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INTROPUCCION

LA SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA "PARAESTATAL ES -
UNA DE LAS DEPENDE&CIAS MAS PEQUERAS CON LAS QUE tUENTA’EL
EJECUTIVO FEDERAL, YA QUE EL TOTAL DE TRABAJADORES NO SOBREPA-
$A LA CIFRA DE CUATRO MIL, EN COMPARACION CON LA SECRETARIA
DE AGRICULTURA Y RECURSOS HIDRAULICOS, POR EJEMPLO, CUYOS
TRABAJADORES PASAN LA CIFRA DE OCHENTA MIL. -

LA CAPACITACION ES PARTE FUNDAMENTAL PARA EL DESARROLLO,DEL’;'

HOMBRE Y PARA SU INTEGRACION A LA SOCIEDAD, COMO ENTE QUE -
FORMA PARTE DE ELLA. k '

LA SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA PARAESTATAL CUENTA
COX UN SISTEMA DE CAPACITACION EN EL QUE EXISTEN DEFICIENCIAsr.V

Y SIENDO TRABAJADOR DE DICHA DEPENDENCIA DESPERTO EN MI LA-

INQUIETUD PARA EL DESARROLLO DE LA PRESENTE INVESTIGACION.

ES DERECHO Y OBLIGACION DE LOS TRABAJADORES EL CAPACITARSE

PARA SU PROPIA SUPERACION PERSONAL, TANTO DENTRO DE SU EMPLEO

CONO FUERA DE EL. A TRAVES DEL DESARROLLO DEL PRESENTE TRABA-
JO SE EXPONE EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE CAPACITACIO&,

LOS PRINCTIPALES CONCEPTOS QUE SE MANEJAN, ASI CONMO LAS CONCLU-

SIONES Y RECOMENDACIONES MEDIANTE LaAS CUALES EL AUTOR CONSI-

DERA QUE LAS DEFICIENCIAS SE CORREGIRAN EN EL CORTO PLAZO.
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METODOLOGIA:BASICA

LA METODOLOGIA UTILIZADA EN LA Pn_ssxwrx-:f;NVvEsT‘I_(;,{(:IoN"_T‘EVSTA'
BASADA EN EL NODELO QUE PRESENTA FELIPE PARDINAS ENEL LIBRO
“TEORIA, NETODOS Y TECKICAS DE LA' INVESTIGACION SOCIAL DE.
ALFREDD TECLA Y ALBERTO GARZA," BETRE SRR

ELECCION DEL TEMA

LA ELECCION DEL TEMA DE INVESTIGACION ES DE BASTANTE IHPORTAN-
-GIA YA QUE EL AUTOR DEBE DE ESCOGER UN TEMA DE SU INTERES
PARTICULAR Y A LA VEZ DE INTERES GENERAL PUES ELLO REDUNDARA
EN BENEFICIO PROPIO Y DE LA SOCIEDAD EN QUE INTERACTUA.

LA CAPACITACION EN LA SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA
PARAESTATAL NO HA OCUPADO EL LUGAR QUE MERECE EN IMPORTANCIA
DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DE LA MISMA, YA QUE SE CONSIDERA
PRIORITARIA SU IMPARTICION Y EN DICHA SECRETARIA ES RELEGADA
COMO ACTIVIDAD SECUNDARIA ADEMAS DE QUE SE LE ASIGNAN POCOS
RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES POR LO QUE LA CALIDAD DE
LosS CURSOS DE CAPACITACION NO ES LA DESEABLE. .

LOS RESULTADOS QUE SE OBTENGAN SERAN EL PRODUCTO DE LA COOPE-
RACION DE LAS AUTORIDADES DE LA SECRETARIA. PARA “CON EL AUTOR
Y SE ESPERA QUE ESTA INVESTIGACION CONTRIBUYA™ A MEJORAR EL




SISTEMA DE CAPACITACIO Y EN coxszcuanczn EL NIVEL TECNICO_
,E I\TELECTUAL.DEbLosiTRABAJADORES

TENA

_ CAPACITACION Y. DESARROLLO EN LA DIRECCIO

ENERAL DE’ ADNINISC .
" TRACION DE LA SECRETARIA DE ENERGIA, ' TE PiRARS

TATAL.
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA =< w "

PARA EFECTOS DE ESTA INVESTIGAGION, PARTINOS DE LA SIGUIENTE '

PREGUNTA.
¢EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION. Y DESARROLLO CUENTA'- CON -UN
SISTEMA ADECUADO Y EFECTIVO PARA QUE LOS - TRABAJADORES PUEDAN
EJERCER S5U DERECHO A LA CAPACITACION DE UNA MANERA OPORTUNA

Y BENEFICA PARA ELLOS?

EL PROBLEMA PLANTEADG DE LA MANERA ANTERIQRMENTE ESPECIFICADA
x0S AYﬁDARA A SIMPLIFICAR EL TRABAJO DE INVESTIGACION.

OBJETIVO GENERAL

LOGRAR QUE EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO PUEDA ~*



_ TMPULSAR ' Las. POTE\CIALIDADES :DE LOS ‘TRABAJADORES . PARS - QUE-

PUEDAV DESENPE&AR

© EFICIENCIA -Y. EFICACIA.

REQUERIDAS POR LA IhSTITUCION

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- VERIFICAR QUE - EL STSTENA DE CAPACITACION SEA E
PARA LOGRAR QUE LOS TRABAJADORES OBTELGAN EL MEJOR APROVECHA

MIENTO.

- LOGRAR QUE LA' CAPACITACION SEA IMPART
EL TIEMPO Y CIRCUNSTANCIAS ADECUADA

- IDENTIFICAR LAS CARENCIAS DE  L(
LAS NECESIDADES ACTUALES Y FUTURAS -D

DE ADMINISTRACION PARA QUE LOS CURS

DIRIGIDOS HACIA La CORRECCION DE DICHAS -FALLA

FORMULACION DE LA HIPOTESIS

- EL SISTENA EMPLEADO POR EL" DEPARTAMENTO .DE" CAPACITAGION .-
Y DESARROLLO NO ES EL ADECUADQ. '

- EXISTEN CURSOS DE cancnbm CUMPLEN ‘SU OBJETIVO

PUES NO SON EXPUESTOS DURAYTE EL TIEMPO ADECUADO PARA-SU ASIMI-



LACION.

- ES MUY BAJO EL DESARROLLO DE PERSONAL EN LA DIRECCION GENE-'
RAL DE ADMINISTRACIGN

-~ A LOS TRABAJADORES NO 'LES. INTERESA 'CAPACITARSE PUES X0
RECIBEN L0S ESTIMULGS NI ‘LA MOTIVACION NECESARIOS PARA LOGRAR
DESPERTAR EL DESEC DE SUPERACION EN ELLOS. '



ALCAKCE Y LIMITACION DE LA INVESTIGACION

 ALCANCE"

LA INVESTIGACIOV SE CENTRO EN DETECTAR LAS IRREGULARIDADES
Y DEFICIENCIAS DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO EN LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS
E INDUSTRIA PARAESTATAL

LIMITACION

LA PRESENTE INVESTIGACION SE LLEVO A CABO CON EL PERSONAL
EXCLUSIVAMENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION POR
L0 QUE SUS INTERPRETACIONES DEBERAN REFERIRSE SOLO - A ESTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA. ' '



. CAPITULO I
MARCO TEORICO




_CAPITULO I. -~ MARCO TEORICO

ANTES DE ADENTRARNOS DE LLENO EN LO QUE ES UN ESTUDIO DE
CAPACITACION Y DESARROLLO EN UNA DEPENDENCIA 'DEL GOBIERNO
FEDERAL, ES DE IMPORTANCIA ESENCIAL DEFINIR LAS  BASES
PRINCIPALES SOBRE LAS CUALES VAMOS A TRABAJAR. '
1.1 CAPACITACION

1.1.1° CONCEPTO

Sl gAPAcmmAciou INCLUYE EL ADIESTRAMIENTO PERO "SU  OBJETIVO -

.. PRINCIPAL ES PROPORCIONAR CONOCIMIENTOS SOBRE - TODO  EN LOS

KSPECTOS. TECNICOS DEL TRABAJO.

SE" IMPARTE A EMPLEADOS FUNCIONARIOS Y EJECUTIVOS EN GENERAL
CUYO0 TRABAJO TIENE UN ASPECTO INTELECTUAL BASTANTE IMPORTANTE.

SE HABLA DE QUE EL ADIESTRAMIENTO ES PARTE DE LA CAPACITACION
Y LO VAMOS A ENTENDER COMO LA HABILIDAD O DESTREZA ADQUIRIDA
POR- REGLA GENERAL EN EL TRABAJO PREPONDERANTEMENTE FISICO
Y SE IMPARTE A EMPLEADOS DE MENOR CATEGORIA.

AL HABLAR DE DESARROLLO TENEMOS QUE AMPLIAR LA CONCEPT‘UALIZA— s
CION A UN NIVEL MAS GENERAL: EL DESARROLLO -ES -EL .'Pkocx—:;o,f:,



INTEGRAL DEL  INDIVIDUO 'Y CONSféUfEkTérW

ADQUISICION DE CONOCIMIENTOSLV FORTALECIWIENTO.

EJECUTIVOS.
DOS PUNTOS BASICOS DEBEN DESTACARSE AL HABLAR DE CAPACITACION:

LAS ORGANIZACIONES EN GENERAL DEBEN DAR 'LAS BASES PARA QUE
SUS COLABORADORES TENGAN LA PREPARACION NECESARIA Y ESPECIALI-
ZADA QUE LES PERMITA ENFRENTARSE EN LAS MEJORES CONDICIONES
A SU TAREA DIARIA, '

NO EXISTE MEJOR MEDIO QUE LA CAPACITACION PARA ALCANZAR ALTOS -
NIVELES DE PRODUCTIVIDAD Y MOTIVACION, = ‘

4 g

i

1

-

L

|

NIVEL DE PRODUCTIVIDAD Y e
- L

ALTA MORAL // : N
L

TIENPO

EMPRESA SIN CAPACITACION



NIVEL DE PRODUCTIVIDAD Y
ALTA MORAL !

TIEMPO

EMPRESA CON. PLANES DE CAPACITACION

PERMANENTE *

LA CAPACITACION ORIGINA UN CAMBIO EN EL COMPORTAMIENTO, TAL
CAPACITACION ES LA QUE ORIGINA EL APRENDIZAJE QUE ES UN PROCESO
QUE TIENE LUGAR EN EL PROPIO SUJETO A CAPACITAR.

UNA CAPACITACION EFECTIVA DEBERA ESTAR INTIMAMENTE RELACIONADA
CON LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES INHERENTES AL PUESTO
Y DEBERA INCLUIR EL ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE LOS
TRABAJADORES Y DE LOS METODOS ADECUADOS PARA QUE SE PUEDA
LOGRAR UN CAMBIO EN EL COMPORTAMIENTO.
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HABLAMOS "QUE - LA CAPACITACION ORIGINA EL APRENDIZAJE; :EN EL.-
: SIGDIENTE‘ ESPACIO -TRATAREMOS DE EXPLICAR BRE\{EHENTE_‘. ALGUNAS
DE LAS TEORIAS AL RESPECTO,

: 1.1.2: TEORIAS DEL APRENDIZAJE

" LOS TEORICOS DEL APRENDIZAJE PUEDEN SER CATALOGADOS .EN . DOS
ESCUELAS QUE SON: N

LA ESCUELA CONEXIONISTA
LA ESCUELA COGNOSCITIVA

LA ESCUELA CONEXIONISTA -

LOS. ‘CONEXIONISTAS ESTAN REPRESENTADOS POR THORNDIKE, GUTHRIE
Y SKINNER QUIENES CREEN EN EL ENFOQUE ESTIPiULO-R'ES?leSTA. :

PARA LOS CONEXIONISTAS EL APRENDIZAJE INVOLUCRA OPERACIONES
TALES COMO La ASIMILACION, FRECUENCIA, PROXIMIDAD, INTENSIDAD,
DURACIOR CONTEXTO, FAMILIARIDAD, INTEGRACION, DIFERENCIAS
INDIVIDUALES Y POR ULTIMO LA CAUSA-EFECTO.

THORNDIKE SUGIERE QUE CUANDO UN ACTO REALIZADO PRCDUCE
SATISFACCION SE TIENE QUE ASOCIAR CON UNA SITUACION ESPECIFICA
AGRADABLE PARA EL TRABAJAPOR Y PROBABLEMENTE SE REPETIRA SI
CONTINGA DICHA SITUACION Y ESTO GENERA EL PROCESO  DE:
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APRENDIZAJE.

POR OTRA PARTE ST UN ACTO PRODUCE DOLOR FISICO 0 PSICOLOGICO,
UNA PERSONA TENDERA A EVITAR TAL COMPORTAMIENTO CUAKNDO SE
PRESERTE UNA SITUACION SIMILAR.

THORNDIKE SUGIERE QUE UN PREMIO HABRA DE FORTALECER UN ACTO,
PERO UN CASTIGO NO NECESARIAMENTE LOGRARA FORTALECER EL ACTO
POR EJEMPLO UN MAESTRO PODRA HACER QUE SE INCREMENTE LA
CANTIDAD DE APRENDIZAJE REFORZANDO CON RESPUESTAS CORRECTAS
EN LUGAR DE PROPORCIONAR CIERTO .TIPO DE CASTIGO CUANDO EL
TRABAJO ES REALIZADO EN FORMA INCORRECTA.

LA ESCUELA CONGKOSCITIVA

LA OTRA ESCUELA EN LA TEORIA DEL APRENDIZAJE ESTA REPRESENTADA
POR LOS COGNOSCISTAS QUIENES DEFINEN AL EDUCANDO COMO ALGUIEN
QUE TRATA DE REDUCIR LA TENSION QUE ES PROVOCADA POR UN
PROBLEMA.

EN ESTA ESCUELA SE VISUALIZA QUE TODC TIPO DE APRENDIZAJE
CONDUCE A UNA META: QUE TODO COMPORTAMIENTO HUMANO TIENE
UN PROPOSITO,

LOS COGNOSCISTAS CREEN EN EL APRENDIZAJE LATENTE ES DECIR

LA FORMACION DE ACTITUDES, GUSTOS O DISGUSTOS PERDURABLES.
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L0S COGNOSCISTAS SUGIEREN QUE SI LA cwacincmnf.ﬁ ESTA
ORIENTADA HACIA UNA META, HABRA QUE TOMAR EN CUENTA LAS METAS
DEL TRABAJADOR Y HACER UNA CONCILIACION DE ELLAS (:QN"LAS,:DE"
LA ORGANIZACION, PARA ASI PODER LLEGAR A UNA CA-PACI'I’A'(}IO-N
ADECUADA PARA AMBAS PARTES. ' S

LOS COGNOSCISTAS AFIRMAN TAMBIEN QUE EL - TRABAJADOR YA
CAPACITADO DEBERA SER CAPAZ DE DESARROLLAR LA STTUACION TOTAL
DEL APRENDIZAJE DADO Y VISUALIZAR SUS TAREAS COTIDIANAS COMO
UNA ESTRUCTURA COMPLETA.

DE LO ANTERIOR POPEMOS DECIR QUE LA CAPACITACION CONSISTE
EN UNA ACTIVIDAD PLANEADA Y BASADA EN NECESIDADES REALES DE
UNA ORGANIZACION Y ORTENTACION HACIA UN CAMBIO EN LOS CONOCI-
MIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES DEL COLABORADOR.

1.1.3 EL INSTRUCTOR

LOS TINSTRUCTORES REPRESENTAN UN PAPEL MUY IMPORTANTE DENTRO
DE LA CAPACITACION; DEBERAN CONOCER EL MATERIAL CON EL CUAL
VAN A INSTRUIR A LOS TRABAJADORES, TIENEN QUE SER CAPACES
DE COMUNICARSE Y SABER COMUNICAR SUS PENSAMIENTOS Y ADEMAS
DEBEN DE ESTAR CONCIENTES DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION
DE LOS TRABAJADORES,

ES MUY IMPORTANTE QUE PARA LOS CURSOS SE DEBA DE. BUSCAR UN
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INSTRUCTOR - INTERNO PREFERENTEMENTE, YA QUE ESTE ADEN4S bE
TENER UN COSOCIﬁlfNTO PLENO DEL CURSCG QUE VA& A IMPARTIR YA
TIENE CONOCIMIENTO DEL COMPORTAMIENTO Y PERSONALIDAD DE LOS
TRABAJADORES QUE ASISTIRAN A DICHO CURSO Y ESTO INDUDABLEMENTE
REPRESENTA UNA VENTAJA PARA EL; POR EJEMPLO, EL DOCTOR RECETA
EL MEDICAMENTO ADECUADO PARA DETERMINADO PADECIMIENTO; -
ASIMISMO EY. INSTRUCTOR DARA O BUSCARA DAR EL TRATO MAS ADECUADO
PARA CADA UNO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO A LOS PUNTOS
VISTOS ANTERIORMENTE.

TENDRAN LOS INSTRUCTORES QUE LLEVAR EL CURSO DE ACUERDD &
LGS OBJETIVOS DEL MISMO, PORQUE SI KO 'SE LLEVARA ASI SE
APARTARIA DE LAS METAS A LOGRAR. '

LA PARTICIPACION DEL INSTRUCTOR INTERNO DENTRO DE LA CAPACITA-
CION, ES MUY IMPORTANTE EN LA ORGANIZACION, YA QUE LOS DEMAS
TRABAJADORES YA NO LO VEN COMO A UN COMPARERC MaS, SINO COMO
A UN LYDER EN POTENCIA AL CUAL OBEDECERAN POR DARSE CUEKTA
DE QUE ES SUPERIOR A ELLOS EN CUANTO A CONQCIMIEKTOS TEORICO-
PRACTICOS.

