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ACLARACIONES PRELIMINARES

LA ELECCION DE LA CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS COMO CONTENIDO BASICO
DE ESTE TAABAJO OBEDECE A LA NECESIDAD DE PONER EN EVIDENCIA LA IMPORTANCIA QUE
REVISTE ESTE TEMA EN LOS TIEMPOS ACTUALES, Y PROMOVER AS! DE ALGUNA MANERA UNA
MAYOR TOMA DE CONGIENCIA SOBRE LOS INVALUABLES BENEFICIOS QUE TODO PROGRAMA DE
CAPACITACION REPORTA A LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

EN ESTE SENTIDO CABE DESTACAR QUE EL HOMBRE DE ESTOS TIEMPOS ESTA ASISTIENDO A
UNA TRANSFORMACION A RITMO ACELERADO DE LA VIDA SOCIAL EN TODOS SUS AMBITOS.

HASTA AYER EL HOMBRE PODIA SENTIRSE CONFIADO CON EL CONJUNTO DE CONOCIMIENTOS
QUE ADQUIRIA EN LAS ESCUELAS O EN LAS UNIVERSIDADES, PERC HOY TODO HA CAMBIADO.

LOS CONOCIMIENTOS, EN ESTE CASO AQUELLOS REFERIDOS AL CAMPO SQCIAL Y ADMINISTRATIVO,
PIERDEN VIGENCIA, CADUCAN Y SE DESGASTAN. ES POR ELLO QUE EL HOMBRE DE NUESTROS
DIAS ESTA OBLIGADO AL PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL CONSTANTE.

DE ESTA FORMA FOMENTARA SU PROPIA FLEXIBILIDAD INTELECTUAL PARA IR ADAPTANDOSE A
LOS CAMBIOS QUE PERMANENTEMENTE APARECEN EN EL DEVENIR DE NUESTRA SOCIEDAD.

INDUDABLEMENTE LA ADMINISTRACION PUBLICA NO PUEDE QUEDAR MARGINADA DE TODO ESTE
PROCESO, POR EL CONTRARIO DEBE ACOMPANARLO MUY DE CERCA, MEDIANTE UN ESFUERZO
PERMANENTE DE MEJORA Y READAPTACION.

Y ES ENTONCES QUE DEBE PONER SU ATENCION EN EL ELEMENTO HUMANO QUE INTEGRA SUS
CUADROS.

HOY, EL IMPERATIVO ES AMPLIAR Y MEJORAR LOS CONCCIMIENTOS Y METODOS DE TRABAJO
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS PARA SU PROPIA SUPERACION Y LA DE LA ORGANIZACION QUE
COMPONEN.

POR ELLO NO CABE DUDA DE QUE LOS ORGANISMOS RECTORES DE LA FUNCION PUBLICA DEBEN
ARBITRAR LOS MEDIOS NECESARIOS PARA GARANTIZAR UNA EFECTIVA Y CONSTANTE CAPACITACION
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.



INTRODUCCION

LA ACELERADA TENDENCIA AL CAMBIO, CARACTERISTICA DE NUESTRA EPOGA, HA PROVOCADO
NUMEROSOS PROBLEMAS SOCIALES, ECONOMICOS Y POLITICOS EN LOS ULTIMOS AROS, Y HA
DEJADO SENTIR LA NECESIDAD DE QUE LAS ORGANIZACIONES DISPONGAN DEL SUFICIENTE
PERSONAL CAPACITADO PARA ESTAR AL DIA Y DE TAL FORMA ADAPTARSE A LAS CIRCUNSTANCIAS
QUE PRODUCE DICHO CAMBIO.

ES POR ELLO QUE LA REALIDAD ACTUAL EXIGE DE UNA ADMINISTRACION PUBLICA QUE POSEA
UNA ORGANIZACION QUE SEPA Y PUEDA PRESTAR SUS SERVICIOS CON OPTIMA EFICACIA Y
EFICIENCIA.

PARA EL LOGRO DE ESTA FINALIDAD PRIMORDIAL QUEDA AL DESCUBIERTO LA NECESIDAD DE
ENTENDER A LA ADMINISTRACION PUBLICA EN UNA CONCEPCION DINAMICA E INNOVADORA.

RESULTA PARADOJICO OBSERVAR COMO EN ESTE MUNDQ EN QUE CADA VEZ SE VALORA MAS
EL TIEMPO, EN MUCHAS OCASIONES EL RITMO ADMINISTRATIVO PUEDE CONTRIBUIR A ESTANCAR
O RETARDAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS Y SOCIALES.

OTRAS CAUSAS DE NO MENOR IMPORTANCIA EMPUJAN TAMBIEN HACIA ESTE ENFOQUE, Y ENTRE
ELLAS PODEMOS CITAR EL ASOMBROSO PROGRESO TECNICO, LA COMPLEJIDAD BUROGRATICA,
LOS NUEVOS SISTEMAS Y METODOS DE TRABAJO, LA DIVERSIDAD DE PROCEDIMIENTOS
NQVEDOSOS, LA NECESIDAD DE ESTIMULAR EL DESARROLLO DE LAS POSIBILIDADES INTELECTUALES
DEL HOMBRE, Y POR ULTIMO, LA SITUAGION ANGUSTIANTE EN QUE SE ENGUENTRAN LAS
ADMINISTRACIONES QUE CONSTANTEMENTE VEN INCREMENTADAS SUS ACTIVIDADES Y QUE COMO
CONTRAPARTIDA NO PUEDEN AUMENTAR SUS PRESUPUESTOS DE GASTOS ANTE UNA SOCIEDAD
YA EXTENUADA EN SU CAPACIDAD CONTRIBUTIVA.

LLEGAMOS ASI A LA PRESENCIA DE LA MODERNIZACION ADMINISTRATIVA, ENTENDIDA COMO UN
PROCESO ININTERRUMPIDO Y SISTEMATICO, DE REVISION, SUSTITUCION MEJORAMIENTO Y
CONTINUA READAPTACION DE LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS, DE SU ACTIVIDAD Y DE LOS
METODOS QUE UTILIZAN, CON LA FINALIDAD DE OPTIMIZAR LOS RENDIMIENTOS Y LA EFICAGIA.

AHORA BIEN, TODO ESTE PROCESO DINAMIZADOR REQUIERE UNA ACTITUD HUMANA QUE PERMITA
QUE LAS METAS Y PROGRAMAS DE DESARROLLO SE HAGAN REALIDAD,

ES AQUI DONDE LOS RECURSOS HUMANGCS, ELEMENTO IMPRESCINDIBLE DE LA ACTIVIDAD ESTATAL,
RESALTAN SU IMPORTANCIA Y PRECISAN UN TRATAMIENTO ESPECIAL.



EN ESTE ASPECTO, EXISTEN CIERTOS ELEMENTOS DE TRABAJO QUE UTILIZADOS EN FORMA
REFLEXIVA Y COORDINADA LLEVAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS FUNDAMENTALES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA.

TENEMOS ASI LA ORGANIZACION RACIONAL OE LOS RECURSOS HUMANOS EN CUADROS
DEBIDAMENTE ESTRAUCTURADOS, EL INGRESO SELECTIVO A LA FUNCION PUBLICA, LA
JERARQUIZACION DE LA MISMA, EL ESTABLECIMIENTO DE UNA CARRERA ADMINISTRATIVA
VALIDAMENTE ESTRUCTURADA, ETC.

PERO ES ESPECIFICAMENTE EL TEMA DE LA CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EL
QUE MAS TRASCENDENCIA TIENE, YA QUE PARA AUMENTAR LA EFICIENGIA DEL APARATO
GUBERNAMENTAL ES NECESARIA LA FORMACION Y ADAPTAGION PROFESIONAL DE SU PERSONAL
EN GENERAL.

LA EXPERIENCIA HA PERMITIDO COMPRENDER QUE LOS RECURSOS HUMANOS CONSTITUYEN EL
ENGRANE MAS IMPORTANTE PARA EL FUNGIONAMIENTO DE UNA ORGANIZACION, Y
ESPECIFICAMENTE EN LA ADMINISTRACION PUBLICA, LA INEFICIENCIA Y BAJA PRODUCTIVIDAD
SON ALGUNOS DE LOS OBSTACULOS QUE IMPIDEN SU DESARROLLO. UNA DE LAS ALTERNATIVAS
PARA RESOLVER DICHA PROBLEMATICA ES LA CAPACITACION, ESTO ES, HACER MAS EFICIENTE
SUS ACTIVIDADES, MODIFICAR ACTITUDES Y APTITUDES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, LO CUAL
SE MANIFESTARA EN MEJORES CONDICIONES DE VIDA TANTO EN SU AMBITO LABORAL COMO
FAMILIAR.

AHORA BIEN, LA CAPACITACION SE CIRCUNSCRIBE DENTRO DEL CONCEPTO DE EDUCACION Y
ESTE A SU VEZ EN EL DE CULTURA. LA CULTURA SE ENTIENOE COMO EL CONJUNTO DE IDEAS,
COMPORTAMIENTOS, HABILIDADES Y COSTUMBRES DE UN GRUPO SQCIAL; A TRAVES DE LA
EDUCACION ESTOS ELEMENTOS CULTURALES PUEDEN PASAR DE UNA GENERACION A OTRA, YA
QUE SE REFIERE A LA FORMACION, TRANSMISION Y ADQUISICION DE CONOCIMIENTOS Y LA
CREACION DE APTITUDES Y ACTITUDES; Y DENTRO DEL CONCEPTO DE EDUCAGION, SE UBICA LA
CAPACITACIGN COMO EL PROCESO PERMANENTE DE ADQUISICION DE CONOCIMIENTOS YA SEAN
TECNICOS, CIENTIFICOS Y/O ADMINISTRATIVOS, POR EL GUAL SE BUSCA INCREMENTAR EN LOS
TRABAJADORES SUS NIVELES DE APTITUDES Y EFICIENGIA EN EL TRABAJO.

