. 1 Fu1cc16n 
XIII y XXXI. 

f"RACCIO~. xrrr. L.i~ f-';;:rt•:;:u;, cu.i.1-
quierrt ~'=' ~··d !'o·..: 1ctivid,1J, t>: t.-.r~n 

obli<Jild.1s J prcp0rc1cn.:!r .l :.;t.lf. Lra;-,,¡ 
Ja.:!ores, Cd,:1<.tClt.:i;:1Vr. o ctdlPSU-aMÍr>-;;
to p"lra el tr:~!".i_l"J, La Lf'"l rr··Jlü"'"1;.~n:
tar1 .. 1 dP.tPrrr.1r .. n:1 lLs sist-r::;;Ji:-: 1 ~léto 
don y ¡:iroc,,hri11·nr"s confr:-·rr:"'' a lo!J-: 
cucJles los pdt r .. .1n•_•:; <l(·h1~r.:tn c.·ur;~l ir
con d1chu ohl1q•.-:-1.~n. 

FRACCION XX.~!. L1 apllc;1c..:i6n do -
las Ley<"G dP troJ1,) JO con;·1·~,·¡:vrhl•"' a -
las autorit!-dco> d" le;:, r~;~_,¡J i;;, on -
6US r-t~::::pf'Ct1v,1~ Jllr.l~'-~lC':l-'r,·~·'• p~·rv 

es de la c-1r.¡..'f:t1·nc1-1 t~x::-J11~.;lvo .J1· -
lds autor ldcJdl'G fLd<,.ralci:; Pn loB - -
asuntos r-el,1t.1v-.-.,~ a .•• ''l<t!"'J111~·n s,:-.r,)
comp0tPnc1.=i p;xcl11~l'-'.:i d.• l-1s .J'.Jr-..... 'ri
dadr>s f~cdr•r"ll<-~. 1-1 ar~1c...i--1i:.n J.::i -
la!'; d1spcs1c1onP:i do tr.1?~,1j.::i ••• 1 rPB 

p<>cto d ldr; d1l l(ld•·1cr:".J rlt> 10s pa--: 
t.ronen c>n r-1<1t1·r1ct d~~ C<.lp.1-::1L1r·1C·n >"'
ad1estratn1ento dn 911'- tr.1t-H1J-i.:lct·er, •• 

para lo cual }ds Aul;:ir.id:1des f"cd("t·a
lca contaran l'.:"c1 n Pl au'<.il10 d·~ las -
Esldtales, cu.tnJo s~~ trcitt~ <lt' rc1:'1di9-
o act1vidadcs dP Jurü::J.icciún local." 

LEY FEDF:RAL DEL 'J'fiABAJO. 

Tl'l'lft.0 ~-L:GU!~r·.:•: t-.r:r.1 ... :1or:Es HlDlVIDUA
Lf~S DE ".. R.\D.\.JO. 

... Articulo 250 

"E:l n:;cr1to en (i\J""" consten lils cor.di
Cl'.m~.5 '1l' t:.· .. üi.-1JO dPtif·1·ár; ccntt-ner •••• -
rr-.:icr~1.2n VIII.- L<l ln-J1ca,~i6n de cruo el 
tr..lb<lJt'.ldor- GC•1·[i ci'lptlc1t.1 .. ~;_1 o .:HJi(;;t1·üdo 
on los tt~cm.inv:; dn Jos p l Jn•_':; y pr·ogra
ffl.1S L1..>tablt.~.:1do~ o qu•::- r;i::o ('~t..::bl('Zcün -

en 1.1 cmproGa, ccnfocrr.Q u lo dif;µu•~.sto 
crn oG t .l t.oy•· ••• 

TITULO CUAH'í\J: DER!:C/lOS Y OL!LIG1"\C!ONES 
DE LOS Ti{,"\[lA.JANí·:r~-; y o: LOS l-'l1'rRor;ES. 

- Articulo 132 

Sen ohll•JilCion~r; de los pntronet> ••• 

... "Fracción XV.- Proporci0nar Cctpaci
toc16n y ud11.-~tr.:ir:üento a sus trabaJ.:ido
ros, t.>n loa términos del Capitulo Ill 
D1u de f!Glc Titulo". 

••• "Fracción XXVIII.- Participar en la 
intel)rc'tl:ión y funcJ.onanuento de lae Corni 
s1onef; quo deban fonnarao en cada centrO 
de trabajo, de acuerdo con lo cstableci.
do por es ta Ley" • 

Capitulo lII Bu1: Do la CapacitaciOn y -

TITIJLO PR!Hf;HO: PRINCIPIOS Gf;~:ERA- Adicatran11rnto de loe Trabajadores. 

LES. 

- Articulo JO 

... "'Aelm.!BMO, ns do interés social 
promover y v1~il•ir la cap.1c1ti\c16n y 
el adicotra.miento do los trahajiH:lo-
res". 

- Articulo 70 

- Art1cu lo 153-A 

"Todo trabajador tiene el derC'cho a -
Cfl:lº su pa~r6n le proporciono capacita- -
c:i.ón o ad 1estramionto en su traba.jo que 
le permita. elevar su nivel de vida y pr2_ 



duct1v1J.d 1 conforr.-o a los pla.nc:i y 
prt...,.Jr<lr . .:au fc•r111.Jl<ldoa Jo comün -
c:tcucrJoJ ~cr el ~~tr6n y el sin<lic~
to o sus trab...lJ,;)J<•r es y ...lprob.1dos -
por l.;1 S(~cn.•t.irla dd ':'rdb<l.JO y Pre
visión S:::ic1al. 

- ArUculo 153-B 

.. Paru dar cur.·plir,;iC'nto d lc:t obl ir¡.1 

ción quo 1 confurr-..~ ..11 .Jrticulo éllltt!: 

rior Jcr. corres_¡.·ondt"·· lo~.; p.1tronc·s -
podr.ln convl.·-n1r con lo::; trüb.:.tJcl !v.rus 
en quQ la capdc1l-.ici6n o aJH"'~;tr.·i- -

míen tu se pro;:,orc lC.Hl" .J ,;::to!; d1·nt1 Q 

de la mu,rn.1 crr.;..;,rPScJ o ft..i.._"'rcl do ell.:i, 
por conducto de pt"'l-~oual propio, lns 
t.ructoren eopoc1.1ln>t'ntn contrat~1du:.,-; 
inati.tucicncs 1 usc1n:l-J.s '..J on;:!.n1•c;r,,y;. 
esp(•ciJl iz..idu1;, o L1en r.~d1c.l.nt.l' udL" 
alón a lo~ sifilPhd!: gunvr...llc~ 4l!e s~ 
establezcan :,.· qtlo !;e rf-<J1Btrt.•n en la 
Sccretarí~1 d1.:l Truh.:.1JO ,. f'rev.i:.;16n -
Social, En cuuo de t .. 11 a,Jh1~316n 1 .qu~ 
darL a cargo do lou p<Jtxoncs cubrir 
las cuotas rüapcctiva~;". 

- Articulo 153-C 

•Lar1 institucionf!o o cncuelao quo 
deseen irr;.:i<J.rtir cap,1c l tac lÓn o ad l('li 

tramienlo, as! comv su P•'I·sonal do-= 
cenle 1 dc>bcrán ('!llar autor1zac.1.:rn y -
reqisLr.idas por lu Sccrcturia del -
Trabajo y Previsión Social". 

- Articulo 153-D 

"Loe cursos y pr~ram.ae do capaci
tación o adies tramion to de los traba 
jadores, podrM formularse respecto
ª cada eetablocimiento, una empresa, 
varias de ellao o respecto a una ra
ma industrial o activida<l determina
da ... 

- Articulo 153-E 

"La. capacitación o adiestramiento 
a que so refiero ol articulo 153-A, 
deber.§ impartirse al tra.bajador du-
rante la.a horas do su jornada dll tr.:i 
bajo", salvo que, at(.>ndiendo a la nd 
turalc::.a de loe .eerv1cion, p~tr6n y
t.ra.bajador convcnqan qua poJt·,~n im-
partirse de otra manera; a.si como en 

el caso t'n que el trab~1 jador de::;co cupa
citarse en una nctividJJ distinta .). ],1 -
ocupacio!:n que.• dP:>C>:•peria, en cu;¡.·.:> :::t.:;: u•';;
to, la CdJ.·..ici.tución se rcilliZ.lrli !uc·!'"..1 -
do la jorn,d.:i dn t.rabaJo". 

- Articulo 153-F 

•La cüpucitac16n y el <1(hL~stram1c;ito -
d<:ber.\n t•·1wr- p<...r ol1joto: 

I. Actu.:llizu.1 y pcrfC'ccion..ir lo~ cono
c1m1ent...i:;. y l-.üb.il iLl •. h.!(·~ d•!l t.rüb<.t)ador -
en cu act.l\.'HJdJ; aní cor-.:J, prop~rc10ndr
lc .infoJM.1,.:1611 scLn! lu .Jpl.ic~1c16n t.11! -

nueva tecnolc.....-1 l<1 en el J .. i; 

I I. I'rup..u·.u- al tr.:ib.1 j<idor para ocup01r 
una vacante! o pu•·6to df> ni.;eva crt.~ac16n;. 

!II. Prcvur¡ir riesgos de trabdjo; 

V. En gent:>rt.Jl, mejvrar las <.lptitudt.>~ -
del trab<lj<1dor". 

- Articulo 153-G 

'"Durante e>l tiN'1pO c.n quP un Lrabaja-
dor de nlJe'o'O in.]:·1~:.o qu0 requ 2 era caJ.!a::; i 
taC"ión inicial pira el f:'mplC'o que ._.J. a :
doscmpei1.:ir, rec 1 b<-1 és td, pn:~:.; t<.Jrá sus -
servicios confvrrr·o."' ü l.:is cond1cionc•::; <Jt!

neraleo de trabaJO quP i·ijun en 1<:1 empre 
sao a lo que ae C'i;t1pule rC'sp€.•cto .:i. - :: 

ella en loc. cont.r<ltos colcctivo9. 

- Articulo 153-H 

"Los tr.:ibüJ.:lJ:Jroa a quienes SC' imparta 
capacitación o adicvtrumionto ci;tán obl!_ 
gados a: 

I. Asistir puntu.Jlrl' ·,1) a lo~ curso5 ,
&o&:doncEI do grupo y,_; ·,nja .:.ictlvidndc~: -
quo formun J.htr"tc ,_;, l p1·ucc.so do cap.1citil 
ción o adiC'ctr.:,; .iinto¡ -

II. :\tcn,l•.·t lüs indicacioneJJ de> las -
pürsonas Q\Jl'. irrpartan la capJ.::ita..:i6n o 
adürnt.ramiC'nlo, y cumplir con los i.rogr~ 
mas reupuc ti vos; 

lII. Proc.c•ntar los oxlinienc~· de vvollll•l.
ciOn de con oc imicntoo y de aptitud quo -
•oan roqu(Jr idos". 



- 1'rtlcwlo 15J-I 

•en cad~i. C'r.tpr~Gu &fl con ti tL•it-~n Co

misiones !-tixtas d<' C ... 1p,1::-1t.1ci6n ;• -
Ad1er;tr,"\T!11ento, 1nte.1:-üJ.l!; por iqu--11 

dur·tr1aJ('g u ... -..=t tvíd..sdos c-orr..:·:~¡;cndicn

tPDj 

1\'. f"r.t:?ul,~t· rQO::•Xr:L>nd .. J=ic;.1,r·..,, t·~pc-cíf l 
CdS dí> pl<tot':i j' ¡1f"O..Jt"cJ:1.]5 Lff• Cl\[.'<.IClt<l·:· 

nümero de rcprci.~nta.nt.(·s de les tr<ob.:i Cll.n ,.. ad.H'!:t r.1::-:it.·nto; 
jadoró.?S ;·del pat.r-.:m, l~1s cu.Jles vHJL 
larAn l<l 1nGt.rurr-t:nt.1;;16n y C-•J1f•rac16n- V. Evulu.ir lo'· ("fc-cto& dC' 1,1: ac.:io--
del si~t..:•l"'hl y de 106 ¡·r·c .. :.~dJ.:>11.t~nt.:is - n .... ~ dt' cap.i~1• 1,_·16r. y uJ1c~11.1·::iento t'll 

qu•~ SC' ir¡-,l.J:itPn par.1 r.••'J'-··:-...t.r 1-1 cc¡....1 la. pro...:!uct.J~.:.J ... d 1.kr+r0 de L1·. z.a;:-. .J::> o 
citación;· el ..:k!lestt·•~o-lcntu Jp los-:- activ.id<:1dt:~ e!.¡,f.'Cit lC..is dl. q1:l· !;(>trate¡ 
t.raDJJaJ0r>:>s y SUiJPrlr~~r-. la!> r.'"1•.'<lldas t .. n y, 
d1entü~ d J.-"'t.~i·fec...:ion..!.1 lo!;; tWo ,~::;to _:
confon:-v a 1.is necc::; id,iJ(·G <.h.., los t.riibJ. 
jadores y dü las empreF.l.ü''. -

- Articulo 153-J 

•Las autorid.Jdes la.Lc.1 r<1lei:; cu1dur,:m 
que la.H Cori.1s1or.PS !'t!Atd~1 Jf! c.-.po·.:lt.J 
ci6n y Adw.<;t.ra:n1ento se lntl~·Jren >' :_:: 
funcionen Of ortuni] y ni:,rT1~:.lrt'nl.o,. v1-

qili\ndo C>l cur~1pli.P1~C'nto e,. 1.J cbl19a
ci6n p..:itronill de .:.1p . .lC1ldr y .:i..!.11.>fl- -

t.rar a les trubdJ.JJorc-s", 

- A.rt!culo 153-K 

•Ln. Bc-cn~tnrid del Tr,-J1.:iJO y Provi
ejón Social podr.'1 c01H'o<:-,u· ,1 lvs p<l-

tronc-01 s1nd1c.i!...:i~ y tr<.1h,-1J.ll"Jcrea 11-
bres que formen p.1rtu dt~ 1 a::> m1srn·.:Hl -
ramas industri.1les o u-=-liviJ .1Je::i, pa
ra const1tulr Cc.r:-r1Lés t.iac.ivn,_¡lo~ dt::! -
Capacit<Jcúm y Adiustran.H•nto dP tales 
rDmas induetr1dl<>so.Jctividade~, los 
cualcs tL•ndr,jn el car.le ter Je 6rgarios -
auxiliares de la propia Secrct<-.ria a 
que ee ref icro eo t.:i Ley". 

Ee tos Comités tendrán facultades 
para.: 

I. Participar en la detormin~ci6n -
de los requerimientos do c~pacitación 
y adiestramionto do las ramas o acti
vidades reDpoctivas; 

II. Colaborar en la ell1boraci6n del 
Catálogo Nacional de O<:upaci6n y ~n la 
de estudios sobre la.e caractPrieticas 
de la maquinaria y equipo on ox1et.:>ncia 
y uso do las rAm4B o dctiviUadea corres-
pondientes I 

III. Proponec s ietemaD de cdpaci ta
ción o adi~strdtnJ.ento para y en el 
trabajo, en re lac i6n con las rama.e i!! 

VI. Gc1::;t1011dr anti! l.1 autorid<l<l la.Lo 
ral el n-cyi••t.ro de la.;. ccmst.:1nc1as reld' 
ti vas o ccnoc1r.ic>ntor o h.:J.lii l 1dcl·!e;; de
los traba:¡<1don!s quC' hayun s,.1tJsfc.-cho -
Jos roqu1s1tos h•gale::; cxi9i<b~ paril -
l<1l C!fe.;to", 

- Articulo 153-L 

"La Sccn~tar!.1 <lel Tr;tl•.JJO y P1cvi- -
s16n S<.::c:h11 f1 J~•!"5 L1s b.-1.•<-~> ¡».tr.J. dcter 
minar la fori:-,a de d~sü;nL!c1(•n d'~ los _-: 
mierrl.1ros dü les CornJ.t~s ~~l.!cl<.'nalcs de -
Cap<-1citaci6n y ''divst..rJJ'<!1'nlo, as! corn ... ..' 
la~ rclut1vu:; .J t'U org,1n1;-:c1cj:"•n y fun-
c1ono1mJ,·nlo". 

- ,\rtícu lo 153-M 

"tn 11.H; contr,1to:; colP.ctivc.; debL•rán 
incluir~e clci.u.:;tJJ,1.s rol.1tJ.\'...l:~ ,J la ob]i 
<JúCIC·n p.:ilronal dP proporc1ci:iar capac1:
tac1ón y ad1p;;U-<tr11í..nto a Jo;; trdbaJado 
re:.::, confonr-.. • a planes y prv<Ji-umu.n que-: 
s<lt1sfagan los rr>quisito~ establPcidos
en os to Cap! tu lo". 

"Adcm.1s, podrá consignarse en los pro 
pioe contra los el proced imiün to canfor -: 
mo al cual el patrón capacitará y adios 
trarA a quicnce:: pretendan ingre5ar a ia 
bor,1r en la orupresa, tomando en cuenta: 
en GU caoo, la cláusul<i de admisión". 

- Articulo 153-N 

''DEmtro do los quince días siquientoe 
a la cel~braci6n, revisión o prórroga -
del contrato colP.ctivo, los putronos de 
borán pres~ntar ante la Secret(1rla del
Trabajo y Previsión Social, par-a su a-
probucién, lob pldncs y progr~rr.as de ca 
pac1tac1ón y ad1c-sLramionto que 60 hay:i 
ecordudo establecer, o en su caso, las 



n:xlif 1C.Jr:1cne.s que ha;·an convtmido -
acercd de pLl.'l('S )' progruma!J ya im- -
pl<J.nt.:idos ccn a¡,!·~+,'lc16n de lil autorJ:. 
dad lal:ior-.:il". 

- Articulo 153-0 

•Las cmprt.·::,1s en quo no riJcl cvntra 
to colectivo dt_• trab.:iJ0 1 d-:::b"'r~n som;; 
ter a la ap1cb,lc1ón 1.fo 1.:i 51..·crct.::i.!'Ll
dol T:.,J.baJc:i y Prt.··;.i:H-5n Soci.-il, d·rn-
trc d.-• lo~ pr1m._•ro~ s--~sent.i dLl:• de -
los af106 inp.ir1..•.o;, los plan1:>s I' progra 
mas de c.Jpucit..lc~én o adi1:~;t.r.J.::1.1cnto
qul~ 1 dí' comün dcue:-Jv con les l!",il:J-lJ.:l 
doreo, ha7«m dcc.i<l1J:0 in1.Jil.:int.1r. Iqu.31 
mcntü, dt~Lt:>r-Sn 1nf ..:ir!:t....1.c rcsi;·1_·clo a la
conu ti tuc 1ln y bas.~:1 !)Pnc1-._1}t:;; a quo 
oe &UJClar[¡ el func1:;nam1cnto do l<lS 
Com.is1oncs Mixt...1s Cn C.~p.Jc1t.:ic1ún y -
Ad1c!Jlram.1ento". 

- Artlculo 1 SJ-P 

"El registro de que ti-ata el arU:cu 
lo 153-C se oton;.u-á a las per.son.3.s ~ 
institucionc3 que suti~faga~ lo~ ~i-
quicntcs rcqu1sitos: 

I. CorrprobcJ.r que quionf>!J c~-ipacita-

rAn o adioeLra.r.:in a los t..rab.Jjui.h.Ton, 
están prepa.r.:tdos pr-ofnuionalrrPrile en 
la rama indu~tri<Jl o i.lct.iv1c.lad en que 
inpartirán sus con oc i micn tos; 

II. Acroditar uatisfactoriarn....·nt.e, a 
juicio de la Socrotaría del Tr.:iliaJO y 
Previsión Social, tenur conoc.irnicntos 
bastanteo eobrc los procodim1c>ntos -
tecnol6g1cos prop1on de la rama indun 
trial o actividad en la que protond.¡;:; 
i1?'3artir dicha capacitación o adies-
tramicnto; ¡• 

11 I. No ostar ligadas con personas 
o instituciones quo propaguen algún -
credo religioso, 120 loa t~rmi nos do -
la prohibición establecida por la - -
fracción IV del Articulo JO Constitu
cional. 

El r99ietro concadido on los tfirminoa 
de este articulo podr& acr revocado -
cuando so contr.ivC'nqan las dú;posici~ 
nes de esta Ley. 

En el procedimiento de rr.vocaclón, el 
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afectado podr.\ o! rccer p.rueb.:tG y <tlc-
gar lo quo a su dt..:rccho convc-:-.• Ju". 

- Articulo 153-Q 

"Loe planes y pz·oQr.:imas de cp.1-:l tratan 
Jos arliculos 1~3-r: y 153-0, d"·l>erán -
cur-plic los 6l'Jl.1Ít:r1l.cs requisj tes: 

l. Rcforirsry a periodos no r.1:iyores -
dt• cuatro aiio!i; 

II. Col1lJrendvr todo~ 106 µuestos y 
n.ivelos cxistentt..•"-' en Ja empre~;¿¡; 

III. Prücisar l.::i:: ct ... 1pas dur .. inte Jau 
cu.::ile:;; se impnrlirá l.::i cüpdclt<tciún y 
el .i-:l1eostr.wdenlu al tcta.1 de lo!.i tra
bt..lJ.:idoru::. do la en1)rf•sa; 

IV. Señalar el procedimH•nto 1.fo se-
lccc ión, a travl!:; Uül cual bC c•s tu.ble 
cot ~ el or ... kn en que ser.'in cup.::ic t t.:vi.:>S 
loa t..rahajadon.•s de un m.ismo pw~~to y 
categoría; 

V. Especificar el nombre y nún.-.ro de 
rc..~1intro dt• la Sec:returia dPl T1-cllh1jo 
y Previsión Soci.<il d-~ las ent.id.:iJ1J~J -
instructoras; y, 

VI. Aquellos otros que cstub}e7c.:in -
10!1 crit.crioa gf•n<.·1·.::ilcs de la Scc1ct.:i
ria dol Trubujo y Pn-.visíón Social que 
se publiquen en ol Diario Oíic1<il de -
la Fudorg,ci6n. 

Oichoe pl.:moc y programas dvbc•rc.in ser 
apl.icddo~ de lnmt•cli.:ito por las empre-
ScJs". 

- Articulo 153-R 

"Dentro do los sot;ent ,-, d!as h.3.bilns 
que oigan a la prel.~·-it.Jci6n de tales -
pL1ncs y progr.:un 1~~ .:mto la .Sí"crctarla 
dol Tz·abujo y Pt.t visión Sociul, ÓóJta -
loe aprob.::irA o dii;pondr:i que se les -
hagan las f11u.llfic;1cíonc9 que estimo -
portíncnt.es; en la inteliqenc.ia do que, 
aqu6llo::; planoti y pn.,l(;;rarnJr; quo no h.i
yan eido objet~1doo por l& uuto:-1dud la 
boral dentro dol t~rmino citado, so e~ 
tendor~ def initiv.Jrrl('r,to dprob..Jdo::J". 

- Articulo 153-s 



•cu~mdo el p.~u-6n no dé c\m1plir:uor.to 
a la obl ig.:ic:16n de ¡::r.:scnt~u- .:J.:ite 1..1 SP. 
cretarla del Trillºl)o y Pn .. •v1tilón Social 
los planes y pr~!--ir'l.l'.l d(.• e 1p.;i...: i tJc- iOn 

y adie'Ulr<.lrr.ll~ntu, d('ntr~ Jel pl.:i.¡o_o qutJ 
corrüsp(lnd .. 1 en los té.irmHw~~ de los a.r-
tlculos 153-N )' i5J-0 1 o ::::u .. rndo prt•!..1'n
lados d ichus pl <1r.P'..> y ílf"CxJr d.r:·.ut. 1 no l(..~s 

lleve a la p1.lctu.·.::i 1 .:;ci-d si'.Jncic..n.:1do -
conforne a lo disp'.Jl'~;to C>n l.l fr·,1cc16n 
IV del articulo 99~ d·...> c•st.J Loy, sin -
pcr3u1cio di"· qlh', í•n cual:¡-11"1-~t d~ lo~ 

dos caso.::;, l<t p1·op1t1 ;Jecr1..~t ... 1ri~1 udopte 
laa medidas p~rti.ncnt.~n pard quo el pu.
t.r6n cumpla con 1.:i ohli11ación de quo so 
t.rati!.':. 

- Artlcu lo 1 53-T 

•Los trtiliajadores que h,·11an sidc apro 
bildos t'n los c•x:1.IT1en1.."'S de c,1µ.1c1tac1Gn ~ 
adiestr.ir.iirnto en los t~·rm1nos d<! este 
Capítulo, tí-'ndr:in dt>z-o~c:h·:::, .:i q>Jt' l.:i enu. 
dad instructor..l le!.": c•xp1r!.:: las con!:>tnn: 
cia~ respectiv..1s 1 m1.sn.us que, autl..'nt1fi 
cadas por la Cor~i ~ ión !-1 i:.:t ..¡ d" C.1¡1<ic i t-; 
ci6n y Adieslrdr>ü1mto i..ln l<'\ 1""'r:'p:-L";<J, t:;;; 
h~án del conoc1f'11• .. nto Ju l,1 :;u{.'r-t .. .t . ...i..rL.l 
del Tr.:ib<1jo y P! .. ev1~;1{;n S:::ic1al, ~~or· c;un 
dueto du l corrr~;pond i rn l(' Ccr:11 ti~ ?; uc io-: 
nal o, a !.:ilta de é::,t''• a tr,1'..-L·r; <l1! l.J..:; 
autoridudcs del tr.ih<.lJO d fin Jp que> la 
propia SC!cruLJTla la:; rl·q1stru y la.::; to 
me en cuentu al foi·mular el p.Jrlrón de -: 
trabajadores capa.c1 t.:idos quo c0rr1..•Bpon
da, en los t~rninos de la fracción IV -
del articulo 539". 

- Articulo 153-U 

•cuando irrplantado un progr...una da ca
pacitaci6n, un t.r.::i.bajador se n109uo a -
recibir ésta, por cons iJcrar quo tiC>ne 
los conocimientotJ nec~!larios pa.r<l el do 
eempeno do su puesto y del inmediato s~ 
perior, deber.\ acreditar docuraentalmen:
te dicha capac ídad o pre sen tdr y apro-
bar, anto la onti<lad 2nstnJctora 1 al -
ex.Amen de suf ic icnc ia que soi1ulc la So
cretar la del Trabajo y Previsión Social. 

En esto último caso, se extender.\ a di
cho trabajador la correepond ientu cons
tancia de habilidades Jaboralen~. 

- Articulo 153-V 

Sl 

"t"' c--~n~lol!nC.i<t de h::ibilld<l<l<'s );,bJ-
rcl}P~; t ·' \ l dOClJtTll'fltO CX~·E.-<lido por t'} 

c~1pJCl' _b!", con e-) cu-31 nl t.t·~""lb.:iJ..ilcr 

d<"l , .. .l 1 t .1r :S hal"'-'r 11 ev..:-, Jo )' üprob.1.J.J 
cur~,u J<:> cap..ici tac iün''. 

.. Lus er.1prt•t:Jll c!:.,._:tn olrl l')<l<l-t:i 

Vl.lr .1 l,3 $(.:::TPtur·f., d1?l Tr.lb<J.j¡·, y Pi-::_ 
v1siéin ::.: ....... c1.J.l J..·.:ru :.11 rí'g1:.:;~..: ,, y .::011-
u·o} 1 las 11sta:, ~f·· ]¿,!~ ci:.·ri:;t.1:1cic1s -
que se h-1y.i."'I ext'· ,! 1-lu u sur t.r.>}Jc.1 Ja.da
ros•:. 

"La1: const.Jnci.-:i:J de que se b.uta ~u 
t1r~n plr.:nu;,; ef<'ctc•., puril flnr.·5 do-~ 
aEcen:~0 1 d<'ntro dt..· 1<1 cp-pr1..""S<l en cp1 .. -

se h.l";,''-'--"1 propoz-ciorHJo la caJJ•1CJ t.:tClón 
o adin!.llrar.1ir:nto". 

"Sl en una cmµrct,¿¡ existC'n v.1ri;-w -
ot:pPCI<tlH.lcl.dL'G o n1v1•}C'_J 1>n rcl.:ición -
con el puct1to a que• la constunc1a SP. -
rcfif'r.1 1 el tr~1b·-lJ.J'.!,)r·, mbi¡.:inl.0 c·x.3-
r.<t•n q'Jt.! tr.Jct.ir¡u~ la Corn.s1ón N1:-:t:.J dü 
Cap.:ic1tac16n y Ad1t!1;tr.:inlento r~sp<:·cti 

va acn•dltarfl p,u-u c11;:il dl" ellas es --=
apto". 

- Articulo 153-W 

"LoD certificado~·. diplci;:-,u!.1 1 títulos 
o gradfJ!i qu1~ cxµltld11 el tdti:tdo, SUR º!. 
q.:inii::;r.-..:is delic(>ntr<1l1?.<l<loa o lo~ purti
cu l .:ireu con re con oc irnicnto de vu.1 idcz 
of1c1al do ostu<lio~;, a qu1C'ncs hayan -
concluido un tipo de· 12ducaci6n con cu-
rác lo1· termina 1 1 SPr..in inscritos en los 
regir.Lros de quo trata el artículo 539, 
Fracción IV, cuando el puesto y c.:itego 
rla corrcspondicntc5 f1gurc•n en el ca":: 
tAlogo N<Jcional do Ocupacionos o sean 
similarco a los inch.:!doa en él". 

- Articulo 153-X 

"Los trabajadores y pa t...rones tondrAn 
derecho a e )ere i tur an to las Jun taa de 
Conciliac16n y Arbitraje las acciones 
individuales y colectivas que dorivon 
do la obl1gací6n do capacitaci6n o - -
adiestr.:imionto impuc~•to en este Ci<:&pltl:!, 
lo". 