DE ESTO SE PUEDE VALER LA ORGANIZACION PARA QUE LOS
TRABAJADORES NO ESTEN INCONFORMES PUES EL INSTRUCTOR YA HA
GANADO RESPETO ENTRE ELLOS Y EL LES DARA LA MEDICINA ADECUADA
FARA EL PADECIMIENTO QUE SE PRESENTE.
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TAMBIEN EL INSTRUCTOR INTERNO SE VERA' MUY HOTIVADO YA QUE
EL MISMO AL TERMINAR LA CAPACITACION SERA 'EL‘ENCARGAM ‘DE
SUPERVISAR A LOS EMPLEADOS QUE CAPACITO Y ESTO ES UM ESTIMULG :

PARA EL YA QUE SE SENTIRA CON CIERTO GRADO D ODER Y EL PODER v

GENERA POR CONSECUENCIA SATISFACCION PERSONAL,

1.1.4 RETROALIMENTACION

COMO TODO SISTEMA, LA CAPACITACIGN EﬁIGE uN iPROCESO DE
RETROALIMENTACION O RETROINFORMACION DE LOS TRABAJADORES HACIA
EL SUPERVISOR PARA QUE DE ESTA MANERA, SE PUEDA ESTAR EN
POSIBILIDAD DE EVALUAR QUE TAN EFECTIVO RESULTC EL CURSO,
EN RELACION CON LOS OBJETIVOS PARA LOS CUALES FUE CREADO.

LA RETROALIMENTACION ADEMAS PERMITE DETECTAR DESVIACIONES
DE APRENDIZAJE E INMEDIATAMENTE QUE SE PRESENTEN SE DEBERA
PROCEDER A SU CORRECCON; ESTA TAREA SERA A CARGO DEL
INSTRUCTOR EL CUAL ESTARA SUPERVISANDO EL TRABAJO CONTINUO
DE LOS TRABAJADORES.

DEBERA SER PRECISA, ES DECIR EVITARA LOS RODEOS INNECESARIOS
SOBRE EL TEMA EN CUESTION ES DECIR QUE SI UN TRABAJADOR A
COMETIDO TRES FALLAS EN 20 MINUTOS SE LE TIENE QUE SERALAR
PRECISAMENTE ESO Y NGO POR EJEMPLO "ES WSTED LENTO PARA APRENDER"
PUES EL TRABAJADOR SE SENTIRA MaAL.
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LA RETROALIMENTACION TAﬁEiEN DEEE -DE ESTAR ORIENTADA HACTA
EL COM?ORTAHiEﬁTO Eé DECIR A 1O QUE EL  INSTRUCTOR FUEDE
OBSERVAR - DE LA PERSONA Y NOI A LOS VALORES O RASGOS DE LA
PERSONALID#D INDIVIDUAL. ADEMAS DEBERA ESTAR DIRIGIDA HACIA
UN COMPORTAMIENTO QUE EL TRABAJAbOR PUEDA MODIFICAR; ST EL
TRABAJADGR ES REPRENDIDO SOBRE ALGUN RASGO DE SU PERSONALIDAD
ESO LE CAUSARA MUCHA FRUSTRACION Y ESO DE NINGUNA MANERA ES
CONVENIENTE PARA LA ORGANIZACION YA QUE ESTE TRABAJADOR TENDERA
A DISMINUIR SU EFICIENCIA EN EL TRABAJO.

1.2 METODOS DE CAPACITACION

1.2.1 LA CAPACITACION EN LAS AULAS: ESTE SISTEMA ES EL QUE
SE IMPARTE EN UN CE&TRO ESTABLECIDO A PROPOSITO, Y CON UN
CUERPO DE INSTRUCTORES ESPECIALIZADOS:; ES CONOCIDO TAMBIEN
COMO CAPACITACION COLECTIVA,

1.2.2 EN EL LUGAR PROPIO DE TRABAJO: ES ENTENDIDA COMO
AQUELLAS ACTIVIDADES QUE DIRECTAMENTE RELACIONADAS CON EL
TRABAJO COTIDIANQ, PUEDEN SER CONCEBIDAS EN FORMA SISTEMATICA
Y TRANSFORMADAS EN UN ENTRENAMIENTO PERMANENTE. EN ESTE CASO
ES MUY IMPORTANTE EL COMPROMISO QUE EL JEFE DEBE TENER AL
RESPECTO; EN SINTESIS TODO JEFE DEBE SER LIDER EN MNATERIA
DE CAPACITACION Y DESARROLLO, POR ESO ES TRASCENDENTAL EL
PAPEL. QUE DESEMPERA EL JEFE COMO RESPONSABLE DEL ENTRENAMIENTO
DE SU PERSONAL.



16

1.2.3 CAPACITACION INDIVIDUAL: LA CAPACITACION INDIVIDUAL
INTENTA PROPORCIONAR - 4 UNA SOLA PERSONA, ES DECIR EN FORNMA
PERSONAL; LOS CONOCIMIENTOS, ENPERIENCIAS Y HABILIDADES PARA
QUE SE DESEMPERE, MEJOR EN SU PUESTO, LECTURAS, CURS0S,
ENTREVISTAS, VISITAS, Y VIAJES SON ENTRE OTROS LOS MEDIOS
RECOMENDABLES PARA ESTE TIPO DE FORMACION,

1.2.4 CAPACITACION EXTERNA: ESTA SE DA, CUANDO DEBIDO A -
LAS LINITACIONES QUE UNA EMPRESA PUEDA TENER, REQUIERE AYUDA
DE OTRAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARA RESPONDER 4 SUS
NECESIDADES. POR TANTO ENVIAN A SUS EMPLEADOS A TOMAR CURSOS
FUERA DE LA EMPRESA. '

1.2.5 CAPACITACION DE VESTIBULO: ES OTRO METODO DE CAPACITA-

CION TIPO LABORATORIO QUE SE DISERA PARA PROPORCIONAR - AL
TRABAJADOR CIERTO TIPO DE CAPACITACION PREELIMINAR ANTES DE
QUE INGRESEN A SU AREA DE TRABAJO.

SE PREPARA UN LUGAR STIMILAR AL AREA DE TRABAJO Y SE ASEMEJAN
L0S MAS POSIBLE LAS CONDICIONES PARA PERMITIR AL TRABAJADOR
QUE APRENDA BAJO CONDICIONES SIMULADAS, SIN QUE SE INTERRUMPAN
LAS OPERACIONES REALES DEL AREA A LA CUAL EL EMPLEADO VA A
INGRESAR,



ST

E“ADMINISTRACTON =0

1.3 CAPACITACION EN L&

EN LA DIRECCION GENERA TIPOS-MAS COMUNES -

DE CAPACITACION SON: - °

1.3.1 CAPACITACION EN EL PUESTO: ESTA FORMA DE CAPACITACION
ES PRINCIPALMENTE PARA PERFECCIONAR 'Y ESPECIALIZAR AL PERSONAL
EN SU PUESTO A FIN DE QUE ALCANCE UN PLENO DOMINIO DE SUS

_ CONOCIMIEKTOS Y WABILIDADES, DESPUES DE HABER DESEMPERADO
DURANTE UN PERIODO LAS ACTIVIDADES INHERENTES AL MISNO,

1.3.2  CAPACITACION PARA EL DESARROLLO.- INCREMENTAR LA
CAPACIDAD DEL PERSONAL EN FORMA TAL QUE SE LES PREPARE PARA
OCUPAR PUESTOS DE MAYORES RESPONSABILIDADES Y JERARQUIA A
FIN DE LOCRAR QUE LOS MOVINIENTOS DE ASCENSO SEAN APOYADOS
CON  OPORTUNIDAD MEDIANTE LA CAPACITACION  NECESARIA Y
SUFICIENTE.

ESTO NOS DA UN FUNTO PARA REFLEXIONAR: LCOMO AUMENTAR LA
CAPACIDAD DE DETERMINADO PERSONAL PARA OCUPAR - UN PUESTO DE
MAYOR RESPONSABILIDAD Y JERARQUIA?.

UNA DE LAS MANERAS MAS UTILIZADAS PARA AUMENTAR ESA CAPACIDAD
ES MAYOR RESPONSABILIDAD Y MAYOR PRESION PARA EL TRABAJADOR;
SI ElL EMPLEADO ES UNA PERSONA QUE PUEDA DESEMPERAR SUS

FUNCIONES BAJO LOS DOS TERMINOS ANTERIORES, A ESE TRABAJADOR
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Sé LE UBICA COMO UNQ DE LOS CANDIDATOS PARA OCUPAR PUESTOS
DE MAYOR JERARQUIA: SIEMPRE Y CUANDQ CUENTE CON EL APOYO
DE LAS AUTORIDADES SUPERIORES YA QUE SIN ESE APOYO NG SE PODRA
ASCENDER DENTRG DE LA ESCALA JERARQUICA DEL GOBIERNC AUNQUE
EL. ENPLEADO DEMUESTRE FOSEER LOS ATRIBUTOS NECESARIOS.

DE ESTO SE DERIVA QUE UNA DE LAS MANERAS PARA DESARRGLLARSE
DENTRO DEL GOBIERNG FEDERAL ES EL SERVILISMO - ANTE.'LAS™ °
AUTORIDADES SUPERIORES. '

1.3.3 CAPACITACION PARA LA FORMACION DEL PERSONAL.- SE IMPARTE:
PARA AMPLTIAR LAS EXPECTATIVAS DEL PERSONAL INTEGRANDOSE _EN
CURSOS QUE FACTILITEN SU ASCENSO A LA CULTURA EN SU MAS AMPLIA
CONCEPCION COADYUVANDO A SU ADAPTACION EN SU NEDIO AMBIENTE
SOCIAL.

1.3.4  CAPACITACION FPARA EL PERFECCIONAMIENTO DIRECTIVO,~
AMPLIA Y PERFECCIONA LA CAPACIDAD DIRECTIVA DE LOS FUNCIONARIOS . .

A FIN DE IMPULSAR HACIA LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES ”AL [

PERSONAL BAJO SU RESPONSABILIDAD,

ESTE TIPO DE CAPACITACION ESTA DIRIGIDOIJHAC1 ELPERSONAL'
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SE TIENEN EN LA DIRECCION CGENERAL DE ADMINISTRACION, PERQO
NO SON LAS UNICAS PUESTO QUE LAS MENCIONADAS ANTERIORMENTE
SON LAS QUE SE DAN TEORICAMENTE A NIVEL INSTITUCIONAL PERD
EXISTEN OTROS TIPOS DE CAPACITACION LOS CUALES VEREMOS &
CONTINUACTION:

EN EL LUGAR PROPIO DE TRABAJO.- CUANDO SE RECIBE A UN PERSONAL
DE NUEVG INGRESO SIMPLEMENTE SE LE DICE LO QUE TIENE QUE HACER
Y YA POR INICIATIVA PERSONAL TIENE QUE EMPEZAR A INTERRELACIO-
NARSE CON SUS COMPAREROS A FIN DE APRENDER DE ELLOS DE UNA
MANERA EMPIRICA COMO DEBE DE DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES
ENCOMENDADAS,

REGULARMENTE HACEN ESTO LOS JEFES DE DEPARTAMENTO PARA OBSERVAR
QUE TAN EMPRENDEDOR ES ESTE NUEVO TRABAJADOR,

ESTA CAPACITACION TIENE SUS LADOS POSITIVOS Y NEGATIVCGS, PUES
POR UXKA PARTE LOGRA QUE EL TRABAJADOR SE ADAPTE MAS RAPIDAMENTE
A SUS COMPAREROS DE TRABAJG LO CUAL ES BUENO PUES SE PUYEDE
LLEGAR A CONFIGURAR UN BUEN EQUIPO,

POR OTRA PARTE SE CORRE EL RIESG0O QUE SE COMETAN ERRORES QUE
POSTERIORMENTE PUEDEN SER COSTOSOS PARA LA INSTITUCION, ES
AQUT DONPE ES MUY VALIOSA LA SUPERVISION DEL JEFE DPE
DEPARTAMENTO PARA EVITAR QUE ESTO PUEDA SUCEDER.
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CAPACITACION INBIVIDUAL.- SE ORIGINA ESTE CASO CUANDO UNa
PERSONA DE NUEVO INGRESO SE APEGA DEMASIADO 4 UN TRABAJADOR
DE MAYOR ANTIGUEDAD Y EXPERIENCIA PaRA QUE ESTE LE EXPLIQUE
CON MAYOR DETALLE Y DE UNA MANERA ABSOLUTAMENTE PERSONAL LOS
PORMENORES DE SU TRABAJO, ASI COMO HISTORIA DE LA INSTITUCION,
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN QUE SE DESEMPERA.

ESTO REALZA EL COMPARERISMO PERO 4 LA VEZ QUITA TIEMPO DE
TRABAJO AL PERSONAL DE MAYOR EXPERIENCIA LO CUAL PUEDE IMPLICAR
UNA DISMINUCION DE LA ACTIVIDAD PRODUCTORA DEL MISMO Y A LA
VEZ DEL AREA DE TRABAJO DONDE PRESTA SUS SERVICIOS.



CAPITULO 11
EL DEPARTAMENTO DE CAPACITA-

CION Y DESARROLLO DE LA DI--

RECCION GENERAL DE ADMINIS--

TRACTION,
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CAPITULO II. EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION-Y"DESARROLLO.-DE
) *i-LA DIRECCION GENERAL .DE. ADMINISTRACION.

'2,1. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION' ...

2.1.1 "ESTRUCTURA ORGANICA

LA DIRECGION GENERAL DE ADMIKISTRACION CUENTA CON'CUATRO DIREC-:
CIONES DE AREA QUE SON: .

1. DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPﬂESTO
2. DIRECCION DE CONTABILIDAD ¥ EVALUACION FI\Ah’IERA‘ .
3. DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y+ SERVICIOS GENERALES*}Li
4, DIRECCION DE RECURSOS HUMAKOS

LA DIRECCION DE RECURSOS HUMAKOS CUENTA CON VARIAS SUBDIRECCIO-
NES DE AREA, ENTRE LAS CUALES SE ENCUENTRA LA SUBDIRECCION
DE PLANEACION Y DESARKOLLO DE PERSONAL; DENTRO DE ESTA SUBDI-
RECCION SE ENCUEKTRA UBICADO EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
Y DESARROLLO. (VER ORGANOGRAMA PAGINA 22),



ORGANOGRAMA

* DIRECCTION

DIRECCION DE
RECURSOS U~
HANOS.

PIREGCION DE

REGURSOS, MA-|-.

TERLALES. Y, =
SERVICTOS ‘GE
NERALES.

DIRECCION DE
CONTABLLIDAD
Y EVALUACTON

CEINANCLERA.

DIRECCLON DE
PROGRAMACION
Y PRESUPUES-
TO,

|

SUBDIRECCILON-
DE PLANEACLON
Y DESARROLLO-
D PERSONAL,

DEPARTAMENTO-
DE CAPACTTA--
C1ON Y DESA--
RROLLO.
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2.].2 "FUNCIONES GENERALES

-. DETECCION DE NECESIbAﬁES DE CAPACITACION, SE ENVIA EL FORMA-
TO "DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION A TODAS LAS AREAS
PARA PODER CONOCER LAS CARENCIAS QUE TIENE SU PERSONAL TARTO
TECNICAS COMO DE CONOCIMIENTOS., ESTE fORMATO SE LES HACE LLEGAR
A LAS AREAS A TRAVES DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO,

2.1.3 - FUNCIONES ESPECIFICAS .

CITAR.

- PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
SEMANA PARA TRATAR DE OBTENER 'UNA- MAYOR RESPUESTA":HACI
CAPACITACION (ANEXO 11). -

QUE SE DETECTARON, i
AQUI SE VA 4 MANEJAR LA SIGUIENTE INFORMACION. =<

- EL DIA Y LA HORA
- NOMBRE DEL CURSO . 7 I e AR

- OBJETIVO



- DURACION bﬁ CUﬁSOV

- ’A QUIEN VA DIRIGIDO )
- TIPO DE IVSTRLCTOR ILTERNO 0 EkTERhO L
- LUGAR DE IMPARTICION DEL CURSO o

- DIFUSION DE LOS GURSOS DE CAPACITACION: A  TRAVES DE CARTE- -
LES, TRIPTICOS Y FOLLETOS, o ‘ '

- AVISAR A LOS INSTRUCTORES CON ANTICIPACIOL La FECHA DEL
CURSO PARA QUE EL CAPACITADOR ENVIA SU CURRICULUM Y LAS VECESI-
DADES QUE VA" A TENER PARA LLEVAR A CABO EL CURSO

- SOLICITAR AL CENTRO CULTURAL DE LA SECRETARIA, AULAS PARA
LA INPARTICION DE LOS CURSGS. '

- REGISTRO DE PARTICIPANTES EN UN CURSO EN EL FORMATO DENOMI-
NADO "FORMA DE INSCRIPCIOX DE CURSOS™ (ANEXO 12) EN CADA CURSO
SE RECTIBEY COMO MINIMO 10 PERSONAS COMO MAXIMO HASTA 20 PER-
SONAS: SI ES CON INSTRUCTCGR INTERNO SE PUEDEN ACEPTAR 8 EMPLEA-
DOS AL CURSO PERO X0 MENOS, Y SI ES CON INSTRUCTOR EXTERNO
Y NO SE CUBRE EL MINIHMO DE LOS PARTICIPANTES EL CURSO SE CAN-
CELA, PUES X0 ES REDITUABLE CAPACITAR A MENOS DE 10 PERSONAS
COX COSTO PARA LA SECRETARTIA YA QUE ESTO VENDRIA A MENOSCABAR

EL PRESUPUESTO ASIGNADO PARA LA CAPACITACION.




V- ENTREGA DE ‘DIPLOMA.S “SE:- ENTREG:\N C DA CUATRI"lESTRE
'PIDE UN MINIMO DEL 80% DE- ASISTEN L
CACION  APROBATORIA & CADA PARTICIPA\T
A DIPLOMA

.Y COORDINADORES DE LAS SUBSECRETARIAS.