MUCHOS SON LOS ASPECTOS QUE CONDICIONAN EL FUNCIONAMIENTO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS
¥ DE SUS RECURSOS HUMANOS. NO OBSTANTE, SE HA SELECCIONADO EL TEMA DE LA
CAPACITACION POR SER UN ELEMENTO FUNDAMENTAL QUE CONTRIBUYE A UN MEJOR
FUNCIONAMIENTO INTEGRAL DE LAS ORGANIZACIONES ESTATALES EN SU CONJUNTO.

LO QUE SE PRETENDE EN ESTE TRABAJO ES DESCRIBIR LINEAS DE ACCION QUE DEN RESPUESTA
SATISFACTORIA A LOS PROBLEMAS DE CAPACITACION DE SERVIDORES PUBLICOS QUE ACTUAN
EN UN AMBITO ESPECIFICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.



SE HA SELECCIONADO EL AMBITO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PORQUE HA SIDO ESTE SECTOR
OBJETO DE GRANDES CONTROVERSIAS QUE VAN DESDE CUESTIONES TAN GENERALES COMO
EL GRADO DE PARTICIPACION ESTATAL EN LA PRODUCCION DE BIENES Y SERVICIOS Y EL TIPO
DE PATRONES DE EFICIENCIA Y EFICACIA A UTILIZAR, HASTA AQUELLAS VINCULADAS CON LAS
DISFUNCIONALIDADES CARACTERISTICAS DE LOS ENTES DE LA ADMINISTRAGCION PUBLICA.

AHORA BIEN, EL ESTUDIO DE CASO QUE SE PRESENTA EN ESTE TRABAJO ES ESPECIFICAMENTE
EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, YA QUE EN ESTE ORGANC DEL INSTITUTO FEDERAL
ELECTORAL, ENCARGADO DE LLEVAR A CABO LA ELABORACION DEL PADRON ELECTORAL, DEL
CATALOGO GENERAL DE ELECTORES, DE LAS CREDENCIALES PARA VOTAR, ETC. EXISTE LA
PROBLEMATICA DE AUSENCIA DE PROGRAMAS DE CAPACITACION, PUES LAS ACCIONES QUE SE
LLEVAN A CABO EN LO QUE CONCIERNE A ESTA FUNCION, NO CUBREN REALMENTE LAS
NECESIDADES DE TODO EL PERSONAL QUE LA REQUIERE.

AS| PUES, EL PRESENTE TRABAJO SE ESTRUCTURG EN CUATRO CAPITULOS. LA INVESTIGACION
REALIZADA PARA EL DESAAROLLO DE LOS CAPITULOS I, Il Y Il FUE FUNDAMENTALMENTE DE
TIPO DOCUMENTAL, Y EL PROCESO QUE SE SIGUIO PARA DESARROLLAR EL CAPITULO IV CONSISTIO
EN ACUDIR DIRECTAMENTE AL ORGANO ENCARGADO DE LA CAPACITACION EN EL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES (CAPYDE), PARA RECOPILAR LA INFORMACION A TRAVES DE DIVERSOS
DOCUMENTOS Y ENTREVISTAS CON LOS FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE ESTA FUNCION, Y
PROCEDER A REALIZAR EL ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS GENERALES RECABADOS,
MUY PARTICULARMENTE DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION QUE REALIZO
DICHO GRGANO, Y DE ESTA MANERA PROPONER ALGUNOS CONTENIDOS PARA LOS PROGRAMAS
DE CAPAGITACION A IMPARTIR EN ESTA INSTITUCION Y OFRECER PAUTAS DE ACCION EN CUANTO
A LA EJECUCION DE LA MISMA.

PARA OFRECER UN ESTUDIO DE LOS ASPECTOS MENGIONADOS, LA EXPOSICION SE REALIZA DE
LA SIGUIENTE MANERA:

EN EL CAPITULO ) SE DESCRIBE EL AMBITO GENERAL DE LA CAPACITACION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS, CONCEPTUALIZANDO PRIMERC SOBRE ADMINISTRACION PUBLICA, PROCESO
ADMINISTRATIVO PUBLICO Y CAPACITACION; ENSEQUIDA SE ARGUMENTA LA IMPORTANCIA DE
LOS RECURSOS HUMANOS Y DE LA PROPIA CAPACITACION EN LA ADMINISTRACION PUBLICA, Al
COMO SUS ANTECEDENTES, LA SITUACION ACTUAL DE LA MISMA, EL PROCESO DE GAPACITACION
Y LA DIFERENCIA QUE EXISTE ENTRE LA CAPACITACION, EL ADIESTRAMIENTO Y EL DESARROLLO.

EN EL CAPITULO il SE EXPONEN LAS BASES JURIDICAS DE LA CAPACITACION EN EL SECTOR
PUBLICO FEDERAL, COMO ES EL APARTADO °B" DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL, LA LEY
FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD
Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO Y LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO;



Y CONCRETAMENTE LA REGLAMENTACION DE LA SECRETARIA DE GOBEANACION, YA QUE EL
CAPYDE, ORGANO RECTOR DE CAPACITAGION DE ESTA SECRETARIA, EMITE LAS PAUTAS DE
ACCION EN MATERIA DE CAPACITACION EN EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

EN EL CAPITULO Il SE ESTUDIAN LOS MECANISMOS DE CAPACITACION EN EL SECTOR PUBLICO
FEDERAL, COMC SON LAS TECNICAS Y METODOS DE CAPACITACION , LOS TIPOS DE CAPACITACION
Y LOS ORGANDS ACTUALES ENCARGADOS DEL EJERCICIO DE ESTA FUNCION EN EL SECTOR
PUBLICO FEDERAL. ASIMISMO, SE CONTEMPLAN LOS LIMITACIONES QUE SE ESTABLECEN EN EL
PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 1869-1884 Y EN EL PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION Y
PRODUCTIVIDAD 1991-1994, EN CUANTO AL FORTALECIMIENTO DE LA CAPACITACION EN EL SECTOR
PUBLICO.

EN EL CAPITULO iv SE ANALIZA LA SITUACION DE LA CAPACITACION EN EL REGISTRO FEDERAL
DE ELECTORES, SUS ANTECEDENTES, LAS MODALIDADES Y LIMITACIONES DE ESTA, EL ORGANC
QUE SE ENCARGA DE LLEVAR A CABO LAS ACCIONES EN ESTA MATERIA, LA PREPARAGION ACTUAL
Y LOS REQUERIMIENTOS DE ENSENANZA DEL PERSONAL, AS| COMO DIFERENTES PROPUESTAS
PARA LA CAPACITACION DEL PERSONAL Y ALGUNAS CONSIDERACIONES SOBRE EL ASCENSO Y
LA PROMOCION. Y POR ULTIMO, SE ARGUMENTA LA IMPORTANCIA QUE TIENE LA CAPACITACION
EN LA MODERNIZACION ADMINISTRATIVA, COMO MEDIO PARA ELEVAR LA EFICACIA, LA EFICIENCIA
Y LA FUNGIONALIDAD DEL APARATO ADMINISTRATIVO.



CAPITULO

ASPECTOS GENERALES DE LA CAPACITACION EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA

1.1.- CONCEPTO DE ADMINISTRACION PUBLICA.

LA ADMINISTRACION PUBLICA COMO INSTRUMENTO FUNDAMENTAL DE EJECUCION DEL ESTADO,
Y ATRAVES DEL CUAL LOGRA RESPONDER A LOS REQUERIMIENTOS ECONOMICOS, POLITICOS
Y SOCIALES QUE DEMANDA LA SQCIEDAD, DEBE DESARROLLARSE CON UNA ACTUALIZAGION Y
MEJORAMIENTO PERMANENTES.

ESTA ACTUALIZACION Y MEJORAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA SE VEN OBLIGADOS
POR LA MISMA EVOLUCION ININTERRUMPIDA DE LA SOCIEDAD. LA ADMINISTRACION PUBLICA
DEBE ADECUARSE A LA DINAMICA SOCIAL Y EN CONSECUENCIA, EL PROGESO ADMINISTRATIVO
EN TODOS SUS ASPECTOS -MATERIALES, FINANGIEROS, TEGNICOS, HUMANOS- TAMBIEN QUEDA
INTEGRADO A ESTE CONTINUO DESARROLLO.

AHORA BIEN, EXISTEN MUCHOS ESTUDIOSQS DE LA MATERIA, Y EN CONSECUENCIA DIVERSAS
DEFINICIONES DE ADMINISTRACION PUBLICA, PERO EXPONDREMOS ALGUNAS DE ELLAS PARA
ELABORAR UNA QUE PUEDA CONTENER SUS CARACTERISTICAS ESENCIALES.

LA ADMINISTRACION PUBLICA ES LA FUNCION DEL ESTADO QUE TIENE POR OBJETO tA
SATISFACCION DIRECTA E INMEDIATA DE LAS NECESIDADES COLECTIVAS, MEDIANTE LA
CONSECUCION Y FOMENTQ DE LOS INTERESES PUBLICOS®. (1)

JULIETA GUEVARA DEFINE LA ADMINISTRACION PUBLICA COMO AQUELLAS OPERAGCIONES
QUE TIENEN POR OBJETIVO EL CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA PUBLICA, ESTO ES, LA EXPRESION
DE LA VOLUNTAD DE UN GOBIERNO A TRAVES DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES. EN PRIMER
TEAMINO, ES ADMINISTRACION PORQUE SE COORDINAN ESFUERZOS Y RECURSOS POR
MEDIO DE LA PLANEACION, ORGANIZAGION, DIRECCION Y CONTROL. EN SEGUNDO TERMINO,
€S PUBLICA PORQUE ENGLOBA ACTIVIDADES PUESTAS EN MARCHA POR INSTITUCIONES DE
GOBIERANO.