- Artlculo 159 

"Las vacantes definitiva.o, las pro-



vicion.tl•': con duración mayor dl:> 30 -
dta~ }' loi.; ;-.u.11stos (!e nupva crr-·1ci1'.·n. 
BE'Tllll cub1rrtcn c!ic.; ll·"lfcn:iri \J""' .. •ntc, -
por el trc:tb.:tJad0r .. k• l.'t c.:it.:('~jot"L\ .in
mcdiaL' lnf~ricr, ,_Jt 11·\'"í·Pct:.v>,)oflcio 
o progcsión. 

Si el patrén CUtrflli6 con la !·bl1ga
ción de ca,-"1c1tur .1 t.::.,.dcs los t.r,ü::u~..:i 

dorc>:l de ltt. catC'1JOri<t in:--1.!dl..Jt.1 inf1!~ 
r1or .:i ,i.r¡u~!l,1 en qu•· ocutT.J L1 v.v~u.:i 

te, el d~Ct . ..nso cor·11·F>.lor.der.i a qu.1.r>:-i

hara Jcrr.OSt.rado !lf'T r1pto y ter.')1l TT\.J.-

yor .:mtigü0d.:id. En i-Jual<.L:d dA c~nd1-

c1ones, se prí:!(erirt1 al trdb<lJ·~dot" -
que tenga u su c.u-qv un<:1 f am1l 1<1 ¡• 1 -
de sutJsistir l~"l ltJUc1l::ldd 1 .11 que, pr~ 
vio f'XUr:fl.•n, <.lCrPditP m~!ycr apt1ti..:.d. 

Si el patrón no t¡,, dado CU:""pllrl•~nt.o 
a l:l obl1gclci0n q1ií• lt! irrp • .:ir1~ i:>l a~--

t!culo 132, Frilcc10n XV, 1.1 VJco:-itt_~ -

se otoriJar~ .:il t.r<J.!··1J.dc!- J•: ~oye:- 3.n 
tiqúcdad y, en 1gua hl~1d de f.:•:1 t .i e ir-: 

Fracc1~n IX.- L38 bil!:CS soI·re lnlt'w

graci6n y func ioncvnientc d" l -,s Cl"'i.,l!. i.:> 

ne& que d .... b.1·1 ln tf:'qrarse de d::'Uerdo co; 
esta: LPy" ..• 

- Articulo 412 

•El contr.1to h~y contcndrtt: .•• 

... Fracc1An IV.- La~• c.c.or1•l.u:1oncs do -
tr.l.bajo E;f.·ñaladus ún el ar·t!culo 391, -
Fr-acc icn<'s .•• y IX; 

Fracción V.- Lat.l rcryla!1 conforme a -
L1s cua!;.•s SP formul.u·!m lo:; planes y -
prc•1ru:r-:.1s µurn la l.:T"',_Jlcntac16n -Je lf\ Ca 
Pilclt.ttc16n y nl Adif~sL!""arr.icnt~ en lar: 
ma <le l.1 lr~dust1·i.:s de que r>1· trdtA., .•• -

TlTtJ'LO o~;o~: AL"1\JRID1\DES [)EL THADA..JO 
y SI-:RVIC!o~; _::;o:IALES. 

- Artlcul::.) S23 

cunstanci..1, al (r.1c t1:nq.1 .1 su C<!r<JJ - '"Lu uµlic.-1ci.ón de las non~l.JS de tra-
una fam1l liL •• " baJo comµt'lf', t_·n 6'..l6 r-t~~;pt•ctiv •. rn JUris-

TITLTI.O (JC.JI~n'O lHS: TRM.iL· .. 10 m-: LOS -

MENOf\C.S. 

- 11.t"llculo 180 

"Los p<;ltrO~lOS que tc-ng<.ln n su serv1 
cio mcnorc::> dt• d1ncir;ó1s Flños et.Jtán 9 
bl igados a~ ... 

••• Fracción IV. Pt"Oí'orc ion,"\rlcs c.::i
paciluc1Gn y ad1evu,i.mionto en los -
términos d~ esta Lr•y ... " 

TITULO SEPTIHO: RE:L1\CIONI::S COLECTl 

VAS DB TRAIJ.•JO. 

- Articulo 391 

"El contrato coloctivo c.:ontendr~: •• 

••• Fracción VII,- L~o clAusulaa re
lativas a la cap,lcltaci0n o u<liPstra
miento de los trabaJ•"l'jort•!l on la en-
presa o eatablec.l.micnto q,10 comprond.J; 

Fracción VIII.- Di~posicionea sobro 
la capacitac1¿n o udtel•t r,u··~.-.nlo ini
cial que so deba irrp.:1r!.u· d qu1f'.'nea -
vayan a ingresar a laborar a la cmpr~ 
ea o eatablocimionto; 

dicciont.!tl:, .. 

••• Fr<;lccí611 V,- l\l St.·rvicio Nac1or1al 
dol E:-,p1ev, Cttpdcitaci6n y AdiC"strill'liO!!_ 
to •.• " 

- Artículo 526 

"'Cor.t;:.'~tc ••• a la Secretaria de> Educa
ción Públ1ci1 1 la vigilUJlcia del cumpli
miento Jp la~. obl ig<lciunes qur~ C'sta Le>y 
l"l)ono a los pa.tr·on(~s en m·:ilt•t"" id c•duca
tiva o intc-rvonir cocrdina.J,-uno:·nte con -
la Sccn~t<1r·ía del 1'r.:i!-.1jo y Prc .. ·1sión -
Social L>n 1.:1 c.1pa.-it<H:i6n y ud.ieutr.J- -
mi(•nlo <le luo trabuJatlnrPfl 1 dn acuL>rdo 
con lo dispunsto en <:l Cap! tu lo IV do -
esto Titulo". 

- ArtlC'ulo ~27 

"'l'anbién ~,;_mtk•t·á a las autori<l.:i 
den fcJi:?-I"<l}P<i ]Cl r"lpllC.''\CÍÓtl de la9 OOf"-= 

maa dl~ tr<1l. ~· , on los aountos quo afec
ten .•• obl iq.ic-10n<•a patroncl.lí"G <'n l.'.1.S ma 
terias de c.i¡· .• c1t.1ci6n y ildieotra:nhmt~ 
deo sus traba JU<lor(>a .•. " 

- Articulo 527-A 

•En la oplic~ci6n do las norn~s 



da trah<lJO reff~rrr.tc>2 l.1 
cllpac1 t.,C'Jén y ad1C!~t rai.i1"nto df' lO!• 
t.rabaJadorf•t; .•• , l.'!is ~1utor u..l.tJtis d<' -
la fedt.'ración St.•r<'u1 "'u'd~.]J_\!i p..:-r --
1 as loc<tlc>s, t r<lL~nJost! (.!.:• l':rprcP.J!l o 
eatableci;-.11>ntcs que, en loa dt:i:ntls Ll!"l 
pectes dc•t·1vd.Jos d;~ l.J:.. z-,•lac1or.es i: 
boralos, est~t1 sujet05 o la jurisdic: 
ci6r, de cst,-it> ült1M.:!.~". 

- Articulo s2q 

• ••• De cc.mfor:-:'.1d.Jd con lo Jir;pue!:Jto 
en ol .vticulo 52?-A, la!:i ilUtoridadt.:s 
de las F.ntidajeg Fedr.-rutlva.s dc?bL1 r.ln: 

I. Poner a die posición J,..,, laa Dt•¡..;c1; 
dcncias d(•l E:'jel7ut1vo FmJ('r.il cor.t-"<'-:::
tent~s pard aplic.:i.r E>!>t-1 L"J'• 1.J in-
formación quo óeta!J lt;;.01 !iolicit.en pd
ra estar en ''f''.J.tull d~·· cu~p 1 it :.;uu -
funcioneu; 

II. Partíc1pa.r en lo in!.eqr,1cié.n y 
funciar. .~.-:.:n~o del rr>Yp>'.:l lV<) Cense)º 
Consultivo E$t<.1t.:il de c.-1¡,1C"iL:ic1tin y 
Adiecitram1c:nL··; 

IV. Rr>pur ta.r- ¿¡ l..i ~.et l t ;1r 1<1 G1· l 
TrabaJO y I 1 n:v1:.;i0n S,-:'c1"1!, l;-D \"h."">la 
cionrs qu~· c01:.-•lu.n le!; p<,trlJrit'!J (!n rr.~ 
teria dC! ..• cti¡'<Jcit¿1c1..::n y ,JJ1c8tr.i-: 
mienta e ititt'rVt·nir Pn Li PJt.·.::uct~n -
de las nv-•a lda:; que El' :dcpt1.•n p.:1r.J -
sane ion.u· t.Jlr>s v10L:1c.iorH':, y ¡, 1r.J. co 
rreqir lar. .lt"rl"<]ular.i<la:lPt e:. l:w -
preoas o c•stdblt'c1miunt(_)!.; f;uj~:to.9 u -
jurisdicción loc.il; 

V. Coadyuvar con los corr P.!ipond ien
teu Comitb!i NacionalPn d,. Cap.Jcit,-1- -
ci6n y Adicstra.mionto; 

VI. Auxiliar en la rci.Jliz:1ción dn -
los trámites re la t1 vot; u 1 ur; cono tan
c iae de habil1<ladC"a labOI·..:i.h-.;;; 

VII. Previa determinuc ión gcnc•r.:sl o 
•olicitud oopncifica de laa aut~rida
de~ fedoralas, adaptar aquc 1 las otr·do 
medida.a que resultP.n noccv.:iriat; para
ouxili.:irlos t.•n loo a9pt~ctos cnncC!r· -
nientes a tal detorm1nuci6n o aolic1-
tudl 

Capitulo IV: Del Servicio t-:tJcional 
del Er.¡:>loo, Ca¡..iacitnciln y Ad1catr_!! 
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r.:1rnto. 

- ,\rtlcu lC' 537 

"Ll S(•C\'iCh• ~: .• c:'l:lill d··l f:; ;ileo, C.J-
1'."lcil.lci6n y ;,li1":tr.Jr:;icritc: ~ .. ;--.Jrd los 
;,iqu11.~ntes 01JJP!.. l.vu~; ••• 

, •. F'racc:it:,;1 111. Cr-~.111;:0.:d, i·1·v:. \'<'t" 
y supervl~dr J,, cc:1¡_'·!-:•_Jc:.'•. :• •·l <l..1.les 
t.z·nrnurntc- c. lt'!.i tr.1~'LlJ..:-l,--·1·: ¡ ,.. 

Fracción IV. Rt·gi->trar las con~ta!l- -
cias de h.~bilid:kkf; l.:ibur.:llei;". 

- r.rtic\Jlo 538 

''El S•1rvicic' N.!~LOnill d~l CmplcoJ Ca
p~1c1ta.:ión y ;,Ji•'!.it:-.u:•H•tito P::-t.:iri1 a -
cdrtJO de la Sccte>t..:.ir1.::i d1~l 'l'r<ibó1JO y -
f':ev1ai(•n Suc1.il 1 p:'.lr cnr'.t.lt:.::to dt.~ la~ -
unidi'.idL'S adr.i1n.lstr..it1v-.1~; J+~ la m1:::m.:i, a 
la~ que co::-:¡.H•t.i.n laG f1._.;;;..._·1,,n1··.s corrcs-

pcnJil!ntu.r. 1 en lo:; lLrm1noi; <lt:' su Regl~ 
mento Inle:rio1·". 

- Articulo 539 

"D•• conforF.u!,v~ con lo q 1Jc' dispone el 
articulo q:..JP antr-c,_.JB y pdr'1 10n ofcc-
tcu del 537, a la. ~~1·cr('ti1.r Li u,.¡ T1·aDu
JO y PzuVlG.lón Soc1d1 corr·e~pond0n lue 
;;JlJUh.'Ot;_•H UCtlV1(1é1d1.·:J; 

... IIl. F.n M,Jb¿ria de capacitación o 
a.-! te:; t.rur:ur:n to de trabajud0rcH;: 

a) Cuidar do la oportuna constitución 
y el funcionamiC'nto d(' l,i.~ Com1!:1ones Mi~ 
tau do Cupacitac16n }-' Adici..;trarniento; 

b) Ee tud L:u- y, en su c.:u;o, sugerir la 
expedición dt• convocatot·iaa para fonnar 
Comit~u tlacionalo9 do Capac1tación y -
AdieDtram1cnto, en aquellas rrunaG induo 
tri.Jlos o activic.Iadc•e en que> lo juzguo
convcnicnto; as! como la fijación do 
lds basoo rclativ~s a la intüqrución y 
funciontlMicnto do dichos Comí tóo; 

e) Estudiar}'• en eu ca!lo, ougerir, -
~n relación con cnda rama indunt.rial o 
activi<l~<l, la cxpcdic16n do criterios -
gcncr.Jlcs que scfiJlcn loa roquis1 tos -
que> doban oblJN"V.ir los p..1.:inPs )' progra
m.lE e.Jo:> C<lpüCltacÍÓn y aeieatramicnto, -
oyC'ndo la opinión del Comitá Nacional -



de c.1¡,•;;.;·.t,,c1Un y .\d1Pst.r~·u·1r-nto quo 
ca:· .n~spLn .. t,); 

d) ..\utCJr1.::.H" y n>q1str,u·, en los -
tbrmino::> del •1rtlculo 153-C, d las -
inst1tuc1oncs o escuclJ::> qtJ~· descun -
irpart1r c.:-ipa~l t.1c1ón y ach.~stram1on
to a loti t.r...tbJ J .. h.!ore.s j i>Uf,o-·I \" 15 .:"l.T SU 

correcto dC>~L·;:--rrño; y en :=ni c<Jsu, re
vocar 1,1 .:rntor1zdci6n y canculc1r ol -
rt.."g is t.ro CCOCL·<l 1Jo i 

e) Aprcbar 1 rjÓ\H! í.c,_ir o rt..'chazar, -
Sl?qún el c;wo, los planc:; ;.· pro-;rumas 
de cap.l.c i tac ión e udH~s tr..:irn i E'n to q'".Jti 

los pa t.rones pre· sen ten; 

f) Estutl1ar y suqcr1r el cstabloci
mie:-nto de s1ster1.J.fi gC:nc-rcllt..•!; '-11..IC p1!r
mita.n cap.::ic1tar o ad1c~tra.r a los tr.i-
ba)adcrc.31 confort7"t:? al proccd1M1~nt;:; 

do adht.•s1é.n cunvPn.:1ondl ü que üO r<.•
f icre el ai·tíc•1lo 153-D; 

g) D1c-ta.:-iir1·'tr sc>Uro las !.;.:ln~ianes -
que dehDn irnp ... ir11n bC p~u- 1nft de.: J orws 
a las n""orr:ta!; cunt t2nid~1~ en el c.1pi tu
l o III Bis d~l Titulo CuJrto: 

h) EDtubl(:c1.·r coo1·d1nc1c-1Cn con la 
Sccrcturí.:i Uf": f::duc<1ci6n Públ lCi\ p.=trd 
imp1ant<tr pl.t11'~5 .:i pr<..."Jr~~r1:i1J ~obn.• -
cup<1c1tac10n y ,)::J.lf.•sLr<lmH·nto par.J. -
el trab.JJO y, Pn su cM:;o, }-lt".J. la ex 
pedicióri de.• cf•rl1f1c:ados, conforn-11..: :l 
lo d1spue~to en euta Lpy, en loe or
dencuniPntos t:ducot1vor; y der:.._í6 d1sp~ 
sicionc.s eon Vl.qor; 

i) En qcn+..:rcJl, rc•al1zar to..JcJA aquo 
llae que las leyos y re lgamentos cn:
comicndcn a ld Secrrtaria dol Trdbd
jo y Previsión Social on csla m..:ite-
ria. 

IV. En ma tor ia do req is tro dn cona 
tanciae d(> habil1d~1dea laboralua: -

a) Establecer rog1stros do conatan 
cias rolativas a tr.lhaJadoroo capaci 
tedas o adiesLradou, dnntro dfl cada
una de lao rama!.1 industr1alau o act_!. 
vidades 1 y 1 

b) En g~nC!rcll 1 realizar tod.1a .l4ue 
llae 4ue lag leyes y rec]l•11'!\o•nt:.os coñ 
fieron a la socn?tc'lrla d~l 1'r.:ibajo Y 
Previsión Social en esta rnateria". 

- Articulo 539-A 

"Pnra el cwrpl ic,'1to d'l &u~ (t.nc10ne!> 
on r-Plt1ci6n con 1;"15 t·:l"'-p:esas o p:·t..!ble
c u1i~n tog que p.:-1·t .... 1 ..... •zcim a r-,r· d.:.: !ndu_:: 
trialcr; o act1v1d'll"-~ dl' Jur1!;Jl.::'C"lÓn -

fl.•df>ral, la Secrl.•tú1: Íd del Tr.J!1.:iJO y -
P?""!'Vlstón Sociiil su ~i ª~"sorac!_"\ f-"-~r un 
Con sr Jo Consu l ti. v . .:.1 ~ntP ;ro.;Jo P":- ~·::-prc

scnt •m t.,-.s ct~1l 6l~-.:t..:it" públ:cu, ch~ lu::; or 
g.'mlZ<'lc1ones ndc1o;i.ilPs de u-._, . .b,1:¡.1dcr,,.S 
y do lns orr;¡.1niz.1c1on+':.s nuc1on.::l,-.;,, de -
p<Jtrone>s, a razr:.n Üf! cinco rr.1r-r--.bros por
cad.'.l uno de ellos con sus reZpPct1vos -
suplentP.s, .. 

•.. Los repr~!>l-·nt.mt~s de las OnJaniza 
cioncs obreril~ }' Ul• 1 . .-:u.:; patror..:llcs se--= 
rán Ó•::!Gignados co11fvn1..-_• u las buses que 
f")(pida la Secrt!ld:-·í.3 dE•l Trub.lJO }'Pre
vi.siUn S0<.:1al. 

El Con!lujo Cori•_a; l t1vo SC'rd pr esid.LUo 
po1· el Spcret,1r1u d"l TraL.JJ0 y Fll·V1-
si6n .Social; fur:1i:..J cor..:> Sccretaric.1 -
dul rnif1no, el func1ont.Irio qu0 d•~tt·rrn~ne 

el t1tul.1:- d" la ¡•fL...•j.1;.a !;c·crt.·t.dr·ln y su 
func tc_,;,.Jrrl.•~nto !:·P r 1•rJ .ir~ por P 1 Í<L'·} la-
mo-.nto quo <.>>.:pid<l l·l ;1rop10 Cense JO". 

- Artículo 539-D 

"Cu.indo se trc1t1· dP cniprPoa.5 o cstü-
b)P..:ir'licnlos SUJ' t.:..i.~ a Jur1s..3Jc-c10n le
ca!}' pdra la re;,i}17,1ci6n de la:.:: .:ictiv~ 

d,1rles a qu(.• HC contr,1en la!J f'rrlCCl(•nes 
III y IV dol .:irt iculu 539, la 5et.:rel.:-i-
rla <lol 'l'rulhlJO y f'r.:-.·1s16n Social Fc-r.l 
ascsorad.:i. por Con~e JOS Con su l l t VO!> Es tci 

talen dt> Capacitc1.-ión y l1diü~tt· .. 1mH·nto-:-

Lon Con!;e JOS Con~;ul ti vos Efi tu ta les os 
tar.ln foríl'.:l<los por el Gobornador <lü la_ 
Entidad Federativu corrcapo:1dicnu•, - -
quien los prl.•s1dir..'l; ~.if·nJo rcprc;.scnt<ln
tco do la Sccrctariüdnl ~rabc:iJO )' Prevl 
sión Social,de la S1>,;.•:t<.ir!a clv Educa--= 
ci6n Pública y dt•} lr.stitutc !fox1canc. -
dol Seguro Soc i .-. l, lrut: reprl.'scn tan tes 
do la!l 01·<;~1ni:!.:i.::ú:in<•G loclllo9 do t.raba
jado!·~!•, u·,,_; 1·í·pre·~·:>ntantes de l.i.s or
ganiz-.1c1ou<'6 p.:atnmalci.. dtJ la Entid.:.id~
El reµreflentante dC'- ld S<"crctar!a del -
Trabajo y Previsión Social fungirA como 
Secretario del ConBrjo, 

1.a Secrctar!a d•-'l Trc1h~1JO y Pn·v1t;ión 
Soc.ial y C'l Cob<?rn<\•~':.1· óc la Ent1d.Jd re 
derativa quo corresponda, eXpf·J1r,"!.n co'Ji. 



junta.'!lCnt:u, L\., bd~'(':3 c ... 1nf :..rr.-,• 3 l.is 
cuc1les ..J,:-t~.111 Jci~ lqn."\rsr: L·~ 1 t·r·r•""~C'~ 
ta~ter. Jr los trd1'·l}chl~?e::- y d,_, lcs
pJt ror.f?!1 c•n 1 e:; C·.:rn '•P. Jo:; \~1 • ."r . .-:111 ti vos 
mt.•nc1onaJ.:i~ y fonnul.Jriln, .J.l ... ~c,~ct.:i 
las lnVit,1cH:~1coi qua St• rt-"r,_¡1.erun. 

Los Cense· J~;~:; Cun~u l t tv•...:i::; si~ su11.."'t.,1 
r.'ln en lo qut:> si~ ¡·r:f l•·re d ~u func l:; 
n<l!'"'1C>nto int~rno, .i.l R~·ql.w ... ~n~c1 qi.;;n
al efecto exp1J.1 cu.da un::> do el.les". 

- Artlculo 539-C 

"Las autcridtlr.h~s labo?·al1!S p~:;L'ltil

lcs aux1 lh1rá.n .i la SiJ.:'rí-1lar i.J dnl -
TrabaJO y Prev1s16n Social p~ua el -
desempeño de sus funciones 1 d·~ .lcuer 
do a lo qut~ establecen los art1culoS 
527-A y 529". 

TITULO CATORCE:: Df~RECHO PRCo:ESAL -
DEL TRAB~O. 

- Art lculo 698 

•.• "Las Junta~; f'f'dera1PH de Ccnc1-
liaciOn y A.d:.1:lr't.l)l1r ccnv·~erZ!n di¿ -
los conf l 1clo:; dl' tr,\b.1 >' cu~1rd0 ~ü 

trato dP. 1.t.s rarr;a"~ indu~Lrl<ilt..•s, cm
prc:Jas o r:iat.Prl<1!3 canll:n1das 1 en los 
Articulo 123, A¡..'~rt,tdu "t.'' 1 FrJ::c16n 
XXXI de },1 Constitución Polít1.:::u y -
527 d~ cvta Ley~. 

- Articulo 69') 

"Cuando en los confl ict.o.<J a qi.Jc S"=" 

refiere el p;irr,"lfo prl.fTl(~ro del dr- -

tlculo que antC'cc.>dP, Go CJ'•rcitcn on 
la misma dcm,mda dcc1ones relacton<i
das con obl.igac1on1!S en rn.:itcr1a do -
capacit.ac16n y ad10.9tra:r11cnto ... ; el 
conocimiento de estas m~ter1üg será 
de la compC'tenc ia dü la Junte\ f'c<le-
ral Eepcc1.:il <lH la Fuderol do Conci
liac16n y Arb1tr'lJ'! 1 de acucrdo a GU 

jur i sd ice i6n . 

En el supuesto pnwiato en ol pA-
rrafo anterior, la Junta t.ocul al ad 
mitir l.:l de::i.anda, 01·denar.'.i se S·'l1'JO
cop1a dn la m1srr,a y do los dC'cunt.m-
toe pr'-'.scntadot; p0r el .ic~or, 1.1n -
quo romi tl.r.l lnn.cd1atamonto u l,"l J•J!!, 
ta rcderal p.lr<.1 la sustanci:1ci6n, y 

r-:·.;.:-!u...:1.:·:-: 1·x."·!uo. ¡\. .rl r.L<• <.?.:~ ~,~.; .-w,•3-
~.!.'::. .. :• ~.,)t'1·t-. cap.)·•tt.i::.i.6n y ,,.;ll';~_t•"l- -

~l 'r.· .. ; .. -~~r. los t:·::·.¡n-;~ !>(•r: .. !.-•. !:.· -

"l,.;c d1spouH:lt.::,._;. Jt• CSt.<1 C,•¡ !L•;!O -

t"l')•·ll l.1 tr~1r·:1tu.r.1.: J.._. les c"'.:1: j 11:Ln1 

qut:. se· su:·;:::tl~l ctJ; ;,_.t:i.;-·o :..!·:· J.¡ <.:¡:.li=2_ 

c1C·n d1: lot: artlc\Jl.:>;-. ... 153-:-...• " 

TIT'JLO D!EC'ISI:'.l~.i: í'í'.H-'OSS1\DILID.\OGS Y 
SA!>C I ONCS • 

- Arttculo 992 

"Lus violilc1oncG u l<!.s nonn._1s <l~ tra
bajo co1;1otiJ.as por lo~; patronc!1 o por -
lo~ tr.:1ba]udorc~, :;o S.:!nc1onarlm du con 
!oi·n1LlJJ con la!:> d1::::r·..:.-.ó_:1ciora~f; d.: csta
Titulo, lnde¡.x•nd1c.·ntc;;i<.:.-nti~ <lo lü rcspon 
6ab1) 1:Jdd q'J•~ }(~!.:; corrl'.~f,¡-hinda por el l;:; 
CUffl)l imiento de SUS oblic;JdCl.Cn¡-..'S". 

''La cuanlif1cdc10n d~ las sanc10n0s -
pecun1.Jrl.us que en C'l J•ret>cnt(_- Tit.i..:lo -
SP f~!;~.-1blc.:cn su t1d.r..'i ~ornando c:;mo ba::;o 
.l(' c.3lctllo 14-s cucta tl1or1a <lr> ~al.·irio -
min;_~-.:> rJcneral v1g>-:>r.t1" en el lug.;tr y -
tl~"í'" Pf\ lT.Jf~ H-' COI ;.;tu la v101.:.1c ión". 

- Articulo qr:;.; 

,.Su irrpon<lrtt.r.-:~J1t.a 1 cuantificada en -
los t~r~1nos dnl articulo 992 1 pnr el -
equivd.lt:'nt•~ a •.. f'racc1ón IV. De 15 d --
315 vccf's (_•l salario m!nimo goncrul, al 
patrún que no cumpla con lo dn;¡.1uc!>lo -
por l.1 r·r..lcción XV Uel articul0 132. La 
multa so duplicarJ. si la irr(_•gularid..-id 
no ea subsanada denLro del plazo que so 
concede p<lt«J. ello". 

LF.Y ORG/,NJC>. DE LA ADMINT.ST~\CION PUBLI 

CA FEDERAL. 

- Articulo 40. A la Sccret.:iri<J del Tra
baJo y PrC'Vlsi6n Social corrE•sponrie el 
dP.spacho do los oig1J íentes asuntos: 

••. VI. Proroovt..'r el ª''s.:i.rrollo d" la C-3 
1iac1t.Jc16n y el .id1oatr¡¡~1cnto en y pa
ra el trab."ljo, .:wi COf!tü rculiz.:ir 1nves-



tig.J':'lcnc::i 1 prC'st..ir !ic-rv1c10!: do use
eorL1 e lmJ«l.rlt:" curses d~ c.Jp.:tc1L1-
cié>n qun p<lrd in,:orP .. .cnt.ir la r:-c.duct1 
viddd Nl el tr.:iO,iJ--' rt·· ¡iHcr·.:m lo!> !;e;
tore~; pro.Juct.1vo::1 d~·l ~··1is, .:•n coonl"t 
nación con la So.:::ret.:i.rtd u,, E.Jucüció"ñ' 
Pública. 

Nt.n:vos CRI1:-::. !05 y FOl-:MAS ADHINI.STf<!ATIV,\$ EN Z.Vi.T~R!A 08 
CAPACIT1\CIO:.: y ADIE5Tk.\..'-HEr;ro PUDLIC;\L'<.)S Ef: EL DIAHIO OFICIAL DE 

LA fl:m:~\C zor¡ a. 1 o DE AGOSTO DE 1 9U4. 

- COMISIONES •1'1IXTA.:.;. 

Of te io Nümero O 1 00~ do f t_>Cha 2 de -
agor;lo de 1954, qu._• ü!.>t .. 1blí~Ce los -
critPr1oc; y for·m,itos p.1ra la ConGtl. 
tución, Fun.::1un,,-:1u~nto y Rl·g1stro -: 
de la!> Corra:..itOrH~S M.i..:-.t.i~; d1~ Cdf"l1.K'l

tac1ón y Ad1·.~~'trum1t•nto. 

- PLA!lES Y PROGRM•'..,\!J • 

Oficio nUmt.'rO 01006 di.· fp.ch~"l 2 de -
agosto d1~ 191-34, que est..:tlslo·ce lou -
criterio~_.: y forr;.1tcs par.J la pre>!:(.~ 

tación y r .. ~1.st.t·o 1 ante l<l Sücn1ta
ria del Tr.lbajo y Prl·V1516n Social, 
de los Planes y í'f(>]rtL~..ls do Capar:1 
taci6n y AdH~~;trurnu·nto. -

- CONSTANCI~\s e.e HABILIDADES [..J\BORA-
LES. 

Oficio núrr.cro 01007 U.o fecha 2 de -
agosto de 190'1, quo es t.l.b loce los -
critr.rio!"i y forrn.1to!.1 para la formu
lación, ex¡.wdición y req1stro de -
laa Constuncias de Hubil1cladoH Labo 
ralea. -

- AGENTES CAPACITORES. 

Oficio núlllf!ro 01008 do focha 2 de -
aqosto de 1984, quo (!St(l.blece los -
criterios y formatos para la autori 
Zllci6n y registro do .Ar;entes CapacI 
tores. 

- SISTEMAS GENERALES DE CAPACITACION 
'i l\DIE:STRA1'1!EN'l'O. 