- ELABORACION DE DIPLOMAS. EN_BASEvAZLA~CEDUL
CION A LOS CURSOS. ]

- COMUNICAR A LAS PERSONAS qqziiﬁnqa
HORA DE LA ENTREGA DE DIPLOMA§_§tiﬁAVES DESDO
1. MEMORANDUM INTERNO s
2. VIA TELEFONICA

- CONFIRMACION DE ASISTENCIA DE'LAS PERSONAS ENTREGA DE DIPLO-

MAS VIA TELEFONICA. -

ESTA LISTA DE FUNCIONES TANTO GENERALEé COMO ESPECIFICAS FﬂERON
PROPORCIONADAS POR EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
Y DESARROLLO ER ENXTREVISTA PERSONAL. EL HACE MENCION DE 1
SOLA FUNCION GENERAL PERO PENSAMOS QUE PUDO" OMITIR:-POR-LO -
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MENOS LAS SIGUIENTES:

1. ELABORACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACIOV ANUAL¥'V'

2. CUMPLINIENTD, SEGUIMIENTO 'Y CONTROL
DEL PROGRAMA DE CAPACITACION ANUA

2.2 EL SISTEMA DE CAPACITACION
2.2.1 FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE CAPACITACION -

EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACIOW Y DESARROLLO ELABORA EL DDCU-

MENTO DENOMINADO “DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION";
EL GUAL CONTIENE: e

- INSTRUCTIVO GE LLENADO (ANEXO 1). ESTE INSTﬁUCTiVOVVA ﬁﬁiCA
MENTE DIRIGIDO A LOS SERVIDORES PUBLICOS SUPERIORES Y HANDOS
MEDIOS. EN ESTE INSTRUCTIVO SE DESGLOSA PASO POR PASO ﬁL FORMAi.
TO MEDIANTE EL SISTEMA "DONDE DICE SE DEBERA ANOTAR", EJEMPLO:

DOKDE DICE: SE DEBERA ANOTAR: ,
DIRECCION GENERAL ‘ EL NOMBRE DE LA UNIDAD AD-
7‘-‘ 4 MINISTRATIVA CORRESFONDIEN .
I ‘ '

¥ ASL SUCESTVAMENTE WASTA TERMINAR EL LLENADO DEL FORMATO



EJEMPLO DE LLENADO (ANEXO 2) DE. FORMATO, DETECCION DE NECEST--

DADES DE CAPACITACION. SE PRESENTA UN,-VFbll‘U_-l;‘AVT_OZ ¥, TAL Y CcoMo
LO TIENEN QUE ENVIAR LOS MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES. AL DEPARTA-

MENTO DE CAPACITACION Y DESARRCLLO.

FORMATO. (ANEXO 3) SE PRESENTAN VARIAS COPIAS. DEL FORMATO
PARA QUE EL ENCARGADO DE LLENARLO, EN¥ CASO DE EQUIVOCARSE,

CUENTE CON LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA RECTIFICAR.

CARTERA DE CURSOS. La CARTERA DE CURSOS (ANEXO 4), S.E INTE-
GRA ARO CON ARO TOMANDO COMO REFERENCTIA LOS CURSOS MAS SOLI-
CITADOS EL ARO AXTERIOR Y TIENE COMO FINALIDAD SERVIR DE GUIA
A LOS SERYIDORES PUBLICOS SUPERIORES Y MANDOS MEDIOS PARA
QUE PUEDAN SELECCIONAR SUS CURSOS A L0OS CUALES DESEAN ENVIAR
A SU PERSONAL Y ESTO SE LLEVE A CABO OBJETIVAMENTE.

SIN EMBARGO SE TIENE LA OPCION DE SOLICITAR OTROS CURS0S NO
INCLUIDOS EN LA CARTERA YA QUE SOLO CADA RESPONSABLE DE SU
AREA CONOCE EFECTIVAMENTE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION
EFECTIVA DEL PERSONAL BAJO SU MANDO: POR LO TAXTO ES POSIBLE
SOLICITAR LOS CURSQOS QUE SE COXSIDEREN NECESARIOS PARA QUE
SE PROGRAMEN, SI ESTE ES EL CASO SE DEBERA DESCRIBIR EL NOMBRE
DEL CURSO; JUSTIFICAR LA EXISTENCIA DEL CURSO, ESPECIFICAR
CODIGO Y DENOMINACION DEL PERSONAL QUE ASISTIRA EN CASO DE

QUE SE REALICE Y EL OBJETIVO PRINCIPAL DEL CURSO.
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'ESTE' DOCUMENTO "SE. ENVIA 4 TODAS LAS AREAS DE. Li SECRETARIA
_(AXEX0'5)VIA LOS COORDINADORES ADMINISTRATIVOS QUIENES TIENEN

~ QUE TURNARLO RACIA LAS AREAS A SU CARGO.

EVL: COORDINADQR ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE AD-

" MINISTRACLON ENVIA AL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESA-

RROLLO ‘EL PAQUETE DE FORMATOS "DETECCION DE NECESIDADES DE
“CAPACITACION" PREVIA EVALUACION Y AUTORIZACION DEL DIRECTOR
'GEKERAL.

EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO RECIBE EL PAQUE-
TE Y LO ARCHIVA HASTA OBTENER EL TOTAL DE PAQUETES DE TODAS
LAé DIRECCIONES GENERALES DE LA SECRETARIA PARA QUE DESPUES
DE ANALIZAR TODOS LOS PAQUETES YA SE ENCUENTRE EN POSIBILIDADES
DE ELABORAR EL PROGRAMA DE CAPACITACION (ANEXO 6).

ADEMAS DEL FORMATO "DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION"
SE ENVIA A LOS FUNCIONARIOS UN CUESTIONARIO DONDE SE ANALIZAN
PREGUNTAS CONO:

~ QUE CURSOS DE CAPACITACION SE REQUIEREN EN EL AREA;. YA -

QUE SE PUEDEN REQUERIR CURSOS a4 NIVEL SECRETARIAL, A NIVEL

TECNICO O A NIVEL ADMINISTRATIVO SEGUN LAS NECESIDADES ESPE- -~

CIFICAS DE La UNIDAD DE QUE SE TRATE.
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- PARA QUIENES LO REQUIEREN. ' ES DECIR PARA 'SERVIDGRES PUBLI-

COS SUPERIORES, PARA MANDGS MEDIOS O PiRA }'J.Pms._o::AL:OP'ERATI)'O-.':* A

- HACIA QUE VA DIRIGIDA LA CAPACITACION. ES:DECIR VA 61'31(;_1-' '
DA 4 CAPACITAR AL TRiBAJADOR PARA EL PUESTO QUE ESTA DESEMPE-
RANDO O HACIA SU DESARROLLO YA SEA DENTRO DE LA MISMA sr:t;gETA—
RIA O EN OTRAS FUENTES DE TRABAJO.

YA CUANDO SE TIENEN TODOS LOS CUESTIONARIOS,- EL DEPARTAM}:NTO
LOS REVISA Y JUNTO CON EL ANALISIS DE TODOS LOS FORNATOS "DE-
TECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION" YA SE ENCUENTRA EN
POSIBILIDADES DE ELABORAR EL PROGRAMA “DE CAPACITACION PARA
EL ANO RESPECTIVO. : B

LOS PRINCIPALES PUNTOS QUE CONTIENE EL PROGRAMA DE CAPACITA-
CION SON: CALENDARTIZACION, HKOMBRE DEL CURSC, OBJETIVO DEL
CURSO, A QUIENES VA DIRIGIDC, CUPO DE CADA CURSO, INSTRUCTOR.
LUGAR DONDE SE LLEVARA A CABC EL CURSO, FECHA DE INICIO Y
TERMINACION DEL CURS0O, HORARIO Y ORIGEN DE.L PRESUPUESTO PARA
CUBRIR EL CURSO.

~ CALENDARIZACION: SE ELABORA UN PROGRAMA DE CAPACITACION
MENSUAL DE ACUERDO AL ORDEN DE PRIORIDAD SURGIDO DEL ANALISIS
DE LOS FORMATOS Y CUESTIONARIO "DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION",
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(NPARTIRA EJEM-

PLO:

PRINCIPIOS BASICOS 'DE ADMINISTRACIO

~. ARCHIVONOMIA &

OBJETIVO DEL CURSO. SE ANOTARA-QUE SE PRETENDE QUE APRENDA
Y ASIMILE EL TRABAJADOR, -

- A QUIENES VA DIRIGIDO. AQUI SE ENUMERAN LOS PUESTOS 4 LOS
QUE EL CURSO DIRIGE SU GBJETIVO PRINCIPAL, EJEMPLO:

ANALISTAS, TECNICOS Y ESPECIALIZADOS Y COOQORDINADORES DE TECNI-
COS .ESPECIALIZADOS.

- CUP0 DE CaADA CURSO. SIMPLEMENTE CUANTOS PARTICIPANTES
PUEDE TENER CADA CURSO,

- INSTRUCTOR. SE ANOTARA LA PROCEDENCIA DEL INSTRUCTOR,‘
SI ES EXTERNO SE ANOTA SU NOMBRE.

- LUGAR DONDE SE LLEVARA A CABO EL CURSO. SE ANOTA EL RECINTQ
DESIGNADO PARA LA IMPARTICION DEL CURSO. : R

- FECHA DE INICIO Y TERNINACION DEL CURSO. SE ANOTARAEL
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DIA EN QUE EL CURSO. SE' ANOTARA EL DIA EN QUE EL cunso EHPEZARA
Y EL DIA EN QUE FINALIZARA: EJEHPLO s ” )

FEBRERO

~ HORARIO. SE ANOTARA DE QUE HOR

A CABO EL CURSO, DEBIENDO SER DENTRO DEL HORARIOvDEL EMPLEADO.

- ORIGEN DEL PRESUPUESTO PARA CUBRIR EL GURSO. SIEL iNS-
TRUCTOR ES POR APOYO INTERINSTITUCIONAL NO SE ANOTARA PRESU-
PUESTO Ya QUE ESTE INSTRUCTOR PRESTA SUS SERVICIOS DENTRO
DEL GOBIERNO FEDERAL, SIN EMBARGO SI EL IXSTRUCTOR ES EXTERKO
SE ANOTARA EL IMPORTE TOTAL QUE SE LE PAGARA POR TIMPARTIR
EL CURSO Y DICHO IMPORTE TEXDRA QUE SER AUTORIZADO POR EL
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS TOMANDO EN CONSIDERACION LA ACEP-
TACION O RECHAZO DEL CURSO POR PARTE DEL DIRECTOR GENERAL
DE ADMINISTRACION.

2.2.2 PROMOCION Y DIFUSION DE LOS CURSOS DE CAPACITACION

ES CONVENIENTE CONTAR CON .UN SISTEMA DE: PROMCCION Y DIFUSION
EN EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO YA QUE ESTO
PERMITIRIA QUE TODOS LOS CURSOS PROGRAMADOS SEAN DEL CONOCI-
MIENYG DE TODO EL PERSONAL -PARA QUE DE ESTA FORMA VSI_'Z_VPUED:A:,W



GARANTIZAR LA CONSTANTE PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLI-
COS EX LOS CURSOS Y EVENTOS QUE SE PROGRAMEN. « - . . '

ASTNISHO UN SISTENA ADECUADO DE PROMOCION ¥ DIFUSTON SE CONSTI-
TUIRTA EN La BASE PARA EL BUEN FUNCIONANIENTO DEL PROGRAMA ~
DE CAPACITACION. R E e
PARA LOGRAR LO MENCIONADO ANTERTORNENTE EL DEPARTAURNO DE
CAPACITACION Y DESARROLLO TIENE ELABORADO UN SISTEMA PARA
PROMOVER ¥ DIFUNDIR LOS CURSOS DE CAPACITACION QUE BASICAMENTé
ES EL SIGUIENTE: '

- CARTEL (ANEXO 7)
- TRIPTICO (ANEXO 8)
- FOLLETO (ANEX0 9)

CARTELES. ESTOS SON ELABORADOS BIMESTRALMENTE Y SON. UBICADOS
EN TODAS LAS AREAS DE TRABAJO EN LOS LUGARES MAS VISIBLES
PARA QUE LOS PUEDAN OBSERVAR LOS TRABAJADORES: CONTIENEN La
SIGUIENTE INFORMACION:

- NOMBRE DE LOS CURSOS
- GBJETIVO

- PERIODO DE IMPARTICION
- HORARIO
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- A QUIEN VA DIRIGIDO
- . LUGAR DE IMPARTICION

TRIPTICO. ESTOS SON ELABORADOS CADA MES CONTEWIENDO INFORMA-
'CION DE TODAS Y CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE VAN 4 DESA-
RROLLAR EN ESE TIEMPO, EN ESTE TIPO DE DOCUMENTO TAMEIEN SE
INCLUYEN; EXCURSTIONES, EXPOSICIONES, OBRAS TEATRALES, PELICU-
LAS DE CINE: CON SU HORARIO Y COSTO RESPECTIVO, LA INFORMA-
CION QUE CONTIENEN ES:

- FECHA

- XOMBRE DE LA OBRA

~- HORA

- LUGAR

-~ COSTO

- QUE ES LO QUE IRCLUYE

- FECHA, HORA Y LUGAR DE RESERVACIONES

FOLLETOS: ESTOS DOCUMENTOS SON ELABORADOS EN FORMA vﬂtNéUAL’
Y CONTIENEN LA SIGUIENTE INFORMACION: S

- NOMBRE DEL CURSO

- OQBJETIVO

- PERIODO DE IMPARTICION

- A QUIENES VA DIRIGIDO

- LUGAR DONDE SE DESARROLLARA
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2.3  LOS INSTRUCTORES

LOS INSTRUCTORES QUE PARTICIPAN EN.EL:PﬁOGRANA DE;CAFA&ITAGION g
DE LA SECRETARIA SON DE DOS TIPOS: ' ' A

2.3.1 INTERNOS: ESTOS PROVIENEN DE. LAS DIFERENTES AREAS
DE LA SECRETARIA POR EJEMPLO:

PARA EL CURSO "PRESUPUESTO POR PROGRAMAS DEL COBIERNO FEDE-
RAL™ EXISTE UN AREA DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
ENCARGADA DE LLEVAR EL PRESUPUESTO DE TODA LA SECRETARIA.

AST QUE PARA ESE CURSO SE SOLICITA & LA SUBDIRECCION'DE PRESU-
PUESTO QUE SE ENCARGUE DE PROPORCIONAR LOS IWSTRUCTORES NECE—
SARIOS PARA QUE SE CUMPLA CON EL TEMARIO A IMPARTIR ¥ 0. 5
TA LA NECESIDAD DE CONTRATAR & UN INSTRUCTOR AJENO A’ LA sscns-

TARIA.

ESTE TIPO DE INSTRUCTOR OFRECE BASTANTES VENTAJAS ENTRE LAS

CUALES SE ENCUENTRAN:

- ECONOMIA PARA LA SECRETARTA

'~ CONOCIMIENTOS PRACTICOS DEL CURSO QUE™SEIMPARTIRA = '~
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- CONOCIMIENTOS DE LOS POSIBLES EMPLEADOS QUE PARTICIPARAX
EN EL CURSO, EXISTIENDO CON ESTC MAYOR MOTIVACION Y CONFIAN-
ZA POR PARTE DE LOS TRABAJADORES.

2.3.2 EXTERNOS., LOS TINSTRUCTORES EXTERNOS SON AQUELLOS QUE
PROVIENEN DE CUALQUIER OTRO LUGAR AJENO A LA SECRETARIA, ES-
TOS INSTRUCTORES SE PUEDEN CLASIFICAR EN DOS RAMAS: .

A) RaMA INTERINSTITUCIONAL. SON AQUELLOS ~INSTRUCTORES QUE-
PROVIENEN DE LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO FEDERAL
POR EJEMPLO: 1SSSTE, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, SECRETARIA
DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO. IR R

B) RAMA PRIVADA: ESTOS INSTRUCTORES SE DESEMPENAM FUERA
DEL GOBTERNO FEDERAL Y PUEDEN SER CONTRATADOS PARA INPARTIR
UNO O VARIOS CURSOS CUYO COSTO SE CARGARA AL PRESUPUESTO DE
LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y SE INDICARA EN EL
PROGRAMA DE CAPACITACION.



CAPITULO IT1
ANALISIS DE LA REALIDAD
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'CUESTIONARIO

Lo 36
. CAPITULO ITI -
"ANALISIS DE LA REALIDAD -

EXPLIQUE BREVEMENTE QUE ES CAPACITACION.

IHPARTE LA DIRECCION GENERAL DE. ADMINISTRACION CURSOS :

DE CAPACITACION EN SU BENEFICIO.

SI

REALMENTE HACIA QUIEN ESTA -DIRIGID CAPACITACION

LA DIRECCION GENERAL DE. ADMINISTR
BASE O AL DE CONFIANZA? o

SE TIENEN LAS MISMAS OPORTUNIDADES PARA ASISTIR A" 108 -
CURSOS DE CAPACITACION. : : e

SI Xo

QUE POSIBILIDAD PIENSA QUE -TIENE- PARA CAPACITARSE™ CONO =
TRABAJADOR (EXPLIQUELO BREVEMENTE). o B
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_GEXISTEN EN LA~ DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION LOS

INCEﬂTIVOé ,y',g{ ,HOTJVAQION-.kACIA LOS TRABAJADORES PARA
QUE' ESTOS DESEEN CAPACITARSE?’

AN

QUE TIEMPO DURAN -LOS CURSOS DE CAPACITACION, -

CONSIDERA USTED. QUE ESE‘ TIEMPO ES° SUFICIENTE' PARA. UNA
CAPACITACION PROVECHOSA. R e

SI NG

DESDE SU PUNTO DE VISTA (CUALES SON LAS NECESIDADES DE

CAPACITACION DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION?

PARA REALIZAR MEJOR SU TRABAJO (QUE CURSOS LE GUSTARIA

TOMAR?
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12,

13,

14,
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PARA SU MEJOR DESARROLLO PERSONAL TANTO DENTRO DE SU
TRABAJO COMO FUERA DE EL (QUE CURSOS DE CAPACITACION
LE GUSTARIA QUE SE IMPARTIERAN?