( 1) DICCIONARIO QUILLET, VOL. IV, MEXICO, ED. CUMBRE, 1978.



DE AQUISE DERIVAQUE LA REALIZACION DE LA POLITICA PUBLICA, LA PRESTACION DE SERVICIOS
PUBLICOS Y LOS PROBLEMAS Y DEMANDAS QUE PLANTEA LA SOCIEDAD SEAN COMPRENDIDOS
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.

POR SU PARTE, DWIGHT WALDO CONTEMPLA DOS DEFINICIONES DE ADMINISTRACION PUBLICA:
COMO LA ORGANIZACION Y DIRECCION DE HOMBRES Y MATERIALES PARA EL LOGRO DE LOS
FINES DEL GOBIERND; Y COMO EL ARTE Y CIENCIA DE LA DIRECCION APLICADA A LOS ASUNTOS
DEL ESTADO.

€N ESTA SEGUNDA DEFINICION SE PLANTEA EL PROBLEMA DE S| ES UN ARTE O UNA CIENCIA,
PERO NO AHONDAREMOS EN ELLO PORQUE NO ES OBJETIVO DE ESTA INVESTIGACION.

AS} PUES, LA IDEA CENTRAL DE ADMINISTRACION PUBLICA ES LA ACCION RACIONAL (ACCION
CORRECTAMENTE CALCULADA PARA LA CONSECUCION DE DETERMINADOS OBJETIVOS) PARA
LOGRAR LOS FINES DEL GOBIERNO.

POR OTRA PARTE, EL PROFESOR MARIO MARTINEZ SILVA PARA DEFINIR A LA ADMINISTRACION
PUBLICA SE ORIENTA EN TRES ASPECTOS FUNDAMENTALES:

1.- LA ADMINISTRACION PUBLICA CONSTITUYE UN ESFUERZO COOPERATIVO QUE SE DA EN
ORGANIZACIONES PUBLICAS, QUE TIENE POR OBJETO LA PREVISION, PLANEACION, ORGANIZACION,
DIRECCION, CONTROL Y EVALUACION DE LA POLITICA GUBEANAMENTAL.

2.- EJECUGION DE LA POLITICA GUBEANAMENTAL.
3.- SATISFACCION DE LAS NECESIDADES POLITICAMENTE PLANTEADAS.

EN LOS DOS PRIMEROS PUNTOS SE ENFATIZA LA RELACION QUE EXISTE ENTRE LA POLITICA
PUBLICA O GUBERNAMENTAL; QUE LA POLITICA GUBERNAMENTAL CONSTITUYE LA MATERIA
PRIMA CON LA QUE TRABAJA LA ADMINISTRACION PUBLICA, ENTENDIENDO POR AQUELLA
GCOMO EL CONJUNTO DE DECISIONES QUE ADOPTA EL GOBIERNO DE MANERA MAS O MENOS
PERMANENTE PARA RESOLVER O RESPONDER A DETERMINADOS PROBLEMAS PLANTEADOS POR
LA SOCIEDAD.

EN EL TERCER ASPECTO, LA ADMINISTRAGION PUBLICA SE ENFOCA A LAS NECESIDADES QUE
LA SOCIEDAD, DE MANERA ORGANIZADA, LE VA ODEMANDANDO SOLUCION.

EL LICENCIADD PEDRO MUROZ AMATO NOS DICE: LA ADMINISTRACION PUBLICA CONSISTE
EN LA PLANIFICACION, ORGANZACION, EDUCACION Y ARMONIZACION DE LA CONDUCTA DE GRUPOS



DE PERSONAS EN TRABAJOS COOPERATIVOS PARA LA REALIZAGION DE LOS PROPOSITOS
DEL GOBIERNO". (2) |

LA LICENCIADA ELENA JEANNETTI DAVILA EXPONE: "LAADMINISTRACION PUBLICA, ENTENDIDA
COMO EL CONJUNTQ DE ESTRUCTURAS O INSTITUCIONES MEDIANTE LAS CUALES SE DESARROLLAN
LAS ACCIONES DEL GOBIERNO, SE DEFINE EN TEAMINOS GENERALES, SEGUN EL TIPQ DE SOCIEDAD
A LA QUE VA A SERVIR, MISMA QUE VA A LEGARSE A LAS FUTURAS GENERACIONES, PUES SE
OCUPA DE LOS OBJETIVOS, ESTRUCTURAS Y FUNCIONAMIENTOS INSTITUCIONALES, DE LOS
VALORES SOCIALES Y DEL DESARROLLO INDIVIDUAL, AS! COMO DE LOS MEDIOS PARA LOGRARLO".

(3}

DE ESTAS DEFINICIONES SE DERIVA QUE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEBE SER, ANTES QUE
NADA, UN ESFUERZO CONTINUQ DE EDUCACION QUE MEJORE LOS CONOCIMIENTOS, LAS
ACTIVIDADES, LAS DESTREZAS Y LA DIGNIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, YA QUE
CORRESPONDE A AQUELLAS ACTIVIDADES QUE DE MANERA COOPERATIVA Y ORGANIZADA
RESPONDEN A LAS NECESIDADES POLITICAMENTE PLANTEADAS POR LA SOCIEDAD ANTE EL
GOBIERNO.

1.2- PROCESO ADMINISTRATIVO PUBLICO.

EN PRIMER LUGAR, ES NECESARIO DEFINIR EL CONCEPTO DE PROCESO.

PROCESO: ES EL CONJUNTO DE ELEMENTOS INTERRELACIONADOS QUE SIRVEN PARA PROPICIAR
UN CAMBIO.

PROCESQ ADMINISTRATIVO: CONJUNTO DE ELEMENTOS INTERRELACIONADOS Y ESTRUCTURADOS
DIRIGIDOS AL LOGRO DE DETERMINADOS OBJETIVOS.

PROCESO ADMINISTRATIVO PUBLICO: CONJUNTG DE ELEMENTOS INTERRELACIONADOS Y
ESTRUCTURADOS DIRIGIDOS A LA SATISFACCION DE LAS NECESIDADES COLECTIVAS.

LAS FASES DE ESTE PROCESO SE PUEDEN AGRUPAR, PARA FINES DE ANALISIS COMO SIGUE:
(2) MUNOZ AMATO, PEDRO. INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA, TOMO I, MEXICO,
FONDO DE CULTURA ECONOMICA, 1978, P. 45.

(3} JEANNETTI DAVILA, ELENA. ADMINISTRACION PUBLICA Y CAMBIO SOCIAL, REVISTA MEXICANA
DE CIENCIAS FPOLITICAS ¥ SOGIALES, ABRIL~JUNIO 1978, F. 99.
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PLANEACION:

EN ESTA ETAPA SE DEFINE EL. PROBLEMA Y SE ESTUDIAN LAS SOLUCIONES PARA LOGRAR EN
LO POSIBLE UN CAMBIO INNOVADOR Y TAMBIEN SE FORMULA UN PROGRAMA DETALLADO
DE ACCION, TOMANDO EN CUENTA LA ESTRUCTURA DE LOS RECURSOS DE LA ORGANIZAGION.

IMPLEMENTACION:

SE REFIERE A LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS, LOS CUALES CONSTITUYEN ALTERNATIVAS
SUJETAS A DECISION, Y PARA LLEVARLOS A CABO ES NECESARIO QUE TODO EL PERSONAL
INVOLUCRADO SIENTA INTERES POR ACTUAR (MOTIVACION) Y SE TENGAN SISTEMAS DE
COMUNICACION PARA TRANSMITIR CLARAMENTE LAS INSTRUCCIONES. ESTA ETAPA SE CONSTITUYE
POR LA ORGANIZACION Y LA INTEGRAGION.

CONTROL:

ES LA COMPARACION DE LOS RESULTADOS DE LA ACCION CON LA PLANEACION. AL DARLE
SOLUCIONAUN PROBLEMA PUEDEN SURGIR DIFICULTADES QUE EN ESTA ETAPA SE DETECTAN,
ANALIZAN Y TRATAN DE CORREGIRSE.,

EVALUACION:

EN ESTA FASE SE BUSCAN LOS ORIGENES, CAUSAS Y EFECTOS DE LAS DESVIACIONES, O SE
CONSTATA EL GUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE UN PROGRAMA, A FiN DE FORMULAR
RECOMENDACIONES PARA LA ADOPCION DE MEDIDAS CORRECTIVAS.

POSTERIORMENTE, EN EL PUNTO DONDE SE EXPONE EL PROCESO DE CAPACITACION, VEREMOS
LA INTERRELACION DE ESTE Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO.

13 RECURSOS EN LA ADMINISTRAGION,

LOS RECUASOS SON AQUELLOS MEDIOS DE LOS QUE DISPONE UNA ORGANIZACION Y QUE
NECESITAN SEAN ADMINISTRADOS PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS PROPUESTOS.

1.3.1- MATERIALES.

SE REFIERE A LOS MEDIOS TANGIBLES CON LOS CUALES SE PUEDE EJECUTAR EL TRABAJO

HUMANO Y AL ESPACIO FISICO, COMO LAS INSTALACIONES, EL EQUIPO Y MAQUINARIA DE OFICINA,
LOS MUEBLES, PAPELERIA, ETC,



MOBILIARIO ¥ OFICINAS.

SE REFIERE AL'LOGAL Y EQUIFO APAGRIADOS PARA REALIZAR UN TRABAIO ADECUADO

PAPELERIA Y UTILES, -

“OBIETOS Y MATERIALES QUE SE UTILIZAN PARA LA REALIZAGION DE: LAS ACTIVIDADES:

EQUIPO DE TRANSPORTE.