Oficio núrroro 01009 de fQcha 2 de -
aqosto de 1984, quo establece loa -

criterios y formatos p.:tra el r(.>g1Gtro 
do Sistemas Gcnerul d~'! Capac1t<lci6n y 
Ad1os t.rurnien to. 



CAPITULO 111 
MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL 



La prueba más clara de 

la sabiduría ~s una 

alegria continua'' . 

Montaiqnc. 
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El marco teórico se formula como punto de üpcyo del prescntC! ser.no!! 

río de lnVcstiguc1én, en él se detallan los perfiles conceptuales 

y se exponen estos on base a un estudio de diversos autores que -

han escrito en materia de capacitación, asimismo consideré perti

nente incluir la opinión d0 diversos cspcc1al1stas en esta activi 

dad que por su naturaleza pud1cra11 br1nd.tr val105as aportaciones 

al respecto: cun lo que C!.•pct-o cl<.>Tlf1car los conceptos más frc-

cucntcmcntc ut1lizadofi en la materia de mtlnc:·a concreta. 

Dentro de las acciones que &e han de~arrollaJo en el país, han 11~ 

gado a obtenerse logros s1gn1f1cat1vos en los asp0ctos relaciona

dos con la capacitación y el adicstram1~r1to; sin embargo es nece

sario reconocer que existen qrandes deficiencias y problemas debi 

do a que, cuando s~ llevan a cabo programas en esta materia, se -

aplican, por lo general técnicas derivadas de módulos desarrolla

dos en el extranjero, las cuales, en muct1os casos, son inadecua-

dos con respecto a las características del aparato productivo na

cional. 



S9 

Cl\PACITACION 

Al intrcduc1rnos a los conceptos tD6r1cos es important(· recordar 

que ~l ho~bre desde sus inicios ha tenido una constante rclacidn 

con lo naturaleza. Esta rcluc1ón ha t0n1dJ como objelo fur~11<'lrr:-2n-

tal el conocerla y hasta cierto punto dominarla, ['i1f~ ~111·0\•cch~r 

su ro te: ne l.d 11ddd en !:>ll propio bcncf ic io y E.:r. satis f accr su:; ncccs id a-

des. 

La forma fundurn~ntal ~rnpleada por el hombre para lograr esta rel~ 

ción ha sido el trabaJO, concebido este como el cambio único para 

sa tisf aciJr s.us ne ces id ~iJt".S, es te trabajo, en las d1f eren tc.s etá-

pas de su desarrollo ha tenido diferentes momentos y formas de --

llevarse a cabo. 

Además la preocupoc1ón del honbrc por el trabajo y la forma de --

prcparursc para cj~cutarlo, fue progresando en la simpl~ imita- -

ción de t6cnicas ~~sicas al aprovechamiento de los recursos que -

la propia experiencia ibu generando, lo que permitió la evolución 

de la soc1C"dad. 

Por otro lado, el hombre a sido, es y será por naturaleza un ser 

cminentem~ntc práctico, aunque sin embargo su acción práctica le 

ha permitido el poder lograr establecer un lenguaje simbólico de 

expresión escrita o verbal, así como una estructura social para -

su desenvolvimiento y desarrollo. Al hablar de un ser eminente-

mente práctico, sin desconocer su base te6rica, lo asociamos con 

el uso de la técnica; es decir con el uso de medios y herramicn-

tas que le perrnltan transformar la naturaleza que lo rodea. 

·(ver Anexo 3) 
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EDUCACION 

Al mismo tiempo la cdu.:-.-lción fué haciéndose cor.1plcja al íncor~·::irar 

los elemontos que el desarrollo social, cultural y cicntífi~c ma~ 

caron, llegando a determinarse como necesidad ur1~ educación c~da 

vez m~s sistematizada tanto para la incorporaci6n de las nuevas -

gcnerac1oncs, como para la necesaria preparación de individuos en 

la producción. 

Actualmente, esta necesidad requiere incorporar los avances que -

en el campo tccnolcigico se han alcanzado y obtener los bent·f icios 

q~~ una sociedad como la nuestra requiere. 

El concepto integral de instrucc1ón o enseñanza, puede C\Jnsidor.:i.!. 

se como el conjunto de mcitodos y proced1m1entos para desarrollar 

en el hombre el dcscmp0ño de sus aplitudcs, habilidades, dPstrc-

zas y actividades, con el objeto de organizar ur1 verdadero siste

ma de capacitación que signifique aportación considerable para el 

aprovechamiento de nuestros recursos naturales, y la transforma-

ción de nuestra materia prima, dando como rcs\.iltado el mejoramie.!2 

to del nivel de vida de nuestro país. 

Para tal fin veremos a que se refiere el proceso instruccion~l y 

de qué manera se desarrolla. 

Primeramente es importante transportarnos al ámbito del término -

educación: aqu~llos que se han referido a dsla, han puntualizado 

aspectos muy importante~. g¡ Filósofo Kant por cjcm~lo, decía -

que el ObJcto de la cducaci6n es ''desarrollar en el individuo to-
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da perfección de que C'S nu;;ccptible" }" Lf· Don S(•f1ttl<1 C')uc lo !un- -

ción de la cduc~cicin es ''d<•sarrollar c1c~tas cualid~d0s de c~r~c

ter••, tales cono la at~nci6n, la refl~xi6n, el juicio, la inicia

tiva, la disc1pl1na, el espíritu de solidrtrlddd, J¡¡ pc-r.:.(•'-'t-'J üncia, 

etc., en ~ntos planteamientos p0dcmos obS1!rvar Pl :r1fa~1s que so 

hace como una acción d('l hor.-:.brc para ohter.t.~r de si mismo y de los 

suyos un cambio pcrm3nenlc en el comportamiento. 

El hablar de educación irr.pl1ca el hühlar de cnscfi~nza y por ende 

de aprendizaje. La cnscfianza y el ar>r~ndizajc conform~n un pro

c~so en el cual se conJuyan el objeto dP conocim1ent_o 1 el sujeto 

que enscfia y el sujeto qtir ~~r~r1dc, todos ellos enmarcados dentro 

de un contexto que da razón de ser a tal proceso. Ensc~ar es una 

tarea que compr0ndc el formar al individuo a trav6s de vivencias 

cotididndS y/o situaciones formales, la situac1ór1 formal implica 

el organizar y sistematizur el cont~xto en el cual se d~ la ense

ñanza, los contP.nidos que son importantes de aprender, las activj_ 

dadcs que son el camino para llegar a lo~ objetivos deseados, y -

los recursos didácticos que coadyuvan a guc esa enseñanza sea ex! 

tosa. Es imprcsc1nd1blc señalar aquí, que al hablar de una situ~ 

ción formal de enseñanza no implica desligar al individuo de su -

c~ntexto cotidiano, sino que requiere el retomarlo como fuente de 

enseñanza e integrarlo en lo posible, en el diseño formal de ésta, 

resumiendo, para Raquel Glazman y María Ibarrola al hablar de en

señanza se refieren "al sistema y método para dar instrucción y al 

control de la situación en la que ocurre el aprendizaje, incluye 

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

didácticos y la dirección del alumno por el maestro, en situacio-



ne~ fot~·Jt!·~~ o informales, si0ndo su finül1dad mediata ~1 loyro -

de lo~ ubjet1\~ · 0~ncralcs de educación. 

En relüciór1 al aprendiza;~ ~~a<l0~os decir que: 

l.- Debe ser estructurado y prí·S~Gtado dp tal forma que sus caras 

teríst1cas csccnc1al0s se dcstaqu~n. 

2.- Los conocim1cnto~ deben ser organizado~ partiendo do todos -

simples a todos mds coiuplcJOS. 

3.- Se debe referir el aprendizaje como comprensión ya que ~ste -

es m~s pL!rmanentc que el a¡Jrendizaje por memoria o por f6rmu

la. 

4.- La confirmaci6n del conocimiento y la corrccci6n del aprendi

zaje defectuoso se da ~nte la repcticiór1 de ensayos y ante la 

accptaci6n o rcchilzo (dcmo~traci6n de hip6tvs1s) de lo que -

se hizo. 

5.- Para motivar el aprer1d1zaje es detcrrn1r1ar1lc el flJar obJ~t1-

vos: los éxitos o frdcasos d0pcndcn de como se cstablc7.can e~ 

tas metas futura~. 

Por lo tanto, cJucac.1_én po::lt·íc1;.w.s dL·cir que es el 0· ~1rrollo de -

las fticultcldc,:, 1Ísi.c.u;, intt•lcctualc~; y mol ale[· ·,.1 hombre, plan

teado de una manera sisLcm~tica e i11tegral y con u~a secuencia lri 

gica pedagógica. 

Consl~ntr·~enlv se ha spfial~do la importan~ia futura de la cduc~-

ci¿n, se tiabla así no porque en el prescr1te y pasado h~ya dejado 
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d~ tener tra.sccnd(_·nciil, sino p~·r-q~.1' l.Jf. ~"·· ·-·!d,-::.h•.:; de> Un o~·~ér,ti 

ce desarrollo 1ntP.qra l del ~er h,!i.:úriO y ...;.( ·, !::.:cip~,-:id 1·~··.~ ! .:r• .. ...1n -

que a partir Ce cc.lda mc;r1:nto la cducdciér y J¡, capá\..:l.l<.Jc11~~: :::,:-u-

pen un pr1i!cr plano dL·ntro de 10;;:; objt::llVo:..> ~· n,·l.:i:.; a ni'-··.': ac12. 

nal. 

Nunca cor.io ar.ora ha sido nccesar.J..u el mu.rwjo ci<·ntííico dt.~ la cd~ 

cacidn, es decir un plai1 sis1~~~t1c~ y organizad~ tJ~e dcs~r·1·olle 

habilidades y destrezas h~cid el !,:~n com~n. 

Por tal motivo rcqucri~c~ do un medio eficaz para atacar la igno

rancia que> r.odea a la ~1ct1.,,•i1..L1d cco[1Óm1ca y considcrcJ.rnos que la -

educaci6n y en particular la capaci~ación son los medios id6ncos 

para logra:·lo y poJ0r <l~Í establc~ccr los progrnm3s que cstcn neo~ 

des a l~s neccsidüd0s acluales y quu conjuguen los difPrenlcs fac 

torez que cquil1b1ad~~0nlc nos proporcionen el ideal det:0.1do. 

Lo anterior nos hace reflexionar acerca de como ocurre eJ uprcndi_ 

zaje en la capilcilaci6n. Tenemos un objeto de estudio en el cual 

es represcntad0 por los contenidos propios de la actividarl especi 

fica, tenernos un sujeto que enseña, representado por el instruc

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

El capacitundo l'n nuc-.str·o ca!io er.:; un .:.idulb: .. .., que prc•.scnta una serie 

de caractcrístlcas como resultadu de la ~tapa de desarrollo que -

ha tenido, de sus cxper1vncias previas y de las condic1on~s del -

momento en el cual s0 er1ct1cntran. 

En nuest.ros capilcitado~. la r~tcnci6n 16gica, el pensamiento abs-
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tr.:ic~u J' d "h!CllVo adqui.o.:•re mucha 11:-pcrt.:tncia, lo que pcrrnitt:· c¡uf> 

no sólo .Jprt~nd.1 11.k~ e;:-.:;,)~ dt_• r:ic~o:· 1 :, , sino qu<"' s~·..in capt'tces Cp d~ 

finir conc(·rit::>s 1b~,!: ,,:-r ... -·s, Lle n-:cJ.l11a:- int<'l['lt'lticioncs m.:~:, :1ur..:..: 

rosas, cor~lJc<ldas ~· (lrl-J;:~G1Ps J(· !ns cosas ~· d0 ilbocarse al de-

sorro!Jo 11trl~ dt• ~.r1 t1~~.::1 o dt} ur.~1 lu1ea que r1...._111tcre dt•s!r(·z~1 --

reviso su prc,rir<Jr·:i, 1::1.'.lüora !~u plan de tr.:lbilJO, .s1·~i.ccc1ona laR as¿ 

tividade~ ~· mo<ldl1dades d1d~cticas que l~ permitirá cumplir su 

tarea. 

El QdiPstram1cnto ayuda al individuo parn que ~d~uicra una destr~ 

za desarrollando su~ hab1l1dad0s, y la capacitaci6n le ayuda a -

perfFccionar, clomln~r ~· ~plicar tJcnicar10nt•~ esa destreza: en - -

otrd.s palabi-ü.s: acite~.-tru!- c.!:.• proporc1or.ar lo~ co1¡oc1micnto~-. tcó!'.'1.. 

cos y prilt.:l1c0s l.J-:1.:·a ro<~l tzar una determinada ac t1vi.d.:id en un grE_ 

do el0~ental, mi0ntr~:· qtJC c~pacitJ~ s1gn1f1cJ r)~rfcccionar· LaJcs 

técnicas ct f.in de qu{' r(•::;pondu il.nle la.s d1fei.-cntc~.; situclciont:!S --

personales y de trabajo al provocar ~n 61 un ca~bi0 de actitudes, 

conocimiento:.; y desii!·rollo dC' hab1lid..i~?(•:.: y dc!:;tr·~·z,:1:-.. 

Conceptualizando a la C<lpac1ldc16n y udicstrami(•nlo cr·~o: capaci

tación: procc.so i:1cd1dntt::> t•l C'Jdl 1::-l hor.brc dPsari . ld y f'~'i.·fC'cci~ 

na sus habilid.,rJc!J, Je!.~tr·.~Zd~·. actit·,.idt.'!..: y ar· tu<lo!: a trcl\!(~$ dt:> 

un conjunto de r.:ontcriid·~·;,_; y prc•ccdi::-i<:irit(. .·Sr1co-práct1cos rnl~ 

tivos 011 ccnoc1micnlo d0 un ;j(~terminado •""'dr;·po lecnólog::.co p0r.:.i 1~ 

grar una formac16n int00r~l que rt•sponda a ]Qs cxjg~ncinfi d~ un -

puesto de trabojo. 



par.:1 l.:i <:1dqu1s1ción <..!e d~::;trL~-..-,;~ t'!".:lc·- '.ir::t··~; a tr-,1-.t:; J1.:.• c.:1:0.·¿ .. 

m1cntos tcói-1.,:0-Fr~cti;:o.·-, c!t'r:···::':'1lc•"-: ~,·· rc·:.i.1t:ir.:~" c·l dc:.•_'l'.'P'~'-

el dC's.:irrollo 1ntcq!·...i! lkl :.nd1:.·~-ü.; .. - ~::i 1.:;. r.1.a,sto d-~ trabu30, pa-

sa por tres momentos: 

El entrcnami~~r:.lo, en el ·...:u.;J.1 L-.1 int..!!'.'iduo u travé~- de una acción 

netamente motrí~. se pc·~fecc10;13 e;1 una delerminad~ Jct1vidüd. 

ben desarrollar accior1e~ psíqu1~~~. es ducir el individuo con--

- Por Último, la crtpacitac10;",, en lrt (:•Jdl, ademiic. de los aspectos 

psicomotr1cc:o: el indi\·1duo dcb•' .incorpvr.H· lus c1eme1;t...:is cogno

sitivos neccsArio~ para desarrollar ~u~ habilidüdcs, destrezas, 

aptitudes )' actitudes. 

Es decir, los tres ~o~rnto6 so diferencian en que el primero es -

netilmente motriz, el 9cgundo psicomotr1z y el tercero ps1comotriz 

y cognosit1vo. 

DETERHINAC ION DE NECE:SJ !JADES DE CAPAC ITAC ION. 

Una necesidad implico la c~rcnc1a de algo; si nos referimos a una 

necesidad de capac1laci6n, estamos hablando ci(• una cnr~ncia o dr

ficicncia que pucd0 satisfacerse o c1Jbr.ir:;0 mediant~ la capacita-



ción, la cual debe estar relaclonada con la~ neccsidadc~ <le los -

t.rabaj.:t.dores. 

La determinación de nec~sidados de cap~c1tación (D.N.C.) es -

un procedimiento que nos pcrMite identificar las carencias y 

deficiencias cu:u1t1f:icablcs o med1blc.s E.,Xistentc.G en los conS! 

cimientos, habilidades y actitudes del trabaJador con rcla- -

cidn a los obJ0t1vos de su puesto (adtestramicnto), o de otro 

diferente al suyo (capacitación}. 

Es decir, se hace un análisis de las discrepancias entre los 

conoc1~icnto~ y h~btlidadcs que posee un trabajador con lo -

que requiere el ~uesto. 

IMPOHTt\t-:C1A 

En muchas cp~;rcsns se habla de nccesidd<lcs ''sentidas'', es decir,

de lo que sen tl mas o creemos que qui z.¿Í requiera un trabajador, P!:, 

ro no se trata d.· ncccs 1daJ.1~s rca 1 es. 

Estas ~lti~ds, al cubrirse, evitan a la empresa p~rdidas en recuE 

sos materiales ~· en personal, y a los trabajadores se les evita -

aprender cosas qu0 ya saben o que son de poca utilidad para ellos. 

La D.N.C. constituye, pc~tcriormcnlc, la base para elaborar los -

ob)ct.ivos part..1cul.1rc;_;, ::jue sct1ulan lo que requiere el personal pa

ra dcscmpcfiar adcct1~1rlnm0nte su pu~sto, y específicos, qu~ perrni-

ten dcf1n1r el t1r10 Jr cur1.o a r~~lizar. 



Resultados que- arroja la D. ?-\', c. 

- Pcscr1pc16n de las activid~dcs ~n que se r~quiurc la cDpacl 

t.:ictén. 

- Pr1or1dad en que las pcr~onaz lo rcqu1crt!n. 

- Personal que ~ucJc ser l~5tru2Lor ~lab1l1tado para llev~r a 

cabo la capacitación, es dcc1r, personiil con los conocimien 

tos, habilidades y actitudes adecuüdas para dcsernp0fiarsc en 

esta funci6n y obtener los rcnultados d~scados. 

Otros factores que se d0bcn tomar en cucnLu son la existencta de 

variables r"lacionadus con la t.H7'.(.1rt.•su, que pucd('ll ocasionar posi

bles ncco~1d~dcs de capa~1ta~i6n; por CJcffiplo, canbio de maqu1na

r1a, implcr.lt.:~ntac1..:in dt~ nuevos métodos y s.tstl'ma.s, puestos de nue

va creación y pro~oc1on~s. entre otra~. 

OTRAS NECEEI~ADES QUE SE DETECTAN A TRAVES DE LA D.N.C. 

Cu.:indo se dt•term1nan la$ ncccs1d.Jde!; de cap.JCltoción, se dcb0n t2 

mar en cucntu otras ncccz1dadcs, l~s cuales serán canalizadas ha

cia los directivos de la empres~. para que sean atendidas en la -

mejor manera, corno la falt.J de recursos materiales, la ausPncia -

de sistemas adecuados. 

La informac16n obtenida de la D.N.C. dcb~ ser prc~entada en un i~ 

forme, que incluya los resultados y los pasos que se s1qu1cro11 p~ 

ra llegar a ellos, de tal forma, que fin~lme11tc puedan scr\•jr· co

mo parte de la realimentRci6n d~l subsistema de capacitac1ón. 

G7 
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Para que lti D.~:.c. S('.l r:Jstc·~.ática s~~ aconscJJ h<lCL:t un.1 p~, e· 

ción qu0 51rva de. guía p.1ra rcali.zar las activ1daJo:s dC' 1,.:¡,.-¡ 1.11~1'-~-

ra crqant:.;1-.!~; quc> rc¡-.r•r...::,itu·.1 c·:i el logre de lo!; r·-·~ulto:1e,.!.);. p1c-

vist~~; ~sta con5i~t0 en: 

- Plantvar objr·t1vos que seílalan lo que se obtendrá ~l térmi-

no d~ la D. N. C. 

- Dctcrmindr los paso~ que so seguir~n para la D.N.C. y las -

t~cn1ca~: que s0 utilizarán para recopilar la información -

que sea indispcnsablr·. 

- Tomar en cuenta al p~rsonal que será necesario para la rea

lizac1ón de las u..:tiv1dadcs y tarrbién par-a proporcjonar da

tos qu~ pu~dan !;urde utilidad. 

- Determinar los rccu1 sos materiales que se utilizar~n en las 

acti.vid2dcs, cor.10 Me!oas, localt.""5 y apoyos de in.struccit.Sn. 

- Especificar alg~n instrum~nto de control en donde se regis

tren las actividades, los recurGos y la duración prevista -

de las actividades. 

Al finalizar l<:i D.N.C. se debe rea] izar ur~ inform1~ 1_' ·::> ccntr•l1gil -

los rcsult~dos y q~~ r~~t~?rior~cnt9 sirva par;1 ~; cv~lllaci6n d0 -

la confiabil1dad ~· validf·~ de los proct•di111~·11tos c1nplcados. 

NIVELES Y TIPOS DE Nl-:Ct::SlDf\Df:S DE CAPACIT/\CION 

Tomando en cuenta la orqanizac1cin de 1~ c~ipr·csa, que comprende --
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unad¡vcrsldddde puesto.:.>, y f•.•!1:.:.o:~.-:; :,e- :~cn.s1dt...'rur; trt.'.'.~ ni\'(:]1-~; 

de Ot:.'Cf'Sldüd<'S de C.Jfl .. 1Cltd:'."'l6::. 

qanl.z.ac :6n, er; dci...- lr, en cuál o cu.Íl('.~ ;"t•ncii..·11• 

ción, idcnt1f1cando cr. dÓr;,'! . ..:: •:..·~-, 11,is r:i...'C1.'~.Jr:-1..;.. 

2.- Nccesidddcs a nivel oc•_:pci-·.;..ur:.Jl,·- L.st:! nivel .se ocupa de las 

limitaciones o dcf 1c1vr:~JJ~; en conoc1~1~n~os, h~h1l1ctadcs y -

actitudes que prescr.t<.J. ;.Jn gi·upo de per!;on..:is de uri r.1ismo pues

to y ocupdción. 

3.- NccesidadC's a nivel indív1d~~al .- Son la!i diferencias particu

lares que pr·cscnld un Lrdbdjadcr con respecto a su ~cscrip- -

ci6n de pur~to~. 

La selección <lPJ nivel en donde se detectan las necos1dades 1 se -

hará en func16r1 de la situación de la empresa, así como de los -

prop6sitos y e~lrategias d~l responsdbl~ de dicha tarea. 

TIPOS DE NECESIDADES 

Manifle~~t.i.s: Son cvid1--:n~•.?S, obscrvablc.s y no rcqu.lcrcn <le un cst~ 

dio proft1ndo; CJC~~lo: cambjos e11 los m~todo~ y procedimientos de 

trdbajo, en cu~·o CdS0 podemos contc$tarnos la9 .siguientes pregun

tas: quicincs, en qu6 ~·con qu6 profur1did~d r~quicre adiestramien

to y capacjtdci6n un trabdjJdor. 

Encubiertas: No se pueden observar a simple vista, sino que se r~ 



70 

quiere investigar las causas que las originQn: eJernplo:·b~Ja pro

ductividuj en una área de trabaJo. No permite contestar las pre-

guntas antes expuestas. 

La descr1pci6n del puesto nos scfiala las actividades básjcas para 

dcscmpe~ar un puesto. Si el trabajador tuvi~ra deficiencias o e~ 

renc1as en la realización de cslas actividades estamos hablando -

de ncc~sidadcs bás1c~s del puesto. 

PROCEDIMin;To PARA LA D.N.C. 

Consiste en buscar ev1dcnc1as que señalen síntomas de la existen

cia de probtcrnas en la organización, para lo cual se debe cstabl~ 

cer un marco teórico que es el punto de partida para realizar el 

análisis. 

Los problemas se pueden clasificar en dos tipos: 

- Loa que son cviden tes, es decir, que las causas que los or ig.!_ 

nan son observables y no requieren de una mayor invcst1ga-

ción como son: 

Personal de nuevo ingreso 

Personal transferido 

Personal ascendido 

Cambios en los métodos y procedimientos 

Cambio de maquinaria y/o equipo. 

- Los que requieren d~ un estudio m~s profundo, ya que las -

causas que los determinan no son claras y precisas~ 
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Para realizar este análisis se deben sclccc1on~r las t<lcr1i

cas ~~s dtiles para el caso. algun~s de las cuales sP $cfia

lan más adelante. 

Un clrmcnto que s~ considera indispcn~ablc r~ra la D.~.c. -

es la d~scripción do puestos, que sirve par¡1 comp~rar el -

desempcfio deseado del traba)ador con su rcnd1micnto real. 

Localizar ~reas críticas, e~ decir, determinar el ~rea, de

partamento, sccc16n, etc., donde se presentan los problema~ 

verificar si se tienen d~f1nidos op~racional~cnte los obje

tivos correspondientes al &rea o dcpartam~nto. 

Medir el desempeño del área o departamento, para compararlo 

con los objetivos. 

Calcular las discrepancias. 

Definir los problemas que se solucionan por la administra-

ción interna y poz· la organización en general y los que se 

resuelven por medio de la capacitación. 

Jerarquizar de acuerdo a las disc~epancias y los planes fu

turos que tenga la empresa, cuáles originan necesidades de 

capacitación. 

Determinar a las personas con necesidades de capacitación. 

Las técnicas que se utilicen, serán seleccionadas de acuer

do al curso de capacitaci6n que se imparta. Se analiza el -



área crítica en la cual o en las cuales cs~~n icl~ídas las 

personas, tomando en cuenta la e.r.tructura orqán1ca, número 

y características del pcr~onal y los proc~dimi0rllos de tra

bajo desarrollados; luego se elabora el pl~n de actividades 

que so dcscr1b16 anter1ormentc en el punto rccopil~c1ón de 

información. 

Evaluar el des~mp~ño d~l personal ~n el orden previamente -

especificado, tomando cor.io base la descripción del puesto -

(para ver que actividades es donde su rendimiento no es el 

adecuado) y las tcicn1cas scleccionadds. 

Recolectar e interpretar los datos.- Se elabora un reporte 

que contenga la estructura orgánicd q11e se ¿¡fpctu., r:·erson.:il 

por niveles y puestos, actividades, grado de calif1cació.n e 

importancia de la necesidad en relaci6r1 con los objetivos -

de la organización. 

Informe de resultados. En él se determina quienes necesitan 

capacitación, en qué actividades y cuándo deben ser capaci

tados. Puede incluirse un listado en orden jerárquico de -

las necesidades de capacitación. 

TECNICAS UTILIZADAS EN LA D. N. C. 

ENTREVISTA 

Es una convcrsac16n cara a cara, con un propósito definido que -

involucra un continuo intercambio de informaciones. 

72 
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OBJETIVOS DE LA ENTREVISTA: 

- Obt~ncr informac16n 

- In ves L lg dr y d ia'gnos t icar 

- Tratar un problema 

- Motivar 

- Conciliar 

TIPOS DE ENTREVISTAS 

Las entrevistas son fundamentalmente de dos tipos: Dirigidas y Se 

midii-igidas. 

Dirigida.- Es conducida pee- el entreviStddor, apoyándose en una s~ 

rie de preguntas qu~ se deben elaborar previamente, para las cua

les se esperan rcspucstds breves del entrevistado. 

Scmidirigida.- El entrevistador determina previamente los aspee-

tos sobre los que se desea obtener informaci6n, y durante la en-

trevista estructura sus preguntas, según la orientación hacia don 

de se le enfoca, sin perder de vista los puntos centrales. Aquí el 

entrevistado tiene más libertad para contestar, pero siempre gui~ 

do por el entrevistador. 

Puntos que deben considerarse en esta entrevista: 

lCuál es el propósito de la entrevista? 

¿cuáles son los temas que hay que cubrir? 

lHabrá interrupciones o algún ruido molesto durante ella? 

LA quién se va a entrevistar? 
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¿Anteced~ntes del entrevistado, como son, su experiencia, tipo de 

trabajo que efectúa, escolaridad en el puesto, etc? 

CONDUCCION DE LA ENTREVISTA 

Para qur el entrevistador avance h~cia los objetivos planeados al 

inicio de la entrevista debe: 

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

que debe durar. 

- Conocer los propósitos de la entrevista. 

- Ser calmado, imparcial y paciente. 

- Asegurars0 que el entrevistado entienda los prop6sitos de la -

en trev is ta. 

- Las preguntas deberán ser abiertas. 

- Escuchar y dejar quC! el entrevistado hable libremente. 

- Determinar la exactitud de las preguntas. 

TERMINO DE LA ENTREVISTA 

- H~cer un resumen y asegurarse que la información es completa. 

Agradecer al entrevistado su cooperación. 

- Determinar la siguiente acci6n, una vez que ya se tienen los r~ 

sultados de la entrevista. 
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INVENTARIO DE HADILIC.\!.'ES 

So utiliza pa~a dcterm1ndr las áreas o las activ1dudes donde se -

requiere capac1tación 1 y para prec1sar qu1cines la nc!cesitan. 

Esta t~cnica impl1cd un f~rm~lo q~c contiene u11d columna para los 

nombres del pC'rscnul y otL:is para lus tareas y dctividadc>s que 

realizan. Esta~ varían s~0~n el puesto y pueden srr generales o 

específicas, según lo que se desee obtener. 

Tiene una escala de rand1rr1ento que va de tres a cinco grados de 

calificación y puede carnb1~rse s1 así conviene. 

El inventario p~rrnite ident.1f1car cor1 facilidad las actividades y 

tareas con niveles baJ03 rn r¿nJim1~nto, así cornu a los su]etos -

involucrados: esto permite determinar los contenidos. 

ENCUEST ,\ 

Se diseña un cuestionario con una lista de preguntas que son con

testadas por escrito; para su elaboración se requiere: 

- Precisar el puesto del que se desea obtener informaci6n 

- Determinar el tipo de personas que llenarán el cuestionario (S~ 

pervisores, jefes, etc.} 

- Precisar la información que se desea obtener 

- Redactar las preguntas n~cesarias para obtener la información -

deseada. 
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- Precisar la forma en que deben ser contestadas las preguntas 

- Redact~r las instruccion~s en forma clara y precisa 

- Recopilar los resultados una vez aplic~dos los cuestionarios 

- Se recomienda elaborar las preguntas en función de las act1vid~ 

des y no sólo referidas a conocim1cntos de una parte del puesto. 