EL AMBIENTE DE TRABAJO LO CONSIDERA ADECUADO O INADECUADO
PARA LA CAPACITACION DEL PERSONAL (EXPLIQUELO BREVEMENTE)

6LA CAPACITACION ES UN FACTOR QUE LE AYUDE PARA SU
DESARROLLO EN EL AREA DE TRABAJO QUE SE LE TIENE ASIGNADA?

¢ CONSIDERA QUE EL SISTEMA BUROCRATICO ES PROPICIO PARA_-,
EL DESARROLLO DE LOS TRABAJADORES?

SI no
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3.2. CONCEPTO DEL TRABAJADOR SOBRE CAPACITACION.

LA CAPACITACION ES BASICAMENTE ~ PROPORCIONAR . CONOCINIENTOS:
EN LOS ASPECTOS TECKNICOS DEL TRABAJO.

ENTRE LOS TRABAJADORES ENCUESTADOS EN LOS CUALES SE ENCUENTRAN
TANTO PERSONAL OPERATIVO COMO DE CONFIANZA EL 100% DE ELLOS
HABLA DE LA CAPACITACION COMO ADQUIRIR APTITUD PARA EL DESEMPE-
%0 DE UNA ACTIVIDAD, ADQUIRIR NUEVOS CONOCIMIENTOS, ADIESTRA-
MIENTO PARA EL DESARROLLO PERSGNAL, ADQUIRIR COROCIMIENTOS
PRACTICOS, SABER MAS DE ALGO EN ESPECIAL: EN FIN TODAS LAS
DEFINICTONES DE CAPACITACION DE LOS TRABAJADORES ENCUESTADOS
TIENEN RELACION COR EL CONCEPTO DE CAPACITACION.

AQUI PARTIMOS DE UN 'PUNTO MUY IMPORTANTE; LOS TRABAJADORES
DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION CONOCEX LO QUE ES
CAPACITACION Y SABEN ADEMAS QUE ES UN DERECHO DE TODOS LOS
TRABAJADORES EL CAPACITARSE PARA UNA MEJOR SUPERACION DENTRO
DE SU AMBIERTE LABORAL COMO FUERA DE ESTE.

CABE MENCIONAR QUE HASTA ANTES DE LA ENCUESTA REALIZADA POR
EL AUTOR ¥O SE HABl1A APLICADO A LOS TRABAJADORES NINGUN TIPO
DE EVALUACION SOBRE ESTE ASPECTO. “
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3.3, CURSOS QUE SE IMPARTEN

EN BASE A PREGUNTAS DIRECTAS REALIZADAS POR EL ALTOR SE EVCON- 

TRO QUE LOS TRABAJADORES SOLO TIENEN CONOCIMIENTO'DEL 40 Sh%

DE LOS CURSOS DE CAPACITACION QUE SE IHPARTEN EN LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION YA QUE DE 37 CURSOS STIVTOS LOS
EMPLEADOS ASEGURARON TENER CONOCINIENTO DE 15 CURSOS 'y Lo

MAS ENTRE LOS QUE SE CUENTAN:

A NIVEL SECRETARIAL

TAQUIGRAFIA PITMAN I Y II, -
A NIVEL PERSONAL DE BASE AUXILIAR
- PRESUPUESTO POR PROGRAMAS

- PRINCIPIOS BASICOS DE ADMINISTRACION
ADMINISTRACION POR OBJETIVOS.

A NIVEL PERSONAL DE BASE ESPECIALIZADO

- DESARROLLO DE GRUPOS BE TRABAJO
- RELACIONES HUMANAS

- ESTADISTICA I Y 1I

= . TALLER LOTUS BASICO,
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PARA PERSONAL'DE CONFTANZA Y BASE-

L TALLER LOTUS AVANZADO
- D' BASE ITI '
- PAQUETE WORD STAR BASICO.

ESTOS CURSOS Y EN ESE ORDEN FUERON LOS QUE MAS SE MENCIONARON,
ESTE PORCENTAJE TAN BAJO ES INDICATIVO DE QUE LA PROMOCION
Y DIFUSION DE LOS CURSOS PUEDEﬁ NO ESTAR TFUNCIONANDO COMO
DEBIERAN.

3.4 HACIA QUIEN VA DIRIGIDA LA CAPACITACION EN LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION,

A ‘ESTE CUESTIONAMIENTO SURGIERON RESPUESTAS BASTANTE INTERESAN-
TES YA QUE EL 54.68% RESPONDIO QUE LA CAPACITACION ESTA
DIRIGIDA AL PERSONAL DE BASE Y EL 45.32% AL DE CONFIANZA;
AQUI SE ENCUENTRA UNA DIVISION DE OPINIONES MUY ENORME YA
QUE SOLO EXISTE UNA DIFERENCIA DE 9.36% ENTRE LOS TRABAJADORES,
SOLO HAY UNA DIFERENCIA DE 6 TRABAJADORES ENTRE LOS QUE OPINAN
DE BASE Y ENTRE LOS QUE OPINAN DE CONFIANZA.

ESTO. PUEDE IMPLICAR DESCONCIERTO Y A -LA VEZ DESCONOCIMIENTO
DEL OBJETIVO DE LOS CURSOS Y HACIA QUIENES VA DIRIGIDO,

ADEMAS PUEDE IMPLICAR FALTA DE ATENCION DE LOS TRABAJADORES
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YA QUE -EL DEPARTAMERTO lDE CAPACITACION ¥ DESARROLLO A TRAVES
DE SUS ORGANOS DE PIFUSION CARTEL Y TRIPTICO MENCIONA A QU.IENES
VAN uDVIRIGIDOS LOS CURSOS DE. CAPACITACION QUE COMPONEN LA
CARTERA MENSUAL._

A LA VEZ POR PARTE DE LOS TRABAJADORES DE BASE PUEDE SER UN
SIGNIFICADO DE APATIA HACIA LA CAPACITACION, ESTA APATIA SE
PUEDE DAR POR SIMPLE OPOSICION AL SISTEMA BUROCRATICO QUE
IMPERA EN EL GOBIERNO.

3.5 POSIBILIDADES DE CAPACITACION EFECTIVA DE LOS TRABAJADORES

AQUI SURGIERON RESPUESTAS POR DEMAS INTERESANTES; YA QUE EXISTE
- UNA  MINIMA DIVERGENCIA EXNTRE LOS QUE OPINAN QUE SE TIENEN
LAS MISMAS OPORTUNIDADES PARA CAPACITARSE 57.5% Y LOS QUE
"OPINAN QUE NO TIENEN LAS MISMAS OPORTUNIDADES 42.5%, Y AQUI
VARTARON LAS RESPUESTAS YA QUE UNAS ERAN POR DESINTERES HACIA
LA CAPACITACION, OTROS DIJERON QUE ERA PORQUE LOS JEFI::S NO
LOS DEJABAN IR A 1LOS CURSOS DE CAPACITACION, COSA QUE EN
ENTREVISTA CON PERSONAL DE CONFIANZA LO JUSTIFICAN QUE ES
POR NECESIDPADES DEL SERVICIQ PERO ESO DE NINGUNA MANERA ES
CAUSA PLENAMENTE JUSTIFICADA PARA IMPEDIR A UN TRABAJADOR
ASISTIR A LOS CURSOS DE CAPACITACION YA QUE EN LAS CONDICIOKES
GENERALES DE TRABAJO DE LA SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E
INDUSTRIA PARAESTATAL EN EL CAPITULO X, ARTICULO 56 APARTADO

VII DPICE CLARAMENTE QUE ES OBLIGACION DEL TRABAJADOR ASISTIR
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CA LOS CURSOS DE CAPACITACI N PARI\ NEJORAR -SU EFICIE]\CIA Yy
( L ORARI()'DE TRABAJO ESTnBLEClDO

:RABAJADOR PARA

LAS” SIGUTENTES :

-~ LOS-JEFES: INMEDPIATO

- - 'LOS i JEFES':

CAPACITACION. PO

" ASI L0 QUIERA 0'LD

T POR LO REGULAR EL PERSO!\A
LOS CURSOS DE CAPACITACION’

- LOS CURSOS DE CAPACITACION QUE LOS TRABAJADORES QUIEREN
TOMAR SON FUERA DE SU HORARIO DE TRABAJO; LO CUAL ESTA EM
CONTRA DE LO DISPUESTO PARA' LA MATERIA EN 'LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO DE LA SEMIP,

- -~ PARA QUE UN TRABAJADOR PUEDA SER ENVIADO & UN CURSQ DE,
CAPACITACION LE TIENE QUE “CAER BIEN" AL JEFE NO SE PUEDE.
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3.6. MNOTIVACION DE LOS TRABAJADORES HACIA'LA CAPACITACION

PARA QUE UN TRABAJADOR REALICE -SUS :LABOR 'EGUFIDAD:X;,¥”
EFICIENCIA DEBE DE TENER ~UNA “MOTIVACTO

MOTIVACION PROVIENE DE DOS FUENTES PRINCIP

1. MOTIVACION EXTERNA (FUERA DEL TRABAJO)AT
2, MOTIVACION INTERNA (DENTRO DEL TRABAJO).

1. FUERA DEL TRABAJO:  ESTA MOTIVACION LA:lCOMPONEN LaS
ACTIVIDADES EXTERNAS QUE REALIZA UN TRABAJADOR FUERA DE SU
TIEMPO NORMAL DE TRABAJO COMO LO SON LAS ACTIVIDADES FAMILIARES
LA CONVIVENCIA SOCIAL PRINCIPALMENTE.

2. DEKNTRO DEL TRABAJO: LA MOTIVACION DENTRO DEL TRABAJO
PROVIENE PRINCIPALMENTE DE LAS AUTORIDADES SUPERIORES SIN
DESCARTAR EL AMBIENTE LABORAL.

LA MOTIVACION FUERA DEL TRABAJO ES LA QUE VA A INFLUIR, DE
UNA MANERA MUY IMPORTANTE DENTRO DEL DESEMPERO DEL TRABAJADOR
YA QUE VA A SUSTITUIR EN PARTE LAS DEFICIENCIAS DE LA MOTIVA-
CION INTERNA DEL TRABAJADOR.

SI ESTE TIPO DE MOTIVACION KO ES ADECUADO EL TRABAJADOR NO
Vi A TENER UN BUEN DESEMPERO DEKTRO DE SU TRABAJO.
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‘SOBRE "LO_S 'IN’CEVNTI\'OS 'Y LA MOTIVACION EN LA DIRECCION GENERAL
VDE. ADHINISTARACION. ENTRE LOS TRABAJADORES DE ESTA UNIDAD
" ADMINISTRATIVA EXISTE UNA ENORME INCONFORMIDAD YA QUE EL 80.48%
RESPONDIO QUE NO EXISTEN LOS INCENTIVOS NI LA MOTIVACION PARA
QUE LOS TRABAJADORES DESEEN CAPACITARSE; Y SOLO EL 19.52%
_CONTESTO QUE SI EXISTE LA MOTIVACION KECESARIA PAR:\_QUE SE
CAPACITEN LOS EMPLEADOS.

ESTO VIENE MUY LIGADO A LAS RESPUE"TAS 'DE LOS EHPLEADOS ER -
EL PUNTO 3.4 YA QUE ES MUY ACEPTABLE PEI\SAR “QUE CON ESAV
DESCRIPCION DEL AMBIENTE LABORAL 'NO EXISTA MOTIVACION ALGUNA
PARA QUE LOS TRABAJADORES SE CAPACITEN.

LAS POCAS PERSONAS QUE CONTESTARON QUE 51 TIENEN LA MOTIVACI .
NECESARIA SON LAS QUE LOS DEMAS TRABAJADORES LAS CALIFICAN—:,'U
COMO "CONSENTIDAS DE LOS JEFES™. :

PARA ESTAS PERSONAS EL SOLO HECHO DE ASISTIR A LOS.CURSOSk
DE CAPACITACION YA LO TOMAN COMO UN PUNTO DE MOTIVACION.

DE HECHO SE PUDO NOTAR QUE EXISTE DIVISION ENTRE LOS MISMOS
TRABAJADORES A CAUSA ' DEL ~ COMPORTAMIENTO - DE. ‘LAS - AUTORIDADES :
SUPERTORES RESPECTO A LOS CURSOS DE CAPACITACION Y SE HABLO

DE UNA ELITE DE TRABAJADORES PARA ASISTIR A ESOS CURSOS.
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3.7 DURACION EFECTIVA DE LOS CURSOS Y SU RESULTADO REAL

COMO PUNTOS RELEVANTES EN ESTE CUESTIONARIO SE ENCONTRO QUE
EL 85% DE LOS TRABAJADORES QUE CONTESTARON QUE LA DURACION
DE LOS CURSOS ES DE 1 SEMANA Y SINULTANEAMENTE EL 85% RESPONDIO
QUE ESE TIEMPO NO ES SUFICIENTE PARA PROPORCIONAR AL TRABAJADOR
10S CONOCTIMIENTOS SOBRETODO EN 10S ASPECTOS TECNICOS DEL
TRABAJO, ES DECIR QUE ESE TIEMPO NO ES SUFICIENTE PARA UNA
CAPACITACION QUE LLEGUE A CONSEGUIR EL OBJETIVO PRINCIPAL
DE LA MISMA.

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO PERSONAL
SOBRE ESTO OPINA QUE:

- LOS CURSOS DE CAPACITACION MO SE PUEDE DAR POR MAS TIEMPO
PARA NO ENTORPECER LAS ACTIVIDADES DIARIAS DE LAS DIFERENTES

AREAS DE TRABAJO.

- NO EXISTE EL PRESUPUESTO NECESARIO PARA. IMPARTIR CURSOS
DE BUENA CALIDAD,

- NO EXISTE EL SUFICIENTE- INTERES

TRABAJADORES FPARA OBTENER: EL* MAYOR - PROVECHO DE LOS \CURSOS':‘
DE CAPACITACION.

- LA CAPACITACION EN LA DIRECCION GENERAL DE™ADMINISTRACION

MPENO OR PARTE DE- (LOST i
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KO ES UN Fa CTOR “QuE. INFLUYA DE. MANERA STGNTFICATIVA PARA- EL -

Dnsnnouo DEL PERSONAL e e
©~' EL. SISTEMA DE CAPACITACION ‘PUEDE™ NO 'S ERFE( RO ES
PERFECTIBLE. : R

LOS TRABAJADORES OPINAN:

- LA CAPACITACION QUE SE IMPARTE KO ES PROVECHOSA DEBIDO
AL POCO TIEMPO CON QUE SE REALIZA.

- NG TIENEN LA MOTIVACTON NECESARIA PARA CAPACITARSE.

- 'NO HAY CURSOS DE BUENA CALIDAD.

TANTO LAS OPINIONES DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
Y DESARROLLO COMO LAS DE LOS TRABAJADORES NOS TINDICAN ALGO

MUY CLARO:

EL SISTEMA DE CAPACITACION EN LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION NO FUNCIONA ADECUADAMENTE.



3.8 NECESIDADES DE CAPACITACION DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

LA. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION COMO OTkAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS TIENE DEFICIENCIAS Y POR LO TANTO NECESIDADES
PARA CUMPLIR ADECUADAMENTE SUS FUNCIONES ES DECIR TIENE QUE
CAPACITAR A SUS TRABAJADORES EN ESAS AREAS DONDE EXISTA ESA
FALTANTE.

SE ENTREVISTO A TRABAJADORES DE CONFIANZA DE MANERA ESPONTANEA
SOBRE ESTO, YA QUE SE CONSIDERO QUE ELLOS DEBEN DE ESTAR MEJOR
INFORMADOS DE LAS NECESIDAPES DE LA DIRECCION GENERAL QUE
EL PERSONAL DE BASE.

SE OBTUVIERON OPINIONES DE DIVERSA INDOLE LAS "CUALES SE
DEPURARON Y SE ENCONTRARON LAS RESPUESTAS NMAS IMPQRTANTES
QUE SON:

- EN LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION SE DEBEN DE
INCREMENTAR LOS CURSOS RELACIONADOS CON LA COMPUTACION Y
RELACIONES HUMANAS, ADEMAS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS,

- SE NECESITA AMPLIAR EL TIEMPO DE. DURACION DE LOS CURSOS
DE CAPACITACION., '



49

- CURSOS DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ¥° ACTUALIZAR LOS. .
CURS0S EXISTENTES CONSTANTEMENTE. : i

~-  CAPACITAR AL PERSOKAL EN NORMAS, LEYES 'Y PROCEﬁIHIENTOS
GUBERNAMENTALES,

UN SUBDIRECTOR DE AREA OPING QUE NO SE DEBIA DE CAPACITAR
AL PERSONAL PARA QUE ESTE NO TUBIERA OPORTUNIDAD DE
DESARROLLARSE, UKA PERSONA CON ESTE TIPC DE PENSAMIENTO KO
DEBERIA ESTAR EN EL PUESTO QUE DESEMPENA. 7

3.9 NECESIDADES DE CAPACITACION DE LOS TRABAJADORES

LOS TRABAJADORES TIENEN UNA GRAN VARIEDAD DE INQUIETUDES
RESPECTO A LA CAPACITACION, ELLOS SI DESEAN CAPACITARSE PERO
EXISTE ALGQ QUE NO SE LOS PERMITE:

- LAS AUTORIDADES SUPERIORES.

- EL TEMOR A QUE SE LES ASIGNE MAYOR RESPONSABILIDAD ESTO
QUIERE DECIR QUE HASTA CIERTO GRADO NO QUISIERA ALCANZAR
MAYORES NIVELES JERARQUICOS.

PARA REALIZAR'MzioéfédjTﬂAﬁﬁjo LOS’ TRABAJADORES DESEAN- CURSOS
oF; Ay .