VEHICULOS DESTINADOS PARA AUXILIAR EN LA EJECUCIGN DE LAS AGTIVIDADES,

1.3.2.- FINANCIEROS.

LOS RECURSOS FINANCIEROS PERMITEN LA ADQUISICION Y ESTABLECIMIENTO DE LOS RECURSOS
MATERIALES Y LA OBTENCION DE LOS SERVICIOS QUE SE PRESTAN A UNA ORGANIZACION PARA
EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS.

1.3.3- TECNICOS.

ESTAN FORMADOS POR LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS EN LOS DIFERENTES
DEPARTAMENTOS.

LOS SISTEMAS SE FORMAN CON PROCEDIMIENTOS QUE INDICAN LOS PASOS A SEGUIA PARA
RESOLVER UN PROBLEMA ESPECIFICO, POR EJEMPLO, LOS ORGANOGRAMAS, QUE NOS
REPRESENTAN DE MANERA ESQUEMATICA LA INTERRELACION DE LOS DISTINTOS ORGANGS DE
UNA ORGANIZACION; EL MANUAL DE POLITICAS, EN DONDE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS
PARA TRATAR UN ASPECTO DETERMINADO; EL ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS; EL SISTEMA
DE CONTABILIDAD; LOS FORMATOS, ETC.

1.3.4.- HUMANOS.

EN ESTE RUBRO, SE ENCUENTRAN EL ESFUERZO Y LAS ACTIVIDADES HUMANAS, Y TODOLO
QUE ESTOS TIENEN COMO BASE, COMO SON LAS EXPECTATIVAS, EXPERIENCIAS, CONOCIMIENTOS,
ACTITUDES, APTITUDES, MOTIVACION, POTENCIALIDADES, ETC. ESTOS ASPECTOS PERMITEN
MEJORAR EL TRABAJO DEL HOMBRE Y A SU VEZ POR MEDIO DE ESTE SE PUEDEN ADMINISTRAR
DE UNA MEJOR MANERA LOS DEMAS RECURSOS PARA LOGRAR SU MAXIMO APROVECHAMIENTO.



1.3.3.1.- IMPORTANCIA DE LOS RECURSOS HUMANOQS.

DESDE EL MOMENTO EN QUE EL HOMBRE SE ASOCIA PARA ALGUN FIN DETERMINADO - PARA
CONSEGUIR ALIMENTOS, PROTEGERSE DE ALGUN PELIGRO, ETC. - DA COMIENZO LA HISTORIA
DE LA ADMINISTRACION, DE LA ORGANIZACION, Y EN SI, DE LA SOCIEDAD.

LA HISTORIA LA HACE EL HOMBRE, LOS CAMBIOS LOS HACE EL HOMBRE, LA SOCIEDAD SE
TRANSFORMA POR ACCION DEL HOMBRE -COMO SER SOCIAL-. LAS TRANSFORMACIONES QUE
HA LOGRADO, EN LO CULTURAL, EN LO CIENTIFICO, EN LO SOGIAL, EN LO ECONOMICO, ETC.,
HAN SI1DO GRACIAS A UN MEJORAMIENTO Y PERFECCIONAMIENTO DE SUS ACTITUDES Y APTITUDES.

ENEL AMBITO DE LA ADMINISTRACION, LOS RECURSOS HUMANOS TIENEN UNA IMPORTANCIA
DETERMINANTE, YA QUE LA NATURALEZA SOCIAL DEL HOMBRE LE EXIGE LA UNION DE SUS
ESFUERZOS PARA LOGRAR UN FIN COMUN, CON BASE EN METAS Y OBJETIVOS FIJADOS
PREVIAMENTE, QUE RESULTARIA DIFICIL, Y EN ALGUNOS CASOS IMPOSIBLE, QUE S| ACTUARA
POR sl soto.

LA IMPORTANCIA DE LOS RECURSOS HUMANOS SE PUEDE EXTRAER DEL CONTENIDO DE LAS
DIFERENTES DEFINICIONES QUE SOBRE ADMINISTRACION HAN  EXPRESADO DISTINTOS
ESTUDIOSOS EN ESTA MATERIA.  (4)

LAWRENGE APPLEY, PRESIDENTE DE LA AMERICAN MANAGEMENT ASSOCIATION LA DEFINE COMO
“ENSENAR Y DIRIGIR A OTRAS PERSONAS, NO DIRIGIR COSAS™.

PEDRO MUROZ AMATO, ADMINISTRATIVISTA CENTROAMERICANO EXPRESA QUE: “TODA LA
ADMINISTRACION ES ADMINISTRACION DE PERSONAL, POR CUANTO LAS CUESTIONES
ADMINISTRATIVAS EN ULTIMA INSTANCIA, SE PUEDEN Y SE DEBEN REDUCIR SIEMPRE EN SUS
ELEMENTOS HUMANOS".

GEORGE R. TERRAY, PROFESOR DE LA UNIVERSIDAD DE NORTH WESTERN AFIRMA QUE: “TODA
RELACION, PROBLEMA O DECISION INVOLUCRA AL ELEMENTO HUMANO DE QUE ESTA CONSTITUIDA
TODA ORGANIZACION..

ISAAC GUZMAN  VALDIVIA, PROFESOR MEXICANO, ARGUMENTA QUE: ‘LA ADMINISTRACION NO
SOLO ES EL MANEJO DE LOS BIENES O DE LOS INTERESES MATERIALES Y ECONOMICOS, SINO
QUE TIENE COMO CONTENIDO PROPIO LA DIRECCION DE LOS GRUPOS HUMANODS®.

{4) CITADOS POR MIGUEL DUHALT KRAUSS. LA ADMINISTRACION DE PERSONAL EN EL SECTOR
PUBLICO, INAP, MEXICO, 1972, PP. 14, 15.



DE LA MISMA MANERA, LA ORGANIZACION DE LAS NACIONES UNIDAS, EN SU MANUAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA DE 1962, COINCIDE CON LOS CONCEPTOS EXPRESADOS ANTERIORMENTE,
EN CUANTO QUE EL FACTOR HUMANO ES CONSIDERADO EL MAS IMPORTANTE EN LA
ADMINISTRACION, MANIFESTANDO QUE “LA EXIGENCIA PRINCIPAL EN EL SERVICIO PUBLICO ES
POR TANTO LA ADMINISTRACION DE PERSONAL, PUESTO QUE LA EFICACIA EN LA GESTION DE
LOS NEGOCIOS PUBLICOS DEPENDE PRIMORDIALMENTE DE LA CAPACIDAD DE LAS PERSONAS
EMPLEADAS POR EL ESTADO.." (5)

LA EFICIENCIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEPENDE PRINCIPALMENTE DE LA MANERA COMO
LOS SERVIDORES PUBLICOS EJECUTEN SUS FUNCIONES EN CUALQUIER NIVEL JERARQUICO,
RECORDANDO LA FRASE DEL FILOSOFO PROTAGORAS: "EL HOMBRE ES LA MEDIDA DE TODAS
LAS COSAS".

DEFINITIVAMENTE QUE EN LA ADMINISTRACION PUBLICA EXISTEN ELEMENTOS QUE LA CONFIGURAN
Y QUE HACEN POSIBLE SU EJERCICIO, TALES COMO LAS ESTRUCTURAS, LOS PROCEDIMIENTOS
Y LOS MATERIALES, PERO TODOS ELLOS ADQUIEREN EL VALOR QUE LA ACCION HUMANA LES
DA.

AHORA BIEN, EN SU DESEMPENO COMO TRABAJADOR, EL HOMBRE DEBE OBSERVAR DOS
ASPECTOS: EL COMO HACER, QUE SE REFIERE AL APRENDIZAJE Y A LA VERIFICACION DE LOS
CONQCIMIENTOS ADQUIRIDOS EN LAS TAREAS QUE SE DESARROLLAN, AS! COMO LOS
FACTORES MATERIALES QUE PERMITEN SU REALIZACION COMO LA LUZ, LA VENTILACION,
TEMPERATURA, LIMPIEZA, MOBILIARIO, ETC.; Y EL QUERER HACER, QUE SE LOGRA CUANDO HAY
UNA INTEGRACION DEL TRABAJADOR Y LA INSTITUCION, O SEA, CUANDO EL TRABAJADOR SE
1DENTIFICA CON SU TRABAJO, CUANDO CONOGE EL POR QUE, EL CUANDO, EL COMC DE TODO
LO QUE REALIZA EN SU AMBITO LABORAL.

AL LOGRAR ESTE SEGUNDO ASPECTO SE LLEGA AL MOMENTO DE SU REALIZACION COMO SER
PRODUCTIVO Y SOCIALMENTE UTiL.

POR ELLO, £S NECESARIO QUE SE LLEVEN A CABO PROGRAMAS DE CAPACITACION Y QUE SE
ESTRUCTUREN DE TAL MANERA QUE BUSQUEN EL CAMBIO EN EL *QUERER HACER". DE ESTA
FORMA, EN EL MOMENTO EN QUE EL SUJETO SE INTEGRE A LA INSTITUCION, SENTIRA SATISFACCION
CON SU TRABAJO, COMERZANDO UN CICLO DE “QUERER APRENDER" PARA "HACER MEJOR".

CLARO ESTA QUE NO PODEMOS DEJAR DE TOMAR EN CUENTA LA INTEGRACION DE 10S
CUATRO FACTORES: HUMANOS, MATERIALES, TECNICOS Y FINANCIEROS, YA QUE EL EXITO
SOLO PUEDE LOGRARSE GUANDO LOS CUATAO HAN SIDO UTILIZADOS ARMONIOSAMENTE HASTA
SU MAXIMO RENDIMIENTC PARA UN OBJETIVO COMUN.