OBSERVACION Y ANALISIS DE TAREAS 

Esta t~cnica tiene corno objetivo estudiar y prcstdr atención a 

la forma como De realiza un trabajo, para ello ce utiliza una - -

guía d0 obscrvac1ón o lista de verificación. 

Este proccdimicnlo puede ser e1nplcado por el analista de capacit~ 

ción, y sobre todo por los Jefes de personal, donde se están de-

terminando estas n~cesidades, ya que son quienes tienen mayor co

nocimiento de la problemática de su área y de las habilidades y -

conocimientos de su personal. 

El procedimiento sería el siguiente: 

Se compone de una serie de tareas ordenadas de forma lógica y se

cuencial, presentándose cada una de ellas en un ren9lón dentro de 

un formato diseñado para el caso. 

Las personas que llenen las listas de verificaci6n deberán marcar 

con una ''X'' los aspectos en donde se observa mayor incompetencia 

en el desempeño de las actividades del puesto. 
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Se recomienda incluir una parte final para indic~ciones~ en ~1 -

cual se anotan las razones más importantes por las que se marcó -

dicho asp~cto de la actividad. 

Consiste en un intercambio de ideas e información sobre und f1Jn-

ci6n realizada por un grupo de jefes de determinada áre~ de la e~ 

presa, bajo la dirección de una persona experimentada en manejo -

de grupos. Esta técn1cü pretend~ que existan mc]orcs sugeren-

cias, mediante preguntas y respuestas. 

MARCO CONCEr"rUAL 

Uno de los loqros más importantes y progresistas de la revolución, 

se crlstalizu en el Artículo 123 Constitucional, al establecer el 

supremo principio d~ otorgar plena protccc16n al mejor patrimonio 

que posee el hombre: su trabajo. En este artículo se consignan -

las garantías laborales de los trabajadores insertos en los dive~ 

sos sectores de actividad; su observancia, se asegura a trav6s de 

leyes ordjnarias y admini6trativas. 

como se mencion6 con anteriorid~d, en su Apartado ''A'', aborda lo 

concerniente a las relaciones laborales que se dan entre trabaja

dores y patrones; en el Apartado ''B'', lo relativo a las relacio-

nes entre los servidores públicos y el estado. La reglamentación 

del primer apartado corresponde a la Ley Federal del Trabajo y clcl 

segundo, a la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Es

tado. 



Considerando que la historia reciente del sistem·a adruin'1strat1\·c 

gub('>rn~1mcnt.:il se- caracteriza por haber extendido su p~1rtic1pac1é:: 

más allá de la pr~stac1ón de servicios, interv1n1cndo actualMcntc 

en una parte muy importante de los d1v~rsos sectores de act1vid~d 

econ6m1ca, la r~lac1ón cstddo-trabaJador se rige por los dos apa~ 

tados de este artículo; los servidores p~bl1cos, adscritos a las 

dependencias de la Ad~1n1stración P~blica Centralizada y algun~~ 

Entidad~s Paraestdtale~. se regulan por la Ley Fcde1-al de los Tra 

bajadores al Servicio del Estado; los traba)adores local1zadon en 

la mayoría de las empresas, instituciones y organismos de la Adm1 

nistracjón Pública Paraestatal, por la Ley Federal del Trabajo. 

Con relación a la capacitación, la Constitución establece que - -

''Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estarán obligadas 

a proporcionar a sus trabajadores, capacitación o adiestramiento 

para el trabajo ''Artículo 123, Apartado ''A'', Fracción XIII'', asi

mismo, sefiala que ''L~ designación del personal se har~ mediante -

sistemas que permitan apreciar los conocimientos y aptitudes de -

los aspirantes, organizando escuelas de administración pública -

''Artículo 123, Apartado ''B'', Fracci6n VII''. 

Estos planteamientos le otorgan a la capacitación un carácter 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 Pederal, determin6 en el Plan Nacional de Desarrollo, 

la creaci6n de un Sistema Nacional de Capacitación Y.Adiestramie~ 

. to, cuya estructura satisface las necP.sidades económicas y socia-

/ 1 
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les en esta materia, a fin de generar las condiciones y rstable--

cer los mecanismos para identificar los fin~s particulilrcs, em--

prcsarialcs y sociales con los objetivos de la Nación. 

De acuerdo con lo anterior, el s1stema aludido comprende tres su~ 

sistemas, dctcrmir1~das por los campos esp~cíf1cos de acc16n en -

los que la capacitüción tiene inJcrencia; Sector Privado, 
0

Sector 

Social y Sector P~blico, adquiriendo en forma part1cula1 debido a 

su amplitud e importancia, la c"tcgoría de sistemas. 

La norrnatividad para la operación del subs1stemw del Sector PriV!!_ 

do es competrncia de la Secretaría del TrabaJO y Prcvis16n Social. 

Su ámbito de competencia queda integrado por las empresas priva--

das y por las cnlidMdes paracstatales regulados laboralmente por 

el apartado ''A 1
' del Artículo 123 Constitucional. 

En lo cor1ccrnicntc al Sector Social, la operatividad y normativi-

dad del subsistema respectivo, es responsabilidüd de la Secreta--

ría de Educación Pública, ubicándose en su ámbito, las instituci~ 

nes privadas que proporc1onan capacitación a todos los niveles. 

Para cumplir con esta función se sustenta jurídicamente en la Ley 

Federal de Educación. 

El subsistema de capacitación del sector Público, objeto específi 

co de este trabajo se ha establecido y es responsabilidad partic~ 

lar de la Secretaría de Pro9ramación y Presupuesto. Los documen-

tos normativoB relacionados con este sistema son válidos por la -

Comisión rntersecretarial del Servicio Civil. su universo de co~ 

petencia está formado por las Dependencias y Entidades regulad.as 
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en materia laboral por el Apartado 11 8" d~l Ar•: ... !o l:>J Constitu

cional, ampliamente sustentado por la Ley Fed~ral de los TrabaJa

dorew al Servicio ~el EsLado, (Ver Anexo l) 

La capac1tac1ón y desarrollo de personal, constituyen dentro del 

sector p~bl1co instru~entos idónroD para arribar a niveles supe-

riorcs de ~f1c1encía, SlPmpre que se cstablezc~~ como sistena in

tegral de acción continua y pernancnte que rc~na todos los esfueE 

zas posibles encaminados a mejorar conductas, actitudes y aptitu

des de les trahaJadores, y que refucrzcn su vo~ación laboral y de 

servicio. 

Satisfacíendo los requerimientos y recomendaciones precisadas por 

el Gobierno Ff>deral: el cumplimiento de C'llo trJcrci implícito los S_! 

guientes beneficios: 

- Real.izar acciones que mejoren la prestación de servi..cios y con-

duzcan a una mayor idcntif icación del trabaJador 

vidadcs y los f~ncs. 

con las act.!_ 

- Fijar un presupuesto destinado a ld c~pdcitación y desarrollo de 

personal, en base a los mecanismos que· permitan mediar, tanto -

el costo-rendimiento corno el costo-bencf icio. 

- Hacer uso de las becas que ofrecen: el Gobierno Federal, el Go

bierno de otros Paises y los Organ1smos Internacionales, fijan

do sistemas de selección de becarios. 

- Crear sistcm~s de información, planeación, relaciones, cornport~ 

miento humano, etc., en 13 Secretaría del TrabJjo ~Previsión -

Socidl. 
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- Cr~ar y mantener al día un inventario de los rccl1rsos pcdagdgi

cos, d~d~cticos y t6cn1cos con que c11~nta la SccrctJría, así e~ 

mo los que sean aprov~chables fuera del mismo. 

- Diseñar y por.er en acción un sistema de incentivos a fin de cu~ 

plir con la Le~· de Prer:uos, Estímulos y RecompC>ns:is, que estiro!!_ 

le la eficiente y eficáz labor de los Trabajadores al Servicio 

de las Instituciones Públicas. 

- Descubrir e id\'ntificar las neccsidddes reales en cuanto a capa

citaci6n y desarrollo de personal, así como seguir y evaluar -

los procesos de capacitac16n y el aprovccham1cnlo de lda habili 

dadcs logradas por el personal. 

- Vigilar los programas d~ capacitación con el sistema escal~fon~ 

rjo, a fin de que los trabaJudores obtPngan ascensos como rcsu! 

tadodel mejordmicnto de sus conoc1micntos y destrezas. 

- Es por el camino <ll~ la capacitación como se podrá asegurar las 

oportunidades de los trabajadores. Por ello entre otras accio

nes, se ha elevado a rango constitucional el derecho a la capa

citaci6n como un hecho congr11ente que, junto con el derecho al 

trabajo, constituyen la fórmula a través de la cual el Estado -

garantiza el constante mejoramiento económico, social, y cultu

ral del trabajador y de su familia. 

En tal sentido, 1 d c apac i tdc ión no debe considerarse desligada del 

proceso laboral que qaraf"l1ce el cumplimiento de l.i ley y asequ-

re que Cdda te-aba jador e je cu te es te derecho fundamental. 

- La capacitación para los servidores públicos, si bien es cierto 

que es el único factor para elevar la eficiencia, la eficacia y 
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la congruencia del aparato adn1nlstral1\·o, constituye adcrn~s l,n 

medio necesario ~ara que ~1 traba3ad~r ~~ vincule a.:t1v,1~ente -

con las grandes acciones dí'l Gobierno, la!:; rn~litucioní's, los ob 

jetivos políticos y sus programtls. 

- Esto ~lt1mo es lo que constituye su realidad inmediata, la cu~l 

les otorga identidad como servidores p~bl1~os y les permite -

el~vat"' su imagen y su vocación, facilitándoles altPrnat1\·as de -

realizaci6n dentro de la fur1c16n p~bl1ca. 

Considerando desde cstd pcrspt.·ctiva, l,·1 Cdr,-1c it.:ición se constitu 

ye como uno de los canales rn~~, adccuaJ.o.s ['dr d transmitir los pr~ 

gramas prioritarios del Gobi0rr.c, a la vez que proporciona a -

los trabajadores la tecnología para la ejecución de las accio-

ncs que reclaman tales progrJmas. 

l.- CONCEPTO DE CAl'llCITACIO': Y DESARROLLO 

La capacitación pueder ser ent.Pnd1da en dos sentidos: 

Uno estricto y otro amplio. El primero consiste en disponer de los 

conocimientos básicos para desempeñar adecuadamente un puesto y -

para posibilitar el ascenso a otros de mayor responsabilidad. El 

sentido amplio considera la capacitación corno un canal perma~ente 

de comunicación que involucra a todos los niveles de la Adminis-

tración Pública. 

El desarrollo del personal engloba los aspectos· de motivación, i!!_ 

quietudes personales, formación de excelencias, aspiraciones y s~ 

peración personal. 

Por lo tanto la capacitación y el desarrollo se cncuentrdn intima-
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mente v1nc~ladcs y rrct~nde el bcnef1c10 de l~s Jn~t1tucicnfs a -

trav~s del r~JOr~~¡cnto econón1co, social y cult~ral del p~rDonal. 

Ca~aCltJr pArJ d~srrnpe~ar ~eJor las funciones pcrm1te pe1c2~ir -

que los hechos d~ d1r1g1r una oficina y llevar un Mensaje, hacer 

la 11rnpicia, efectuar ur1 trámite, son tareas tan i~porta~tes como 

cualquier otra en la construccidn del p~Ís al qu~ todos ccopcra--

mes. 

2.- NECESIDAD !: IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION 

El Gobierno Federal como un proceso de camb10 p~ra lograr ül mod~ 

lo de país al que todos aspiramos, encuentra cr1 la capacitacidn y 

desarrollo ~e personal, su mejor forma de cxprt•s16n social, por -

la que requiere de toda nuestra capacidad, ya que sabemos que ah~ 

ra como nunca antes, existen posibil1dddcs reales para asµ1rar a 

un mejor lugar en el mundo: pero para concretar esta aspiraci6n,

se requiere que todob los mexicanos produzcamos más. 

Esta productividad puede y debe ser incrementada a tra~es de la 

capacitación. Ambos procesos van cstrictament~ unidos. 

Dentro del proceso de transformación para mejorar las condiciones 

de vida, la capacitación del personal constituye el elemento más 

importante para el cambio de actitudes y aptitudes del trabaja-

dor. Por ello, la capacitación debe alcanzar a todos en un esfue~ 

zo permanente y corresponsable. 



CAPITULO JV 

AIX1JNISTRAC!DrJ DE LA CAPACITACION 
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" Gaviotd que Vü ll'JO~, 

vuela e:' l t..:i ••• " 

,J1!an S, .. l vadetr G. 

LA ADMINISTRACION DE: LA Cl\PAC: T.\ClO'.. 

El proceso de capacitación, como pc1rte de· l.! Ir.¿;·~itucl<~n (orgdniz!!_ 

ción Social), se administrdra con el fin de obtener los me Jo.res r.f: 

sul tddos. 

Por Admln1strac16n se entiende el conjunto d~ actividades humdnas 

cuyo prop6sito es conducir tl un grupo org<lniz<ldO dl logro de uri oh 

jetivo ca~~~. bu~c~ndo ld 6ptimd pJrt1cipclcidn d~l hornbr·v ~n el 

aprov0ch~m1cnto tle los recurso~ mJtcridles, f1r1dnc1erus y tccnoló-

gicos de que se d1sponrya. 

La Admin1straci6n se lleVJ J efecto d trd~es dv un proceso, el 

cual pard su an~Jis1s se divide en distintas 1c1~es. Los estudio-

sos de la Jdministrüc16n hdn fraccionado el proceso ddministrdtivo 

desde tres hdstJ ocho fa!;cs; pdrd f1ncs del prcs~nte trdbaJO el 

procrso ddm1nistrdtivo se h<l cl<l~if 1cddo en c1nco fases: Planea- -

ci6n, Organ1zaci6n, Integrdción, Dircccicin y Control. 

En e~te capítulo lJmbi~n presento una guía de actividades pard - -

ilustr<lr lLl implemcntución y desarrollo de },1 Cdp.JcltJción, y un -

perfil del dd~1nistr<1dor de la mjsma. 
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A.- PROCESO ADHINISTRATl\.'O. 

Plan~0=i6n. Consiste en deterffiinar el cut!:o ~oncrcto d~ las -

accion,•s que hdbrdn dt..• seguir, flJ~n- prHH...:1p1os y norr!~S 

apllcdbles: d~Í cor1v la secucnci.J de op<:r .:.el oncs, los tieE! 

pos y recursos n~ct•~ar1os pard stJ re~!1.:.,~1 

La fase de Planea.ción en la adr.!inist.t .. i- .Úr· proceso <le cap.e_ 

citdci6n involucr<l las siguientes dcl1v1dad~~= el estdb]cci- -

miento de las Comisiones Mixtas, la deterniin~cicin de necesida

des y la claboraci6n del Plan de Capacitacidn. 

Organización. Consi~lc en la est1ucturdci~n tcicnica de ¡as j~ 

rarquías, funcione$, relaciones y obligdcior1es individuales n~ 

cesarlas rn un org~nismo socidl f)Jr,1 dlCdn~ar su~ objetivos 

con la mayor eficiencia posible. 

Las actividades del responsable de capacitdci6t1 en est~ fase -

son: definir la estructura del proceso, estdblccer la sccuen-

cia operacional, establecer procedimientos pura el adecuado -

acopio de los recursos financieros, materiales y tecnológicos, 

así como el personal y ld información que cst~ requiere: asig

nilr funcion~s ~' responsabilidades y delegar autoridad. 

IntegrJc16n. Consiste en dotar al organismo social del perso

nal y de los recl1rsos materiales, t¿cnicos y econórn1cos ncccs~ 

rion para su cfica~ y oficit.'ntc funcion.--!n\il'Olo, buscando su ÓE 

tim~ aplicdción y dc~<lrrollo. 
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1ar·: el n\:;o'!:t··ro r•1~~, ... s,\ri.-: r1J.Zd!.i y p:·:-wo\.·t·r,t .l.:i conlrat; , .. !.,¡ 1•." .. 

vr l'::in.ll dt:--: área; u.si~_:._ ;r.o, se allt'CJdl ', c¡:crtundr~~c.'.t:· dt..:! ;".._1b1.!.:.~~ 

-io, equ1po y IT'ater1al tt5cnico y de ofi.:.~.tfld. ri:q11t:it tdo pü; 1 el c.:11:1 

plim1ento de lds funciones. 

Direcci6n. Cons1ste en pro~over, coordin~r y supervisar l~s dCCi~ 

nes d~ cada mieDbro y/o grupo de un organismo social~con el fin de 

que el conjunto de todas ellas se oriente eficazmente al cumplJ- -

miento de los pldnes. 

El adm1nistt·ddor de cdpJcitdci6n, respecto de est.a fase se allega 

informdci6n p~rd la adopci611 de decisiones, obscrvd el cumpl1m1011-

to del proceso, establece y niantienc las relaciones y comunic~cio

nes internas y extcrnd~, cncau~a las actividades conforme J los -

planes, reco1.1icndd y con e i 1 ia s .i tu .. i.c iones de su ámbito de rcspons!!. 

bilidad. 

Control. Consiste en comparar los resultados obtenidos con los e~ 

perados y en delerm1nar las medidas correctivas necesarias. 

Las operaciones que se realizan en el marco de esa fase son: revi

sión de la forma en que se llevan d cabo las actividades¡ compdra

ci6n de los resultados p~evistos y oblcn1dos 1 en t~rminos de efi-

ciencia y eficacia; análisis de desviaciones e investigacidn de -

sus caus~s y recornenddc16n de las medidas correctivas procedentes. 



B.- GUIA DE ACTIVIDADES. 

El rc~-:ponsablt.:: de ..Jdr l:il:-1 r.Jr lu capu· 

c16n debe d1spon0r de und Cl,Íü o St· 

Vldddcs pdra r0ül12dt ~u :ur1c16n. 
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..cJé;l en ur1a inst.1tu--

1~1 ló-11c .. 1 dt lds uct1-

En el dcsdrTcllc d1..· la capdL·it .. -ic1ón 1:1'. ·.i·· 

res, y no sería po3ib!c secuenciar en ,,·r"'-· 1 ÍgJdd un procc~d1-

miento a seguir como se puede hacer en uri trámite dd~in1s~r<ltl 

vo, el aprovis1cnam1ento de ffidter1alcs, la pr0c!u~cit:1 en Iinrd 

o en proccd1miC'nto.s técnicos en el campo do las rpJ.:::iones lc-1-

boralcs. 

A pcsdr de esto, d continu~ci~n expor1dr~ url~ GuÍd J6gica que -

puede ser ad..ipt .. :Jd a dift'r..::'Ll<.'5 Inst1 tucioncG, tomando c-n cue.!.:! 

ta la tecnolo9Ía que cmplP.1,,su magnitud y su ('Struclura organi-

"ZdCional: 

Integraci¿n de la Comis16n Mixtd de C~p~citaci6n. 

Para esto es ncccsurio <lndllZ<lr la Lrgisldc16n sobre la -

materia, así como los cr1terios en1ilidos en los Oidrios -

Oficiales, el n~muro Óptimo de intcgrdnlrs, de acuerdo -

con la flex1bil1ddd que srílald la I.cy, procurando que - -

exiat<l uni1 rcpre~cnt<lt1v1drid de )d~ dif~rcntcs áreas que 

cubra esta Co~11si6r1, y qtic ALIS 1ntegrL1ntl·!; tengan los co

nocimiC'ntoJ t:.uf1c1cnt.e~; pdr<l lnterv\:r11r pos1t1vc1:ucnte, -

ac.1(.•r:iá~; de' Cfu• t<>nqan ld d1.sp.._1n1b1J 1d,1d p·.ira func:on<ff co

mo grupo. 
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Fr'...:Opl l d,;: 1-..~:, 

princrd instdnc1~ de los si~t0mdS de lJ Instituc16n co

mo pueden ser la cstructurtl orDJn1ca de ld empresa, es

tcucturd dia los puestos, etc., como ya se mencionó con 

Elnterioridad. 

- Descripción de 1nsumos.- Para los insumos que no están -

elaborddos por el subs1stei.1d de rf'>'cursos humunos, se po-

dr¿~ progr~mar act1vid~dcs coor<l1nadJS pJra su dcscrip

ci6n y en segundo lugdr pr1~pdrdr un in~t1·umcnto scnci-

J lo q1;c contcngi:i un moJclo de infor1ri.-:.c1ón de.seado prird 

quC' d 0.? cstcl fo::nia ],:. cn'.rc·g·.ien l.Js cl.reds rcqucridd!;; 

con la infurm.>e1Ón provorc1ond.d.J
1 

se pi;:idr<lr, tildborar 

los insumos en esta pr1s0rJ cldpa, tencJrcmos und visión 

gcn~rdl dr la ins~1tucJÓn que nos p0rrnit1rá conocer dl

guno:::; ln!1ur:.os, t.lles cor.o: t~Dtructura dc- la institución, 

ld complOJ1dcld de la m1sm~ y qrdJo de conccntrdcicin y -

dc~conccntrdClcin. 

Un,1 Vf~Z obt.Pnldd la información q1~npr .. il proporcionada -

por Jo~ su})sl~~~nJs dP r~cursos humanos ~· los sist.emds 

de l _:¡ in:.~lituc1ón, 5<' ::H:>lr.•cc)onurán la.s técniccls r• ins

tru:""<.11tos qi~e Vdno:, ..t JplJc,1r, c>Jc·n;rlo: 1~!..> pos1bl1."" que 

en 1•!,:_.1 prir.-1•1-,i 0t.<1pa, y..i 1':...1.•;t<1n C\"ldc•nc1.•:; que JUsti-

flCJ!J .. n prc::_tr·.imdt; df' c .. 1rdc 1t._,(·1cJn qu(> t1..•nq.unoc, local iza-

con l<l infot·JH,.1<:1ón g110 terw~h)S t;L'<l suf1c1ent0 como pdt"d 

11 



dcter~lndr pr1~ridd~cs y profundidad en los conocimien

tos. 

Dtísqued.J de t'·\•1cicnc1ds y locdl :::~'- ión de drcus críti- -

cas.- A partir e.le lu,;t .. 1s de 1Jh.llcitJorl·5 de productivi-

dciJ ~· rclacJon0s huMJn~:s en Ja~ ~z~!<l!. ldlJOrdles donde -

se cipliquc a loo Jcfcc, podrcm~~ o~tt G0!' los prcblcmds 

que se pu~dcn resolver rrod1dnte ld c.1rdcitaci~n. Esta 

informdci6n nos ayudar~ a ir confo1·mdnJo el Plün de Ca

pacitación. 

- IdenliflCdclcin de neccstdddcs encub1erlds.- Como ya se 

mcncion6 ,1ntcriorm~nte, son aqu61J~s qu~ no cst~n d ld 

vista y es n0cesJr10 apl1c~r instrurcnlos ddmJnistrdti

vos (1nvcnLJrio de h.1b1l1d.ida~, 11std de ver1f1cdci6n,

otc), m5s CXdct.os qu0 pcrm1tJ~ pr<~CJsdr ld opcr<lci6n de 

un trabajddOr qu~ no r~dltZd en forr~d Óptima su dCtivi

ddd con rel.1c16n a lo requerido en ld dcscripc16n de su 

puesto pdrd idcnt1f1cdr ]dS ncccsidJdes encubiertas, d~ 

bcmos conlcslclr l<ls sigu10nt0s pregunlJs: lQu1~n puede 

dplicdrlo?, el dndll~~td de cap<lcit<lc16n o el Jefe de -

los trdbajddoros y en ~lgtinos cJso~ el lnstrL1ctor. Co

mo und eVdluac16n d1ag~6st1cd se debí·11 J~r algunos cri

terios pard ld selccci6n d~ inslrum~r1to~. el cucstiona

r io pdrd deterr11nar jrcas ouncr~lú~ rl0 conoc1micntns, -

,,,,] invcntdrlo dt. ... ildblllc.lddc.s o l1st..1 ch~ \'cr1fjctlción es 

P·Hd dre.1!; dc~iU1.~ 103 pl-OCt"'~o:.1 tecnolÓ·Jic:os no ze J levan 

con Pt'rfe>cc1on,Jn'tf•nto, pvr consccw:-ncia., 5f' d0b0n c.Jrr_:: 

91r L ... .';..1.S f~1Jl<1s ::l('dldnle c.1p.ic1t.i•:i¿,n, :..E.n qut; mor:-icnt.o 
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ap!lCdrlcs?, p\:0dc ser rn e! rnc~cr.to de la D.~.c. o al 

1n1c1c d0 la 1r:·.t1~1:~:ón, coro ~\',Jlu~c16n inicial. 

- lnforni? d..:: rPSl:lta. ... ius.- Es ct1..1 .1:·t1v1ddd qllc contiene 

ld si~uientc ir1for~dc16n: 

l.- Los procedim1cntos empleados 6e ld detcrminaci6n de 

necesidades. 

7.- Los problemas detectadas. 

3. - Las so 1 uc lenes pro pues t.Cls de tcc tdc.1 • • 

4.- Ldn solt1cion0s propuestas mcd1ar1t~ cursos y materia 

los que se irpart1r~n. 

Pinalme11t1~ con esto se obtiene la clahoraci6n final del 

Programtl. 

ECTAeL~CI~IENTO DE OBJ~TIVOS. 

Lu dct~~m1n~c16n de nc~05ldddcs do Cdpac1taci6n nos indica aqu6- -

1 ! .-t!~ .irP.is en 1 dS quf• cx1 s ten proble::ias y aquél 1 as ncces idddes que 

dc•ben sdtlfif~ccrse con la cap~c1tdc1ón; por lo tanto, los objeti-

vos gencr-1lcs de un pldn deben de estar orie11tados d la soluci6n -

~!· esos problemds y dcb0n ser tdntos como aqu611os que la propia -

d.• t.c·rrranuc ión de ne~cr: id.1des Sl,.ñLtla. 

! _,:-; cbJ••tJvo:~ g0n('rúl":5 non fác1lc.:...; de> reductar, C'n e!l momento que 

l'r)nOCf'r.-,,:i,-, lo!i problrr;~:1~; dc·lcct-ddo.s y s"5lo en estd forma se alcanZ2. 
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t1vos fundamentdl9s que dieron origen a ld legislac1cin actudl, en 

este CdSO no se deben ¡>rc.·~1rdr.i.Jr csfuer;:.:is d1..• capac1t..ac1ón, ~·a que -

pueden conducir a rcsultddos negJt1vos. 

DE':'ER!·I; \,';::: 10'.> tr:L CO~"I't:N IDO DE!. PROGRAMA 

En est.cl parte Pl rcsponsablr óc lJ CctpdC!'"<J.:::1..=:r., conjuntamente con 

los Ja,fc~ de Cd<ld ~r,,J de trdbaJo y la Co~iJs10n M1Xld de Capacita

c16n. dehcr~ dctPrrn1ndr la orJentac1ón de los esfuer¿os, la divi-

sj6n del plan 0n el n~~cro dQ prugramds nccrsrlrio:; ~· )os cursos -

que ir1tpgrdn cadri progr<lmd )'que estdr~n d1rig1dos d inccem~ntar -

conoc1r:ii1"'ntos, dcs<1ri-ollo dl· hdb1l 1ddde:Y prr.Íctl.Cd5, r.ie)orar actitu

des, lo .. Jrdr mdyor Jd1~nt1f1cdc1ón d1" lo.s olJJCl.ivos de la institu- -

cicin, ca~ los ohJ0t.1vos dr lofi trdbdJ<ldores y prevenir riesgos de 

trdb.iJo; todo lo .Jnt1•r1or 1>nfoeddo.'.; d lcJ prl''pdr.ic1ón de los diver

sos pt10stos de lr<lbclJO y d [11·0pur<lr dl trdb<..tjddor al dscenso. 

El cont0n1do del plan de CdpüCl~aci6n deb~rJ bdsdrse en la priori

dad q1Je surja d1~ lds cons1derJciones dnterior0s y su durdci6n obe

decer~ tl la intcnsld<ld con que ld instjtuci6n y sus trabdjddares -

decldan ejecutar ld capac1taci6n. 

ELABORACION DEL PROGHAMA. 

El Pl~n General serd el docum~nto que contenqd los fundamentos, -

loo linr~miflntos, los objetivos y las políticds generales que lo -

normdr~n; dSÍ como en forma pormcnor1za~d lou prograrnds que lo in

teqrcn q1J0 pueden ser, spg~n las Jreas de ld omµrcsa o por puestos. 

(\'cr C.•pitulo V) 
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!!-AE0RACIO~: DE GC:AS Df l~~S7R~CCIO~ Y FR~PARhCIO?: DE INSTRUCTORES 

¡~;n:f<);OS. 

I.os cur~u: contenidos en u11 pldn d~bcr~n ser d1sc~Jdos con la in-

':·:-c.·c::\clÓn C1rcctd de los Instructore.s, estos conte>ndrán: lus mat~ 

!"lds ~Pces<lr1as, los obJet1v~s espccíf1cos e 1ntcrrncd1os en Cddd -

un~ de sus fdscs, los tP~as que conforma el curso, el n~rnero de s~ 

~10~¡05 y su durüc16n, dSÍ como la caracJtdClcin necesaria a los In~ 

truc~ores sobre las tJcn1cas dr cnscfi<lrz~-aprcndiza]r que aplica-

rd~ ~n Cddd una de lds ~aterlds que componen cada curso, el matc-

rldl d1dJ.::t1co y apoyos de:> instr-ucción necesarios, así como las fd

~cs tecn1cas que el Instructor apllCdrd en la d1nám1ca de la con-

dt1rc16n del curso. 