1. IMPUESTOS.
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2, CONTABILIDAD

3. CONTROL PRESUPUESTAL

4, ORGANIZACION Y METODOS

5 ACTUALIZACION EN ORGANIZACION GUBERNAMENTAL

6. ADMINISTRACION DE PERSONAL

7. PAQUETES COMPUTACIONALES WORD STAR Y LOTUS BASICO
-1 PLANEACION

9 PRESUPUESTO POR PROGRAMAS

10. ARCHIVONOMIA.

ESTOS CURSOS QUE LOS TRABAJADORES SUGIEREN: NOS

DE QUE EXISTE UN DESEQ DE CAPACITACIQN"ENOR
DESGRACIA ES FRENADO. ' -

CURSOS DE: -

1. PAQUETES COMPUTACIONALES WORD STAR Y LOTUS EASICQ~;:
2. ORTOGRAFIA T
3, REDACCION

4, CONTABILIDAD

5. RELACIONES HUMANAS

6. COMUNICACION

7. MERCADOTECNIA

8. FINANZAS

9. 'FORMACION DE INSTRUCTORES



51

10. EVALUACION DE PROYECTOS
11. FINANZAS PUBLICAS

12. PERSONALIDAD

13. IDIOMAS.

LA MAYORIA DE LOS CURSOS QUE SOLICITAN PARA SU MEJOR DESARROLLO
PERSONAL SON CURSOS PARA APLICARSE FUERA DE SUS AREAS DE
TRABAJO; ES DECIR QUE TAL VEZ UN TRABAJADOR ESTANDO YA
CAPACITADO, BUSQUE OTRAS OPORTUNIDADES MEJORES DE TRABAJO
PARA LO CUAL ESTA EN TODO SU DERECHO PERC ESTO LO VEN LAS
AUTORIDADES COMO NO CONVENIENTE.

EN UNA ENTREVISTA CON UN DIRECTOR DE AREA ESTE MANIFESTO:

NO ES CONVENIENTE PROPORCIONAR AL TRABAJADOR LA CAPACITACION
NECESARIA PARA QUE ESTE SE YEA EN LA POSIBILIDAD DE ABANDONAR
EL EMPLEO EN BUSCA DE MEJORES FUENTES DE TRABAJO Y APLICAR
SUS CONOCIMIERTOS EN OTROS LUGARES E INSTITUCIONES; PUES ESC
INDUDABLEMENTE ES UNA PERDIDA DE RECURSOS TANTO HUMANOS COMO
FINANCIEROS PARA LA SEMIP (SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E
INDUSTRIA PARAESTATAL). SE LE DEBEN DE DAR CURSOS DE
CAPACITACION UNICAMENTE PARA MEJORAR SU TRABAJG Y EFICIENCIA

HO PARA SU MEJOR DESARROLLO PERSONAL.



3,10 LA SITUACION LABORAL DEL TRABAJADOR
¢ ADECUADA O INADECUADA PARA LA CAPACITACION ?

LA SITUACION LABORAL, EL AMBIENTE DE TRABAJO, EL TRATO SOCIAL
DENTRO DEL AREA ASIGNADA GES PROPICIA O KO PA?) QUE SE
CAPACITEN LOS TRABAJADORES?

SOBRE ESTE PUNTO TAN IMPORTANTE SE DIVIDEN LAS OPINIONES YA
QUE EL 51.21% OPINA QUE 'NO ES PROPICIO Y EL 48.79% QUE SI

ES PROPICIO EL AMBIENTE LABORAL PARA LA CAPACITACION.

LOS TRABAJADORES COMO EN LA MAYORIA DE LOS PUNTOS ANTERIORES
NO ESTAN CONFORMES NI CON SU PROPIO AMBIENTE DE TRABAJO ESTO
DA POR RESULTADC EVIDENTEMENTE UNA BAJA CONSIDERABLE EN LA
EFICIENCIA DEL PERSONAL QUE SE MANIFIESTA EN SUS INICIOS EN
UN AUMENTO EN EL INDICE DE INASISTENCIA DEL PERSONAL A SUS
CENTROS DE TRABAJO, ESTO INTERRUMPE LA SECUENCIA DEL TRABAJO
COTIDIANO Y POR CONSECUENCIA BAJA LA EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD.

3.11 LA CAPACITACION ES O KO UN FACTOR EFECTIVO PARA FiL
DESARROLLO DEL PERSONAL EN EL AREA ASTGNADA.

LOS TRABAJADORES DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SON BASTANTE CONSCIENTES Y SE DAN CUENTA QUE LA CAPACITACION
ES DECISIVA PaRA PODER LLEGAR A DESARROLLARSE INTEGRAMENTE
DENTRO DEL AREA DE TRABAJO Y FUERA DE ELLA, ESTO SE HACE NOTAR
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DE UNa' MANERA MUY SIGNIFICATIVA YA QUE EL 90.24%7 -DE LOS
TRABAJADORES: ESTAN DE ACUERDO EN QUE LA CAPACITACION ES 'UN
PASO PARA PODER DESARROLLARSE. ESTE ES UN -FACTOR POSITIVO
QUE DEBERIAN DE TOMAR EN CUENTA LAS AUTORIDADES Y APROVECHARLO
EN BENEFICIO DE LA SECRETARIA (SEMIP).

PERO POR CAUSAS YA MENCIONADAS ANTERIORMENTE, ESTA VOLUNTAD

DE PROGRESAR DEL PERSONAL SE VE FRENADA Y HASTA INHIBIDA EN

ALGUNOS CASOS.

ESTO ES ALGO LAMENTABLE YA QUE SE INCURRE -EN UN DESPERDICIO -
ENORME DE RECURSOS HUMANOS PUES NO PUEDEN LLEGAR -A DESARROLLAR.- -

TODA SU CAPACIDAD PRODUCTIVA Y POR LO TANTO EL TRABAJO
COTIDIANO N0 PUEDE AUMENTAR DE CALIDAD, SINO QUE SE -QUEDA
EN 1O QUE HASTA HOY ESTA: A° UN PUNTO DE LLEGAR A LA
MEDIOCRTDAD,

TAMBIEN TENEMOS QUE DECIR QUE EXISTE PERSONAL QUE NO SE PRESTA
PARA LA CAPACITACION, SOBRE ESTE TIPO DE TRABAJADORES NO SE
TIENE MUCHO QUE DECIR PUES NO TIENEN NINGUNA ASPIRACION DE
PROGRESO.
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3.12 EL SISTEMA BUROCRATICO Y EL  DESARROLLO DE ‘PERSONAL
LES ADECUADO EL SISTEMA PARA EL DESARROLLO DE LOS TRABAJADORES?

SOBRE EL SISTEMA Y EL AMBIENTE DE TRABAJO QUE HAY EN LA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, NOS DIMOS CUENTA QUE ES UN
AMBIENTE TENSO Y QUE NO EXISTE "COHESION ENTRE EL 'PERSONAL
Y LAS AUTORIDADES, EXISTEN DEMASIADOS PROBLEMAS INTERPERSONALES
QUE REDUNDAN EN.UN PERJUICIO CONSTANTE PARA LAS ACTIVIDADES
COTIDIANAS.,

EL 78.05% DE LOS TRABAJADORES AFIRMA LO -ANTERIOR YA QUE

CONSIDERA QUE EL SISTEMA EN EL QUE SE DESENVUELVEN 'NO “ES 7

ADECUADO PARA SU DESARROLLO.

Y ES LOGICO PENSARLO DE ESA MANERA PUES COMO YA HEMOS VISTO
EL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, RO
TIENE INCENTIVOS, NI MOTIVACION, NI UN AMBIENTE ADECUADO PARA
CAPACITARSE: ADEMAS QUE POR LA LIMITACION DE PLAZAS, EL
COMPADRAZGO Y DEMAS VICIOS YA CONOCIDOS EN EL GOBIERNO FEDERAL
ES MUY DIFICIL QUE UN TRABAJADOR SE PUEDA DESARROLLAR.



CAPITULO IV
RESULTABOS DE LA INVESTIGACION




CAPITULO 1v.  RESULTADOS DE LA INVESTIGACION
4.1 CONCLUSTONES -

- ~LOS TRABAJADORES DE LA DIRECCION GENERAL DE ADHINI%TRACION
CONOCEN EN TERMINOS GENERALES QUE ES LA CAPACITACION; LA MAYO-
RIA TIENE EL DRESEO DE CAPACITARSE PERO POR DIVERSAS RAZONES
NO LO PUEDE HACER, LA PRINCIPAL DE ELLAS ES PORQUE LAS AUTO-
RIDADES SUPERIORES NO LES DAN PERMISO PARA ASISTIR A LOS CURSOQS
.DE CAPACITACION.

- EL SISTEMA DE CAPACITACION NO FUNCIONA ADECUADAMENTE “PUES; . =-

NO CUMPLE CON LOS OBJETIVQOS BASICOS QUE SON:

1. DIFUSION DE LOS CURSOS A TODO EL PERSONAL .

2., CALIDAD DE LOS CURSOS
3. TIEMPO DE DURACION SUFICIENTE

- EXISTE MUCHA DESINFORMACION EN LA DIRECCION GENERAL DE ADNI- = -
NISTRACION EX LO REFERENTE A CAPACITAGION PUES NO'SE INFORMA-
EN SU OPORTUNIDAD DE LOS CURS0S, LOS TR‘AEAJADOREAS EN SU MAYORIA.
NO EJERCEN SU DERECHO DE CAPACITARSE. :

- LOS TRABAJADORES KO LLEGAN A ENTERARSE BIEK

SON PARA ELLOS O PARA EL PERSONAL DE CONFIANZAC
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“CAER EN.UN DESCONCIERTO TOTAL..

= NO- SETIENEN LS MISH;\S opomunmnss PAVRAVCA? cmansaj“

EN LA DIRECCION GENERAL DE ADHINISTRACION’.
DE TRABAJADORES 4 LOS CUALES SE LES D’ PREFERE:\CIA PARA ASISTIR"
A LOS CURSOS. 3

- LOS INCENTIVOS Y LA MOTIVACION EN LA DIRF.CCION GENER.-\L
DE ADMINISTRACION SON MINIMOS HASTA uUN PUNTO EN EL QUE

TRABAJADORES NO SE SIENTEN CON DESEQOS DE CAPACITARSE ‘VESTOV

VA A OCASIONAR QUE LA EFICIENCIA SE VEA DISMINUIDA, -

hd ) f 77‘
- LAS AUTORIDADES SUPERTORES TEMEN QUE LOS TRABAJADORES. SE
CAPACITEN POR TEMOR A QUE ESTOS ABANDONEN LA SECRETARIALEN" .
BUSCA DE MEJORES FUENTES DE TRABAJO. ' S

-~ EL AMBIENTE LABORAL EN LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRA-
CION NO ES PROPICIO PARA QUE LOS TRABAJADORES DESEEN CAPACI_4
TARSE.

- ES MINIMO EL DESARROLLO EN LA DIRECCION GENERAL DE ADMINIS«;
TRACION YA OUE PARA CUALQUIER PUESTO A NIVEL ADMINISTRATI.VO,
SE PIDEN ESTUDIOS UNIVERSITARIOS, SITUACION EN LA QUE ESTAN
POCOS TRABAJADORES - Y FPARA OCUPAR PUESTOS DE NIVEL SUPERIOR'

E\ISTE CIERTO TIPO o

POR LO REGULAR NO ES POR MERITOS PROPIOS SINO POR ORDENES

ESTRICTAS DEL DIRECTOR GENERAL DE LA UNTIDAD ADMINISTRATIVA.
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4.2, RECOMENDACIONES

- LAS AUTORIDADES SUPERIORES DEBERIAN DE ENVIAR A LOS CURSOS
DE CAPACITACION A LOS TRABAJADORES QUE ASI LO PIDIERAN A"[..O
NECESITARAN YA QUE CON ESTO POR UNA PARTE DE APQOYARIA SU SUPE-
RACION PERSONAL Y POR OTRA SE AUMENTARIA EL PERSONAL CALIFICADO
PARA PODER DE ESTA MANERA ELEVAR LA EFICIENCIA DEL PERSONAL.

- NO SE DEBE DE TOMAR LA CAPACITACION COMO QUE ES UN ARMNA.
DE LOS TRABAJADORES PARA BUSCAR MEJORES™ EMPLEOS: - ESTO. ES .-
UN PUNTO DE VISTA MUY NEGATIVO, ‘

SE DEBE DE TOMAR LA CAPACITACION COMC LA PRIMERA PIEDRA PARA
QUE MEXICO CUENTE CON UN PERSONAL ALTAMENTE PREPARADO; SI
UN EMPLEADO QUE ESTA YA" CAPACITADO POR EJEMPLO EN EL MANEJO
DE COMPUTADORAS, SE VA DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRA~
CION PORQUE CONSIGUIO UN EMPLEQ DONDE VA A SER MEJOR REMUNERADO
Y SE VA A DESEMPERAR DENTRO DEL AREA QUE SE CAPACITO; QUIERE
DECIR QUE EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE
LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION CUMPLIC. SU OBJETIVO
PRINCIPAL QUE ES EL CAPACITAR AL PERSONAL PARA OBTENER SU
DESARROLLO FUTURO DENTRO DE LA ORGANIZACION O FUERA DE ESTa.

- EL PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DEL DOCUMENTO "DETECCION

DE NECESIDADES DE CAPACITACION SE DEBE DE MODIFICAR PARA ELIMI--- -

NAR LA MAYOR CANTIDAD DE ACTIVIDADES INNECESARIAS QUE IMPLICAN



QUE ESTA SECUENCIA DE LABORES SE BUROCRATlCE Y SE‘PIERDA U\i

TIEHPO QUE " ES ‘MUY VALIOSO QUE - SE PODRIA. EHPLEAR EN DIFU\DIR
Y APLICAR MAS Y MEJORES CURSOS DE CAPACITACION

MODIFICAR EL

PROCEDIMIENTO DESCRITO “EN . EL

TUTRLO POR EL INDICADC EN EL ANEXO 10,

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO Y RECEPCION DEL DQCUH

"DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION®.

JEFATURA DEL DEPARTA-
MENTO DE CAPACITACION
Y DESARROLLO

JEFATURAS DE DEPARTA-
MENTO DE LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRA
CION.

VECOMELDABLE:

{TO-Y FORMATO -

COORDINACION ADMI
NISTRATIVA DE LA~
DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

ELABORA DOCUMENTO DE~
TECCION DE XECESIDA -
DES DE CAPACITACION -
EN ORIGINAL ¥ COPIA -
ARCHIVANDO EL ORIGI -
NAL,

OBTIENE LAS COPLAS NE

CESARIAS Y LAS DISTRI

BUYE & TODOS LOS - -—
DEPARTAMENTOS DE LA DI

RECCION GENERAL.

RECIBE LOS FORMATQOS -
VERIFICANDO QUE CON
TENGAN EL VISTO BUERNO

CON BASE EN
CION RECABADA ELABORA

EL PROGRAMA DE CAPACL

TACION ANUaL,

NEGOCIA CON LAS AUTO-
RIDADES SUPERIORES LA
FECHA DE APLICACION.

A INFORMA

RECIBEN DOCUMENTO D.M.C.
SEGUN SUS NECESIDADES --
OPERATIVAS LLENAN EL
FORMATO.

SE OBTIENE EL VISTO BUENO
DE L& AUTORIDAD SUPERIOR-
RIOR Y SE TURNAN AL DEPTO
DE CAPACITACION Y DESARRO

LLO, ARCHIVAN ¥ AVISA A -

LA COORD. ADMINISTRATIVA.

ELABORA MEMORANDUM DE
AVISO Y LO ENVIA.

RECIBE MEMORANDUM
DE AVISO DE EKVIO
DE FORMATOS
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_PARA LA APLICACTON DE ESTE PROCEDIMIENTO (AKEXO 10), SE TIENEN
QUE LLEVAR A CABO LAS SIGUIENTES MEDIDAS CORRECTIVAS. i -

1. EL DIRECTOR GENERAL DELEGARA LA RESPONSABILIDAD
' CAPACITACION EN LOS JEFES DE DEPARTAMENTO

2. LOS SUBDIRECTORES SOLO DARAN' EL VI
DE FORMATOS Y COMUNICARAN VERBALMENTE A

QUE YA SE CUMPL1O CON ESA OBLIGACION. s

3. LOS JEFES DE DEPARTAMENTO LLENARAN-LOS FQRMATOS{ 10S SOME-
TERAN A VISTC BUENO DEL SUBDIRECTOR- ENViAﬁAN EL PAQUETE AL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO Y AVISARA\ A TRAVES
DE MEMCRANDUM AL COORDINADOR ADHINISTRATIVO QUE YA SE CUMPLIO
CON ESA ACTIVIDAD.

4., EL COORDINADOR ADMINISTRATIVd REQIBI&A ELEAVISO Y COMUNI-
CARA VERBALMENTE AL DIRECTOR GENERKL_QUE EL:DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y DESARROLLO YA ESTA EN POSIBILIDADES DE ELABORAR
EL PROGRAMA DE CAPACITACION ANUAL.

5. UNA VEZ ELABORADO EL PROGRAMA DE CAPACITACION, EL DEPARTA-
MENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO A TRAVES DE LAS AUTORIDADES
SUPERIORES NEGOCIARA LA TFECHA DE SU IMPLANTACION CON EL
DIRECTOR GENERAL.
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- ES5- RECOMENDABLE T.‘\.“IBIEN SELECCfO!;‘AE 4 LOS INSTRUCTORES
BE ACUERDO. &~ 5U. DESEMPERO EN LOS ANTEFIORES CARGOS QUE IMPAR-
TIERON Y. DE ESTA MANERA MEJORAR LA CALIDAD DE CAPACITACION.

- SE DEBERA TOMAR EN CUENTA LA CAPACITACION COMO PARTE PRI-
MORDIAL PARA ASCENSOS DEL PERSONAL DENTRO DE LOS NIVELES JERAR-
QUICOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINTSTRACION; ESTO DARA
POR RESULTADO UNA MAYOR PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES
EN LOS CURSOS DE CAPACITACION PUES VERAN EN ELLO LA POSIBILIDAD
DE OCUPAR PUESTOS MEJORES Y POR CONSECUENCIA ESTAR MEJOR REMU-
SERADOS; LO QUE REDUNDARA EN UN AUMENTO EN LA EFICIENCIA ¥
EFICACIA DE LOS EMPLEADOS Y DE LA UNIDAD ADMIKISTRATIVA EN
GENERAL.