(5) ORGANIZACION DE LAS NACIONES UNIDAS, MANUAL DE ADMINISTRACION PUBLICA, NUEVA
YORK, 1962, P. 41.
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1.4 .- AMBITO GENERAL DE LA CAPACITACION,
1.4.1.- ANTECEDENTES.

NO SE PODRIA PRECISAR EL TIEMPO EN QUE SE INICIO LA CAPACITACION DE PERSONAL, PERO
PARA LOS EFECTOS DE LA ADMINISTRACION, SE PUEDE DECIR QUE COMENZO AL REALIZARSE
LA REVOLUCION INDUSTRIAL EN INGLATERRA. AS| EL HOMBRE EN EL TRANSCURSO DE LA HISTORIA
HA TENIDO NECESIDAD DE ACUDIR A LA EDUCACION; YACON EL SURGIMIENTO DE LA REVOLUCION
INDUSTRIAL SE EMPEZARON A CREAR ESCUELAS INDUSTRIALES, CON EL FIN DE LOGRAR EL
MAYOR HENDIMIENTO EN EL TRABAJO.

A LA CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL SE LES DIO UNA FUNCION ORGANIZADA
DESPUES DE LA PRIMERA GUERRA MUNDIAL, QUE FUE CUANDO SE EMPEZARON A DESARROLLAR
LAS TECNICAS DE ENTRENAMIENTO EN LA INDUSTRIA.

ES ASI COMO DOS NORTEAMERICANODS, MICHAEL KANE Y CHARLES ALLEN DESARROLLAN LA
TECNICA DE ENSENANZA-APRENDIZAJE EN LOS ADULTOS.

ESTA TECNICA LA DENOMINARON “METODO DE 4 PASOS", QUE CONSISTE EN LO SIGUIENTE:

1- LOS ADULTOS APRENDERAN AQUELLO QUE LES SERVIRA PARA RESOLVER PROBLEMAS
INMEDIATOS (MOTIVACION).

2- PARA LOGRAR EL APRENDIZAJE ES NECESARIA LA PARTICIPACION ACTIVA DEL SUJETO
{EJERCITACION).

3.- LA PRESENTAGION DETALLADA DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR PERMITE EL APRENDIZAJE
EFICIENTE (ESTIMULOS APROPIADOS).

4.- LA CORRECCION INMEDIATA O CONFIAMACION DE HABER LOGRADO LA CONDUCTA ADECUADA
PROPICIA QUE EL. APRENDIZAJE SE CONSOLIDE (REFORZAMIENTO).

ESTOS CUATRO PASOS MARCAN LA PAUTA DEL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE DEL
ADULTO.

DURANTE LA SEGUNDA GUERRA MUNDIAL, LAS ORGANIZACIONES COMPRENDEN Y SIENTEN LA
NECESIDAD DE TENER UNA BUENA CAPACITACION DE SU PERSONAL Y DE QUE UNA PERSONA
SUPERVISARA EL THABAJQ, ESTO SE DEBIO A QUE LOS TRABAJADORES QUE HABIAN SIDO LLAMADCS
POR EL EJERCITO FUERON SUPLIDOS POR LOS ANCIANOS Y MUJERES; LA PRODUCCION SE LLEVO
A CABO, PERO SE HIZO PATENTE LA FALTA DE PERSONAL PARA CAPACITAR A LOS NUEVOS
EMPLEADOS,



DE AHI NACE UN PROGRAMA DE ENTHENAMIENTO QUE SE DESARROLLO PARA EL TRABAJO
LLAMADO “JIT" (JOB INSTITUTION TRAINING), EL CUAL ESTABA ENFOCADO EN CAPACITAR
SUPERVISORES DE PRIMERA Y SEGUNDA LINEA.

GRACIAS A ESTE TIPO DE PROGRAMAS, SE ACEPTO LA NECESIDAD DE LA FUNCION DE
CAPACITACION EN LAS EMPRESAS, YA QUE NO BASTABAN LOS ESTUDIANTES Y PROGRAMAS DE
ESTUDIO, SE NECESITABA A GENTE RESPONSASLE PARA LA PROGRAMACION DE CURSOS, DE SU
IMPLEMENTACION Y DE SU SUPERVISION.

ESTA EVOLUCION NOS DA UNA IDEA DE QUE SE HA TECNIFICADO LA FUNCION DE CAPAGITACION
ANTE LAS DIFICULTADES Y COMPLEJIDAD DE LA INDUSTRIA, EXIGIENDOSE CADA VEZ MAS
PROFESIONALISMO; POR LO QUE EN LA ACTUALIDAD SE REQUIERE QUE QUIENES SE DEDICAN
A LA CAPACITACION, SE ESFUERGEN POR PROPORCIONAR EL MEJOR MEDIO PARA LOGRAR ALTOS
NIVELES DE MOTIVACION Y PRODUCTIVIDAD DEL CAPAGITANDO, O SEA CONSEGUIR MAS
EFECTIVIDAD EN EL CAMBIO DE SU COMPORTAMIENTO HACIA LO POSITIVO, HACIA UNA MAYOR
EFICIENCIA EN EL DESEMPERO DE SUS LABORES.

AHORA BIEN, EN NUESTRO PAIS, LA CAPACITACION EN EL SECTOR PUBLICO HA SIDO DURANTE
MUCHOS AROS DEFICIENTE. LA ADMINISTRACION PUBLICA UTILIZO POR MUCHO TIEMPO SISTEMAS
DE TRABAJO QUE ERAN OBSOLETOS CON EL PASO DEL TIEMPQ, Y QUE NO CAMBIABAN EN NADA
EL SISTEMA ADMINISTRATIVO.

AS| TENEMOS QUE DESDE LOS REGIMENES POSREVOLUCIONARIOS, ESTOS SISTEMAS DE TRABAJO
HAN CREADO PROBLEMAS EN LA ADMINISTRACION DE PERSONAL PUBLICO; Y LA IMAGEN DEL
SERVIDOR PUBLICO, MEJOR CONOCIDO COMO BUROQCRATA, HA SIDD Y SIGUE SIENDO DESPECTIVA,
ES DECIR, TIENE UN ALTO GRADO DE DESPRESTIGIO. EN MEXICO NO EXISTE EL CUMULO DE
INVESTIGACIONES QUE SE HAN REALIZADO EN OTRAS PARTES CON EL FIN DE BORRAR ESA
IMAGEN; SIN EMBARGO, SE ESTA TRATANDO DE CONTROLARLA.

EL 5 DE DICIEMBRE DE 1938, NACE EL ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LA
UNION. EL ESTATUTO COMPRENDIA UNA SERIE DE ATRIBUCIONES, COMO ESTABLECER ACADEMIAS
EN LAS QUE SE IMPARTIERAN CURS0S PARA QUE LOS TRABAJADORES PUDIERAN ADQUIRIR LOS
CONOCGIMIENTOS  INDISPENSABLES PARA OBTENER ASCENSQOS CONFORME AL ESCALAFON.

ESTE ESTATUTO FUE ABROGADO EN 1841 Y SUSTITUIOO POR OTRO QUE, EN LO FUNDAMENTAL,
GUARDO LAS MISMAS DISPOSICIONES.

EL 5 DE DICIEMBRE DE 1960, SE ADICIONO EL APARTADO “B" AL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL;

Asl, LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, COMO TALES, SE ELEVARON
A RANGO CONSTITUCIONAL.

18



PARA REGLAMENTAR EL APARTADO *B* DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL SE EXPIDIO, EL 28
DE DICIEMBRE DE 1963, LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO,
DISPOSICION POR LA QUE SE AMPLIARON LOS DERECHOS LABORALES DE ESTE SEGTOR DE
TRABAJADORES QUE TENDIA A INCREMENTARSE EN NUMERO Y RESPONSABILIDADES ANTE LA
SOCIEDAD.

EN EL ACUERDO PRESIDENCIAL DEL 26 DE JUNIO DE 1971, SE FORMALIZARON LAS BASES
PARA QUE LAS DEPENDENCIAS DEL EJECUTIVO FEDERAL Y LOS ORGANISMOS PUBLICOS
INCORPORADOS AL REGIMEN DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVIGIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO PROCURARAN UNA MEJOR CAPACITACION ADMINISTRATIVA AL
PERSONAL DE BASE.

OTRO ACUERDO PRESIOENCIAL PUBLICADO EL 5 DE ABRIL DE 1973, DISPUSO QUE LOS
ORGANISMOS DE CAPACITACION DE LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DEL EJECUTIVO DEBERIAN
INTEGRARSE CON LA PARTICIPACION DE AQUELLAS PERSONAS QUE DETERMINARA EL TITULAR,
CON REPRESENTANTES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL, DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL
ESTADO Y LOS SINDICATOS DE  LAS DEPENDENCIAS.

PODAIAMOS DECIR QUE EN LA DECADA DE LOS SETENTA SE OBSERVA UN GRAN {MPULSO
OTORGADG A LA CAPACITACION DEL SECTOR PUBLICO, YA QUE SE INSTRUMENTARON DIVERSOS
MECANISMOS PARTICIPATIVOS EN MATERIA DE CAPACITACION, ENTRE ELLOS EL SISTEMA GENERAL
DE CAPACGITACION DEL PERSONAL DEL PODER EJECUTIVO FEDERAL.

EL 28 DE JUNIO DE 1983, SE PUBLICO EL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE CREG LA COMISION
INTERSECRETARIAL DEL SERVICIO CIVIL PARA INSTRUMENTAR EL. SERVICIO CIVIL DE CARRERA
€N LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

ACTUALMENTE NO SE DESARROLLAN PROGRAMAS PERMANENTES DE CAPACITACION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS; EXISTE AUSENCIA DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS EN MATERIA DE
CAPACITACION, VINCULADAS A LAS ESTRATEGIAS DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA.

1.4.2.- COMPARATIVO OE ORGANISMOS ENCARGADOS DE LA CAPACITACION EN DIVERSOS PAISES.