EJECUC!ON DEL PLAN. 

Como ya se mrnc1on6, en la p1JPstd en marcha da los cursos de capa

Cltdción, pnrd peder do~~loz<lr lds JCt1v1dddos que en estd etapa -

se tít~nr-t1 que rc<1] 17ar, df•bc•no:. consid(•rtlr quC' rxi.stc. .. n act1v1dades 

qut:' d 1r1!Cturnentt• rP~111,a l <..1. un1deid d0 curu1Cltdc1ón ~· actividodcs -

d<• control qui~ p1a·Jen (~stdr dclc9udas d ld designación de los res

ponsdblcs del control de los cursos en lJs ~reas. 

Act1vid.:ides de la Utllddc.l de Capac1tJción en ld asignación de r~ 

cur!~os. como son: Pl aprovJs1onaml.l'nto d1:- rnuter1al y apoyos di_ 

d.Íct1cos. 

L..1 selección y contrdtdClÓn de serv1c1os externos: la contrat.!!. 

ci6n de Instrl1Ctores externos y la dn las Instituciones Cdpac.!_ 

1..Jdords. 

Hay que r•}.1 l "i .:~1rla co;i opor tuniddd pard que pueda ser pro por e io

n ddd con ld cdlidad ncco~ar1d, en el mom~nto oportuno: una ac

t1v1dad pt·1or1tdrld a r~<lltzdr es la selecc16n, contrdtaci6n -

df_~ person,1~ ~illC' h<lbil1t.A1..in u los In:..>tructore!.> internos. 

l'l rj0rcic10 del prcsupul .... slo dC"bc llt""V .. lrsc en un registro ac-

tu.1ll7..dd0 d•' lo.s costos ! e 111.'.'~ (0J..-:1 rc1d0), así como aquóll;1s -
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que no han sido ejercidas par..s q~h:' pu<'ddn ser- c.·in.!lizad..is a -

otras drcds del plctn de r.:.1¡~,1c l t.JC lÓn. El pu-JU th~ :ns truct.ore!:i 

externos con oportun1dud nos p0r~1tit ac1·editar una solvencia 

mordl y que ¿sta a su v~z d6 oportll~l. ·!J de contdr sie~prc con 

person<ls dlt..imente Crllificdd..is. 

La superVi!ilÓn e)crc1da sobre los rc..:,¡ .. o;¡_j ~,l,_·s <lP los cursos -

y de los Instructores de lds Arcds, ld ~ual se realiza de una 

forma permanente, que perm1l~ valorar el dcs.Jrrollo de los CUE 

sos. 

Activid~dcs de control. Lds llevdn d1rectd~ente los responsa

bles, y son fundamcnlctlm0ntc de J~1stcncia y puntudliddd de -

Instructor y pdrt1ci[ldlllf!~, del .:ipruv.ls1011.im1C"nto particular -

de los r~cursos ffidtcrialcll que fueron asignddos para los cur-

sos q110 ftieron design~dos. 

EVALUACION. 

L.1 evaluación, conio es un proceso pc1·mdnente y sistemcitico que per

mite Vdlorizdr resultddos, dSÍ como corregir desviaciones en los -

procrsos, se dil en divoruos momentos, por lo que a continuación se 

sefi~lJn en orden cronol6gico las dct1vidadcs de evaluación: 

D1~efio de Instrumrnlos d0 Ev~ludci6n. 

t:vuluac1ó11 del Deser.ip1.•rlo del Trnbd.J,\dor <>n H.t!:ldción al Puesto 

tJUC OCLIP~ (D.N.C.). 



Del l:'l~truc~or: 

Al :~icio, rn e! d~~drco:!o, e~ su c0rf

::~u...- L\ f irldl. 

;;'e .::.H co:idt;cc:ión dr. les ;r,,?to!JO!l y tócni_ 

...:.-t:'; .Jtl] lZ•\d<iS. 

~v'1l'..!_\::;:;.~n d~l c.~!;:)r._•.iµL'i,o ..lcl Tr.1L-17=ttior f"'ll r:, ... l~cién a.!. l''1..0ca::o, 

des-r·u .. ~$ d~· t:r. ·l~t( !""~tnddo t. ...... •rr.po dt? h<lb1...•r pdrtic1p.Jdv en un -

Cursa ( 11 a~,~do seQu ir:-1 l t"'11 te} • 

Eva!udci6~ d~l Pldn de CJp.•CltJctSn: s~ rcJl12d r~~pocto J Cd

dd una do l~s ~~ctcs y er1 su co11junl~ d~l proce~~ d~ \d Cdv~c! 

r.ac1ón. 

21 prrscni!1 (;...,,·. c!:.t~~ ·:·Pc,1r·q.1dJ d~ lct Cdp.-i...:tti\c\é11, co1,:o e& el 1\dn..!_ 

n:.st:radc.r de 1-l c ... q:JCj..t.dCJ·Sn, t~;cn1<.·0D ,_•n Cdpdcl.tdci..in e Instruct~ 

:c-s, C:e:.::8 t\,,1er i;n<J .5l.'r"l<' d•.:> cono..:!.r..ient.vs, h..ibi l<....!uL(.s y üCtitu-

.!':!5 nt-"!CC~:;:.~1t·1.L.:; p~ir.:.! c1·r:ipl.:r su función, por lo qu::- .. 1 cor.linua,:;.:.ón 

.-;.:::"i..llo todo.5 clqu•i-l lo$ que son les requ011c.!os, y tr .. .Jt-.;,u'S unu A--Adml:, 

c.:::::oc: ¡ ~I I EN~'O!i. 

- Objc~1vo~, polít!caG y estcutu~d (A,T.e !} 



- Marco Jur{::fjco ;.,drtic11lar 

ConttJtO Colcc:tl\1J, ~e-':fl .. 11':1Pnto Int·~r1or d._, Tr.1l1Jjo, R09la;,:e!!. 

to d~ !~~=aldf6n (A~·:·J 

- Reqist?.'C!>, Rcr;o1·t·~-•. Est4! ... il;;.ticd~ •-' !n....:.1ce:.; de f'9!:'s<1ndl, D.-1-

to..:; IndtVhiu.ilt::-s, R1~->1dt.~doH Je~ Ev~tlu.:ició11 d~!l t.!esciipPllll, -

i)e:-·r:r 1!"'1.:jÓr. de> ?J•_•.r.:tcH~. 1'.tb1_il<l.--:ior<..._.; de <;~ •. •!dos, Profesiogra-

mas, It1<lices ~e R0tdcJd11 <le Accidc:1'c. d~ Ct~fcrmodrldOR, 

e•_c. (AyT) 

.1\SPí.CTOS ,\DMI~~!S!'R.A.':'IVO.S TEORIC0.5. 

tn t-::::-f:"lln:)_.; qPr.PrcJles St~ n..:-ce.:;1t..:.n '.>J110<.:.i,:i1t."'ntos ddr.iin;nlrdlivo:..; P.~ 

ra pr0vc: sus iequerJr•icntos do pl··rso11<ll, recursos mdtcridles, f1-

0dOCLerou, t.•ldi.:Or<le y/o r;.0lllf1c.,r los p!·oc1'd1m1~:~to::-. que se r1.~qu.1:._ 

ran, cstru~ur..i o:·g,H1 ... L.•lC~o .... l1, fu11.:ion.-~ de U1rut..:ción y cont1·0J --

(A) 

4.SPEC'!'O HUMA!-10 

ASPLCTO Tf:CN!CU 

- Teor- íu y técnicd de 1 d entrevista (A, 'I' e I) 

Elrmrntos d~ psjcología general (A y T) 

·· Elemer.bJ.-. dn pc-d.-'!qcgía (i\, 1.' e I) 



i;le!:'.or.tos de psicología (A y Tl 

- T~cnoloJÍ• da la capaclt•cidn (A, T e I) 

Determ1nac1ón de Nccesidddes 

Elaboración de Planes 

EJecución. 

Evaluación 

- Proceso de Enseñanzd-Aprend1zaJe CA,T e I) 

- Eldbo1·ación de Pr~supuesto (A) 
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- Aspcctoa Grncrdles de ld Tccnologid que se utiliza en la ernpresd 

(A y T) 

!IAU !l. IDA DES 

- Jnt.crpretdr y traducir las normas del subsistema de relaciones -

1 ,1bora les {A) 

- 1:slJblccer y mJntener rcldcioncs pcrsondlcs dentro y fuera de la 

El:'presa (A) 

- ~stdblec~r y m~ntencr co~unicdción d distintos niveles (A y T) 

- Eldbordr cuadros de concentrdción de Datos (T) 

- An.1l1zdr, intcrprctdr y d1ctgno~t1car cuadros da concentrdción 

(A \' T) 



98 

~labordr e interpretdr instrumentos de invcst1gdc16n de nccesi-

dadas (A, T, e I) 

- Eldborar un plan de capacitación (A y T~ 

- Elabor~tr formatos de registro y control pat."d los eventos de cap,!!. 

Cltdción (A y T) 

Elaborar e interpretar instrumentos de inv~~t1gaci6n de necesid~ 

des (A, T e I) 

- Eldborar un plan de capacitación (A y T) 

- Elabordr formatos de registro y control para ¡._. 

citdción "(¡>, y T) 

- Elaborar fluxogramds (A y "r) 

-·en tos de cap~ 

- Elaborar fermatas e instructivos p~ra el proceso de enseaanza- -

aprcndizJjc (T e I) 

- Eldbor.1r qr.~flcds di~ control de actividddcs (A y T) 

- Coordinar dirigir y controlar: 

Coord1nc1r.- Entendemos como ld hdbiliddd que tiene el supervisor 

rMrd claborur de ur1d form..i. drmónica lñs activi.dddos de su grupo -

de tr<lbriJO, relac1onJr lds actividJclcs de su grupo con las de -

otros gr1Jpos del misMo nivel de un grupo mayor, reldCionJr sus -

.1cLividiHdc~; con las de ld cstructuro;.1. de la' in:•ti.tución que- operan 

un el siguiente nivel superior (D1rcclor·dv Rc·:ursos lium~nos, --

1'lc.) y con todos lo.s niveles jnfcriores. 

- !:l~bor<lr f luyogramds (A y T) 
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Cr~t~olar.- EntcndnMos cono la habiliddd de cstdbleccr los me--

di.s, !vg1stros suf1c1~r~~es y necesdr1os qu0 pcrm1tdn Vdlorar -

ld prc:l~ct1v1ddd d~ ~u grupo, así co~o incrc~~11tarld; esto qui~ 

r1 ~L=ir que utillZdrá ~ed1os mo~iVJc1011dl0s pard conc1lidr in

tt_•re!;.;:s e integrar sus ncce~1d.idcs y vincularlas con los objet.!, 

vos-~~ci1¡cos parJ valordr (A) 

ACTITt)DES 

Para hahlwr de cuándo una actitud es adecuadd en el personal des

tinado d la capac1taci6n, es necesario estdblecer ciertds premi--

5d~ qu0 nos pcrmi~an det~r~1nar 1As Jctitudos que debe tener este 

persondl. 

- Acti~ud es el grddo de aceptJc1dn o r~chdZO efectivo que un in

d1vict1Jo tirne con ri!Sp••cto d la5 p~rsonas o situJc1ones que se 

lp prt!s~ntan, cJcmplo: el grado de dCcptac16n que tiene un ind! 

v1duo con respecto J su Jefe inrned1dtO (dutoridadl, que se da -

como rP!.-;11 l tado de los conoc im1cntos y cxpc>r icnc ias adquiridas; -

otro ~Jcmplo muy importJnte es la actitud que presenta un suje

to dl t tJbdjar en t1n grupo dctcrm1nddo. 

- Las .ir.:-t.itudcs se adquieren, como yd dOteriormcnte se ha dicho, -

d trclVt.~S de los conacim1cnto.5 y expcr1.enc1as adquiridas en la -

fdm1l1.1, la escuelJ, el trabaJO, y/o los grupos socidles en las 

cudl0~ SP descnv11clve (culturales, políticos, roligiosos, etc) 

~\ 1-cnt tnt1<'l.ción enuncio .1lqunaB actitudes adecuudds pard el de-.

~;\Jíl·LJ1...'l • ...:- (?(.lCo.lZ )' t•fJ·:'.tL'OlC' dr:-1 pl•r:>nnal dt...,d1c .. 1do a la capuc1ta-
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CJ.Ón: 

Responsdblc, sensible, afable, e~prendcJor, flexible, conílabl~, 

cooper..idor, andlitico, ar.,LJ1c1oso, svgu~~ .:!;::•sí rn1smo, socinble,

ctc. 

Para incrementar o modificdr lds actitti ~~~s. r .. ;_· que recalcdr que 

algunos conocimientos que dnteriorrnentc i .·,":'·"JS r::encionado, como 

son: psicologÍd gcncrdl y pcdJgogía, fJcilitan la ad~Jls1si6n de 

dCtitudes positivas para hdccr la capdcitacidn. 



CAPITULO V 

METODOLOG!fl Pl\RA LA fLABORf,C!ON DE UN 

PROGRf\f·iA GENERAL flF CAPAC l TAC ION EN 

UNA !NST!TUC!ON PUBLICA. 
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turult>s tor.1t1n ('l ¡,0:·.bre de 

un Qt·oin \'lCJ.O o d·· una grcin 

\'~ · t 'l .1, segt-Ín el u.so buer.o 

o r~lo qu·! de ellas haaamos~. 

Elaborar un programa supon~ haber termina 1,J la5 ~ccc~1d~dcs exis

tentes que este cubrirá ya qua de otra formü 5C puede caer en el 

peligro de capJcitar por capacitar. 

Elaborar \Jn programa rcqu1ere, as1mis~o. haber establecido la es 

trategia le>gal a !>cgu1r, const1luÍdo por las Comisiones Hixlas n~ 

cesarias y determinado su co11tcnidc, Solamer1t~ ~HÍ s0 oricntar~n 

las acciones a las satisfacción de necesidades detectadas, 

PROGR,\HI\ 

Un programa es ~l documento que contiene los lineamientos a segui~ 

que destaca los 11r1camicntos que le dan origen, que contiene los 

objct ivos genera.les que pers¡911cn y que no df'hcrán de perderse de 

vista. El program~ debe cst~blrccr los cr1trrios con los que se 

efectui"trá la C'Valuación posterior y el prcs11pueslo necesario para 

su instrumentación. 

OBJETIVOS GENCl111LES DE UN PROGRllMll 

Los ohj~tivos rlp un Programa General de Capacilac16n deber~n cst~ 
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Les obJr.t ivos dcbPn pc.·rst...'')uir sat isfactorcs, tanto para la instit~ 

c16n como para sus trabaJadorcs y la cornun1d~d rn general, Deben 

servir de guía de orientación en todus las dcc1oncs que se dcsa-

rrollan posteriormente y no d0bcr\ perderse de vista. 

CARACTERISTICAS DC UN PROGRAMA 

Un Proqrama de Capac1laci6n debr ser sistc~¿L1co, C$ d~cir deberá 

formar parte de un 5istcrna mayor y este, a su vez, deberá estar -

interrcl~ci~nado con los dem~s sifitcma~ que conforman a la insti

tución. 

Las uccior\CS y resultados que se or1g111en de estos esfuerzos sie~ 

pre rcp0rcutcn en la i11~tiluci6n, raz6n por la cual deber~ estar 

cstrechc.:1r;•t•ntc vinculad¿-¡ con lus dcr..is áreas de la institución. 

Df'."bf?rá s~~r r]radual 1 os d0c1r, las uccioncs qnt.. .. se determinen en -

ou e1ccuc16n deberán apl1car~c paso por paso y no esperar rcsult~ 

dus de ut1~ ~Jccuc16n ,t10pcllada. La capac1l~ci6n, debe rcditt1ar 

mucho m<t:~ dL' lo qui~ cUl!Sla, ponerl-1 t.~n prúct1cc\, pC"ro no es proc_!! 

d(·ntP e·ipl·f-~t· roGultaclu~ de in~ediaLo, ya que no se suceden así -

le!.> car.,~'10:; de conducta. 



104 

zo da seguimiento, para lo que se debvr¿ grilduar s~ aplicaci6n y 

h~ccr l~s adaptaciones necesarias a las características propias -

del tr.:.ibu.Jo. 

Un prUljf om;i dPbe :iL~r· con t ínuo, dt..·bt:: teo1.:~· pcrrrii~111.."'nc i.;,. La m.:iyo-

ria de la~ veces sa 1r11c1a con la capacit3cjJn i· no se contintla,

se aplica como algo que está de moda y ce¡, fr....:,·; ·.~ncia se rcgis- -

tran los planes de capacitación ~n1camcntt. ~01 la rcglamantaci6n 

en vigor: se inician los trabajos y no se conlin~a, y a vece~ ni 

siqui~ra ~e inician. 

Las instituciones que eliperan resultado$ de la capac1tac16n debc

r~n tener continuiJaJ y pcrman0nc1a c11 su aplicdci6n: de no ser -

así. no ;;e logr.Jr.:Ín re:_;ultudo~;. y lu 1n.st1tu~:1ón antu tales cxpc

ricnc1~:i, Juzgar~ la cap~ctt~c1C11 como un mdl rlccesar10 pues no~ 

le rPdittÍ.J. beneficios, cuando lo que sucede es que no se ha detc!_ 

minado que es lo que se qu1cr0 lograr. 

Un proyr.1ma deb0 or1g111~rsc rn ncces1dad0Ll rc~lcs y cspccíficas,

dcbP re:;pondcr a necesidades cx1st.entes, pues de otra for-ma las -

causas qtJ0 se proqr~m~n no van a satisfacer necesidades y no arr~ 

jar~n ben~fic1os ni a la inslitución ni a sus trJbajadorcs. 

A csl~ rcs¡Jecto, e~ oportuno scfialar que las ra~ones que organi-

z.,1n la legislación en vigor, apoyan la!J razonP.s de cariÍcle>r técn.!, 

co y qul.' si dentro dr las fin al id.ide!.i legale.s di_- la capac1 tac:ión 

C>.•;1,·1 1:1 .J\• pr:epur.:H- .d trdbaJ<ld<.'t- para p} ast..::4'n.s<.', é.st.c dl•l.H_•rá -

J<1rSL' .•n rü.:Ón de l.t superación dL•l tr.:ibaja::lo?-, c0nJunt<tm•.~nt0 con 

lo!j }., __ ,:1···t i1~io!; qut• 1.t in~;t1luc10n cil·l'-'n•J,1 d··· l'Sto. 



105 

Un ~·rograna debo ser accede a los ~ropSs1tos, políticas, objeti--

.·os y s1tuac1or1es propl~'- ~t~ l~ 111~t1tuc16n, ~~ progr~rn~ técn1c~ 

;-,er. te di .s~·f • .:tdo, Ó('be c.:: t .. ,! t:-n ~or,·::;:o:.- ... L.~·-: l. .1 1 üp;:¡·,·3r 1 a ccnsccu-

cié de los objetivos inst1t.uc1onalt.~S y dt• los t.rab..ljadorcs. 

As1m1smo, debe basarse un los rcqucr1m1entos legales, deber~ ser 

autorizado por la Com1si6n Mixta, prev1stamente constit.uída, aba~ 

car a todos los trab,1Jadorcs que r1..~quieran ncr adiestrados y capaci, 

tados, con una duración no ~tlyor de cuatro años y en gcncr~l den

tro de los rcquer1rn1cnto~ legales enunciados en el Capítulo res-

pee ti vo. 

PRESUPUESTO 

Un proqrama de c.-ip.:ir.ilación también contendrá un apartado especial, 

dondc- !3e csp..:-cificiuc el prcsupuc.;lo que se dcstinur.d puTu la c.:ip.f!. 

c1~ac16n; ¿stc a grandes rasgos concentra las siguientes partidas: 

A) Serv1c10 de personal interno 

B) M~l0r1alcs y apoyos d1d~ct1cos de instrucción 

C) S0rvic1os cxtrrnos 

D) Inversiones 

E) RrctJrsos mat1~r1alcs para la capacitaci6n 

Súrvic10 de rcrson.11 Interno.- Como son los sueldos y prestacio-

ncs dc-1 person.:-il qlJC se dedique de tiempo completo a administrar 

1.-.i c.ir1.:1tación, a!3l como el !>ucldo de ln~;tructores internos esp.!?. 

ci.:tl i t··ido5, si lo:; lFJy. 



106 

Motcrialc>s y Apoyos Didi'ícticos de I1.stn .. cc1ón.- co.,o sor. manuales, 

apuntes, libros, r.;.1!.er¡,11, h1n·ra.1;:J\·nta~; y cqu:p:i tJt1l1~·.<J·Jo en el 

caso de quu la capacitació~ sea so~r0 ~! trdbaJo, material tipo-

gráfico, fotocopiado, acet~los, etc. 

Los poJe~os dividir en dos: 

A) :Jtilizados fundamentalmente por el !n;; .cucli:•r 

Piz~rrón 

Planas 

De Uso Directo 

Tridimencionalcs 

Proycc t.:ibles 

Gr:-tbac iones 

L~minas ct0 Rotafolio 

Franelógrafo 

MaquC>t-as 

Oior.:imas 

Terrarios 

Diapositivas 

F i 1 rn.i11<:1..s--proyec tor 

Vidcocintas-televis16n 

Im~qencs de los libros 

Ap~rato de cuerpos opacos 

Grabador~ de Cassett 

Grabadora de Cinta 

D) IJLilizado:; fund.,mentalmC'nle por el p<tritic1punte 

Objetivo y temario del curso 

Fct:ocopia 
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l.lbros 

TAlbrcldS para tt1 ~ar apuntes 

Ct1est1onarios p~ra la ~valu~~tón fornativa 

otros Matet·tales 

Servicio Externo.- Eroqacioncs que la Insti~ucidn haga por conce2 

to de cursos cxtcrrlofi con Instituciones cx~crnas indcp~nd1c11tcs,

localcs. comidas, renta de películas y equipo cuando así se re- -

quieran, así como conceptos por asesoría, en su caso. 

Inversiones.- Compra de equipo y tnuPbl-.~~ para la Institución como 

son: rotafolio, mesa~, pizarrones y pro~·~cto1·cs, adecuación de e~ 

pacioa p~ra la 1mpart1ci6n d0 la instrucción. 

Todo esto 5C considera proporcionalmc11lc a la duración que abar-

que el pl~n en cuestión y las políticas de la Instituci6n, oncuall 

to a dcprcc1ación y amorltzaci6n contable y fiscal de estas inVeL 

sioncs. 

Rccl;rso.:;; r.!.:.i.lt..'t·1.:tlcs par.:i la Cupocit.:ic1ón: Conviene tener un ínve~ 

t~rio du torlos aqu¿llos recursos que se pueden dispor1cr para rea

lizar la c.::.¡Jac1tc1ción, como son: aulas, equipos de trabaJO, maqui. 

11<lría, hcrrar11cnta, mob1l1ario 1 etc. Es convcn1Pnte considerar -

que el adiestram1cnto como la capacilaci6n deben hacerse [undamc~ 

t~lrncnt~ ci~ las ~rras d~ trabajo y no duplicar rc~ursos, solo rn 

::;1:.:-os iihJ1 i•1-n~.;dblcs, co1n-. .i son ld ultl1?.ac1ón de dparatos d\_~ s1m~ 

}¡1c1Ón. 
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HETúDOLOGIA 

ün Pro•Jr.óinu General d(:' Capac1tación debt.~r.1 lntegr:arsc para su re,!! 

lizüción por cuatro etapas: 

l.- D1nc~o y }lctodología 

II.- Investigación 

III.- Instrurn ...... ntación, Proqramaci~;¡ ~/ ;.•1Ji..1sión 

IV.- Ejecución y retroalimcntaci6n 

Para su curaplim1cnto SP requiere el desarrollo de las act.ivldades -

que van desde ld Instalación del Comitci Nacional ~lixto y Locales -

de Capacitaci6n hasta la evaluación del propio programa. 

I.- DISE~O Y METODOLOG!A 

La primera acr.ión que se rcaliz~cá scril la de llev~r a cabo un -

Censo de Recursos l!umanos a efect\J de contilr con toda la informa

ci6n r1cce~aria para f 1jar las cstrdteg1as a seguir para implemen

tación del progra~a. 

ConDt1tt~<~ión del Com.it:é Nac1on.i.l Mixto de Cap.Jcitación. 

El C m11~ N~cion.i.l }\1xtu de Capacit~ción es un mecanismo partici

pativo qu11 tiene p0r obJoto proqr~mar, realizar y coordJnar la e~ 

pacitc_1ctf';11 de los lr;::ib,1Jadorcs de lu Instil1H·tón b<.tJO principios 

y nor1'1'l"' 'Jllf' lus rn.-1ntPn!)an cn1uz,1das y cno1 dJn:id"~; entre !.;Í, no -

obsl.Jnl~: ~;u indt·pcnd .. ~ncia fl.lnC1onal y ope1·at 1v.-i. 

!·· ·11·1,.:·: do 01 lo." 
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net:1;::.:.cntv~ rn¡:¡,n:ad..;.:; por las Guias Tácnl...:as del S1st0m.J de Adm1ni;! 

trac16~ ~ Desarrollo de Personal. 

Forma de lnte9raci6n 

P:-:es1dencia 

Miembros Directivos 

Secretario Técnico 

Apoyo 

Quienes fungir5n como 

apoyo ~l .. Secretariado 

Técnico 

Com1t1.:~:~ ,"lixto.s Loc.1les 

Secretario Titular del Ramo 

Secretario General del Sindicato Nacio

nal de los Trabajadores de la Dcpenden

c ia. 

Subsccrctar1os 

Oficial Mayor 

Contralor Interno 

Dirccci6n General de Adrninistracion de 

Recursos llumanos. 

Dir~clor de Arca 

Secretario de Recursos Humanos del Com_!. 

t~ ~10cut1vo Nacional del Sindicato de 

los Trabajddores de la Dependencia. 

Director General. Dclug~ciones Federa--

les. (Ver Anexo 4) 

E!;l:\ cl."l.cn~ de C01:1111~!; si~ 1nt•.,')r.lr."1n en cc1d.l Unidad Admini!3tr.:itiva dn 

lit L'1.;¡ "tldt·ncí~1 pr. l.1 ~:ona t!et r0p.:.1l 1L1~1 . .J ¡• :•e intcgrcir.1n de la s1-



Presidencia 

M1embros ejecutivos 

Secretario Técnico 
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Coprcs1didos por loti Dlrf·ctcr~s Genera-

Directores de ~re~, ~11bJ1rectores y Jefe 

de Dcp.u· t dmen l.:.>. 

Coord1naJor Aw. :.111~;( t ttl\'O de Cadcl Uni--

(V"r Anexo 5) 

Comitcis Mixtos Locales Foráneos. 

Los Comit6s For~ncos, son aguJllos que se dcbcrJn for~dr en cHda 

Delegac16n Frder.Jl y st1 estructura srr~ la que d continuaci6n se 

indica: 

Pres idt.-..nc i a 

Miembros r.j.'"!cutivos 

Secrct,1rio T~cnico 

Copr·0sid1d<l por los CC. Dclegddos ~~d~

fdlcs y Delcg<ldO Sindicdl Corrcspondie~ 

te. 

Subdclcg.ldO y/o Jefes de Oficina Fcdc-

rdl. 

Se const1ttJyc cor1 los ce. Coordinadores 

Adm1n1strdtivos y los Drlcgados Sindic~ 

l~s corrt•i;fJond1ent~s. {Ver Anexo 6) 

Una Vez constituidos e inst,1lados los Comitcis. 

/\ce iones: 

~;e debe ,-..~;tublecer J,1 mctodologL1 r.trd eJ fi,n.·i.c..,ndmicnto dc~l -

~is tC'IT'tl. 
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- 1~t~grar ~l s:s~0~J y coordinar su d~sarrollo. 

- Cu1dQr qu~ so znt0grcn y func1on~n norMal~•!n!e ]Qs Com1t~s Loe~ 

le~ ~- I'o:-~rr·~s d~ c~r.1~1lJción. 

- tlal~or '•r y E)ecut.:1r prograr.'.w.::; ¡:.:.ira c.~iJ.H.:'."ltar .l los mler.JJros de 

los Com1tcis Loc~lt•S sobre lo5 m¿todos, tcicnicas y procedimicn-

tos a 0~plC"~r para la d0túc~16n de n0ces1dadcs y formulación de 

planes y programa~ de Cdpacitaci6n. 

- FiJar nl tiempo ncce~ar10 para cubrir las distintas etapas del 

progrAna y vigilar su curnplirn1cnto. 

- Pres~ntar p~ra s1J arrobJci6n el Presupuusto. 

II.- I~VEGTIGACION. 

La segunrl1 ct.apa 00 inicia con la integrac16r1 de la informaci6n -

que se oh tuvo dt<l l ev.n1t.;1m1Pnto del CC"nso con c•l objeto de contar 

con la 1nform~ción r10cesar1a para la implcmcntaci6n del programa. 

Corno part0 de la seg11nda etapa de inv~sti~~ciSn se encuentra la -

Detncci6n de las Ncc~s1dades de Cripacitac16n que se deberá r~ali

zar: 

Primero En base a un an¿l1sis tccirico de las estructuras oc~ 

pacíon.:.iles de cada Unidad J\drnin1strdliva, de los Pr2 

grJm~~ y Subprogramas y de ~cu0i·do al cat&logo Inst! 

tucion.il, dctcrm1n~r los cono'-.:it:·1"ntos ind1spcnsa.- -

ble.s p:1r.:-1 que los trab.:iJ.:idort•.:..; dt..•;..Jrrollen cf1cazmc!?_ 

t0 .:..''j r.":L·~;lo. 
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l., 

Dicha invest1gac1cin se deber~ llevar a cabo en cada 

Unidad Adrn1n1strat1va hasta n1\'~! d~farta~~ntal para 

que se señale 1..JS neces1dadt~s de c.Jda puesto de acue::: 

do a la estructura ocupac1ona1, dctectár.d~se además 

al personal capaz de impartirlas. 