- SE REVISARA CONSTANTEMENTE LA CARTERA DE CURSOS DE CAPACITA--
CION PARA ACTUALIZARLA CONFORME A LAS NECESIDADES DE LA DIREC-
CION GENERAL DE ADMINISTRACION. 7

- PARA MEJORAR LA CAPACITACION ES RECOMENDABLE BDESTINAR POR
Lo MENQGS EL DOBLE DE PRESUPUESTO AUTORIZADO; DE ESTA MAVWERA
SE ESTARA EN POSIBILIDADES DE COXTRATAR MAS Y MEJORES INSTRUG-
TORES, ASI COMO HMEJOR MATERIAL DPIDACTICO.

CON ESTA SERIE DE CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES SE CONSIDERA
QUE TaNTO EL OBJETIVO GENERAL COMG LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS
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QUE SE PLANTEARON AL INICIO DE LA INVESTIGACION QUEDAN PLENA-
MENTE CUBIERTOS Y LAS DEFICIENCIAS DE LA CAPACITACION EN LA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRAGIONX SERAN CONTROLADAS EN EL

CORTO PLAZO.

LAS HIPOTESIS QUE NOS SIRVIERON DE BASE PARA EL DESARROLLO
DE ESTE TRABAJO RESULTARON CIERTAS POR LO TANTO SE PUEDE CONSI-
DERAR QUE FUERON PUNTO IMPORTANTE PARA LA INVESTIGACION.
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-3ECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA PARAESTATAL.

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADLINISTRACION
DIRECCION OF RECURSOS HUMANOS

1 oxamy B

SEmIP DETECCION BE WECESIDADES DE CAPACITACION
f
INSTRUCTIVO PARA CL LLEHADO DEL FORMATO
“DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION® . ‘ ) R
Dirigide a mandos medios , superiores y pucstos homelogados.
Anctar las rogpuestas con miquina de escribir y-cen caso de opcidn miltiple, marear conruna
"X" 1la eleccifn, i
. i
i
- - J

z9.




SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA PARAESTATAL
OFICIALIA MAYOR
DIRECCIVI GLCNERAL UE ADLINISTRACION
DIRECGION DE REGURSOS HUMANOS

v

i

SEMIP DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

—

DONDE DICE: SE_DEBERA AHOTAR:

- DIRIGIDO AL PUESTO.DE:
- CoDIGo 3 - La clave que le corresponde al pucsto
. al que vaya dirigido el curso solicitadg.

- ' DENOMINACION: - El nombre del pucsto que ocupen los am -~
pleados a los cuales sca dirigido el cur
60 antes mencionado.

= HUMERO DE PERSONAL QUE ENVIARIA AL CURSO: ~ El nfimoro de ‘enpleados que usted se com -
promete a enviar al curso que solicite.

- - TIFO DE CAPACITACION: - Una "¥" en aquella opeifn elegida que se
< s R . ° identifique con la necesidad del porsonal
de acuerdo 8 la clasificacién de tipos -
do capn:i:nc&:’:n ¢que se incluya en heja -
anexa. Al Final da este instructivo.

£9



SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA PARAESTATAL
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE REGURSOS HUMANOS

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

DONDE DICC: . SE_DEGERA ANOTAR®
- PRIORIDAD DE IMPARTICIONS ~ Una "X" en el cuadro que indique el nivel
de prioridad, mismo que estard determinaodo
tanto por las necesidades de capacitacifn=
detectadas, como por las cargas de trabajo
imperantes en su drea *

- X. 51 la necesidad de capacitacifn requiere =
de una solucibn inmediata, en el primes -~
cuyatrimestre del aio,

e

II. Si la necesidad do capacitacifn dectectada-
es menos urgente,’puede gser resuelta en el
segundo cuatrimestre dol afo, y

IIT. Si la necesidad de capacitaciSn tiene un -
nivel de prioridad a largo plazo,en el ter
cor cuatrimestre del aflo.

C - HORARIO: - Una "X* en cualquiera de las dos opciones=
’ de horario posibles para la imparticifn de
los cursos de acuordo a 1o siguiente:

79




' SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS ‘E' INDUSTRIA  PARAESTATAL

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GLNERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSDS HUMANOS

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

DONDE DICE:

HomARzIo (1) ¢

LORARIO 1)

ELABORO:
HOMBRE:
FIRMAL

VALIDO:
NOMBRE ¢
FIRMA:

SE DEBERA AHOTAR:

9:00 a 13:00 hrs, Dirigido a personal
que labora en ol horaric matutino.

17:00 a 21:00 hrs. Dirigide a persenal
da mandos medios y supgriores, asi como-
dreas que garanticen una participacitn =
minima de 15 asistentes para algln cukso
en ospecifico.

El nombre y firma del funcionario que ==
llen6 cl formate "Deteccidn de Hecosida-

des".

E1 nombre y firma del coordinador Adminis
trativo responsable do la validaci6n y en
vio do la informacibn recabada a la Di -
recgidn de Recursos Humanos.

€9



SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INOUSTRIA PARAESTATAL

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GLELIAL DE ADMEUSTIACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

p
Al
B.
c.
\,

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

TIr0S DE CAPACITACICH:

CAPACITACION EN EL PUESTO

CAPACITACION PARA EL DESAHROLLG

CAPACITACION PARA LA FORMACLON
PERSONAL

AHNEXO

SE DIRIGE As

Perfeccionar y especiallzar al personal en su
puesto a fin de que alcancen ol plenc dominio
de sus conocimiuntas y habilidadaes, después -
do haber descmpefiado durante un pecfodo las -
actividades inherentes al mismo,

Incrementar la capacidad del personal en for=
ma tal que se les prepare para ocupar puestos
de mayor respaasabilidad y jerarquia a fin do-
lograr quc los movimientos de ascenso scan --
apoyados con oportunlﬁad wediante la capacity

_el6n necesaria y suficiente.

Ampliar las expectativas del personal ‘lnhcq:ﬁg
dose con curses que faciliten su acceso a La-
cultura en su acepcitn mis amplia, coadyuvan=
do asf a su adaptacifn en su pedic ambienta -
social. o
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SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA PARAESTATAL
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADHUSTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DETECCION DE HECESIDADES DE CAPACITACION

- D, CAPACITACION PARA EL ampliar y parfoeccionar la capacidad divectiva
PCRAFECCIONAMIENTO DIRECTIVO de los funcionarios a fin do impulsar hacia =
’ los objetivos institucionales al personal --

bajo 54 rosponsabilidad.




SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA PARAESTATAL

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENWGRAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE REGURSOS NUMANOS

SEMIP DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 189
§ s 1
DIRECCION GEMERAL! _ DE NOMINISTRACION o DE UNIDAD: 510
REA- _ _PHOGRANACLON ¥ PRESUPUESTO !
CIRECCION DE AREA: S 5 FECHA CE APLICACION: 2= OCTUBRE - 1048
SUBDIRECCION: DE_PRESUIUESTO R
| DEPARTAMERTO: CONTROL TRESUPUESTAL Teléfong. 687 96 61  gn No OE PERSONAS GUE IHTEGRAN SU AREA' __6 y
r oIMIGIDG AL PUESTO DL Ha LE PLSONAL P APAGITACION
Mo CURSO  SOLICITADO N DA TIFO DE CAPAGITACIO! . PAICAICAD OE WMPARTICION HORARIO \
€o0IG0 DEHOMINACION CURSO A L c L) I o m ' 2
L Andlisis o Integracidy) Coordinador de
o Estados Fin, [ Cr3a158 Téc. Espec. 1 X X X

eLangro: LIC. JUA CARLOS TLORES |I.

HOMBRE

I )
|

VALIDO! LIC, FCO, JAVIER PEREZ SILVA

CODADINARDH  ADMINSTAATVG

89
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SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS € INDUSTRIA PARAESTATAL

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GLHENAL DE ADEINISTRACION

DIRECCION DE RELURSOS HMUMANOS )

SEMIP DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 183
g N
CIRECCION GEHERAL: tio BE UHIDAD:
DIRECCION DE AREA:
FECHA CE APLICACION:
ccion:
L_rsrnnr.m:nm: Telétono. 31N Ho. DE FERSCHAS BUE INTESRAN 5U AREAY
{ oIRIGICOG AL PUESTO OF Ma CE PESCHAL TIPO DL CAPACITACIQH PRIORIDAD DL MAPARTICION HORAFIS A
Mo, CURSO  SOLICITADQ WE EMVIAIA AL
. cO0IGD DEHOMINACION CUR3A A B c ] 1 u n 1 2
ELABQRO:, . VALIDO: -
NOMBRE F1 RMA COORDINADOR  ACMIMSTRATMVG Flaua

69
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SEMIP

SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS £ INDUSTRIA FARAESTATAL

OFICIALIA MAYOR
OUIECCION GENERAL DE ADMINISTHACION
OINECCION I KECUHSOS NUMANUG

r.'

CARTERA DE CURSOS

o oxany



SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA PARAESTATAL
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTHACION
BINECCION DE RLCURSOS HUMANOS

La prescate cartera se integrd Lomando como refcrencia los curtos de capacitaciGn mis
solicltados anturiormente y ticne como [inalidad servir de gufa para que usted selec-
cione los cursos para el personal o su carqgo de [orma m3u Gbjutiva; en clla se encuen L
tra contenido el nombre y objetivo del curse, asi como ol cOdigo y 1la denominacion de )
los puestos a quo va dirigido ol mismo, informacibn lmwportante para el llenatdo del =

formato *petecciOn de Hecesldades de Capacitacifn®,

5in embargo, los cursos contenidos en la cartera no son exclusivamente los posjibles a Loy
solicitar ya que cada responsable de su drca, conoce las necesidades de capacitacidn- - :
espoelficas del personal que 1a integra, por lo tanto, ¢& pusiblc'incluit ¢} nombse -
de los curses que considere necesarios se progeanen. Lo ese caso ademds de describir : Lot o
¢l nombre del curso, deberdn especificar ol cbldigo y la denominacién de 1os puestos y ) .
remitir como complemento.el objetivo de cada curso que soliciten.




OFICIALIA MAYOR
DHECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION OE RECURSDS NUMANOY
SEMIP  noa sontwmstaarion © AR T ERA DE CURSOS

PULSY T L vA Dikig
NOMABRE DEL CURSO o U 4 E T voao SO ST St owt H1400
CoLied O E NOWiIiNACIDN

;ﬂ SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA FARAESTATAL

Principios Bisicos do Administrfacibn. ldentificar las fases del proceso adminis-} AG1926 Muxiliar Administrativo
trativo a fin da optimizar los recarses pal AOLG1S Gestor

ra desempuiue eficicntemenie el trabajo. ADIOLA Clasificader Je Informacidn
AG1003  } Jefe de Seccidn

A05007 Archivista

T0I00A Aux. da Apdlista Téenico
103002 Analista Técnico

PoioQly Aux. da Analista Especial.
PO1002 Analista Especializado.

Administzacibn por Qbjetivos. | Desarrollarc unas metodologia de planifica- - " » M
cidn de actividades cccursos y [unciones
de acuerde a2 acciones predeterminadas a -
Fin de ser mids eficiente en el drea labo-
ral-

Administracifn rdblica . Conocer los princlpios tebricos de la ad- . - » *
mintatraciGn piblica asf como su Smbito =
de accidan a £inp de ubicarse comoe wn Scrvi S
dor hagia el logyro de los objutives instI Lo
tuciopales. co

Adminkatracibn do Recursos lumanos, Contar con los clemenlos administratives *
que le permitan optimizar el [actor huma-
np a fin de aprovechar al miximo sus capa
cidades.




OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENENAL DE ADMINISTHACION

DINECCION DE RECURSOS NUMANOY

SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA PARAESTATAL

or
SEMIP  pogp aowmistearivn € AR T ERA DE CURSOS
NOMBRE DEL CURSO o8 JET I vo FULITOL3) AL QUL VA DIMILIBO
COULIGO DL WO M I HACIOMN
Administracién del Ticmpo Mquirir y aplicar las téenicas de organi-| A0MG26 Auxiliaor Administrative
zacifn del tiempo quu guneran uba diseapli| A01015 Gestor
na pora su buen uso,de acucrdo a las prio-] AGlO014 Clasificador dv Informacifin
ridades laberales, A01001 Jufe do Seecibn
AQ%007 Aechivista
T03004 Aux. de Andlista T8cnico
TEI0Q2 Analista Técnico
v0100) hux. de Analista Especial.
polo02 Analista Especializado.
Actualizacién para Agentes do Enforma-| Desarrollar actitudes positivas de tra- | A07004 Recepeienista
. 3i6n to al plblico a fin do mejorar el servi-- A0700) Agente de Informacifn
cio de informaci6n y orientacibn, dentro 06003 operador de Conpmutador
du la SCMIp.
Correspondencia y Archivo Hejorar el manejo, control y conservacidén | A05007 Archivista
de la documenitacitn oficial a fin de con- | AO1026 huxiliares Administrativos

tar con un mecanismo dgi1l y oportuno du =
informacibn,

Puestos Sccretarialcs.

€L
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OFICIALIA MAYOR

DINECCION GENERAL DE ADMINISTHACION

SEMIP

DINECCION DE RECUHSOS HUMANDS

SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS £ INDUSTKIA PAHAESTATAL

AREA SECHRETARIAL C ARTERA DE CURSOS
NOMBRE BEL CURSO oB 4 E T I v o FULSTOIS) AL QUE VA DINIGIDOD
C00160 D € NOMINACION
Actuallizacibn Secretarial ¢ Hejorar e incrementar los conocimientos y |A0B00S Necandgrafas
habjlidades scccetariales, a fin de contar [A08004 Taguimecandgrafas
con lag dmovaciones en la materia para sa- |A0B002 Scria. Jefo de Depto.
tisfacer las actuales demandas laborales. |A0B0O7 Sria. do Subdircctor
AOQ008 Sria., de Director.
Redacgitn / Conocer y aplicar las reqlas gramaticales “ " *
as5i como adquirir el hiibito de lectura a -
£in de mejorar cl trabaje escrito.
/ ; . . " B
La Secrotaria como Asistente Biecutivad Perfeccionar los conocimicatos y  actitu-
des que destacan a 1a secretaria destinada
a cumplir con las funcioncs mis dellcadas
del idrca,
" " -

Taquigr;rxtinr pitman 17 7

Taguigeafia Pitman 1T y 111 <

Adquirir les clementos tebrico-pricticas -
dg Ia taquigrafia bisica a [in de agili--
zar el trabajo escrito y ser mis eficiente

Perfeccionar los conocimientos taguiqrifi-
cos adquirides a fin de incrementac la efi
ciencia y optimizar el tiempo en las tares
as sccretariales,




SEMIP ARER TECNICA

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTHACION

DIKECCION DE ROCUHSOS NUMANOY

C ARTERA DE CURSOS

SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS £ INDUSTRIA FARAESTATAL

D' Base Ill {Avanzado)

La Computadora y sus Componcntas

Introduceitn al Mancjo de Microcom-
putadoras.

xn;troducclﬁn al Wordstar

Aplicar les copogimicntos tebrico =pricti
cos da base de dates, para el mancjo de -
lan instrucciones y comando de D' Base ITI

Discriminar log eloementos bisicos de una
computadora , asf como los diferentes dis
positivos de entrada, salida y almacena--
miento de datos a fin de lograr una defi-
ficifn de la misma.

Conocer 1a forma espegifica del manejo y
funcionamicnto de una microcomputadora.

Adquirir la informaci6n gendrica respecte
a la operacifn de un micrecomputador, su
dmbito de aplicaci6n y el Funcionamiento
del procesador de textos (Wordstar)

2 HOMEBRE DEL CURSO 06 4 FE T 1 vo PUESTQI3) AL QUE VA CIHEGIDO
cobrgo DE HO MINACION
0. Dase 1II {Introductorio) Camprender lea principales conceptos de - 06010 Codificador
base do datos y D* Dase III y reforzar el T06027 Capturista
manejo de archive mediante la seleccién - T0OG02S Aux, de Pragramacitin
de informacitn y/o combinacitn de dos o ~ | TO602) Operador de Computadora
mA4 archives para actwalizar o puedir in-- ToGuiB Pregramador
formacibn. TOI002 Analista Técnico
POl002 Analista Especializado

{y todo personal gue tenga =
aceeso a computadoras al ser
vicio de la Secretaria).

- - - "
" " - "
- - - " “




OFICIALIA MAYOR

DIHECCION GENERAL DL ADMINISTIRACION

DIRECCIDN DE KECUKSQS HUMANUZ

SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA PARAESTATAL

SEMIP  prea tecuica C ARTERA DE CURSOS
NOMBRE DEL CURSO 0B JET I Vo ZULITOL AL uE VA DIMISiO0
copice O C HO MINACION
Taller Lotus 1,2,3 (iptroductorio) tdentificar.las bases, conceptos y olemen= T060M Codificador
tos deo las hejas de célculo Spreadsheet) } T06027 Capturista
por medio de la aplicaci6n del paquete com] T0G025 hux. de Programacifn
putacional Lotus 1,2,3. 1 Teco23 Operador de Computadora
TOGO18 | Programador
T03002 Analista TGenico
Folod2 hnalista Especlalizado
{y todo personal que tenga -
acceso a computadoras al ger
vicio de la Secretarfa).
Tallor Lotus 1,2,3 (Avanzado) Hancjar acertadamente jos olumentes del - - - - "
: paquete Lotus, con el propbsito de lograr
aplicaciones de alte nivel en su Srca do
trapajo,
Hodelos Estadisticos 1 Conocer lot elementes bisicos que intervie) TO3004 Mix, Analista Téenico
ncn en los procesos estadisticos, a fin dej P0O1003 Aux. Analista Especializade
identificay los fenSmenos que po se pucden| T03002 Analista Técnico
predecir con exactitud. P£01002 Analista Especiallizade

Hodelos Estadisticos IX

pPrincipios Disicos de Contabilidad

Poseer copocipientos teGricos y nacesaxios
de la estadfstica descriptiva a €in de -—-
aplicarlos en el fimbito laboral,

Contar con 105 clementos bisicos de los —-
sistomas contables.