COMO YASE MENCGIONO EN LOS ANTECEDENTES, AL TERMINAR LA SEGUNDA GUERRA MUNDIAL
COMIENZA A COBRAR IMPORTANCIA EN MUCHOS PAISES LA TENDENCIA A ESTABLECER PLANES
DE ESTUDIO DE LAS CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION QUE SE IMPARTIAN EN ESCUELAS O
INSTITUTOS CREADOS ESPECIFICAMENTE PARA ELLO POR LAS ORGANIZACIONES ADMINISTRATIVAS.



SE NOTO EN ESTE MOVIMIENTO LA INFLUENCIA NORTEAMERICANA, A PESAR DE QUE EN ALGUNOS
PAISES SE BUSCO LA DEPENDENCIA DIRECTA DE ESTOS CENTROS DE ADMINISTRACGION.

VAMOS ENTONCES A HAGCER UN DREVE REPASO DE (AS PRINCIPALES INSTITUCIONES QUE
ACTUALMENTE LLEVAN A CABO ESTA TAREA DE CAPACITACION EN EL MARCO DE LAS
CARACTERISTICAS ANTES ENUNCIADAS. { 6)

EN 1945 SURGE, POR EJEMPLO, LA ESCUELA NAGIONAL FRANCESA DE ADMINISTRACION.

SEGUN REZA SU PROPIO DECRETO DE CREACION, ESTA ESCUELA TIENE POR OBJETO DE MODO
PRINCIPAL, PERFECCIONAR LA CULTURA DE LOS FUNCIONARIOS QUE YA TIENEN ALGUNA
EXPERIENCIA EN LA VIDA ADMINISTRATIVA, TENIENDOLES AL CORRIENTE DE LAS CUESTIONES
ACTUALES Y DANDOLES OCASION DE ADQUIRIR CONOCIMIENTOS ESPECIALES Y
COMPLEMENTARIAMENTE DAR UNA FORMACION ADMINISTRATIVA GENERAL A LAS PERSONAS
QUE ESTAN AL SERVICIO DE LA ACTIVIDAD PRIVADA Y DESEAN CONSAGRAR EN EL FUTURO SUS
SERVICIOS AL ESTADO.

GRAN BRETANA, QUE GENERALMENTE HABIA REHUIDO LA ORGANIZACION DE UNA INSTITUGION
CENTRAL DE FORMAGION Y CAPAGITACION A CARGO DE LA PROPIA ADMINISTRAGION, CUENTA
EN LA ACTUALIDAD CON EL *CIVIL SERVICE COLLEGE7; DICHO INSTITUTO GOZA DE UNA
CIERTA INDEPENDENCIA DE LA ADMINISTRACION.

SUS FUNCIONES NO SON SOLO LAS DE ORGANIZAR CURSOS DE PERFECCIONAMIENTO
PARA FUNCIONARIOS EN GENERAL, SINO QUE TAMBIEN SE QCUPA DE ASESORAR Y COORDINAR
LAS ACTIVIDADES DE LOS INSTITUTOS EXISTENTES EN L.OS DIVERSOS MINISTERIOS, AS!
COMO TAMBIEN EN PROMOVER LA INVESTIGACION ADMINISTRATIVA.

EN ALEMANIA FEDERAL, NOS ENCONTRAMOS CON LA AGADEMIA FEDERAL DE ADMINISTRAGION
QUE TIENE SU SEDE EN BONN Y ES LA ENCARGADA DE LA CAPACITACION DE LOS FUNCIONARIOS
DE ALTO NIVEL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL DE ALEMANIA,

EL INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA DE ESPANA, DEPENDIENTE DE LA
PRESIDENCIA DE GOBIERNO, TIENE ENTRE OTRAS COMPETENCIAS, LA REALIZACION DE CURSOS
PARA FUNCIONARIOS EN FASE DE FORMACION PRELIMINAR, Y TAL VEZ, LO QUE MAS  INTERESE
EN ESTE PUNTO, (A ORGANIZACION DE LA CAPACITACION DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS,
LO QUE CONSTITUYE SU PRINCIPAL MISION.

(6} INGARAMO, GUSTAVO JOSE, LA FORMACION DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS, INAP, ALCALA
DE HENARES, 1980, PP. 21-27.



ADEMAS DE ESTE INSTITUTO, EXISTE EN ESPARA EL INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION
LOCAL, QUE TIENE A SU CARGO LA CAPACITACION Y ESPECIALIZACION DE LOS FUNCIONARIOS
OE LAS ENTIDADES DEL GOBIERNO LOCAL.

EN ITALIA, LA ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION CREADA EN 1962/63, SIN DEJAR DE LADO
SUS FUNCIONES DE FORMACION EN GENERAL DE LOS FUNCIONARIOS, TIENE A SU CARGO LA
ORGANIZACION DE CURSOS PARA LA PROMOCION DE PERSONAL, Y A SU VEZ CCORDINA Y
CONTROLA LAS INSTITUCIONES DEDIGADAS A LA FORMACION Y CAPACITACION DE FUNCIONARIOS
QUE DEPENDEN DE LCS DISTINTOS MINISTERIOS.

CABE CITAR, GOMO OTROS EJEMPLOS, EL INSTITUTE ADMINISTRATION UNIVERSITE DE
BRUSELAS QUE TIENE POR FUNCION PRINCIPAL LA INVESTIGACION Y PERFECGIONAMIENTO DE
LAS TECNICAS DE PERSQNAL.

EN FINLANDIA, EL INSTITUTO GUBERNAMENTAL PARA EL PERFECCIONAMIENTO TIENE A SU CARGO
LA PLANIFICACION Y CONCRECION DE TODAS LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION QUE SE
REFIEREN A LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL ESTADO.

PARA CENTROAMERICA, SE ENCUENTRA EL INSTITUTO CENTROAMERICANO DE ADMINISTRACION
PUBLICA (ICAP). ESTE TIENE PERSONALIDAD JURIDICA PROPIA Y SUS ACTIVIDADES ESTAN
ORIENTADAS HACIA SECTORES SELECCIONADOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, A LOS CUALES
LOS GOBIERNOS CONCEDEN PHRIORIDAD BASADOS EN LOS PROGRAMAS NACIONALES OE
DESARROLLO Y EN EL ESQUEMA GENERAL DE LA INTEGRACION DE CENTROAMERICA. ASI, AL
CONTRIBUIR EL ICAP A CAPACITAR AL ELEMENTO HUMANO NECESARIO PARA LA MODERNIZACION
DE LAS ESTRUCTURAS ADMINISTRATIVAS DE LOS PAISES MIEMBROS, ESTA PROPICIANDO QUE
ESTAS CONSTITUYAN UN FACTOA DE DESARROLLO E IMPULSEN EL MOVIMIENTO INTEGRACIONISTA
REGIONAL.

LAS ACTIVIDADES DEL INSTITUTO INCLUYEN: ADIESTRAMIENTO A TRAVES DE SEMINARIOS Y
CURSQS FOAMATIVOS Y TECNICOS, TANTO REGIONALES COMO NACIONALES; INVESTIGACION
DE LA PROBLEMATICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ISTMO Y DEL MOVIMIENTO
INTEGRACIONISTA; ASESORIA TECNICA A LOS GOBIERNOS Y A LOS ORGANISMOS REGIONALES
OE INTEGRACION; Y DIFUSION DE SUS LABORES MEDIANTE EL ESFUERZO EDITORIAL, LOS SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS Y DE DOCUMENTAGION PROYECTADOS HACIA TODA EL AREA.

TAMBIEN EJECUTA PROGRAMAS DE COOPERACION TECNICA CONTANDO CON LA ASISTENCIA

DE ORGANISMOS INTERNACIONALES, UNIVERSIDADES DE AMERICA Y DE EUROPA Y FUNDACIONES
PREOCUPADAS POR EL DESARAOLLO DE ESTOS PAISES.
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EN EL CASO DE  MEXICO, EXISTE EL INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRAGCION PUBLICA, LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO, EL CENTRO DE INVESTIGACION Y DOCENCIA
ECONOMICA, ENTRE OTROS, QUE IMPARTEN CURSQOS DE DIVERSAS MATERIAS PARA LAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, CUANDO ESTAS LO SOLICITAN.

LOS ORGANISMOS ENCARGADOS DIRECTAMENTE DE LA CAPACITACION EN EL SECTOR PUBLICO
FEDERAL SE EXPONDRAN EN EL GAPITULO Il.

ACTUALMENTE PODEMOS DECIR QUE PRACTICAMENTE EN TODOS LOS PAISES EXISTE ESTE
TIPO DE INSTITUCIONES.

AHORA BIEN, LO QUE SE HAGE EVIDENTE EN LOS ULTIMOS AROS ES LA NECESIDAD DE REVITALIZAR
ESTAS ESTRUCTURAS A FIN DE ADECUARLAS A LOS PROFUNDQS CAMBIOS QUE VIENEN SUFRIENDO
LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

CABE MENCIONAR TAMBIEN EN ESTE TEMA, DE LA INTERVENCION DIRECTA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA EN LA CAPACITACION DE SUS PROPIOS FUNCIONARIOS, LA ACTIVIDAD DESPLEGADA
EN MUCHOS PAISES POR LOS PAOPIOS DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS.

ESTA ACTIVIDAD ES IMPULSADA GENERALMENTE POR DOS RAZONES:

EN PRIMER LUGAR, PUEDE APARECER COMO CONSECUENCIA LOGICA DE LA CARENCIA DE CENTROS
DE PERFECCIONAMIENTO COMO LOS QUE SE MENCIONABAN ANTERIORMENTE.