En su estructura ocupacional se requieren cubrir o satisfacer te~ 

nologías específicas, dctect~ndose adc~~s el personal cap¿z de im 
partirlas. 

El an.-ilisis teórico y su verificación en cada UnidJ.d Adninistrat_! 

va c0nsl1tuycn un primer avance del Pro~r3na General de Capacita

ción que incluiría los requerimientos escal.:ifon.:irios. 

A partir de esta i11iormac1ón se integra en f)flm~ra instancia el -

Pro"'1L.:.irr.:1 General ch_~ Capa~1tac1ón tabul.:rndo y o.r:dC'nando dicha in-

forne1c 1~11, conform~ a los purstos cx1stent0s en el Cutdlogo y a -

los d 1 fl·r entes ¡:t-u·iranius y su~:1 1J~-cgra:11os de lu Institución. 

(Ver Ant'XO 8) 

COMPAC1AClON DE LAS NECESIDADES DE CAPAClTACION 

Comµ,1ctar csLas n0ccs1dadcs y clasificarlas en cuatro grandes gru 

po.s: 

A) Materias narmativas 

¡~) J~clac10110~; t1umanas 

C) TPCnolol) Í .¡;; qeneralcs 

\l) Tccnoloql.1s 0spccif1cas 
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~·· 'J~d sec1~~dd insta~Cld ~01 prcg~a~.1 ~encrd: de Cdp~cltdCldn dc

terán desprenderse ~os pldnes ~speci!1cos de Cdda unlddd adrn1n1s

trat1vJ, cnr1qucc16ndose de ser ~~~üear10 co~ dlgunas otras necc

s~dudes de Cdpac1tdc16n 0ncubiertas. 

C~n los pl.1n~~ específicos de Cddd uniddd se obtendr~ un segundo 

~vanee del programa. 

I tI. - HISTRL".'lc:;TACION, PROGRA..'IACI01' Y DIFUSION DEL PROGRA..'IA. 

Estd torcerd ~tdpa está integrddd por ld formulacidn de los tema

r!os de curld ~6dulo de ense~dnZa, ld CdpdCltüCl6n de los instruc

t::;n~s y lu C<dt"ncL.ir1zac1ón de los i.1..5.J1;lo.'.j con los que se obten- -

dríu f1nalM~Gt0 ~1 proor·~m·~ grncrdl d0 CdpuCltdClÓn. De acuerdo 

.al n\·ance de> c~1J.-1 uno d0 lo.s módulo:..; se tmpl<lntdn los medios in-

d1spPns.tblc3 pJra 1rrpdrt1rlos. 

l.a c~pac1tu~16n z0c¿ con!:1drr<ldd corro un f.1ctor d0 s1nguldr lmpo~ 

tdnc1J pard l.J obtt:nc uSn J,, prorr.oc1o;ics escc.Jldfonctrias, por ello 

ex1.st irá unu •...::;tr1..-.chu v1nc·,;lc.1r..::1Ór. entre ld~; Vdluac1ont!s finales -

de loa rn6dulo:; de Cdp~c1tc.1c16n y las que se <.-1plicdr~n pard efectos 

pronoc1onal0s, usim1smc lrls constanc1~s <le que un trabaJador ha -

:.Jf'.'rGbudo un r.-Gdulo de cn!;t'rl.JflZd, surtir.in plenos efectos para fi

n~~ ~!c dSC1"':1,·o clenlro d0 ld inst1tuc1cir1, cor1forme d las disposi--

C l•J::cs qu1..• r•"1·1L1n. el s1.stf'~·l c~c .. l.ldíon.:irLo. (\'or Anexo 9) 

Lo:; .idrn1n1:....1 r .1dor1:-s de ld c.ircJcltdcién .::;cr..ín; los D1r\~ctoref: Gen~ 

n~r.1l~s· o T1tul<.-1r equivdlt•11t~ y los R~¡lr~~cntantcs S1ndicdl~s on 
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c16n d~ recursos hunanos co~o Secretario Tcicn1co del Com1t6 Naci2 

nal Mixto de Capac1tac1dn. 

Los téc.11icos de la Capac.lt.Jción serán: los Du-cctores y Subdirec

tores di~ Area, los Jcf~~ de Dep~rtamento, lo~ Coordinadores Admi

n1strat ~\·os i' personal especializado de la L'n1dad Adm1n1strati.va 

encarryada de los tQcursos humanos quienes formular~n los planes -

esp0cÍf1cos de cada Cn1dad Adffi1n1strat1va r~la~1onJdcs con las n~ 

cesidadcs programáticas y enc~lafonar1as. 

Los in~tructores seri¡n los Jefes director o cabezas de ramas o --

uno de c~da diez trabJ;adcrcs, quienes ser~n ln~truidos sobre el 

proceso de cnsefianza-aprcnd1zaJ~. su tdred s0r¿ capacitar confor

me a los planes intt~rno~ derivados del programa general. 

Para la 1~plcrncnt<lc1cin d~ la ca~~1.:1tac16n, cista será Impartida. 

- ~n31~fiar1za direct.~ en aulas o centros de trabajo. 

- t:n:;ei1,in;:a abtt...•rt-"J con ('l .ipuyo de ase...;ores. 

- Adie.;tramienlo ~ tcav~s del p1·ogra~a de becas. 

p,¡ru ll{'\·ar a c.:ibo la cdpacjtac1ón se ul1l1zar·án los medios idó-

ncos de ,1c11crdo a lo.-;. obJetl\'OS de los cursos o programas a 1mpa.E_ 

tir por 1., que pu0Jcn n~r: 

Mc..tl..:-11i1l impr~!.iv, .,udiov1sual 

!Jin.;ra1cas v1vcnclidcs, Jucg:.:>s d1d.ícticos 
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i~O~~A~A~IO~ DE LA CAPAClTAClON 

La progranación de la capac1tac1ón implica la ~laborac1ón de pro

gramas, así como la estructuración de los eventos que se llevarán 

a cabo en el proceso de capac1tac16n determinando los tiempos y -

recurso~ disponibles para ello, por lo cual el prograrn3dor de la 

capac1tac1ón debe considerar los siguicnt~s aspectos: 

a) Objetivo.- En el cual se determina el fin que se pretende al-

canzar, lo que p~r~ite dc=ictir qu~ se va a hac~r. los resulta

dos que se van a obtener, asi como la f~r~a mediante la cual -

se va a evaluar t!l logro de dicho objetivo. 

b) Política.- Lo CtJJl marca los lími~es y las d1rectr1ccs bajo -

las q1JP la inst1luc16n se compromete a dar capacitación, por -

lo cudl se de~~n con~1dcrdr los tcirm1r1os planteados por ~sta,

tom~ndo en cuenta !i'J fur1d~~~ntJci6n legal. 

e) Asp·-·cL .. )!i lf"J.:lll'~;. - t::l progrdí•<1Jor de la capacitación t.icne la 

obl1aitc16n de conocer los criterios bajo los cuales se norma -

la 1:~pac1tac1¿n JUrÍd1camentc, lo cual le permitirá determinar 

en t10n.po la progt~mac16n de la capac1tac1ón y las acciones l~ 

galc•s ;unsecucntcs a cubrir. 

d) D1.:.i1JnÓst1co de :-..'0.Cl'~ldddcs de Capacitación y A.d1cstramiento.

F.st:C> Pt.'rm1lf" id.._•ntificar las d1fcrencios mcd1bles o cu.:intific!!. 

ble~ CJLI•' ex1stcn en conocim1cntos y hab1l1dades, entre el per

fi. l ,¡,-. 1in puC'slo de trabajo y Lt pl~rscna qHP lC\ ocupa; lo que -
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da pu0~tc de trabajo y d~ caJJ trabajador. 

!~or lo cual la progran~ción d~ la ca¡laCJt~c1ón debe seguir cierta 

sccuc~cia que ppr·m1ta la instru~enlación efectiva de la capacita

ción a través de las s1gu1entes etap~s: 

A) PR Hll:R,\ FASE 

A partir di!! DiLlqnó.stlco de NC>ccDid.Jde.!.~ en el cual se ha delimit~ 

do el perfil id~dl del puesto de traba)o, así como el perfil real, 

se deterrr1nu. el cuntt··r~1do del pro{Jrdl:ii'.t de capacit.<:tción que respo!}_ 

de al pcrfii ideal del puesto. Dicho cor1Lenido debe estar consti 

tuído por toda~ y cJj1 u~~ de la~ habilidades, concc1mientos y as 

tilt1d~s qut· d2b0 rn~slr~r el tr;slJdJ~dor pat~ el dezc~pcfio óptimo -

dt~ su puc::;to. 

Para la dclcrminaci6n del contenido es necesario que el puesto --

sea de:;cr ito opcr~cior1~lmente en cacla una de las actividades que 

lo conforr1~n, ásí como las condiciones de operación por cada uno. 

Cad~ dcf1nici6n opcr~cional se deb0 constituir ¡Jor verbos que re-

pt·"s ... ~n ten conduc tds o de!.i(:mpciios übservabl <~s, <..1!> im1 smo se debe e~ 

p•,r:if1car ul ntv~l d~ eficiencia que debe alca11zar tal actividad. 

La ~"~f)~.~c1f i•:ación dt• 1~1s conductas que dC>ben. pr·t·Bentarse en el -

¡~·1<·~t·) t...iP t.i abaJO, evitar.án las confusiotlt.!:; y din~usioncs rcspec-

1 o .11 t(,rr.11110 crnp](',1do, u·~í cor.io ol 1i1omr-nto de su' ocurrencia. 

lJ: J0 ,1rtiardo en la OCll 
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rrcnc1a d0 dicho co~porta~i~nto ~ s~~ clirnin.1 el r1e~go da rcali-

~ar suposiciones que no cuente~ con una bi1se ~r0c1~,1, cbjt~tiva y 

firme. 

I.a d0.scripción d~l pC'r!il de! pueslo id<.-1 ,·,t, tr<1c- consi.:¡o la vent.<.!. 

j<i de que el contenido que el programador pro¡ . .:i:,.j(l en una prirnc1·a 

etapa, respont.la a las características rc.·L ,~ ~· ;.bJO::·t1vas de dicho 

puesto, por lo cual en la descripción d0l ~ •J~~.t~ se debe realizar 

bajo los siguientes lineamientos: 

1.- Describir la ac~tividad en las conduelan que DC d0s1losar¡n, -

siendo 6stas obs0rvablcs. 

2.- Verificar si l~ üc~ividacl ha ~id~ de~9losada ~dccuadamentc. 

2.1. I~l1rn1ridr diipl1c·1cldd 1._•n las conJ.i;ct. .. 1:_; descritas 

2. 2. Separar c:onduc t dS umbigila.s 

2.3. Dcsglotiar las nticvas conductas ambiqÜ~s 

3.- Rev1;.;ión de 10 funcional do l~ de.scr.ip 1~·1(Jn al confrontarla 

con lo infurm;1ci~n de la p~rsona que la Jlroporciona. 

A ¡iart.iL de la deDcr1pción del perfil del puL"nto, se propone el -

con! nido de lo qti~ confor1nar~ fll progra~J de caracitac16n toman

do en cu~nta la co~plcjidad de las activid~dcs y ~area~ q1J~ compo

nen dicha puesto, para que al momento de dctei111111Jr los ~ventas -

que .S(~ llevarán a c0bo, se tcn(_J:t un inJic·~ quí' i 1·rmila c:.;l.:!blccc•r 

los li~mpo:>: on lo~ que se d1str1buirán l::1le!:l ('V~:111..")!i u.sí corílo l.:.i 

dur;H.:1úh, posibi) 11.,~ndosc la cl.1bord~lÓn J,.?1 pr(._")ramJ ch~ Cdp.1c1l.::1-

e ión r1.•!l(i\ ,. t i \'D .1 l !''l•' 
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t:en las a·:ll\.'ldüd~..,S b .. );;1,::.)5 C]Ut? C..:i'pzi~·:·r: 1..>t'..i.J f-U('3lO, de• ffictnE'r.l -

que cadd Jct1v1dJJ se co:1s1der~ en ~n cc;~~cnido del pr0yrdrna de -

capac1t~c16n, o bien, en t:ri~O de· guc do~ ,_r1v1d.1Jt·~ se compl~mcrr 

ten, Ps ¡-.os1bl0 qut• se s1tlÍcn dPr;trü Jc.,l :-.u:r:-.o c,·ntt_~n1do. De he-

cho la. dPt•.:r:n1n,1c1ór. dt_> c0ntenidcs no 1r.pl Jc,1 <r.~.:aricnte la elab_2 

rac16n de un te;;¡n·10, s1rhJ ta;-J_;11!n ].:i c.s~· :if; . ..; -:;Ón de la cornpl~ 

jidad qu~ enci~rr~ cada uno de ellos. 

B) SEGU:JDA f'ASE 

De la 1nform~cJ6n elaborada en la primer~ fase, se debe d1stri- -

huir por eventos el co11ten1do del progrn~~ de capnc1tacicin; es i~ 

portante ren1Jrc~r que ~·l conJur1t0 de ~v~ntus en los que se d1str! 

buy.J el cont.c•n1do rc::,pond.,:•rci al ¡::.:.·rf.il idt.·¿¡J dc·l puest.v de tr.:il:.i.1-

jo, y por conSl•JUicntc a su progr.Hnl.i de c;1p.J.citació.n. 

La selecci6n ~· d15trubuc16n de los contcn1rlos er1 eventos se debe 

real izar con°bu:..;t_• a la política de la 1nst1tución, al tiempo que 

se tenga d1:~pun11i1.__. para l.J 1nslrurr1L'ntuc1.:.n Ue los eventos, al -

pre.supuesto del que .:.e d1.'..ipon~Jtl, los i ecur-s!J.S malf'rialcs, túcni-

co!..J y humünos con los q1Jf' SI...' cuente, a:;í c''mo .1 l.:i c0mplcjid<ld y 

car,. u-~ríst.1c~is de la.::; h.ib1J 1dudc.:.:., <.:ono.:-11n1l~nlo!; y actitudes que 

se requieren para el perfil id~al del pu~uto. 

Dentro de lo.e; eventos en lo~~ cu •. des St! p11eLlv d1su·1Ui11r 1...•l conle

ntdo se encuentran, d sabur: 
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a) Scr:unur 10. 

Est~ evento tiene c0~0 ~bJct1vo lci 1nv~st1~~=1¿~ e estud10 de 

un lema o serie de tem~s. en reun1on~s d~ trdb~JO deb1d~m~ntc 

pldniflCddas. Los pJrt1c1pJntcs th.•bcn .i.nJ..lJc-tr pcr sus propio,:; 

medios ld informac16n, a trav~s de ld colaborrlc1dn recíproca 

con el resto de los part1cipdnlcs. La inVQ~t1gac16n y partic! 

pac16n se redllza d trdv6s de grl1pos de trJbajo en los cuales 

se gcnerd lJ d1scus1611 y rln~l1sis. Las sesiones de trab~jo -

son de cort.1 duración (2 d 4 hords d1aridS}. 

b) Conferencia. 

Este e\·~nto cuyo c~plco es frect10ntc en lü cap~c1tac16n, y cu

ya f1n,d lddd primord1ul c.s proporc10nür inforrr-.ación, dc..1tos, -·-

pr(:senLir t0t""i<..i.S o tópico,:,; novedosos, cte., sus c<Jr~ictC'rÍsticas 

son: un tlud11.or10 y tir1 rxperto qti0 dCtudlizu l~ act1v1dad ex

plicando c-Jrt.:'guntcindo, 1lustrdndu, cte. La durdc1ón de c>ste -

evento es rclutiVd, yd que puede v~riar entre 30 y 60 minutos, 

sin c>mLdrgo, es pos1blc· d1.:.·term1nut· un ciclo de· confcrenci.=i.s 

que compr0ndan diversos Jspectos sobr~ un mismo tema. 

e) Entrendmlcnto part1c1pdtivo. 

Este evento se compone r>or una scri0 de dCt1v1dJdes que propi

Cidn la Jdqu1s1ci6n de habilidddes de ~dnerd r~p1dd rned1dnte -

la cjcrcitJc16n. Este evento se pucd0 cfecluilr tdnto grupJl -

como individualm~nte, d0p0nd1cndo d0 las Cdrdctcríst1cas de ld 

tarea que se Vd a ~prcnd0r. Und de sus pecul1aridddes es que 

los ~onoc1~.i0nto5 prAct Jl:05 dp1·cnd1Jcs. se \'lnc111Jn posterior

mente con L1 teorld, S"....I Jur.J.ción pllf'(h .. st:r oJu.St-...Jcid: de• dCuerdo 

al tipo de t dred .-1 l'n~-;(•il.ir, 



d) ::ursa. 

:-rcl!o d€~ con..Jcir.11tnta~. o Lab!11c.lZtj(·.:; rh: .ít··~·,'\s c!;pet:if1cas. En 

t.•5°;..'.!" L'vcnto St:" pl.Ocdv comb .. :1.Jr 1.J. pr.:í.:t.1~·..J c0r: l<..1 tc>cr Íd depen-

d1~ndo del trata1~:cnto que la d6 qu1~r1 lo claLorc, a~í como el 

objetivo que se d~5ce alcanzJr, En los cursos se c11cucntra l~ 

plíc1to el r:wneJO de técnica!5, d1n.imica~:;, recurso::; didáctjcos, 

y por lo tanto es de suma imporldnc1~ ~u programaci6n. La du

ración puede ser vat·1able dcpínd1cndu d0l tie~po disponible y 

~l cont0n1do a d(·s~r1·ollar. 

Estoz 5on s6lo al~unos cv~ntos de los que pueden ser empleados en 

la Ciifh1C i tación. La t.areu dPl r:ro..,_-:r.Jt:.i..l.d.:-::- consiste en scleccio-

nar ac.¡ut: 11 os quC! r ~·!.:.U l ten idón1.'c!; ¡Jllr u C\Jbr 1 r \._~ l proceso de capa

c i tnc i6n corc0spo11dicnte ~1 perfil del pucst0 de tra~~jo al que -

se des0n respon<l1)r. De tal mar:C'rd q11c (•l progrQmador puede seles 

c1onnr por Qjemplo: 2 cut·sos, 1 c;l.clo de conferenc1us y l semina

rio para ~11mplir con la program~c1cin do un puesto X. 

En r:ad.i. unQ de los t•Vent.os selcc.__·.:0n.1dos el progrurnador debe est_!! 

blccct 1:1 objetivo qu0 sv dcr,ca .1lc<.•nzar !ll implantarse de tiil m!! 

ncrc1 qll-.> 1..'n todos y e.ida uno de l•.;!~ evento.:.:; elC:Jldos se distingan 

las ditPr,.11tcs 11ct1•.·1d.idcs que. c,:,r.tonr-an e: pC'rfil ideal del puc~ 

to: ~simJ~mo, se d·:bl: cspeci[ic.1r la dura.·i~r1 que cistas tendrán. 

Tanto l'l ubjctivo plantcoclo, como la dur.:1<.:ió11 Jetcrr.nnclda, dan -

paut.i ~1 ld ejecución de la sigui1~nte fase-. 
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C) TERCERA fASE 

de ~s la <·ldbor.1c1ón de los p:..·otJl.Ol'~.1!- ir,~.:'.._o:u....:c-;.or .. 1l•:!S corre>!Opon-

d1cnte!-:., c.1.d,1 uno de clloi;, tare,-1 .:¡uc :·(· r .. •·-·~le lle:var a Cc'lbo en 

micntos o habil.1dadcs que s•:! d(•sü.:in adqu:• · ;,·"; 

cadit evento, esto con el f1n de qu1..• el pr..;;: .'1r 1 qu•} !e ir..pler;,ont~ 

ri rúsponda rci1lmente a las nvcesidadcs del perfil del p~csto de 

trabajo. 

En ocasiones et programador no maneja todos los conocimier1tos que 

forman pdrtc del perí1l y por lo tanto, se deben apoyar de quie-

nes le permit·<ln la eldbor~ción dl· programas reales, funcionales y 

objetivos. 

De e.c;ta rnanPra, el proqra1nador- debe esp0c1ficar los s1guientcs ª.:! 

pt.'C to~:;: 

1) Contcn1do tem~t1co de cada evento, así co~o la delcrminaci6n de 

l~ seCuL·nc1a que se seguirá. 

2) Si se dist r1buye en tc~J~, se debe clc11milar su duraci6n, t<ln

to t.oór ic.1 i:orno prác tic.1, según sea el caso. 

J) ~·rccisdr ~c~Jn el evento, el n~mero de srcionl·~ en que se efes 

l\1i1rJ, a:·i como la durJci6n de c.1dd ur1a du cllds • 

. ,) El.il>Ori.li l.~.•; 1..~bJct1vo~; corrc•!•pondi·~nt0~; u ~a·l-:1 tema o un1J;Hl, -

,.,_ . .., í cu1nc 1 i•i ._tC't:ivid.1J0:~ de in::tni,-,-i0n, !:il ('!, que C>l tipc· d 
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5} DL·te!'mu1ar las lt~cr.1cas de instrucción • .J.:iÍ corr.~ las dinámicas 

G) E!.;tu!J:,.:..:er lor: rC'cu:.-.so!; d1d,)ct1cc1.; q1,-- ze L'i7.ple.:irán en el pro

ceso d\~ 2nstrucc16n. 

7) D(~f L:11r- el pi·occ.:..>o d•· cv,1lc.-1c·1ón que:.>(~ ll•,· d:-a ú cabo, así C.2, 

mo los momer1tos d0 su dpl1cJ~16n. 

8) Los recursos matcrüdcs qu\! se regu1er•'' pilra la implementación 

del evento. así como el local que se considcr0 6~timo para su 

efecto. 

9) La bibl iqgrafía empleada para la elaboraci6n del programa ins

truccional. 

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

dos los eventos que respondan al perfil del puesto. 

Dl CUARTA FASE 

En esla clJpa se debe situar a cada persona en el o los eventos -

que rC'~pon(lan a las f1l'Ce!o>1dad.:..•s de Cilpacit<.Jción de cada trab.:ija-

dor. Es decir, a partir de la comparación del perfil de puesto y 

dPl ¡.1crfi 1 real del tr·ab.:SJ<Jdor, !ie d:eterrr.1nu que conocir.t1cntos o 

hwbil1d;dr'!~ 11t"J<..:cs1t.i .:idquirir c'.stc y por lo t<int .. :> pC"nn1te ch..,term.!_ 

n4:· a qu•.' curso, :.;cr:i111,1r1u o confL'renc1u dc·b~· a::i.~:tir purcJcur.iplir 

r···n lcidc.s los atope<.:tO!i qLit._" constituy·~n el rl·r·f1l dc-1 pue!itv de tri! 

·,,jl.) <.1] qtl<.~ pC"rh!ílPC(>, 
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~rc~ar rl que se efcctti~· 01 r0cono~1~1~nto de la p~rt1cipac16n 

Jt..':_ lt'd!"';JJüJC.::- ('f: 1.::.:-> C\"(•LtOS .J los t¡!...C' ()SlStd )' al tt..~rr:tino del -

~-:.-c,_~p.:,..> de c:up<..1Cl téJ(: 1..>;4 <'l <]•~"-' acJJe c.\.¡';1..·J rr~.1.· l.:J cv;.st .:.in-,;1u. de ha 

·-.:..:.:.e: Jd l..1b.::>r .. tl respL•(.:t1va. 

~11 la ub¿c,i~16n del trJb.1JüJQr en lo~ c~~·ntos que requiera, se d~ 

b0 co11fL!mplar s1 ~stc es d~ nuevo ingreso, s1 se le va a promover 

a et.ro ¡Jur·~to o si las n<·c031JJdes de capac1tac16n cst~n determi

nadas por la dPt0c1:16n de neccsida~es del trabajador, consideran

do así. t.trito 1~5 n~ccs1daJus ma:11f1Q~tas como las encubiertas. 

E) QLJJ:n,; FASE 

El proqru1;iador, a partir de la ubicwc1ón del tral.J.:.iJador en el ti

po dP 0v0r1to en el que part1c1pará debe llevar a cabo ld calenda

r1zc:.E.-1,jn de di..:L,1!; evt.~nt.os, cspecificdn•Jo lo:; pcrJÓdu;.;; en los que 

SQ efectuar~ cada uno de ellos, así como los p~rt1cJ¡J<lntes que -

as1st~~jn, para lo cual debP lom~r en cucnt~ los sigu10ntcs facto 

res: 

a) PJ;1:.--.o en el quP !JC rt."'qu1crc e.:.>té rc>alJ2.::i.d3 la capdcitación.

Cstc ;1npccto t'S po51Llemenlu el más Jmport~ntr, ya que el pla-

c~q:i~c l tuc1ón. 

b) !J.:~;t~t}!l!l.11lid.-1J Uv lll5tructorf•s.- DcpL"nUi~'nd1J de las activida-

rh .. ~: {¡11" dt"bil dt'~:vm¡>C .. ·1lur el instructor (yd $l'<l lnterno o extcr

nr.:-) •·•·· Ucbi:- .:1111:>!.dr i"'l c<:tlt:·11dur10 c..i(' r1.• . .il1:~ac1ón de..." Jos e\'cntos 

<..!• · ¡~.le l t uc 1 ón. 
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r..ir.1:-' • .J:-!t>nte ;.u <.lcti' .. :Li,"id J,1!.:Jord: y 11:..,: .l:-:,_:.;iles ~e l.J~; ter..sionl-'5 

Cjl.H~ u-:-·¡'11cd ti::•nt-•r tr.ú:-ujci p1,:1~Jlt.'nt..:, :o,,¡rond~ d.SÍ que el apren-

d) Pcr:odo de vacdc1onc~.- Se deb~r~n pro~rdrnar los eventos cuando 

el pcrsoG~l no est~ c:1 VJCilc1onos d fin de no interrumpir sus -

p~r1odos de dcscdnso. 

e) Hordrio de tt·dbUJO.- Dl:p1..•r,j1cnJo del tipo de trabajo o proceso 

de p1·oducc1611, JSÍ co~o ld política de ld ir1stituci611 y del - -

Jcuerdo de los trdbaJadores al respecto, se dcf 1~1r~n los hord-

r1os de los v~·cntos. 

!) Príor1d~dcs dt~ capdCltc1-:u:,:1.- Dcpt•nd1e:ndo de lu ¡r;oportdncia de 

los ~1Jcstus, .i~i ccn0 d0 la~ pr1or1ddd~s c~tdblcc1dd5 por la --

1n~Lituci6n, se dclerminarj c~Jl se dt~nder~ primi~ro y en quci -

ev1~n to se hará. 

qJ ~1~me10 de p~r~onJs d c.tpdc1t.1r.- De dCt1crdo <ll ntimero de perso

no~ que pdrt1c1p<lr~n 0n l~s ~\·entes, se ruede dclimltdr en cua~ 

tos l!Vcnto~ podrJ pdrt1c1pdr, dSÍ como los hordrios y la fechd. 

Todos t~stos (Jetares d~b0n s~r cons1dcrddos pard ld rcdl1Zdci6n de 

los eventos yd iJ·!•".' permiten dcl1m1tdr bdJV qu6 cond1c1ont.!s es pos_i 

bl·~ J l._•varlos de.iba. En rcsur.-.cn, Lis f1..~ct1<I.:.i• y horcirlo.s de los - -

cv ..... nto~ deber.in v:;!"bleccn:>c• d0 dcuerd-:i .11 pl ... n_o en L'l que se re-

<PJll"'tf' J~t Cdf·l,~l1,.c1ón, nsí "·01110 ld p01;11cd de ld ln:>tllUClÓn o -

(IC[:'1.';1• l·.·ni.: i ~'. 
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F l S!::\TA FASE 

.sién y e-.-·.-\luac16:1 ....!el dL':,.._1r.rollc di• los •'\'t.-':1:0s, para lo cual debe: 

l) Coord1n,;.i- l.t real 17.at: iún de Jcs evento); de Cdi-_u.c:itación, vcrifl. 

Cftndo si lcls conUiciOnt._~S, m...iter1alc.:i y rt~cur están disponibles 

y en su defecto tom~r l~s medidas pert :n.~ntcs. 

2) l\s('sorar a lor; instructores ¡::ara que cumpl<ln u1,~.:-cu.-idarnt}ntc sus -

func1ones, evaluando s1J des<.. .. mpcfio y cncauzándvlo5 cuündo éste -

no sea corree to. 

31 VPrif1cd'"' q1H-. se evaltÍ(' (:1 aprendizaj0 de los par·ticipu.ntes con 

lo C\lal s0 p~ldr~ id0ntif1car si ~stos, han logrado el nivel de

sc•ddO o s1 0:; necf~s.-:.irio efcctuur act1vid.:ide.s complementarias p~ 

ra el loQro del obj~tivo establccldo. 

4) r.l0var ~xp0dl•!ntc de todas l~s acciones de capacitaci6n de la -

5) RPc~b~r dc~¡~ucis de la realizJci6n de los eV(•ntos los informes -

G} 1\1,<1lii.ar lu inform~1c:-ión ol.Jten1dc:i por é·stos y considerarla para 

~l estc:iblt•c1~1icnto de nuevas cstr~tcg1as de capac1taci6n. (Vor 

Anl·Xo 2) 
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IV . .::JEC'.JCION Y F:.t:TROALH·a-::-.:T.l\,CfC~;. 