91- i
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DIKECCION DE RECURSOS HUMANOL
o
SEMIP  nea tecuica C ARTERA DE CURSOS
NOMBRE OEL cumrRSO o8 JE T I v o PULITOIS] AL GE VA OI1HIGIDO
cabict 0 € MO MINACION
Taller de Redaccidn Conocer y mapojar correctamente las reglas| TOJO0W Aur. Analista TCenlge
gramfticales gue coadyuven a ipcrementar -| P01003 Aux. Analista Especializado
1a capacidad do comunicacibn escrita T03002

Analista Téenico

POl002 Analistn Eapecializado

Técnicas de Presupucsto

Identificar y aplicar los aspectes bisicos

- "
para la formulaciGn y mancjo del contral -
presypuestal,




SEMIP

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENENAL DI ADMINISTHRACION
DIRECCION DE KECUASOS MUMANOS

SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA PARAESTATAL

ANEA PROFESTONAL C ARTERA DE CURSOS
r NOMENE DEL CURSG 6 B 4 ET I voO PLUESTAI] AL QUE VA DLWIGIOG

€001G0 DL HOMIKAEIDN

\nalisis @ Intorpretacibp do Estadog Adgulrir 108 olementas tebricos escencia- )| T01004 Aux, do Analista Téenico

financteros 1 les do las finanzas pGblicas. T4I002 Analista Técnico
PG1003 Aux, do Analista Especial,
rO1002 | Analista Especiallzade
Cr34158 | Coordinader de Teonicus Espg

_Andlisis o IntarprotaciSn de Estades
financloros 11

Fipapzas Pablicas

Formalacibn y Evaluacibn de Proyecitos.

drqanizacitn y MGtodos X

Organizaci6n y Métodos 11

Conocar y aplicar los olementos telricos ~
para traducir el significade do las cucn=-~
tas do los reportes de sa drea laboral

Analizar la importancia de las finamzas pd
blicas como instrumente rector para ol de~
sarrollo de paliticas gubernamentales.

Conaocar la metodologfa que intarvivnc ca -
un proceso de planencifn a Cin de aplicar
las téenicas de inversidn y evaluacidn de

proyectos.

Mancjar sistemas, mfiodos y pracedimientosn
para disminuir esfucrsos y lograr mayor -~
eficiencia en el drea de trabajo.

Porfeccionar ol manejo de los sistemas, mé
1todos y procedimientos para dismingigups—-
fuerzas y logzar &1‘,-0: eficicncia on- 1 -
Srea de trabajo.™ - :

cializados.

" " " -
- » - "
- - - "
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DIHECCION DIE KECURSOS NUMANOS

o
SEMIP  assa vroresionas, C ARTERA DE CURSOS
[ NoMDRE OEL cuR 5o ° B s E T vo PuCaIo 3] AL OUE VA DARIGIZ O
£ODIGa 0D f MO W INLTION
Presupuesto por Progeama Comprender 1a importuncia de Yo téepica ~ TVIODDY hux, de Analista TGcnico
presupuestaria en el procesa de planeacifn] T01002 Analjsta Tdcnico
programacibn y presupueskacibn en las fi--| PO100J fux, de Analista Especial,
nanzas pGblicas asf como operar dicha téc=( £01002 Analisca Lupeclalizado
nica Ccraaise Covrdinadur da Técnicos Espe
cielizadas,
Metodologfla de la lavestigaciGn Apnlizar los conceptos Liuicos de la meto- * hd " "
[0 dolegfa y téonicas de investigacitn a fin
S de estac un posibilidad do Lormular proyeg
E:' Ay tos organizacienales.
L R :
0 ...,?
Qe £1 Hanejo de la Agresividad en los Identificar los principales factores gue -| T14004 Auxiliar de Niiera
| difos, originan agraesivided ¢n lou nifies a Fin de| T14002 tducadora
Loy conducir y oricentarles positivamenta, ED02006 Profesar ;
Py g personal con funclongs odu
ey cativas, - N K
a2
a0 Psicologfa infantil. 1dentificor algunas tvorfas de la psicolo- L4 . d o
gila infantil a fin de comprender la condug
ta y caracterfsticas del nifio en las dife<
rentas otapas de su desarrollo.. R
pinimicas do Grupos para Mijos. Adguirir y experimentar diferontes dindmi-
cags qrupales gue puedan viilizar en su ae-
tividad cducariva con nifios y hacer ésta -
mis atractiva,
-
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SEMIP | crorestonnt C ARTERA DE  CURSOS .
PUESTO(S) A L VA O
( womeAae DpEL cunso 0B JETI Vo D) AL ouF B Denigiog
€001G0 D £ NO UINACION
Ll Juego y la Creatividad en el Niio ldontificar las caracterfsticas del jucyo ]| T14004 huxiliar do Hifera
un ol aifio y aplicar alyunas téenicas que | Tidoo2 Educadora
promucvan la creatividad dol inEante. EDU2006 Profagor
puersonal con Eunciones edu-
.| cativas,
Estimulacion temprana de Menores de Conocer los principios psicoléglicoes del dg " - * .
¢ a 3 aios, sarrollo psicomotriz del nifo a f£in de ===
aplicar adecuadamente las técnicas de esti
mulaecién temprana.
Técnicas de Enseilanza Aprendizaje. Adquirir los principios tebrico -pricti-- " . L -
cos de la psicolagfa educativa con el £in : -
de diseiar programas de enseianza-aprendi- .
zaje congrucntes a las etapas de desarrae- - T IS )
1llo del nido. . ) . E
La Sexualidad Infantil Identificar y conceptualizuar las caracte==- " L oo
risticas de la sexualidad infantil a fin - o
do comprender ¢l cemportaniento del nifo -
- en este sentido,
-
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SEMIP area sgrvicios C ARTERA DE CURSOS
NOMBRE DEL CUHSO 0B JET I VO PUEATO13) AL QUL VA DINIGIBO
- cotIGo D E NO MIKACION
AfLinacifn Automotriz Identificar lag partesn del carburador y - 5140021 Vigilante
sistema de encendido de vehfculos de mo=- | 506606 Muxiliar de Intendoncia
tor de combustion, a Min de pealizar una 507008 Muxiliar dae Mantenimicnto
adecuada afinacién auvtomovilistica. 513000 Chofor
Personal con funciones inho-
rentes al puesto.
Llectricidad Diiaica Interpretar diagramas eléctricos asi como * * "
realizar reparaciones sencilias a instala
ciones eléctrigas.
Mucdnica de Emergancia Identificar las [nllas meclnicas mis comy " " -
nes ep un automuvil, Asf{ como las repard
ciones urgentes del mismo.
Técnlcas de Limpicza y Mantonimiento Adquirir las tlecnicas necesarias que coad - * "
do Arcas yuven al logro de un ambiente laboral sa-
. ludable y seguro,
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DIRECCION DE RECUKRSOS HUMANUS

SEMIP anea pesarroLro numae ¢ AR T ERA DE CURSOS

SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA FARAESTATAL

r HOMBRE DEL CURSO

08 JET I Vv

Autoreallzacifn y Servicio

Exptaalén Oral

rn(i{:ccloli " al seevidor rdbllco

Integracidn Grupat

vanajo del Strees’

‘laciones Wumanas

besarrollar actitudes positivas hacia los
objetivoa laborales que conttibuyan al me-
jor dusempefic de sus funcionecs, asf como a
in satisfaccidn  du expectativas persona
as

Adquirir las tGcnicas para cl buen manejo
de la comunicaci6n oral a fin de ser mis -
alaocucnte

Identificarse con los objetivos institucig
nales, asi como cenocer su unidad laboral
y el lugar que ocupa dentro de la estructy)
ra orginica de la Secretarfa asi como sus
dercechos y obligacioncs como cmpleado do -
la SEMID,

Towmar conciencia del papel individual den-
tro de un equipo de trabajo a £in de hacer
mias poasitiva su inteyracibn en el mismo.

Analizar la interacci6n de los elementos -
de 1a persopalidad y manejar diferentes ==
técnicas de relajacién para poder clegir -
la mis adecuada a su perscha y circunstan-
ela.

Fortalecer las relacicres interpersonales que favo
rezcan la_conunicacién y corresponsabilidad entre

los cumiiieros de krabajo.

RUEITO (3] AL UE VA D(KIGiDO
CO0IGO O ENOWIKACION
Todo el Personal
. - "
" " "
“ ) "
. ) "




AREAR DE PERFECCIOHA-
MIENTO DIRECTIVO. c

SEMIP

ARTERA DE

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTHACION

DINECCION DE RECURSOS HUMANUOY
CURSOS

SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA PARAESTATAL

r NOMUBRE DEL CURSO

v o

PyUEaTO ISy

AL QUE VA DIRIGHOD

0O B J E Y

couieo

0 E NG HIKNACKON

Duesarrollo Organizacional.

Conduccifn do Rewtiones do Trabajo

Hancjo de Conflictos y Toma dedecl-
sicnes.

Supervisibn ¥ Direceifn de Personal.

Taller da Redaceidn

Aplicar 1os principios que establece el de
sarrollo organizacional a fin de ltlevar 3
cabo procesos de plancacitn acordes con --
las nucesidadus de la institucién.

Conocer 1os elomentos principales que in=-
tervienene en la conduccifn de juntas dg -
trabajo a fin de estar con posibilidades de
organizarles y desarrellarles de manera -—-
eficience.

ldentificar y conocer los clementos que --
producen los confiictos a fin de estar pre
parados para peutralizar sus ecfeoctos neaa=s
tivos al tomar las decisiones mis adecua «
das.

Desarrollar en les funcionaries capacida--
dos directivas quo coadyuven a tomar deci=-
sionos mas acertadas en su grupo de trnbnjti

Conocer y aplicar correctamente las reglas
gramaticales a fin de optimizar la comuni-
cacibn escrita,

Persopal de Handos Hedios y

Superiores.
" - "
- - «

€8
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DOCTO. D.N.C. DOCTO. D.N.C. FORATOS

DN.C

STy
RECTEE, ANLIZA, R ¥ TR

RECTBE DOCRENTACION,
DEPTO,
cs.m:l'm:lm ¥
DESARROLLO
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SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA FARAESTATAL
QFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
OIRECCION DE RECURSOS HUMANULS

PROGRAMA DE CAPACITACION 1989

IHTRODVCCTON

,\LI‘UALH(NTF LOS PLANES Y PROGRAMAS DEL GOHTERNDG FEDERAL ENCUENTRAN EN LA C:\l'r\CH’c\(.ION UN IN::I'I(U
T VD PARA E{ LOGRO DE LOS OBLETIVOS BN ELLOS PLANTEANOS. Al COBRAR CONCIENCIA DE o

ESENTA BN LA FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO DE 108 CUADROS DIRECTIVGS Vv JNI‘LLM)L)S FLU S
MIILTH‘LXCI\N LOS ESFUBRTOS PARA GENLBAR PROGRAMAS MAS CORGRUENTES CON LA REALIUAL QUE ACTUALMENTE l’lll
YA BN LA ADMINTSTRACION PUBLICA.

EN 5U COMPRUMISO INSTITUCIONAL, LA SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS
GFLEYALIA MAYOR Y LA DIRECCION GEN L DE ADMINISTHACION, DA DISENAUQ Bl “PROGRAMA DE CAPACITACIUN -
19897 SUSTENTADO EN LA EXPERIENCIA DE PROGRAMAS ANTERTURES, Y BN LOS RESULTALOS OBTENIDOS EN La Di--
TECCION DE HECLSIDADES DE CAPACITACION (D.H.C.}, CON LO-QUE SE ESPERAN MEJORAS (MPGRTANTES.

LA ESTRUCTURA DEL PRESENTE DOCUMENTO COMIPRENDE:

CHIETIVO! BN DONDE SE l‘l ANI‘i AN LOS LOGROS A ALCANZAR EN EL CORTO Y MEDUANG PLAZO DE ACUERDG A LOS Ri
QUERIMIENTOS DEL PRUSENTE ARQ EN EL AMBITO SEMIP.

E INDUSTRIA FARAESTATAL A THAVES [ -

- CUADRO DE RESULTADOS OBTENIDDS LN Ll DIAGROSTICO, YA () TE CONSTITUYG X PILAR INPORTANTE EN -
LA TOMA I DECISIONES, PUES SON LOS FUNCTIONARRIOS BN K ERCICIO BIARID DE SUS ACTIVIDADES, QUifi-
RES PUEDLN APRECIAR #AS5 CLARA ¥ GRJETEVAMENTE LOS QUQULIIMIENTOS BE CAPACITACION QUE SU PLERSDNAL-
TIENLE,

«  ESTRATEGIA © LINEAS GUNERALES DE ACCIOGN PARA KL LOGHO 8 LOS OBJETIVOS GN MATERIA DE CAPACITALION.

«  CALENDARIO DE CURSDS Y EVENTOS UE CAPACITACTON CON UN TOTAL DE CURS0S PARA ESTE ANO, EN DONDE Sk-
DESCRUBE EL OBJETIVO QU SE ESPERA ALCANIAR EM CADA CURSG, AS] COMO LOS NIVELES DE PUESTOS A LDS
CUALES ESTA DESEGHADO, LA PROCEDENCIA DEL INSTRUCTOR, LUGAR, FECHA Y JORA DE {MPARTICION, ASI CO-
MO EL COSTO QUE HEI’RESENTA PARA LA SECRETARIA LA IHI’ARTICJON DE LOS HISMOS.

L8
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RESVITANGS QRTENTY YL 0 A CETTOCUN DDA wrnti DF CAMCITACION 1938,
-
o Pt DENEG ' A S8 Qur AFLICITAMHN £ N CUNSI0Y LAS DIFERENYESD ARLAY
Ha, vovari nr. cuwso U MMATD T e A T T ST Al T Aeg T ng T Aha 1440 1 301 TAn 1 agn T TATAC
: . N T 1 H | T T I
U1 | ACTUALI ZACLON SECRETAIIAL | = [ S R T T Pr3 bttt 4tz 57
uz | AsmidtsTRACION ruBLICA . . T N T -4 5
3 ADM\Nih1uALlUN DL RECUNSNS] - LR S - . N N A {. - 3
THUHANO! ; ! : : ! o i i : .
va AuMlNlaluALIuN [T N TH UV IS S - - R T . RN S
US| ADMIRISTRACION FOR OWJETIVO S - S ' 1 . U T S T (S . 3
: . , i : !
UG | AFENACION AUTUMOTRIZ - T . e R T e U
u? | AmaLISts woorreremiacion | - . ! : . : ] :
DE ESTADOS EINANCLEROS i i L
08 | ANALISIS B INTERPRIFACION | « : - ' |
DE ESTABOS FLNANGIEROS 11 ;
U9 | AUTORREALLZACION Y sErvictd - -
10 | CORRUSPONBENCIA Y ARCHIVO [ - © 3

1t [CONDUCCION B WEUNIONLS UE| - o -
TRABAIO {MANDOS MEDIOS)

12 | brsase (11, wtropucioe |- 2
15 L DOBASE 111, AVANZALO -
14 | DESARRULLO ORGANIZACIONAL | - & 2
(MANDOS MEDIOS)
15 | ELECTRICIDAD DASICA PR
1o | EL JUEGO Y LA CREATIVIDAD | - -
EN LOS NifoS
17 | EL MANEJD DEL STHESS - 2
18 | EL BANKIO BE LA aciisive- |- . .
DAY EN LUS NIRUS :
+ | ExrrEston onal, PR
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STENTNE 1A DTTECCION (X N CISAYS DE CAPNCITACION 1989,

I

FHEPECUAKS 1A £y QU MLl T tnw 3 LfuUnI08 LAY DIPERENTEY AREAD
Lz d B b
( e MowsRL dre cuwna i1 T n T Ve Toaa T rr e e Toa T S0 U ann 1 st | 449 T 860 T8 1 azn | TATAL
; " T 7 T T T T T
20 [ FINANIAS PUNLICAS . R R A R B A A { . T
21 | pormunacion v ouvaLsacion -| - EE T O PRI I A 1
DE PROVECTOS . ; : i ; 5 !
22 | inpuccion AL senviven pu- | - P . - : . R . I N Y
1co . . ) : ! i |
23 | INTEGRACIUN GRUPAL . coe . . PR - - . b . S g
2 THYRODUCK (ol AL MANIJO B8 ) - 0 - 2L F - D - it R T I P [ B . 82
LAS M1CHOUGNIUTADBRAS . . ; : : : H o o
25 | INTIRODUCCION AL HORDSETAR FEE : ! K [t
20 | LA cOMPUTADORRA ¥ SBS ComM- | - - 5. i
PONENTES : i

27 (LA S RIA UOMO ASESTEN-] - . 1 " »
TE BJECUTIVA :

28 [ Lotus 1,2,3 inreonuctorio | - 1l

9 [ LOTUS 1,2,3, AVARZIADO - T

30 ] MANEJO DE CONELICTOS ¥ To-| - PR
MA UE DESICIONES

3L [ MECANICA DI LMERGENCIA ERRERRPAR

52 | METODOLOGIA DE LA INVESTI-| - S
GACION :

33 { MODELOS ESTARISTICOS 1 N

31 | HODELOS ESTALISTICOS 11 - e

35 | oRcANIZACION ¥ METODUS Sl

so | ontouraria S

37 | PRESUPUESTO POR PROGRAMA | - e

W PRINCIPIOS BASICUS DE AD- | - FI

MINISTHACTON
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FRRUPTADLT DRTTNTY S A ENTTROCON DD NECEIIWYS OV CASNCITACYON 1999,
rmm NMOMRPE DT GUPeD ro- MTAN SN YT 0L EA I TAREN LN CURIDN LAY DIFERENTES AREAY
g - v VT i A X T SR & TR T T AR Y ASA T LA T ArA T Ant T ATG T a70 1 YAVAL
: ; | . ! ’ '
30 [ PRINCIPIOS BASICOS DE Con- | - . - - . | - B T |
PUTACION N H N
10 ] PRINCIP1OS BASICOS DI CON+} -, 1 . R s
TABILIDAD . . : ' H
it | PSICOLOGIA INBANTIL - - S MR
42 | REDACCION T T :
13 | RELACIONES HUMANAS - - .
44 | SUPERVISION Y DIRECCION + | - ! - i
ERSONAL .
45 | TALLER DE REDACCION (MAN- [ - | 4 .
pOS MEBIOS) !
16 | TAQUIGRAFIA PITMAN 1 -0 -
17 | TAQUIGRAFIA PITHAN I1 - -
18 | TAQUIGRAFIA PETMAN 111 - R
19 | TECNICAS DE ENSEAANZA . - e
50 | TECNICAS DE LIMPLEZA ¥ MAN! - | - -
TENIMIENTO DG ARLAS H
51 | TECNICAS DE PRESUPUESTO . e
¥
TOTAL 0 43 0 e
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OBRJETIVO

SI\TIS!:\LLI( LAS NECESIDADES DI CAPACITACION DETECTADAS
FERENTES ARBAS QUE THTEGRAN LA SECRETARIA, A
£S5 DE UN PROGRAMA DL CURSOS QUE COADYUVE A ELEVAR
1,05 NIVELES DE EFICIENGIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS,
PROPICIANDO ASI SU DESARROLLO LADORAL Y PERSONAL.