EN OTRQS CASOS, ESTE SISTEMA SURGE NECESARIAMENTE DE LA IMPOSIBILIDAD DE CONCENTRAR
EN UNA SOLA INSTITUCION LAS INNUMERABLES ACTIVIDADES DE CAPACITACION QUE REQUIERE
UNA ADMINISTRACION PUBLICA.

AHORA BIEN, LA COOPERACION INTERNACIONAL EN LA CAPAGITACION DE LOS FUNGIONARIOS
ADQUIERE VERDADERA RELEVANCIA, SOBRE TODO S ENFOCAMOS ESTA CUESTION DESDE EL
PUNTO DE VISTA DE LOS PAISES SUBDESARROLLADOS.

PARECE FAVORABLE PUES, QUE PARA ESTOS PAISES LA CAPACITACION EN EL EXTRANJERO
APAREZCA COMO MEDIO UTIL PARA ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS DE LAS TECNICAS MODERNAS
DE ADMINISTRACION Y LA EXPERIENCIA NECESARIA PARA LA OPTIMA GESTION DE SUS PROPIAS
ADMINISTRACIONES.

HOY LA MAYORIA DE LOS PAISES SE ESFUERZAN POR ROBUSTECER ESTE INTERCAMBIO DE
CONOCIMIENTOS A TRAVES DE OFRECIMIENTOS DE BECAS, VIAJES DE ESTUDIO, CONFERENCIAS
INTERNACIONALES, CONGRESOS, ETC.



SIN EMBARGO, HAY QUE RESALTAR QUE ACTUALMENTE SE DEBE BUSCAR UBICAR A LA
CAPAGITACION EN  EL EXTRANJERO EN SU VERDADERO LUGAR, POR UNA SERIE DE RAZONES
ENTRE LAS QUE OCUPA UN LUGAR PREPONDERANTE, SU ALTO COSTO FINANCIERC Y DE
ORGANIZACION.

DEVIENE COMO NECESARIO ENTONCES, ENTENDERLA NO COMO SISTEMA COMPLETO DE
FORMACION, SINO SIEMPRE COMO PARTE INTEGRANTE DE UN PROGRAMA MAS AMPLIO. POR
ELLO SE CONSIDERA COMO UN COMPLEMENTO DE LA FOAMACION OBTENIDA EN EL PAIS DE
ORIGEN.

1.4.3.- MOMENTO ACTUAL,

EL HOMBRE PARA SOBRESALIR NECESITA ESTAR AL DIA, ACTUALIZADO, YA QUE EL NO ESTARLO
ES TAN DANINO COMO EL PERMANECER EN ABSOLUTA IGNORANGIA.

REQUIERE DE UN MEDIO EFICAZ PARA ATACAR LA IGNORANCIA DENTRO DE LA ORGANIZACION.
ESTE MEDIO ES LA CAPACITACION Y LA ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS.

LA NECESIDAD DE CAPACITACION ES UNA REALIDAD DE PERPETUA VIGENCIA EN LA ORGANIZACION,
DADA PRINCIPALMENTE POR LA MAGNITUD Y COMPLEJIDAD DEL MUNDO ACTUAL Y LA
EXTRAORDINARIA VELOCIDAD QUE TIENE EL PROCESO DE RENOVACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA.

AHORA BIEN, MUCHOS SON LOS PROBLEMAS QUE AFECTAN A LOS RECURSOS HUMANOS DEL
SECTOR PUBLICO EN GENERAL, TANTO EN SU CALIDAD COMO EN SU EFICIENCIA. ASIMISMO,
NUMEROSOS SON LOS TRABAJOS DONDE SE ENFATIZAN LAS FALENCIAS DE LOS FUNCIONARIOS
DEL ESTADO, QUE PRIMORDIALMENTE MARCAN UNA IMAGEN DE ESCASEZ DE RENDIMIENTO.

ALGUNAS DEFICIENCIAS ADMINISTRATIVAS QUE SE OBSERVAN EN UN GRAN NUMERO DE OFICINAS
GUBERNAMENTALES SON TALES COMO: UNA GRAN CENTRALIZACION DE ASUNTOS POR PARTE
DE LOS JEFES SUPERIORES E INADECUADA DELEGACION DE FUNCIONES, DEFICIENCIA EN EL
CUMPLIMIENTO DE LAS LABORES, INEQUITATIVA DISTRIBUCION DEL TRABAJO Y DUPLICIDAD DE
ACTIVIDADES, REZAGO DE ASUNTOS, SISTEMAS DE TRABAJO NO ACTUALIZADOS, BAJO RENDIMIENTO
EN MUCHOS EMPLEADOS, FALTA DE ESTIMULOS AL PERSONAL, ETC.

ESTOS Y MUCHOS PROBLEMAS DE LAS OFICINAS PUBLICAS ENCONTRARAN SOLUCION EN GRAN
MEDIDA, CUANDO EL PERSONAL OPERATIVO, MEDIO Y DIRECTIVO ADQUIERA UNA SOLIDA
PREPARACION QUE LE PERMITA APLICAR NUEVAS TECNICAS DENTRO DE SU RADIO DE ACCION Y
APROVECHAR EFICAZMENTE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES DE QUE DISPONGA.



SI EL TRABAJO DENTRO DE CADA  UNIDAD ADMINISTRATIVA SE PLANEA, DIRIGE, COORDINA Y
SUPERVISA DE MODO CORRECTO, LOGICAMENTE CADA SERVIDOA PUBLICO ENCONTRARA UN
MEDIO PROPICIO PARA EL DESARROLLO DE SUS LABORES,

EN NUESTRO PAIS, UN PROBLEMA QUE RECLAMA ATENGION URGENTE £8 EL DE LA PREPARACION
DEL PERSONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL QUE DESEMPENA OGUPACIONES
CALIFICADAS, TANTO LAS QUE SE SITUAN EN EL NIVEL DE LOS FUNCIONARIOS SUPERIORES Y
MEDIOS, COMQ EN EL NIVEL DE LOS TRABAJADORES DE EJECUCION U OPERATIVOS,

1.4.4.- DEFINICION DE CAPACITACION.

LA CAPACITACION EN LAS EMPRESAS TANTO PUBLICAS COMO PRIVADAS REPRESENTA UN MEDIO
PARA ATACAR £L. PROBLEMA DE LA FALTA DE CONDGIMIENTOS SOBRE CUALQUIER ASPECTO O
TEMA QUE MANTIENE AL HOMBRE FUERA DE SU QUEHACER LABORAL. ES POR ELLO QUE LA
CAPACITACION ES OBJETO DE ESTUDIO DE MUCHOS AUTORES.

PARA COMPRENDER EL. AMBITO DE LA CAPACITACION, PRIMERD DAREMOS ALGUNAS DEFINIGIONES
DE ESTA.

“CAPACITACION ES LA ADQUISICION DE CONOCIMIENTOS, PRINCIPALMENTE OE CARAGTER
TECNICO, CIERTIFICO Y ADMINISTRATIVO®. (7}

"CAPACITACION ES LA CREACION Y DESENVOLVIMIENTO DE APTITUDES Y DISPOSICIONES
PARA APRENDER NUEVAS COSAS Y ADQUIRIR HABIUIDADES" . {8)

“CAPACITACION ES AQUEL ACTO INTERCIONADO PARA QUE TENGA LUGAR UN APRENDIZAJE™. { 9)

(7} ARIAS GALICIA, FEANANDO. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, MEXICO, TRILLAS,
1977, P. 32,

(8) COATES E. VALENTE. APUNTES DE LA CONFERENCIA ‘PROGRAMA INTEGRAL DE LA
CAPAGITACION DE LA EMPRESA", CITADO POR SANTIN RODRIGUEZ, DAVID. LA IMPORTANGIA QUE
TIENE LA FUNCION DE (A CAPACITACION COMO MEDIO DE DESARROLLO DENTRO DE LA
ADMINISTAACION PUBLICA, UNAM, 1985, P, 41.

(8} BIDEM.



“LA CAPACITACION DE PERSONAL ES EL PROCESO PERMANENTE, DELIBERADOY SISTEMATICO : /.
MEDIANTE EL CUAL SE BUSCA INCREMENTAR EN LOS TRABAJADORES, SUS NIVELES DE APTITUD
Y EFICIENCIA EN EL TRABAJO, PROPORCIONANDOLES AL MISMO TIEMPO, OPORTUNIDADES DE
SUPERACION Y REALIZACION PERSONAL™. (10} )

DE ESTA DEFINICION SE EXTRAEN LOS SIGUIENTES ELEMENTOS:

1.- PROCESO PERMANENTE. LA CAPACITACION DEBE SER UNA FUNCION CONTINUA Y NO PERIGDICA,
DEBE IR PARALELA A UNA POLITICA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y EN FUNCION DE ESTO
LOGRAR QUE EL TRABAJADOR OCUPE OTROS PUESTOS EN LA ORGANIZACION.

2.- DELIBERADO. LA CAPACITACION RESPONDE A NECESIDADES DE LA ORGANIZACION, POR LO
QUE LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS EN ESTE ASPECTO, SE LLEVA A CABO CON LA FINALIDAD
DE CUBRIR ESOS REQUERIMIENTOS,

3.- SISTEMATICO. TODO PROCESO DE CAPACITACION DEBE LLEVARSE A CABO BAJO UNA
METODOLOGIA DETERMINADA, DE ACUERDQO A FASES INTERDEPENDIENTES QUE PRETENDEN
UN MISMO FIN, YA QUE LA CAPACITACION NO SE REALIZA EMPIRICAMENTE.

4.- INCREMENTO DE APTITUD Y EFICIENCIA EN EL TRABAJO Y MAYORES OPOATUNIDADES DE
SUPERACION AL TRABAJADOR. LA CAPACITACION ACTUA EN DOS PLANOS: A NWVEL DE
ORGANIZACION, BUSCA EFICIENCIA EN LA REALIZACION DE SUS OBJETIVOS, Y A NIVEL PERSONAL,
LA SATISFACCION EN LAS ASPIRACIONES DE SUPERACION.