E'n c.otn r.:uar t-3 e>tap.1 la '-~\',\ l:...:<1c16n d'-~ C<..1J.i 1<16.:!ulo f!:i de ~ .. 11r.t.:\ ir.1-

r:·Jt~t.:in-:-1c1 para L'ff:cto.•; (•.:;c-'tl.Jtonar10.; y '··:·i,~Lán V.t.nculac~Ó:l con -

l • .-'l c~r<lc11·.etc::!.Ón !,t• im~i11·t.11:l L.1ntu 

mtsr:VJS .:it.l trabajo y adtcio~1~1lr-.t>r1t.e un SJ..!i-·.:·.;1.1 ub~·.?rtv j .... cn.:.; •. ~ii:1n

z~ qlJe con apoyo ~n los m0rJ~~s auecuada~, (•lJr~da pr·u~orc1~¡1~r la -

I;-=rr..dO•"r.te C•IP<JCitación de 1.::1 tctalida<l de lO:.-i l!d 1 '-'J•l:.;_·:·~~S d•! l,1 

insti tuc tón. 

Cc::-:o ~-a se m.-•n:.·10.:ió loD i11strt1ctorcs se!:'.:\n lo:; Jl"!fcs diret.:tr-J::->, -

l~s cabcz~= J0 ril~a. es d~c1:, el p.1asto raás .~lú~'iido en un~ r~M:t 

de Ccl~pac1cí11, y ~u z:cspon:~di-:1l1d.Jd ccn;;j~L1r<i en ...:,1¡_,.~1cit:.r ..:;oti~-

dian~mentc a s11 perBun<ll. 

l;Jlltc~re:; (cu.-irhlü ~;on in.d1.·.;p~n~;.:\bll"sl, r"'·1t.Pr:1-~.1.._~·.; Ln>prcso~•. llbt~_..,, 
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f"~ la ~laneac1ór1 es l~~or~Jnte cons1~P.rar dcr1tro de los recursos 

:r','jtp!·;.-ile::> los <~cru1po.; d .. : ..... ; _;,~·(.; .j1,;i<lct leo, cor10 sor:: proyectores 

': pr~yec.:1,.:.rt:·~. de cuerp~~; c..pJ:.·cs, S1 n-::· (..'x1~:; 1.11•ran µ.:.rd t..•!. t:1omen

ro ~!1~ la instrucc:6n, se p~~dcn r0ntar u =o~r·r~r prcv1amcnt0, pa-

ítl qL(' los evento~ de capac1t~c1~n se 1mpartdr1 ~on lo necesario. 

Otros <lpoyos d1d~cl1co~ pard el adiestramiento y la capac1taci6n 

son pi~ar1·6n y q1scs, rot~follos, con sus i10Jas respectivas, plu

mon~s. equipo dP. trabaJO~ estos d~ben estar disponibles en el lu

qar d~ trabaJo, dende se efe~t~0r1 l~s ses1o~cs de capacitación c2 

lectivas. Es nect.""sar10 qec- an1.1~~ que se 1n1c1c cualquier ever.to de 

capac1t3c16n se ver1f1qti~ 01 buen ~sl~do de los equipos. 

s1:LECC 10\' y cor:TH ... \Tt\C 10~~ DE S!'.f-:\' IC.10.S EXTERNOS. 

Para ln Llelccci6n ~· 1:0r1trill~c1ón de servicios externos es convc-

nienlc (~st~r bien informado, ratificar los scrvicio5 que prestan 

las i~Dt.1tuciones capa1:itadoras, así como los instructores cxter-

1105 qu~ pre~t~n SULl servicius profcsionalc~, por lo que se reco-

mienda: 

- Confi1-mar la 1nfo1·~nci6n d~l curriculum vitae 

- Entrt?Vlstar al instructor 

- EVdlu,1r sus materiales 

- cv~lu~r al instr11ctor por p~rte de los participantes 

P.-ir..i C'l control de in.st rllClores externos o instituciones capLJcita

d<Jr•"lS: 



12a 

bre de los instructores externos y las inst1~uc1oncs capac1t~ 

doras. 

- t:n registro en tarjetas por materias, cursos y nombres de los 

1 ns true to res. 

- Expediente con la curricula de instructores. 

- Avisdr con algunos días de antic1pacicin su participaci6n al 

instructor, a~n cuando haya ~ido previamente seleccionado. 

S~PERVISIO~ DEL DESARROLLO DE LOS CURSOS. 

La supcrvis16n del desarrollo de los cursos no siempre lo hace di-

~ecta~0ntc la unidad c.-::ip~c1t~1ora, s1no que se puede delegar a un 

rcspon.::;able, por lo ... Jut' el procc•..so de c.-::ipac.it.:ic.tón llevo una supcE_ 

v1si6n indirecta d trav6s de: 

- I.a vcrificac16n de que la lista de asistencia corresponda a -

las c~dulas de inscripción. 

- Verificación del control de asistencia y puntualid.::td de parti_ 

c1pantes e instructores. 

Y una ~upcrvis16n d1r~cta por medio de: 

- El registro de la fcch<l de inicio y t6rmino real de los evcn-

los, aní como ~~1 n~1ncro de codif1c~c16n. 
' 

- ~..:J registro C':-l.idí:::~t1co d1.." lo~ C'.JlEO~, Jnstructorcs, port.1ci-
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pantes y rireas in":olucrild..ts en lcl capacitación .. 

- La intervención en la elaboración de la acreditación de habi

ljdadcs laborales. 

E~LRCICIO DEL PRESUPUESTO. 

E~ como su nombre lo indica, la asignación de los recursos cconóm! 

cos que fueron planeados y debidamente aul0rizados para que sean -

ejercidos cn los tiempos que fueron determinados pnra ttn ejcrc1cio 

del pr0supuesto adecuado en materia de capacitacJci11. E5 necesario 

que se CJcrzan l3s partidas conforme al plan~· 10~ progrJma!i; si11 

embargo, debe CXlSllr la f lcx1b1l1d~d r1ece~ar1a p~ra que Sl por -~ 

c1rcunstanc1as 1m¡lrPv1sta5 se efcctu.11·~n algtinos curso~ se trasla

de e~0 recurso ccor16mico ~ 1r1crcncntar ot1·a ;re<l de un programa. 

~o ob$tantc hay que con~1d~rar que el pro~rawJ c~tci dentro del pr~ 

grama general de capac1taci6n establecido. 

I~STRUCTORES INT~RNOS. 

LDs ir1structorns internos, como ya se dijo anteriormente, pueden -

ser e~pcc1alizado~ o habilitados. 

ln;;tructores especializados.- Son aquéllos que de forma perma-

ncnte dan instrucción dentro de la institución. 

A continuaci6n sc~alamos algunos puntos que hU}' que considerar 

p~ra que el d~sempe~o de eotc puocto se~ eficiente: 

- Out' S~" lt...'!; ¡¡roporcioncn cursos de ;icluu.llz<Jción 
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Que per16d2camentc rc\'ison sus nat0r1ales de irlstrucc1ón, pa

ra pcrf~ccionarlc~. desde el p~1:1to de vista tJcn1co y didáct! 

co. 

- Que se oryan1ccn reuniones p.Jra que ent.rt? Jos instructores i.!!. 

terno~ interca~b1cn ideas. 

Ins true tore.s habilitados. - Son aquél los q_.·.: .:::h~:~.i.::~ de desempeñar -

un puesto de trabajo, comu es el de jefe d(• ur¡a función determina

da o la persona qua ocupa un puesto termin~l, s~ han sclcccionüdo 

como instructores. 

Aquí nos encontramos que estos instructores son uno de los clcQcn

tos m~n valiosos para la capacitac16n, pu~sto qt1c los beneficio~ -

obt0n1dos Ql contar can su colalJ01·ac1Sr1, r<•prL·s~ntan un casto mc-

nor para realizar los programas. Son las pc•rscn~s qu0 conocen me

jor los probl0m~s de la instituc1ór1 ¡~or lo qu~ aquí scfialamos al-

gun~s 5uqcr~nc;ias para el dcs~mp~fio d0 esta tarea: 

- Prepararlo.:..; con suf1cicntes elementos didácticoa y de forma -

scncill~. para que la instrucc1611 en ~u plancación y conduc-

ci6n sea un 6xilo í~c1l~f·ntc alcanz~blc. 

- ~stimar una partida pJra que se les otorg~ un estímulo ccon6-

mico por los cursos que impartan. 

- r.nt:rf'•J.irlt'!-> una const;1nc1u por escrito ¡:o; su colabor:ición co 

mo instr•.Jclores h~1b1l1Lv:los y d1(1111d1t /,st•' hC"cho por rnc~Uio -

de un é.r.J.J110 inform,it_JVO interno :Je' ld inst1tuc1ón. 



CAPITULO VI 
ALCANCES PRACTJCOS. RESULTADOS ESPERADOS Y 

MEDICJON DE LOGROS OBTENIDOS 
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Cada hor:ibrc t·f;. el reí le Jo 

d{> l per,.s .:!r ... 1 cr: ~o que h."1 uur.-.c~!.! 

lado d~rantc su v1da; ese 

pc~ .. ;.iJ11cr.to está C!.>t.ar;ip.o.ido en 

su C'dr.J, en !:iU forrnd, en su 

Cilr~~ter y ~~n en el mundo 

que• ).'.) i . . 1ea". 

En la medida en que la poblac16n tuvo un cruc1m1cntc acclcrddo, 

hubo lln au~cnto en la demanda de los bienes y scrv1~L)S, ad~m~s de 

la din~mica del modelo de dcs~rrollo adoptado por el Estado, ~n la 

d6cada de los sclentdS, se prt•scntaban fen6~cnos de duplic~ci6r1. -

superpos1ci6n y a~n conlrddi~c16n de funcion0~ prop1c1ando en ülq~ 

nos Cdsos lo ir1ef1ciPnc1a ~· v! d1spcnd10 de recursos financieras; 

así como la subut111¿ac1ón de los recursos lécn1cos y hum~nos, de 

ahí que la capa~1t~c16n careciera tambi~r1 de planeación y de una -

estrucu1ra formal. 

En la ~clt1al1dad, cista situac16n ha sido atPndida con particular -

inter~~ por el Gobi1•rno y por ello, se han hecho grandes esfuerzos 

para dürlc el lugar CJUC le corrosponde en ct1~nlo a as1gnaci6n de -

recursos, creando organismos cuyas funciones s~ or1cnlat1 a establ~ 

cer programas con car~ctcr normativo de aplicación a nivel global, 

sectoriill e instit11cjonal cncar0ado de v1gil~1r y coordinar prcqra

mas dt: capacitaci6n ~uc atiend~n a las r10c0sirl~·ics part1cularc~ da 

l~s In~·titucion•~~ ~· l'nt1dadcs d~l S0ctor P~l,]icu. 
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:.LcAt:CES FRACTJCOS y RESULTA~·cs í.SPEP.ADOS 

El prop6s1to de un pz·c.0r.i:i1J g~n~ral d(! c~p,~~1ta~1ón consi~tc en el 

~0JOr~m1cnto de los cono=1n1cntas, h~b1::dddes y act1tcdes del pe~ 

s~r1al para qllC doscmpc~c ~fic~z y ef 1cicnte~entc su~ fur1cion~s, -

así como para su desarrollo. 

El alcuncc del progrum,1 no se restring(! u una expresión o a una s.!_ 

luación, s1no que trasciende al individuo, a la institución, hasta 

llegar a la comunidad en que se encuentra esta ~Jtima. 

El re:~t1ltado esp~rado de un progra~a se expresa en beneficios, es-

tos se manifiestan en los trnbajadores, en lil institución y en la 

comunidad. 

1.- lll::HTICIOS PAR,\ EL Ti<AB,\J,\DOR 

La capacitación debe satisfacer las expectativas de los trabajado

res ya que 6~~os nspcran beneficios y $i 110 les satisface tienden 

a frunarse y obstaculizar lJ institución1 por lo tanto no ve rcsul

tarlos tang1blt!S ig1Jalrncnte. 

~l trabajüdor e:;pera coreo consccucnc1a de rncJorar su preparación, 

obt0n1!r un d!~c0nso, incrementar su rcmu11vraci6n, lograr mayores s~ 

ti!-if<lcci.oncs en o..•l di:!scmpcño de su act1v1d.Jd, ver reducido el ric.e_ 

go t~n las Ofcr~cioncs de trJbaJO que r1•al i~d, d~scnvolversc en un 

~1·rl1~ de m~)'0r s~t 1~facc1611 y colabo1·ar con 6US comp~~cros, obtc-

º"1 benci1c1us dvcjvudos dPl inc1·t..•rr.o.."nt.: de ut1l1dadc!; de su empre!

~¡¡ y :;v:1t lr 13 s~1t.1sfa,;..:1ún df• lOlJl'dr ~·J pr.JpLO desarrollo y supC'-
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r.:ición p0rsonal. ~n sfnle~is estar más c~lif1cad~ y seguro del -

Le ante:·Jor .c:;on los r(.·:.>ult."JUc.·~ qu ..... · la,:· ·~¡;i.._-:Jtac1ón debe considerar 

2 .- 13E:-:r-:rrr:ros PARA Lt\ lNSTl'I'UCIO!J. 

Cxistu una frase que dicP ''La capacitaciÓ1l vale nci~ d~ lo que 

cuesta'', no solo es cierto, sino que gener~1:n0r1L·~ Cll~ndo 6st:it se 

conduce profcnionalrncnle, produr;c a la in:; ti tuc..1.Ón l".;::h::i mrj.:; d0. -

lo que cucs~a: pero también hay que destacar gue cu.:indo 1<1 caµac..!_ 

taci6n no se conduce l1acia la satisfacción de' necesidades y pro-

blemas rc~lcs, generalmente se c~e en el v1c1~ de capacitar por -

cap~citar y no solamente la empresa no recibe beneficio alguno -

sino puede provocarle problemas ma~·ores. 

Es por eso muy importante la adopción de un plan realista, siste-

matico, continuo, originado en necesidad~~ rr~lcs y pcrmdncntes. 

Cuando esto se emplea ~g1, el producto o bcnefic10 que l~ institu-

c16n obl1rnl~ t·epcrcutc 0n la preparación tcicnico-práct1cil de los 

tr~1u.1jadorrs para el de.:.;cm¡)(_•r1o de sur. funciones, dispone de pcr

son-11 Célp<lcit.1do para o'::upar o suplir puestos superiores.o cubrir 

v.:ir..111 te.::; por a usen tisr:io, red u e icndosc por ende los ilCC id en lt.-•s al 

f¡,)cl~r m.ls coni: iC'nte al traL<Jjador y (·n.s~f1;1J 1.-:· e] <H.h-.cuado uso de 

:.u <•quipo y hl'rl·amicntr1:;. 



E~tcs bc11~f1c1cs o ¡;rod:=tos repercuten d~ 1nmcd1ato y se detcctdn 

n~.s, r..::·.:intr·.)1 de cul1dd<l, cte. 

Todos los 1nd1cddores <lnteriorcs son los que f 1nalmente valordn el 

csfu0rzu inpulsddO por ld Inst1tuc1dn en cstd rndteria, justifican 

ld inv~rsi6n y promueven el dpoyo total hüCid ld cjecuc16n perma-

nent~ de ld función C<lpacitdc16n. 

3.- BE~2t ;c1os FARA LA COMUNIDAD 

~l or190n nismo de la in1c1~t1v~ prcu1denc1dl que d10 OdCim1cnto -

dl d~rccho <1 ld capac·itdción, t1en0 co1no fin~lidad ~ltimd rlpCydr -

el s1st0nd form<ll de edtJCtiCidn )' contr1bu1r a la ~rcpurdc16n de 

personds pdrd el des0mp0fio del trdbaJO que el país requiere en to

dos los órdenes para su desarrollo. 

Por lo tdnto, la Cdpdc1l<.1ci.ón dcb(' contempldrbenefic1os d la comu

nidad, ~·ó que en esta formd ld Institución tambi6n obtiene benefi

cj .:is r:-oi'o p.irtc intt.'l_11-.1nlt• de un !:ilStC!rnd m.Jyo1 de producción y des~ 

r.r•..>l lo soc i...¡l. 

L"n trdb.ij.idur mds rc>~i¡.,ionsdble, mc'.is prcparcldo, mds seguro y m~ís pr2_ 

fesion.11. contribuye en su medio l,1bordl y ~n su círculo sociJl en 

todos lu~. ¿rdencs. 



prcb1C'::-: .. 1s o neccs!J.1~ .. ~ .:¡uQ 110 .:.'u;,_~..,n 11.~crr1.•r.,_';;tL· ~lr.o ..:iue los 

Los bcnef icios o rcs1~J.t...id-?s cspcr-¿;do.s e:. :J:. 

pat::itac1ón, bien estructurado, tros::end'.•: ::r. :.:-1d<1dr:.bl··;1;cntc en la -

Instituci6n y llegarán a la comunidad. 

ALCM:ci:s 

1.- Prcp..irdr al trdbdjddor p.-:irif. ocupar una VdCdnte o puesto de nuevd 

ct-<•c1ción. 

2.- Prevenir riesgos en el trdb~jo. 

3.- Incrementdr la productividad. 

4.- En gcncrJl, mcjordr las dpt1tudes del tr~baj~dor, para el me-

jor desempeño de su labor. 

S.- Vincular a los r.crvidor~s públicos con los objetivos, políti-

c~~ y progrdmas d~l Sector P~blico. 

6.- I.ot]r~r la acci6n participdtiVJ entro trdbdJddores y at1tori<la--

des. 
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d~ rec1b1r cJpac1t.d=16n ddecudjd y opo1·tun.1, cst~bl~cicndo un 

s1stc~d dd d1VlJlgJc16n de los scrv1c10$ qu~ ~n ese campo se -

pr o~·v.::c ion<•n. 

&.- Frorr·oVcr el cumplim1cntc de L1s d1~1p:::..;;1cJonc.:;; lc-gult:'S en r::a.t~ 

ria de cap2citac16n. 

9.- Desdrrollar y nstimular la vocacidn del servicio p~blico. 

10.- ,.\segurar que los beneficios de Ll C<.Jpac1tación tengan una apl_! 

cJc16n cfectiVd en el trJbajo. 

11.- Vincular los program3s de CdpdcitJc16n <l los requerimientos -

de la estructura ~s~alafonar1d pard qua los movimientos de -

ascenso y reubicaci6n sean apo~·ddos con oportun1d~d, mod1dnte 

ld cdp~citJci6n adccuJda. 

12 .- Aumentat" lds expeCtcltlVdti de biencstdr de los servidores públ!_ 

cos al ümplLJ.r sus por;ibil1dadcs de desdrrollo, haciendo fdC

tible la obtención de ingresos mds clcvi.ldos mt."'didnte su asee_!! 

~o escal~fonario. 

ll.- Generar rnedidnte ld cre<lci6n de me1ores niveles de calificd-

ci6n de los trdbajddorcs, un movim1unto socidl rnds amplio que 

div~rsifLquc s11s posibilidades de ~mplco. 

14. ~ ~'.1cilildr la obtención de lds mt.'"lds que en materid de Cdpdci

t.1ción r~r:~iguc ld funci611 pGbl1c,i. 
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15.- Que los drganos operativos lntit1tucionJlcs aseguren ld vincu

lación de la Cdpd~itac1~n con los ~od~los ~scdlafondrlos fun

c1on •• lcs e in•crcorun1cddos 1n~tit\.c1on,1les, coadyuvdndo al -

srrv1c10 civil de carrcrd. 

RESULTADOS f.SPERADOS 

- En el corto y mediano pldZO se prevec un ~0JCrdmiento sustancial 

de ld situación actual en relación d 1...1 pldr,cJción de ld Cdp..lcit.!!, 

ción en virtud de la capacitación coordinada de los órganos rect.2. 

res y operativas. 

El avdncc experimentado en la integrdci6n y orgJn1ZilCl6n de los -

Órganos mcnc10nddos, gC"nerara una utilización ddecuadd de lo.s rccu!. 

sos disponibles y como consecuencia, se cst.im<l auc la capacilJ- -

ción en lJs instituciones públ1c,.t:.., en t.:n rr .... d1dn·:> pldzo, increr.i..:~nt~ 

rá la efic1enc1a y efic~cia de ld funci6n pJbllCd en su conjunto, 

logrdndo con ello el bf!nef ic10 dr~ sus trdbL1Jadon:s y la pobldción, 

al proporcionarle bienes y serv1c10~ de alta calidad y en forma -

oportuna. 

MED!CION DE LOGHOS OBTENIDOS 

En este CdpÍtulo se hac0 m~n~i6n a la comprobación de que los ele

mentr""s y componentes del proceso ch..' c.ipdcitdCiÓn hayan sido cumpl_! 

dos 0n sus propósitos en t&rminos de Cdntiddd, calidad, oportuni-

dacl y costo. 

n,·bc>i-Ll re~ll iz.lrse tanto en forma globdl como en Cdda parte del pr~ 

ccMo para corrobordr el r~~ult~<lo s1enclo el esp~rado: person~l ca

µti~itado, como rcsultddo total, ver1f i1;~ndose s1 se obtuv1~ron los 
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loqros pa_rc iales y progresivos. 

A partir del progrdma de actividades del programd ganerdl de:- capJ

citdción, se estdblccen los criterios de ejecución, su cumpl1ento 

Óptimo y las condiciones bajo lds que deben rcdlizarsc cada una de 

dichas dCtividades. 

El proqrumu, u su vez, toma en cuenta los objetivos, políticas y -

mctds de la instituci6n, gu dimensión y su contexto~ 

Pard obtener resultddOü óptimos de la administración del programa 

de capacitdci6tl, dcb0n co1lJUgdrsc convcnicnt~m~ntc los elementos -

que la intcgrdn, 

Por una parte, los insumos necesarios deben concurrir oportunamen

te y con un costo rtlzonaUle; deberá ser congruente con ld especifl 

cación de metas y nccesidddes determinddas en el programa de capa

citación. 

Otro elemento es el proceso a través del cual la concurrencia de 

los insumos y la estructura, se pretende alcanzar eficiencia en -

los resultados; dichos procesos se man1fiestan a través de activi

dades ordenadas que deberán realizarse en forma eficiente y con- -

gruente para conducir al logro de resultados eficaces, los que en 

su conjunto permitirán obtenor el producto del programa de capaci

tación: persondl capacitado. 

El el~m~nto retroalimentación es el que proporcionará parámetros -

para rdtificar o rectificar el pro9r ... md, así como los métodos, té.E, 
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J11CdS y procedimientos empleados. 

La mcdic1ón debe consistir fundarn\.'ntalff'cr:t\. ... en und col!'potr.:i.c1ón en

tre resultddos o logros obt~nldos y mctJ5 pl~ntcJdils, y vcr1f1cdr 

QliC todos y cada uno de los elem~ntos y ~~·mµ~ncntos cu~plan con -

sus propÓsltos en términos d~ Cdll.dad, C.:tnl1ddd, oportunidad}' CO.!!, 

to. 

Estos indicadores (de Cdllddd, cant1ddd, o~urtlin1dad )' costo) se-

r~n v¿lidos si se implementd un s1stcmd de registro ~gll y prácti

co qlJC proporcione información conf1dble y oportund, y do11de &ca -

posible consultdr ttlntas veces corno se r~qu1era ld ocur:cncid de -

eventos y dCtiv1d~dcs rcdlizadds, tanto ~1 suc0ddn co~o s1 no, de~ 

tro de los pdr.imf'tt"os C"SL1blL'c1do.::;, p.ir<.I ,.u1ul12Jr las s1tuacion1~~:; 

que favorecen o impedirán su r•!dl1zdc1dn. 

De loqrar establecer el sistcmd de reg1~tro, que deber& ser funci2 

nal, s~ le ddrá dl propio progrdma un car~ctcr autocorrectivo, es 

decir, que podr¿n detectarse lds dcfic1enc1as en el momento de su 

ocurrcncid y corregirse oportunamente, y no espcrdr d que esas de

fic1cncidS o errores hagan crisis, transciendan y rcpcrcutdn ncga

t1vumcnte. 

Ld medición logrdda rcdlimcnta a procesos e insumos y r~dfirmd el 

progr.ima; cuando JSÍ se rcquierd se implcmcntar~n los aJustes y -

Ccunbio.s procedentes. 

La e·;.1lu.1ción, dt. .. sd~ el punto dú vistd hi~tórico, se hd venido apl_!. 

Cdndu en todos los Cdmpos de dCClÓn humdnd, así tenemos, por eJem-
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f_,lo, QUC· los hombres de lJ épocapaleolÍtlCdVd}Orah"m al hornbre de 

~cu~~do dl n~mero de an1~alcs que logr¿bdn CriZar durdnte un mes y 

~e les prem1abd con un reconoc1micnto por su Vdlor y hdbiliddd pdra 

la CdZa de animales. 

La evaluación en el ámbito de la capacitación es un proceso siste

mAtico que consiste en }d acción de de~cr1pcj.ón, obtención y sumi

nistro de informdci6n ~til para analizdr los cambios de cond11cta -

de los capacitddos, JUZgdr dlterndllVdS y lomar dcc1s1ones acerca 

de los d1fer~ntcs elementos que intervienen ~n ld Cilpac1tación. 

El proceso de c~pacitación no tendrá m~yor Vdl1d~z s1 luego de red 

lizudo, ldl cudl se planc6, programó y CJCCut6, no se pusieran en 

mdrch.t dCCion~s pdrd det~rmindr ~i los objct1vos previstos fueron 

alcdnZ<ldos,y en que proporc16n. 

Esto 1mpl1cd el dndlisis de los r~sultddos, teniendo en cuentd to

dos los dspectos vinculados con la CJpdcitJción. 

En primer lugar, se tendrá que ver1ficnr si los medios a través de 

los cuulcs se trató de sensibilizar y motivar al trdbajador fueron 

correctos. 

L1J090 se dcberd verificar el perfecciondmicnto y desarrollo adqui

rido por el trabdjador, y si éste es aplicado al trabajo que dese~ 

p~fia o va a descmpcfiar. 

E~t0 proceso pucd~ hacerse en bJse a evaluaciones individuHlcs, de 

grupo, de área, Lle dcpartamPnto, etc., y es una tarea donde se ven 

c~:~pro1netidos no sdlo los responsables de ld Cdpacitación, sino --



también todos los ínt.egrantcs de la line..i t~n todos los niveles. 

Cor. todo esto no se conc.l\.!j.'C el t..'.'iclo, E;i:10 que se determina el m~ 

mento d1..." .::omenzar con ac,:íones q111;. .. raeJOt•·:i C'l proct."'•so, pdra forta

lecerlo donde se necesite y adecuarlo d l~ re~l1ddd y necesidades 

establecidas de antemdno. 

UNIDAD DE MEDIDA 

A) Determinar la conducta inicial del p<lrlicipanLe.- Conocer las -

Conductds de entrada de los participantes in.::11cdr si los cbjct_!. 

vos planteados del curso ya hcln sido ~up~rJJos o si los partic~ 

pdntes requieren de un tipo de introducción que les brinde las 

bases nec~sarias par,1 alcanzar lo~ obJctivos. 

En esta evaluJción se detectdn carencias, lagundS y confusiones, y 

se plantean actividades de remedio. 

B) Determinar la conducta del participante durdntc el desarrollo -

del curso.- Se lleva a cabo a lo largo de todo el proceso de en 
sefidnza-~prcndizajc, con el propósito de corregir los errores -

de cada ctopu y obtener inf ormdción que posteriormente sea útil 

pard hacer correcciones. 

Pueden aplicdrse instrumentos de cvaludción pard medir los conoci

mjcntos y habilidades que permitan h<lccr aclaraciones, revisiones 

y tambi~n Jyudaran a diagnosticar d1fic1Jltade~ (ind1v1dualcs o do 

CJt:qrJo) en ~?l dprendizaje. 
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En ..:.•st..1 f.t.se se dett?ctdn errores l' confu~~oncs, se afirma el apre!!. 

d1z~~0. ~o preven rcsultddos finales y se hJcon dJUStes d1dJcticos. 

C) Co11ocer la conductd findl del pdrticipant~.- Es i~portdnle con~ 

ccr la opinión de los participantes acercd de que es lo que - -

apr~ndicron y que es lo que re~lmente aprendieron. Pueden util! 

Zdrsc cuestionarios u otros instrumentos de evaluación. 

Si se considerd que ld CJpacitación en las empresas es pdrd habil! 

tar al persondl para desarrollo ldboral, es cv1denlc~cntc importan

te establecer al ftn<lll~ar Cddd curso s1 los pdrticipantes hdn al

canzado ~fc~t1Vdmcnt0 los objetivos. 

D) Observ~r 01 dl·sc~p0~u de los lr<lbaJddor~s.- Se necesitd Sdber -

si el PSfu0rzo que ne rcdllZ<l cst~ de dcucrdo con los prop6si-

tos y neces ldJdL'~' dL· 1 a institución y de los trabd J ddorcs, para. 

lo cudl se debe eVdluJr el descrnpcfio de los trabajadores en su 

puc-.:.-;to, después dC> ha~r recibido la Cdpacitdción, es decir, se 

rcallZ<l un seguimiC'r1to de los mismos. 

El scguirnlento d0 100 tr~bajddor~s capacitados permitird verificar 

los rcsultddos que esperan adem~s de : 

Evaluar la ef1c1cnc1a de la cdpacitaci6n en ld práctica. 

Compdr.tr en que m<'didd la D.N.C. y los cursos contt·ibuycron a -

logra1· 11n 1ncjorrimi0nto del de5cmpcf10 del tr,1bajador y unct mdyor

product ividad de ld instituci6n. 



144 

E) Valorar la conducci6n de los instructores.- La actuación de los 

instructores-es detcr~indnte en el dprendizdjn d~ los partici-

pantes. Es preciso evaluar su conducción dura1ito el desarrollo 

del curso. porque es un elemento qu~ Jnf luyc en su éxito o frd

caso. 

Esta acción permite: 

.Reportar en qué medida el instructor logró los objetivos plante,:! 

dos, y 

Mejorar el desempeño del instructor a traVes de la rctrodlimQn

tación. 