6.
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ﬁ

ESTRATEGT A

CON BASE EN UN CONOCIMIENTO MAS ESPECIFICO Y OBJETIVO DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION QUE EL PER-
SONAL DU SEMIP TIENG, SEGUN LA DETECCION QUE SE LLIVO A CABO EN LAS DIFCRENTLS AREAS DE LA SGCRGTA--
RIA, ASI COMO DE LAS BXPLRIENGIAS ODTLMIDAS, SE PROCEDIO A GLABORAR [L PROGRAMA DE CAPACITACION ---
1989,

- PARA ELLO, SE CONSIDERARON LOS DIFERENTES TI1POS DC CAPACITACION A FIN DE OFRECER:

= CAPACITACION EN EL PULSTO: A FIN DE PROPORCIONAR AL PERSOMAL CONOCIMILNTOS ESIECIFICOS PARA EL ME
JOR DESEMPEHG DE SUS FUNCIONES.

- CAPACITACION PARA EL DESARROLLO, CON EL PROPOSITO DE FOMENTAR EL DESARROLLO LABORAL ASI COMO INCRE
MENTAR EL NIVEL CULTURAL DE LOS TRABAJADORELS,

= CAPACITACION DPARA EL PERFECCLONAMIENTO DIRECTIVO; DIRIGIDO A ACTUALIZAR Y PERFECCIONAR A LO5 NIVE
LES MEDIOS Y SUPERIORES.

- LA ELECCION DE CURSOS A IMPARTIR, TUL INTEGRADA DE ACUERDO A UN ESTRIGTO ANALISIS DE LOS RESULTA-
DOS ODTENIDOS, Y LL CALEHDARIO ODTDE O A UNA JERARQUIZACION DE PRIORIDADES EN El. ORDEN DE CORJD,
MEDIANO Y LARGO PLAZO, CONTEMPLALOS ULNTNO UL LAS HORAS LABORALES TANTO PARA PERSONAL DE TURNO MA'
TUTINO COMO VESPERTING.

- CON EL PROPOSITO DE DELIMITAR E INTEGRAR GRUPOS DIDAGTICOS MAS HOMOGENEOS, SE ESTABLECIERON CRlTE
R105 DE PARTICIPACION POR GRUPOS DE PUESTOS.

- SE CONSIDERARAH LOS INSTRUCTORES QUE RESULTARON ALTAMENTE EVALUADOS EN CURSOS ANTERIORES, A FIN -
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DL SER CONGRUENTES CON EL TRABAJO REALIZADO LOGHANDO UN MAYOR GRADO DE CONTINULDAD £ IDENTIFICA--
CION ENTRE EL PERSONAL ¥ EL GRUPO DE CAPACITADORES. PARA ELLO, SE SEGUIRA CONTAKDO CON EL VALI
SO APOYQ DE ALGUNAS INSTITUCIORES CON QUIEN 5 MANTILE CONVENTOS BE CAPACITACION, LA CONTRAT.
CIOH DE PERSONAL EXTERNO, SE RESTRINGIRA A AQUELLOS CASOS EN QUE DICHAS INSTITUGCIONLS NO CUENTEH-
EH SU CARTERA DE CURS0S CON TEMAS ESPECIFICOS QUE Si REQUIERAN.

SE CUENTA CON UN SISTEMA
CONSTANTE DE TODOS LOS ¥

MANENTE DE EVALUACLON QUE MANTENDRA UNA DINAMICA DE RETROALIMENTACION
S DEL SISTEMA DE CAPACITACION.

SL ESTABLECIERON DIVERSOS CANALLS DE COMUNICACION, QUE GARANTEZAN LA OPORTUNA INFORMACION LEL PER
SONAL A FIN DE QUE PUEDA ELEGIR ANTICIPADAMENTE |ua EVENTOS A LOS QUE DESEA PARTICIPAR PROGRAMANS
DO AS1 SUS ACTIVIDADES; LA PROMOCION DE CURSOS SE LLEVARA A TRAVES DE:

MCMORANDA ENVIADA A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS.

CARTELES DISTRIBUIDOS ESTRATEGICAMENTE EN LOS CENTROS DI TRABAJO INCLUYENDO LA INFORMACION NECESA
RIA ACERCA DEL CURSO, AS1 COMG DE LOS REQUISITOS DE PARTICIPACION.

TRIPTICOS QUE SERAN DISTRIBUIDOS MENSUALMENTE EN FORMA PERSOHAL A LOS EMPLEADOS.
INVITACIONES PERSONALES.

CON L0 ANTERIOR SE ESPERA APROVECHAR AL MAXIMO LOS RECURSOS DESTINADOS PARA CAPAC!TACION EM BENEFI-
10 DELTRABAJADDR ¥ DE LA INSTITUCION.
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9

REC'IRSOS MATERTALES

REQUERIMIENTO PARA EI,_ CUMPLIMIENTO DEL PRUGHAMA ANUAL DE 3989.

CONCEPTO UNIDAD CONCEPTO UN1DAD CONCEPRPTO CANTLDAD
MESA PARA INSTRUCTOR 3 LAPIZ 7} 500 GALLETAS 100 KGS
(ESCRITOR10S) HOJAS BLANCAS (PTE 1,000) 25 CAFE S0 e

" SILLA SIN PALETA 80 WOJAS PARA ROTAFOLIO 1,000 AZUCAR 50 W
MESA DE TRABAJO 20 FOLDERS T/CARTA 1,000 SERVILLETAS (C/500) 10 PAQ
RETRO PROYECTOR 1 CAJAS DE GISES BLANCOS 3 VAS0S {C/25) 1on v
PROYCCTOR DE DIAPOSITI 1 COMPRIM1DOS CUCHARAS (BOLSAS) 5
YAS CAJAS DE GLSES DG COLO 1 CIIAROLAS DE PLASTICO 1
PllOYI‘CTOR DE CUERPOS 1 RES T8 10 CAJ

KARCADORES AZULES, NEGROS, 40 C/U

L vnm:u CASSETERA 1 ROJOS ¥ VERDES

' MONITOR DE COLOR 30" 1 BORRADORES H

‘5 CAMARA DE VIDEQ 1 MASKING TAPE 1% 10
PANTALLA PARA PROVEC 2 CINTA ADGESIVA CELULOSA 10
CION - CAJAS GRAPAS 10

& CASSETE VIRGEN 15 ENGRAPADORAS 2
EXTENSION ELECTRICA 3 ACETATOS 5
CENICERO 15 MARCADORES BE TINTA Fumz 20
VA50 DE VIDRIO 20 AZULES, NEGROS, ROJOS Y
JARRA DE VIDRIO 5 VERDES ' (5 C/U) .
MANTEL DE PARC 6 NTS. 1 ESTUCIIES AQUACOLOR H -
CESTO PARA BASU! 5 ESTUCIES C/12 PLUMINES 5
IDENTIFICADOR 20 CARTULINAS BLANCAS 500 .
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L .
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ENERO
FEBRERO
- HARZO
MAYO .
JUNLo

PRESUTUESTO I‘J\RA LA IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION
CON INSTRUCTORES EXTERNOS,

PRESUPUESTO HES PRESUPUESTO
- = "" "'. I

$ 1'380,000.00 . JuLio " $ 1'380,000,00

1'150,000.00 AGOSTO 2'300,000.00

460,000.00 SEPTIEMBRE ' 41830,000.00

460,000, 00 OCTUBRE 1'360,000,00

41600,000,00 '
TOTAL: $ 23¢920,000,00
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PROCEDIMIENTO PARM EL ENVIO Y RECEPCION DEL DOCUMENTO Y FORMATO "DETEC-
CCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION®.

JEFATURA DKL, DEFARTA-
HEKTO DE CAPACITACION
¥ DESARROLLO,

JEFATUNAS DE DEFARTA-

TINTION DM uiuges
Clou ERERAL 02 ADM
NISTR =

ELAUORA DOCUNENTO e

ODTIENE LAS COPIAS NE
CESARIAG ¥ LA p1sTR]
i

ove A
PATTARENTOS. BE Ih o
DIRECCION. GENERAL. -1

RECIUEN DOCUHENTD -

B,H,C. BEQUN SUS NECI
SiDABES. OPERATIVAS
LLENAN EL FORMATO,

% SUTIENE KL Vo. o
DE LA AUTORIDAD SUDE:
Rion Y SE TRNAI- B |
nm-u. DE CAPACIT:

" ¥ SCEARROLLD, -
ROCULYN Y AV IEA A 1
Coonb. AmiIsTRAT1o]

DOCUNENTO
b.H.C.

FONMATOS L.NN.C.

nteing LOS FOuNATOS -
VERTPICANDO QUE CON-
TENGAN EL Vo, fa.

v
N IASK BN LA 1uron
ACION RECADALA ELAR
GL, PROGANIA UF CA<
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FORNATOS.
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vEGocIA con tas aws
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recna be 5u ArLICA--~
feaou,

EAvoRA HEHORANDUH O
AVISO ¥ LO EWVIA

DOCUHEINTO D, H, ¢,

HECIDE MEMORANLUN UE
V150 UE ENVIO OE -




AN

FETENIVI

cing-club

Dia: - Miércoles Mexicanos af Grite de Guerra
* 13 Scbre las Olas
" 20 Epogeya de Ia Revolucion
Maxicana
- 27 Reed México Insurgante

Hora. 15.30

tugar: Auditorio det Centro Cultural SEMIP,
Entrada fibre
Inctuye: Reirigerio

tealro

iquidn anda ahf?
1n gcabo # tiempo deamt

i allido
stor: Emilio Carba
g«'a? whigreoles 13

. 18:00 .
R or: Centra Cuttural SEMIP.
gar

Entrada tibre

S T

belleza, barro y juventud
txtasan dx a S1, Eviaca de Mévizo

Bia:  Sdbado 23

Hora: 7:30

Costo: 6,500 Adulto
§ 3,500 Nifio

Incluye: Transporte, refrigerio y entrada

2l Balneario

Reservaciones: Miéreotes 20 de septiembre 3 fas 15:00 tirs.
a, en ol Centro Cultural SEHHP,




1 ! : .
|
Curso: Taller Lotus Avanzado
Chjetivo:  Mansjar con excelencia el pagustz computzcional 1 T =
Latus, a hinda realizar aplicaciones de alto nivel en . !
sy drea g2 trahajo. Sistama Operativo
Fecha; 428 Estabilecer Ja comunicacion d2 enlace enurs o
Hprnyna: 8:00211:00heras . OFeradar o usacio can & conirai dxl movimienio
Dirlgido a: Personal con accesa al manejo dz da informacién dentro de la miguina, —
microeomputidaras al servicio €2 la Secretaria, Fecha: t1alis
Lugar. Unidad ¢ Procacas El2ctrdnizos. Horario:  17:003 19: 00 horas
Dirigitto a: n
I Lugar: Unidad <2 Pmc:-:cs Electrdnicos. |
. Curso: Talier d2 Redaczida —
Curso: Formulacidn y Evaluacian de Proyeztos Objetivo: Co:lmc-.r y manejar cerreciamantz lax rw'lat
Cbijetiva.  Conocer la metedolesa que inserviane enun gramaticales qus cozdiuran s
wrocesa de plamacibn.? finde ax‘:'lu:fv 1as técnicas capacidad de comunicacion eesriza,
ersign y evaluacidnde praves:s. Fecha: 15 2122 i
’Ff' 100 Horario:  17:G0 a 12:00 roras !
arario: =00 noras Dirigido a. Mandos Medios v Supariorss,
; Dirigidte a: 1 Técr icas y Expeciatlizados, Coorainanarss Lugar - Comtrd Corturat 53817
H de Té:uicns Especializados v Jefes c2
i D2partamento. .
B Lugar: Cenzo Culturai SENIP
¢ !
1 ! ! : ——E
' ! ! | B
Curso: Maeeanica da Emargengt . : :
Chietivo:  Identificae las fallas mecinicas mis comunes en un - = B [t.]
autemovil, asi csmo 1a realizagion de las ° o 4
reparacianes mis urgentes del mismo, .
Facha: a3 ' N :
Harario:  ©:00 2 13:00 heras vl 4 ;
Dwiyido a: Cheieres v personai de maneznimiento, {
Lugar, Crazre Culturat SEMIP.
‘ Curso: C'ase 1l Avanzado
" " f Obj H
Curso: La sec: #tarfa como Asisiante Ex*cunva bjet Apcar los facaicos &
Objativa: Pt feccionar los que baws de datos, p.w'rn el manejo de las instruccionas
destacan aly sacretariy, dcslmad: a cumplir eon las b Fucha: y czmando de D'Basz 11, -
funcionaes mis delicadas del drea. seha: 15 2i22
Fech a5 . Horarlo:  9:60a 11:00horas .
Harari 10:00 3 14:00 noras Dirigida a: Personal con acceso al mancjo de .
Dirigida 3: Secietaria de Jefe de Departamento, Secretarfa de .. micracomputadoras al servicio de la Secretatia. =
Subdirector, Seeretaria de Dircctor de Area, Lugar; Unidad de Procesos Elecurdnicos. o
Sucretyria de Director Genetal 1 1 + 1 1 +
Lugar:  Centro Cultural SEAIP, | | I l | |
i i :




Secretaria de Energia, Minas e Industria Paraestatal

ofnmaha mayar

general de inistracian,

N

capacitacion
julio 89
Curso: Desarrollo Organizacional mayor eficiencia las funci inh al
Objetivo:  Se orienta a 1a aplicacién de los principios que puesto,
establece el D.0., a fin de lievar a cabo procesos Fecha: 17 al 21
de plancacion acordes con las necesidades de la - Horario:  9:00a 13:00 horas
Institucion. Dirigido a: M T dgrafas, Secretaria de
Fecha: 3al7 Jefe de Depar(amemo Secretaria de Subdirector
Horario:  17:00 a 21:00 horas y Secretaria de Director.
Dirigido a: Mandos Medios y Superiores Lugar: Centro Cultural SEMIP
Lugar: Centro Cultural SEMIP
Curso: Wordstar Bisico
Curso: Intr ion a Objetivo:  Adquirir ta informacién genérica, respecto a fa
Objetiva: CD"UCU la forma especifica del mancjo y . upcraclon de un microcomputador, su dmbito de
. i de una a. ion y el funcionami det p dor de i
Fecha: 10 al 14 " “textos (Wordstar). i
Horario:  9:00 a 10:00 horas Requisitos: Contar con microcomputadora en su area de R
Dirigido a: Todo el personal trabajo y tener acceso a las mismas.
Lugar: Insurgentes Sur No, 546, 1er. piso Fecha: 243128
Horario:  9:00a 11:00 horas
Curso: Sistema Operativo Dirigido a: Personal con acceso al manejo de
Objetivo:  Establecer la comunicacion de enlace entre el microcomputadoras al servicio de la Secretarfa.
. operador o usuario con el cantrol del Lugar: Insurgentes Sur No. 546, 1er. piso
movimiento de informacion dentro de la
maquina, Curso: Afinacion Automotriz
Fecha: 10at 14 . : Objetivo:  |dentificar las partes del carburador y sistema de
Horario:  10:00 a 11:00 horas encendido de vehiculos de motor de combustion,
Dirigido a: Todo el personal a fin de realizar una adecuada afinacién
Lugar: Insurgentes Sur No., 546, 1er. piso automovilistica.
Fecha: 24al2
Curso: Taquigrafia Pitman Avanzada Horario:  9:00 a 13:00 horas
Objetivo:  Desarrollar y perfeccionar los conocimientos Dirigido a: Choferes y personal de mantenimiento

: taquigraficos adquiridos, a fin de realizar con Lugar: Centro Cultural SEMIP

Los cursos se llevardn a cabo en los horarios y lugares ya ST alh
detallados .

inscripciones: Con el Ccordmadcr Administrativo de cada
Direccion General, .

Para mayor informacién: Comunicarse a la Subdireccion de
Planeacion y Desarsollo de Personal, Departamento de
Capacitacion y Desarrollo, sito en Francisco Marquez No. 160,
4o. piso, teléfono 553-26-59.

No olvides: La capacitacion es un medio de desarrollo
\ laboral y personal, iAprovéchalal




M SELNC trm s UE ENDNGIA, MINAS E INDUSTRIA PARAESTATAL .
-] * OFICIALIA MAYOR
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