F) Comprobar la efectividad de los métodos y técnicas de ca.p.acitd-

ción.- Es cldro que un mal método y/o unu mata técnicd incrcrnc~ 

ta el"tiempo y los coston de aprendizdje, y atln a veces no se -

logran cambios de conductn. 

Cuando se i<lentifican métodos y técnicas inefectivos, pueden haceE 

se las modificaciones pertinentes. Si no se observan y evalúan es

tos aspectos, no serán cldras las rdzones por las que el aprendiz~ 

je no se produce. 

G) Evaluación del plan.- Ea determinar tanto sus aciertos como sus 

defectos. Esto es, especificar hasta qué punto coinciden los -

objetivos propuestos con los resultados obtenidos. 
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Pard ello, se determind ld d1scrcpdncid entre donde nos encontra-

~os rcillmcnte y donde deberÍd~os de estar. En funci6n destose -

pl<lntc~n dccioncs Jltcrndt1vas y/o nuevos obJctivos. 

l!iSTF.u:.:¡;t;TOS DE MEDICION 

Son el medio para observdr y rcgistrdr la evJluaci6n. La planea-

ci6n pdrd efectudr la eVdluaclÓn deb~ hdcerse propon10ndo situaci~ 

nes o actividades que per~1tan d los particip<lntcs manifestar los 

conocim1cntos, las hdb1l1dJdc~ y lJs act1tude$ dprcnd1das en el -

proceso ~nseñdn~u-uprendizaje. 

Pard llcvJr a Cdbo lu medición se hJce ncccBaria unJ cldsif icdción 

de las ..írcas y fon·:ids de conduct...1. De c.::.;L.J. cldsific.lcl.Ón se despre!!. 

de qu0 el conjunto de tdreas a rcullzdr por el pdrticipante debe -

responder d1rectdmcnlc u las formds de ccnductd marcudas en los oE, 

jetivos. 

Las ~rcJs son: CognoscitiVd, Psicomotriz y Afectiva. 

Las for~ds son: Conoc1mientos, hab1lidddes y actitudes. 

Los conocimientos se miden d trdv~s de pruebds escritds u ordles.

Las hdbtlidades d trd~es de pruebas de eJeClJci6n y las actividades 

d truvés de escdlds cstimatiVdS, listas de cbrrobordción o pruebas 

de e jccuc ión. 
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LIXITACIO!';ES 

Al rcJ!l1dr esta invest1guc1ón. encontr~ algunds lim1tdciones, dU~ 

que esto no sign1f1ca que no existan logros 1mportantes an algunas 

ínstituciones, lo que podrá observarse a con~inuación: 

NOR~!AS 'i POLITICAS 

- Con relación a estos conceptos, se ha deteCtddo una deficiencia 

CJsi ge11eral1zada en cu~nto a su cobert11ra, pues a~n existen en 

Lodcts las ins t l t uc l on(_ ... s ambos t lpos de ordcnam1en tos )' no se hdn 

det0r~1n~do ncrnds ~· polit1cJs que en formd específica r1Jan a -

todds y cada un.t de las ~ct1v1dddes dirigidas d la capdcitación; 

es decir, durai1to ld p1-ogrJ~~c16n, cjccuci6n, control y evdlua-

c ión. 

RECURSOS MATERIALES 

- Dentro de este rubro, es de purt1cular importancia resaltar la -

insuf1cicncid de recursos mdtcriales ya que son grandes las nec~ 

sidudes que se deben atender y en ld totalidad de las instituci~ 

nes se ~bscrva un saldo negativo entre estas y el presupuesto -

disponible pdrd 0ste fin. 

Como consccuenc1a, se presenta una deficiente dotación de eleme_!l 

to~: conio cdiít~1os addpta<ios que no posee11 ldS Cdract~rísticas 

amb1011L..tles id,.,,,1les pdl"d t.~l d.:-s.irrollo de act1v1datlcs de ense-

ñdn/ . ..i-.,p;·pnd1:!J)t', en cuvnt0 .-t 1luminilc1c.'.·n, ventilrtción y c1.mpli

lud. 



El personal capdCltddo, representa tOddVÍd un pcrccnta)e QÍnimo 

dentro de la población de servidores p0blicos, lo cual es un re-

fleje de la insuf1c1ento dSlgnac16n de rrcursos, ddem~s de su ma 

nejo inadecuado debido d lds def1c1cncidR yd mcndionadas. 

Existen, sin embargo, Jlgunas 1nst1tucic11cs qu~ han logrado un -

manejo ef1c1ente de sus recursos ya que cuer1tdn con instalacio-

nes apropl.ddas, aunque no hJ.n alcanzado f'l c·qu1 l ibr10 entre sus -

necesidades de personal a capacitar y el pcrsondl Cdpucitddo. 

RECURSOS TECNICOS 

Los elementos .in<llizddos muestran que la capdcitdción ha c.ldq 1.1ir.!_ 

do un grddO jcrdrquico importante a nivel insl1tuc1ondl, pues le 

otorgan dentro de los mJn11alcs de orgariizdción J las unidades 

encdrgddas un lugar pr~ponderante, estableciendo ~tribuciones 

que refleJJO el intercis y convenc1m1cnto por otorgar el apoyo 

que requi~re. A pesar de ello, debido a las deficiencias no han 

logrtldo cumplir plen<lmentc nus objetivos. 

- Existe un.,1 correlación n1~qdtiva entre las limi tdciones presupue.!_ 

turias y la c.ilidad y c.int1dad del mdterial didáctico ut1lizddo,-

por ;o que en la mayoría de lds instituciones, lds dreds de cap~ 

citdción cJr~ccndel mdteridl ddccuJdo para CddJ una de sus nece-

cidudcs. 

- Los es tud 1 n~; re l .ic ionc1dos con la dl .. tccc ión dC" lh'Ct_ .. S id ad es no se 
' 

prdctlc.¡n í'r1 form.l CJl.•Cwt·ul1Zddd, de uhí qt1<' lo.H programds no r~!!_ 

ponUan plr.~n.ur.C'ntc cJ gu:~ rcquerirr.1~nt.Js. :-~1iy pocñ:-t in!'t1t 1 Jc1;:·:1 1 ·~; 
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les han redl1z.ido, pt~~o en eGtJs so d0t(_c~d~on ~0Jor~s resultd-

dos en c1i1nto a c.in~1d.·d de· i'.'r.µl0c1:!03 cor,_-,,:lt<.tdos ~!a l.i corres-

pandcr;Cld entre las c;1ct1v1ci,;idc·s c•n..:cr:·.(~l.::i--<i<->s a sus trabclJddores 

~· lds mdtcrldS que intcgrdn sus CL!r-~ou ~e capdcltdción. 

RECURSOS HUMANOS 

- Este es un rubro dl qu~ debe otcrq~rs~lc ci~pecidl ~~enci6n en el 

aspecto de su form..i...:1ón, en virtud de que en lcJ dCtual1d.:id la P.2. 

blac1ón de cclp,1citcJdorcs qL.:e tt'ub..ij..in en los ccr.:.r 0.0
: ti(•.'_:; tinados 

d este fin, son en su nu~·oríJ pct'sonas hctb1l1tadas supt·rf1cial-

mente como instructor•·s, )'d 'iUC' .Junqu ... ,, han rccJb1do forr.ic.Jción -

acadúm1c<1 !-.t:pcrioi· y po~:l'Cn dr7ipJ tu!> cono .. ~imtvnto~ sobre la m.itt·---

rios p<.ird ti-<lnsm1tir .5U::> conoc1mif'ntos dc- acuerdo a las técnicas 

Jprop1adJs da enG~fidnZJ-~preridlZJJe: os decir, d excepción de -

muy pocd5 u1.st1 tucionc.s, no se han cr1...,<-1do cursos que atiendan en 

form<l p<lrt1culdr a su formaci6n. 

Aslrn1s~o. reviste gran Jmportanc1a rncnc1onar, que la mayor parte 

r11· lqs 1nst1tuc1oncs cont.rdtdn lo:.; servicios de Jnstructores ex

ter 1s, p1·dcl1Cd que clc~VÍd roctJrso~ prcsupucstdles que podrJn -

s~r CdnJliz<ldos haciil l~ forMdC16n de cap<-1cit~1ctores internos, o 

bi~n .i c1.J:-.1plir ld dotdctón y cal1ddd dt..., otro!J '"·cursos dcst1nd-

dos o l ..i c..Jpacitdción. 
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CAPACITACION. 

LEY FCDERAL DELOS 
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LEY Fí!D};.RAL OEL 
>"RABA JO. 

¡----Ao~l1Nisrii/..cloÑ- -·: 
! PUBLICA FE:DEl?AL i 
,_ ---- -------,-·- ------- - -__. 

NORNArtVIDAIJ COMISION J.~~ ~ i_, S. t~;,,,,_ NO::,'.-dí"!VIOAO 
INrERSECRErARIA.L O.El. ,, e lt.¡ I •,:.::,, s ¡·P. s. 
SERVICIO CIVIL DIR.(lR;1.I... ~ ~ ~-:;: r;'ii>· ... 
DEL SERVICIO CIVIL ~ p, (., ~ !}! 

, e ~~-._.e · "'-:\,,,' .. ,J;-;!§7 
·· El S ~;, .. ;~::r 

~l ~ v 
SECTO,,· 

PUBLICO. 

ni r 
A 1 A 
L i L 

1 
/' 

SECTOR 
PRIVADO. 

/ 
/ 

,/ 

/ ', 
/ ' 

/ ' 
/ ' / ', 

/,,, SECTOR '',, 
/ SOCIAL. ',, 

/ ~ ' / ,,¿:__Í'\_~ . 
/ ,,/ e·· -.O_ .. ~e,·· ,. . . -.··h 

/ - ·~ 

NOntJArlV/fJ,1{j 
S.E.P. 

LEY FEOEflAL f>E Et·tl(~l't~f(l:J. 



AHCXO l 

CAPACITACION 15 l 
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V V 
PROGRAMA DE CAPACITACION 

PROGRAMAS 

CURSOS 

MODllLOS EVENTOS 



lOUE ES CAPACITACION? 

~ - - - --TRABAJADOR- - - - - - --\ 
-'- -'-

~~ CAPACIDAD ~A 9(RVIR 

·(t,,,,,_.,.,,. ... /.'•"""''".""'"'"/ 

ACTIVIOAD[S 

AICUO .\ 
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SAafPI HA.CEPI fl!EN Our:l'l'E" SA!t:R Y OUtRE:R 
HACER MAS Y MfJOR 

Y. CHARLES 

CAPACITACION ES EL PROCESO MEDIANTE EL CUAL EL HOMBRE 
DESARROLLA Y PERFECCIONA SUS HABILIDADES, DESTREZAS, 
APTITUDES Y ACTITUDES,A TRAVES DE UN CONJUNTO DEcct/ 
TENIDOS Y PROCEDIMIENTOS TEDRICO-PRACTICOS,RELATIVC5 
AL CONOCIMIENTO DE lJ\I DETERMINADO CAMPO TECNCLOGICO, 
PARA LOGRAR lJ\IA FORMULACION INTEGRAL QUE RESPONDA A 
LAS EXIGENCIAS DE UN DETERMINADO PLESTO DE TRABAJO, 

PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION 
Y PRODUCTIVIDAD. 

11104 - 19011 

PODER EJECUTIVO FEDERAL. 



ATRIBUCIONES : 

- DE LOS MIEMBROS DIRECTIVOS 
VIGILAR QUE SE CUMPLAN LAS DISPOSICIONES JURIDICAS Y LOS LINEAMIENTOS 
DICTADOS EN LA MATERIA ?GR LA PRESIOf:NCIA ClE1. COMITE NACIONAL 

- DEL SECRETARIADO TECNICO 
F'REllOITAR A LA llPllOBACION DE LA PRESIDENCIA OEL OJMITE EL PROORAllA 
OENEllAL DI!: CAPACITACJOH OE LA 9ECRETAlllA Y EL PRESUPUESTO CORRESPON
DIENTE, EL MANUAL DE: Of'ERACION OEL SISTEMA, LOS CURSOS Y PROGRAMAS. 



COMITES MIXTOS LOCALES 

METROPOLITANOS DE CAr>ACITf'CION 

~ C.OIRCCTOR GE"i(RJJ.. Dt 

;; IJMIOA.0 AOWIN~5TRAHVA 
e r1n·F«- .• ,f.'JHt 
51¡,¡,:;i¡cA:... 

~ ·-
~,.-~:,,~SlC(NT( PRESIDEN! E 

'/·'//////.-'.·' '/'///////////// 

~ C D1RECT0Rd Q[ 1.PE:A 

f C SUBOliHCTOfiCS Y 
~ JEF'ES OE 0[F'A11TAtl['t7t:'!i z------.. ----- .. -···-
~ Jill'CMBR05 [J[C:UTf/03 
//////////////T///// ,,. 

~ 
;::- C COOROIMAOOfl AOMSN!~T.t,TIVO 
~ 
~--~---------
~ SECl'l(TARIAOO TECHICO 
,,,..,,////f/'////r""··· ,,,,_,.,., 

~ :: 
~ T1'ABAJ ... DOAES 

:,.////////// /////·'/////.~/// 

ANtXO , 
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---+~------··----------

--------··----·----

INSTALACION Y OPERACION DE COMITES MIXTOS 
LOCALES METROPOLITANOS DE CAPACITACION. 
ATRIBUCIONES: 

- ORIENTAR LAS ACCIONES DE CAPAC/TACION DE ACUERDO A LAS NECESIDADES 
F'llOGRAMAT/CAS DE CADA UNIDAD Al:r.llNISTRATIVA Y A LAS POS/BIUOAD€5 DE 
OESARROUD Y PROt.DCION DE LOS TRABAJADORES ADSCRITOS A ELLA. 

- 'lm~ oi~~lkA~i?lcWtW'iii'Zi ~~?on5t.o1.\!§b\ 'li&r~~Wi 
NACIONAL MIXTO DE CAPACITAC/ON A TRAVES DE SU SECRETARIADO TECNlCO. 



COMITES MIXTOS LOCALES 

FORANEOS DE CAPACITACION 

INSTALACION Y OPERACION DE COMITES 
MIXTOS LOCALES FORANEOS !:E CAPACITACION. 

ATRIS UCION l;S: 

MISMAS QIE Tlf:hM :Z6bVJ~~fif&.C:Ji~Tgg._.wrJWc.JW~ET'iM-
PCl..ITANOS CON LA Olft:RENCIA DE QUE LAS DESARROLLARAN EN LAS 
a&TINTAS DELEGACIONES FEOf:RALES DEl.. TRABAJO. 
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" ~ IUIPúE!'tfA A LAS N( C[_ 

~ SID.IJ)Q O( LA IM3TfTIJCION ~ . 

:;. 
////,-/ f'/ //////////,./////Ji'/ 

~ DI UJUtOU.O HITlt ftAL. 

~ t Y ~ CftUPO 

l:PICIE.HCIA 

m f. CONOtlMIOlTOS 

-'/////////// '//////////// 

........ 
~ 

--~~~J~ TftAIAJAOOR[S 
~ 
~ 
//////////////////////// 

~ ;; 
~ Pfl:08JU.MA GE:HUt.ll 

~ DI: CAPACITACIOH 

¿//////////// ///////////// 

PROGRAMA GENERAL 
DE CAPACITACION. 

OBJETIVO: 

FACILITAR EL DESARROLLO INTEORAL DE LA 
PERSONA COMO TRABAJADOR, COMO INDIVIDUO Y COMO ENTIDAD 
SOCIAL, Y PARA OFRECERLE LA OPORTUNIDAD DE REALIZAR 
UNA CARRERA ASCENDENTE EN LOS SERVICIOS QUE PRESTAN. 

AN(ll0 7 

15• 

V.QURLES 



CAPACITACION 

I 

~--------

PARA QUE DETECTAR NECESIDADES DE 
CAPACITACION •••• ? 

,UILXO 1 
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EN FUNCK>N DE LAS NECESIDADES DEL 
SERVICIO Y DE LOS lRABAJAOO.<JES,EN SUS FASES 
DE INGRESO, ACTUALIZACION,PROMOCION Y DE~ 
RROLLO PEílSOfUIL. 



CAPACITACION 

/ 
~ .IEF'( DE: 
~ OFICINA. 

§.-/////,'/// 

~ J[f"f 0[ 

-;; S!'.C.CIOH 
?/,'//////////// 

~ AHALJSTA 

~ [SP[CIA.LIZ~OO 
///,-"/////////'///// 

:; 
~ ANALISTA 

///.'///.'//////////,'//// 

§ AUXILIAR - TCCNICO 
;/ 

";/////////////////////,,,-/// 

:; 
-; AUXILIAR- AOMINISTl'tA.TIVO 

~////// ///////////////////// 

CURSOS DE CAPACITACION PARA QUE ...... 

EN FUNCIOH DE LA8 NECESIDADES DE LA INSTITUCION 

AHEllO 9 

15 B 

Y DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS ESCALAFONARIOS 11lMANDO 
COMO SAsl! NUESTRO CATALOGO DE PUESTOS. 

LA CAPACITACION SERA CONSIDERADA COMO UN FN::'rof! DE 
SINGULAR IMPORTANCIA PARA LA OBTENCION DE PRO~CIONES, LA8 
CONSTANCIAS DE QUE EL TRABAJAl>Cfl HA APROBADO UN CURSO DE 
CAf'll.ClTACION SIMTIRAN PLENOS EFECTOS PARA FINES OC ASCENSO DEN 
TRO DE LA s!:CRf:TARIA_,CONFORME A LAS llSPOSICIONES QUE REGIA.AH 
LA MATERIA ESCALMONARIA. 
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tn est~ dpdrtado presento recomenddcianes para la implantdción, -

comprensión e i~portancid del procese de capdcitación en las Enti 

dddcs del Sector ~~blico fcdcrdl, au11que cistas no constituyen un 

m6c'clo inflexible d spqu1r, yd que ld!3 circunst:Jncids específicas 

pueden requerir- \.'<1r1dc1oncs sub.s~dnc1alcs, sin embargo si es cor.

veni•'.:'nte estdblecer cr1tpr1os unitarios en el proceso d fin de -

facil1t.tr su apl1c.1c16n. 
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REco:.:r:::D.~C ¡O~ES: 

Se debe d~r a conocer la función de capdcitac16n a lds Institu

ciones que nunca han hocho cdpac1t.1c16n y s11s temores son mayo

res por la 1ncert1d~mbre de lo qu0 pu0dc pasar. 

Cuando ld Instituc1dn hd fracasddO en t1~ccr capac1tac16n o nun

ca la ha hecho, el capdc~tador tcndr~ q11e dernostrdr mediante 

pruebas objet1v~s los b0naf1c1os qu1J ofrece la capacitación, y 

qu0 pcrmilun d la d1recc1ón tomar un~ dccis16n positiva y apo-

yar su eJecuc16n. 

Los Progr,1m.1~~ de Ci\pJC1t.1c1ón dcb2n co1·respondcr totalmente a -

las act1v1d.idL·,:-; qu(~ rcdl1zun los Servidores Públicos y no sub-

utlllZdr los r~cursos J1s~'on1blc~ n! retrasar lds metas que sa 

d0bcn alc<lnZdr 0n c~dd D~¡Jcndcnc1a y ~nt1dad. 

El Conte11ido T~re~tico de este Seminario no cubre, n1 pretende -

hacerlo, ld diversidad d0 conocimientos que debe mdnejar el en

c~rgado d~ ld CapJciti1c16n. 

Su estudio dcb~ complementarse con mJterias rclac1onadds con -

las drcJs hl1m,111fslicas y, ~n cspecidl, con el cuerpo de la socio

lo1)Í.1, lJ cconomL1, la udmin1:;Lración dc> !\0cur:__.c,.;. Hum.1nos, la psi

colooÍd y df' l.t:: cicncids ci~, Lt educuctón. f'_;lrts proporcionan al 

I~.srco:.:i •. ili!;lJ dn·,,rsos cnfc-.j.:c..;;
1 

rn{_··tud.J:-., t<~·..:nlCdS e Instrumentos -

4u~"' l<:• F~'rl'1llC:1 ~.})tener r<~·:l11 L1dos .:icor~· no sólo <J ld problcrncÍ.t_h 

cu p...Ir'...i('ulur.Llc l...i or0an1.!t1>.:lÓn, sino 1 .. 1 !30..:1t.:'ddd c11 su con.;unto. 
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Indudablemente que un sistema de capaci taci6n intec,;rül fuvorccc la 

movilidad, Y agiliza il la l\d'ninistraci ~n PGblicu. cu su conjunto. 

RBco~endaciones.-

Para. la Administr.1ción Pública:: 

- Unificaci6n de criterios tanto en la imp,1rticif•r1 de los cursos,

como en la cvaluo.ci6n de los mismos, 

- Reducción de coston en la impartici6rl de los cursos debido a que 

esto pcrmitir!a un rJa¡or control <le las nccc~idadus y requcrirnic~ 

tos de capacitaci6n ~e las diferentes Dependencias y s6lo se im -

partirtan. lo~; cnrsos que efectivuMcnte vinieran a satisfacer alg!!_ 

na necesidad real p~ra el funcionamicr1to y/o mcjor~rnicnto del - -

servicio pGblico. 

- Enriquecimiento de la capacit~ci611 a trav6s tl(· los cursos debido

ª la pruralidLld de EJL'n~•a.1.,i1 nto que conllev.J.rÍtt un adicslranicnto

no s61o interdi!::;cip1~r .. 11-,,.o sino tamL1r:n inlPr·_;,-.j,cndcncia; lo cuul 

traerla corno r·· .:0cut:-ncia una rctrc1~limcntaciGn ni~s abundante y-

sustan<·i.1 ... l•ntre el Estado y sus tr.'lb.J.jadc·t·e~ y entre los trabaj~ 

dor·~s cntrtc! !:>Í, rc<lund.-inr~ :> en el r;1cJOr<.1miento cl<..:-1 servicio. 

- Mayor cfici1:-ncia y efectividad en la consecucil'1) de le...-, objetivos 

que se pLetcndcn <1lc.1nzt.lr con L"l c.:lp.icj tacjón. 

u.citdémic.:i en }.~ 

impllrticj(in !.:- los cur::;us requerido::; dcbic}u ~· Ll c .. !-:.pecicliz;1ci6n

guc se cJu1 'i.l. 



Para los Servidores Píiblicos: 

- Una mejor preparación adquirida en la ct1:1 ... \citación. 

- Seguridad O:! que se le ::alific<trÍd con los par~nv::tros establecidos 

de antemano y no en base a conSiílc:acion••s de tipo personal que 

puedan tener un alto grado de ~•ubjetividud .. 

Dentro de estos recomendaciones en J~ataria de capacitaci6n que se 

proponen, se debe establecer que: 

- La capücit.aci6n se debe impartir si y s6lo s!. con ella se obti~ 

nen estos dos objclívvs conjuntamente. 

La mejora en el Servicio: 

La pronación, .:isccn:.<, o transfcnJnci.::i. del sr2rvidor público. 

- Los ex.J.r:icn<."; que se realicen a partir de los cursos de capacit~ 

ci611, 5irva1 de base p~ra la pron:oci6n, ascenso o transferencia 

d~l servidor p6blico. 

- Que no se c~pacitc sólo ¡1or c~pacitnr. Que s6lo sed~ pa:·a lo -

grar cst0s do'-> objetivos, arrib.:i nicncion."ltJ():,. 
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e o N e L u s I o N E s . 

Voy ~on las riendas tensas y 
refrenando el vue10, porque no 
es lo uue 1moorta llegar solo 
nl pronto, sino llegar todos Y 
a t 1 Cíl'PO, 

León Fel !pe. 
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L3 car~~ita~16n no la p~dr·~0~ cor~ld~r~r como lln fin e~ ~~ rn1sna,

s1no co~o un ned10 que hen1•f1c1a tanl.c ~ los trdhaj~dorcs, como a 

cad~ uno de nos~tros en lo pdrt1cular ~· .tl pdÍs ~n lo general. 

C't1p,lc i tar por e apac i 1 ar ya ne e.s \.'.l.abl e; ch:·h·,•:r,c·.s or ie~<_i..i::,.- l ,¡ Cclpa

c i L~c16n con bJ~;r ~n ob~c~1vo~ concretes qu~ d~ respuc~td d necesi 

dades redles y especificas. 

El objetivo de la capa~itación es mu~· concr~to y ne se desea gc110-

~ar falsas espcrJr~zas que, 0n vez do ayudd~, frustr~r: dl trabaj~--

der. El compromiso de Cdpdcildr d~ntro de c1cr~as cspcctat1vaz d~ 

~ovil1add escal~f~nJrid, lo que prc¡J1=1ard nuestra sup~racidn y -

el apoyo de los fine!> de und !nst.Jtuc1ón. 

L~ cap~citaci6n dislJda de las demJs partes de ld Adm1nistraci6n y 

D~sJrrollo del P~rsonal, no redituaría beneficios. Por lo tanto, 

dt:-b ...... ser compr end id¿¡ por un subsistema de es t.1s ú 1 timas, ya que P!! 

ra pod0r operar n~ces1ta de ciertos elementos, 

Sin un cat~logo donde se describa dctalladdment<! las funciones de 

cad~ r:ucsto, no podríamos idcntif1car las necesidades de capacita

ción. 

Rcsp<'c;to a lus r ... •r-.uner.:lcion('S, sin un rruqr.J~d Gc-neral de Cdpu.cit~ 

ci6n y un s1st~r•d cscdldfon;1r10 funcionJl e intcrcomun1cddO, ld e~ 

(:-r.1i.:it.!·"'.lÓn r.o :Jpoya1-L~ f'ficlcntes dl"•S1"n:¡ ... 1i.).-; ni asct~11s0.s a puestos, 

con lo.-> corrc:..pond1(•ntes bt?nef ic1os cc•·,116r.11coh. 



160 

·.·.;r:r.:ul_c orq.ln1cumentc.• 

y l..i prdctic".1 pe::rn1 t:ir.J. que Cd(LJ. ur:1:i df; .:~sto::. dSf'~~ctoz; :.'5ü pE"rfec-

cionen pr.rrnar10nt»mentc. 

Los cor:'llt,::;s responden d la t.:>~,t.ru*.·""':11d de: co1-:.•.: __ ¡\onsdbilicL~-1 y se--· 

rd.n 1 ós m0 j ore;; me can í sm ;::,s ._:l~ cc:-r11_ (•n t r dC 1 Ór1 y '~·- .;.ice l én cor.,par tidd. 

Es nc·c1::>Gur10 caf);Jr:itar • 1.<to ,d lr¿•bdJddor cor.~o dl func1onc..1rjo; n~ 

cesitdmos Gdbcr r' pard lrdbajdr rn0Jor y po= ~llo se JbarcdrJ a -

todo;-; lo:~ r.:·,·clc. de la Adr.Jnistt·dció:-i PÚbllC<"l, lo que redundará -

en Li:~ mejorÍd dn los ca~dl0~ rle co111unicac16n. 

Ten0r: ~ que c'-1pdcit.Jr pcH"d c<1p.Jcit,~r-, Je· c°::.;d maner.• 01 es!uc:rzv se 

multiplicare~ l' lo!.~ bnncf1c10:_; <-1lcdn"L....tr..Ín un mdy 1 ~ nlÍr:ieri:...' c!r: •.rdl"d

j .idorc.'3. 

JJ .. !~td .inte.s .J,• 1980, no ex1stíun órguno:~ .._-:on e~; -~·:turu r..._ r!ecl..t· 

1:-"·n t·ri dQf 1n I•i,1 .:oordinrtcJ.1 , .. n un contexto lJCl1f'r . .1l qu<' d1tr..H1 u l~. 



en lus Instituciones. En la dCtUriliddd, al9unüs dcpcndcnc:Js es--

tJn realizando estud1os pard detcctdr su~ necc~1dadcs en estJ rndt~ 

El avance m~s importdnte en cudnto a plancdc16n y corrcspondenc1a 

entre lus funcione$ ~' el contenido de los cu~sos que integran los 

programas, se ha observddO en dquellas Instituciones que tienen a 

su cargo dCtividades t6cn1cdS y/o muy cspecÍflcds, existen progra-

m~s dirigidos a la formación de personal con conoc1m1cntos espec1~ 

lizados Jdcm~s do contar con otrds que estimulan el recJoramicntc -

del personal secretdriJl y adm1nistrativo. 

No obstante, aún no existe corrcBpondenciu completa en ld mejoría 

de las !nslituc1ones pues son ~uy poc~s lJs que definen sus ncces! 

tomando en considPrdción sus necesidades -

func1ondles y lds que der1v~n del análisis de su Modelo Escalafon~ 

r10 y de l~s C6dulds dn Idcnt1f 1Cdci6n de pu~stos del Catálogo In~ 

tituc1onJl. 

El prcs0nt~ estudio queda circuscrito dentro del ambito de las --

Ciencias Sociales, por lo que tod~ teoría, dcíinici6n o conceptual! 

Zdción, son meros intentos dn_parfcccionar el conocimiento y hacer 

posible l~ generalización del entendimiento del terna que nos ocupa. 

L~ Adm1r1istrac16n PGblica, a su vez, cstS cont •. · :a dentro del go-

l>icrno de un Estado, en este caso del Estado.ll0 :~xicano. 
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El Estado Mexicano, en base a BU Dobcranr:.::i, cumple por nedio de 

la Ad.~inistraciOn PGblica su fin altimo: el bi~n común u trav~s 

del servicio pQblico prestado a los ciudal3anos. 

Tanbicn se observo que un sistem.J integral ele capacitaci6n de -

los empleados públicos debe: ctunplir con do:; objt:>tivo.; fu.ndamen-

tales que le den la ra~Gn de existir a la Cüpaci~aciGn 1) Per-

mitir al servidor pGblico desempefiar eficicntamente el puesto -

que tenia asignado, 2) Estar en condiciones de poder concur -

sar por las vacantes de puestos superiores. 
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ro 1981 
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