MARROQUIN QUINTANA NOS DA LA SIGUIENTE DEFINICION:

"CAPACITACION ES EL CONJUNTO DE PROCESQS SISTEMATIZADOS POR MEDIO DE LOS CUALES
SE TRATA DE MODIFICAR CONOCCIMIENTOS, HABILIDADES MENTALES Y ACTITUDES DE LOS
INDIVIDUOS CON EL OBJETO DE QUE ESTEN MEJOR PREPARADOS PARA RESOLVER PROBLEMAS
REFERENTES A SU OCUPACION®. (11)

DE TAL MANERA, LA CAPACITACION ES CONCEBIDA COMQO UN PROCESO DE GOMUNIGAGION
PERMANENTE QUE A TRAVES DE LA ENSENANZA Y EL APRENDIZAJE PERMITE DESARROLLAR
LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES DEL PERSONAL PARA QUE ESTE SE DESEMPENE
ADECUADAMENTE EN SU PUESTO DE TRABAJO Y SE PREPARE PARA OCUPAR UN PUESTO SUPERIOR,
Y EN GENERAL, LOGRE UN DESARROLLO INDIVIDUAL QUE REDUNDE EN LA MAYOR PRODUCTIVIDAD.

(10} CITADO EN HERNANDEZ HUERTA , JOSE. LA CAPACITACION DE PERSONAL: FUNCION PRIORITARIA
EN LA REFORMA ADMINISTRATIVA, UNAM, 1978, P . 53.

{11) MARROQUIN QUINTANA, J., CAPACITACION A TRABAJADORES, EDICIONES GERNIKA, MEXICO ,
1978, P. 51
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AS| PUES, "LA CAPACITACION LA PODEMOS ENTENDER EN DOS SENTIDOS: UNO ESTRICTO Y
OTRO AMPLIO. EL PRIMERO CONSISTE EN DISPONER DE LOS CONOCIMIENTOS BASICOS PARA
DESEMPERAR EFICIENTEMENTE UN PUESTO Y PARA POSIBILITAR EL ASCENSO A OTROS DE MAYOR
AESPONSABILIDAD. EL SENTIDG AMPLIO CONSIDERA LA CAPACITACION GOMO UN CANAL
PERMANENTE DE COMUNICAGION QUE INVOLUCRA A TODOS LOS NIVELES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA~. (12)

DICHO EN OTRAS PALABRAS, ES UN PROCESO QUE TIENE COMQ FINALIDAD DESARROLLAR LAS
APTITUDES Y ADECUAR LAS ACTITUDES DEL PERSONAL PARA QUE, A TRAVES DE SU
COMPORTAMIENTO, LOGRE EFICIENCIA EN EL TRABAJO, Y PROMUEVA Y FACILITE LOS CAMBIOS
QUE SE REQUIEREN PARA MODERNIZAR LA INSTITUCION A QUE PERTENEGE.

EN ESTE ULTIMO SENTIDQ QUEDA CONSIDERADA LA CAPACITACION DENTRO DE LA MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA,

POR OTRA PARTE, EL DESARROLLO DEL PERSONAL ENGLOBA LOS ASPECTOS DE MOTIVACION,
INQUIETUDES PERSONALES, FORMACION DE EXCELENCIAS, ASPIRACIONES Y SUPERACION
PERSONAL. POR LO TANTO, LA CAPACITACION SE ENCUENTRA INTIMAMENTE VINCULADA CON
AQUEL Y PRETENDEN EL BENEFICIO DE LAS INSTITUCIONES A TRAVES DEL MEJORAMIENTO
ECONOMICO, SOCIAL Y CULTURAL DEL PERSONAL AL SERVICIO DEL ESTADO.
1.4.5.- PAOCESO DE CAPACITACION.
UN PROCESO DE CAPACITACION DEBE CONTEMPLAR LAS SIGUIENTES ETAPAS:

- DETERMINACION DE LAS NEGESIDADES DE GAPACITACION,

- SENALAMIENTO DE OBJETIVOS,

- DEFINICION DEL CONTENIDO DE LA CAPACITACION.

- SENALAMIENTO DE LOS METODOS E INSTRUCCION, Y

- EVALUACION.

(12} LA CAPACITACION COMO EJE DE LA REFORMA ADMINISTRATIVA, ISSSTE, 1981, ARTICILO DE
FACIO MALDONADO, JOSE M., P. 16.



ESTO SE EXPLICA DE LA MANERA SIGUIENTE: UNA VEZ QUE SE HAN DETERMINADO LAS
NECESIDADES DE CAPACITACION, SE DEBE DE TOMAR EN CUENTA QUIEN VA A SER CAPACITADO,
EL CONTENIDO DEL. PROGRAMA DE CAPACITACION, QUIEN VA A IMPARTIRLO Y CUANDO, DURANTE
CUANTO TIEMPO Y DONDE SE IMPARTIRA.

Y POR ULTIMO, CUANDO EL PROGRAMA SE PONE EN MARCHA Y SE ACUMULA LA EXPERIENCIA
CON RESPECTO A £L, SUS RESULTADOS SE DEBEN REVISAR Y EVALUAR, PARA PERCATARSE DEL
GRADO DE EXITO DE DICHO PROGRAMA Y SUGERIR LOS CAMBIOS NECESARIOS PARA QUE LA
CAPACITACION SEA TODAVIA MAS EFICAZ

ESTE PROCESO DE CAPACITACION, COMO ELEMENTO DEL PROCESQ ADMINISTRATIVO, SE PUEDE
DESCHIBIR MAS DETALLADAMENTE COMO SIGUE:

- PLANEAGION:

ESTA COMIENZA POR LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. ESTO ES, PARA PODER
REALIZAR CUALQUIER PROGRAMA DE CAPACITACION, SE REQUIERE EN PRIMER LUGAR DETERMINAR
CUALES SON LOS REQUERIMIENTOS EN CUANTO A CAPACITACION EN TODOS LOS NIVELES DELA
ORGANIZACION.

LAS DEFICIENCIAS Y REQUERIMIENTOS DEL PERSONAL DEBEN CUANTIFICARSE Y JERARQUIZARSE
A FIN DE QUE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION REALMENTE PROPORCIONEN LOS
CONQCIMIENTOS, HABILIDADES, CAPACIDADES Y APTITUDES NECESARIAS PARA QUE SE PUEDA
LOGRAR EL BUEN DESEMPENO PEASONAL.

PARA ELLO, ES NECESARIO LLEVAR A CABO UNA INVESTIGACION QUE DETEGTE QUIENES SON
LOS QUE NECESITAN CAPACITACION Y POR QUE LA NECESITAN.

DE TAL MANERA, PARTIMOS DE LA DIFERENCIA ENTHE NECESIDADES MANIFIESTAS Y NECESIDADES
NO MANIFIESTAS. LAS PRIMERAS SON EVIDENCIAS NOTORIAS QUE SE ESTABLECEN CON BASE
EN EL SENTIDO COMUN Y NO SE REQUIEREN TECNICAS PARA SEfR DETECTADAS.

EN LAS SEGUNDAS, SE BUSCAN LAS EVIDENCIAS DE LA EXISTENCIA DE PROBLEMAS EN LA
ORGANIZACION, SE INVESTIGAN LAS CAUSAS DE LOS PROBLEMAS Y SOLUCIONES MAS EFICIENTES;
SE LOCALIZAN POR MEDIO DE ENTREVISTAS, CUESTIONARIOS, ETC., LAS AREAS EN LAS QUE SE
NECESITA CAPACITACION, QUIENES LA REQUIEREN, SUS CARACTERISTICAS Y LA JUSTIFICACION
DE ESTAS NECESIDADES.

LOS PROBLEMAS EVIDENTES DE LA ORGANIZACION QUE SE DEBEN ATACAR SON, POR EJEMPLO,
LA CARENCIA DE POLITICAS CONCRETAS, PLANTEAMIENTO NO MUY CLARO DE LOS OBJETIVOS,
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FRACASO AL PRETENDER ALCANZAR LAS METAS, AUSENCIA DE UNA PROGRAMACION Y DE  NIVELES
OE EJECUCION, CARGAS DE TRABAJO DESIGUALES, INDISCIPLINA, FAVORITISMO, ROTACION
EXCESIVA DE PERSONAL, FALTA DE COMUNICACION, ETC.

DE TAL FORMA, CUANDO SE DA UNA SITUACION CRITICA EN EL PERSONAL, UNA SOLUCION ES
CAPACITAR PARA QUE CAMBIE ALGUNAS CONDUCTAS Y HABITOS, QUE ADQUIERA CONOCIMIENTOS
NUEVOS, QUE MODIFIQUE CIERTAS ACTIVIDADES Y QUE TAMBIEN ADQUIERA OTRAS HABILIDADES.

EN ESTA ETAPA SE ELABORA EL PROGRAMA DE CAPACITACION QUE EN TERMINOS DE RECURSOS
PUEDE LLEVARSE A CABO EN UN ESPACIO Y EN UN TIEMPO DETERMINADO; SE ANALIZA EL MANUAL
DE ORGANIZACION, EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y LOS REQUISITOS PARA DETERMINAR EL
PERFIL DEL PUESTO, EL MARCO LEGAL, ETC.

LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITAGION CONSISTE BASICAMENTE EN CONFRONTAR
LO QUE SE HACE Y LO QUE DEBIERA HACERSE.

EXISTEN DIVERSAS TECNICAS, PARA ELLO LA MAS COMUN, LABORIOSA Y COSTOSA ES LA QUE
SIGUE EL METODO QUE A CONTINUACION SE EXPONE:

1.- SITUACION 1DONEA.

2.- SITUACION REAL.

3.- ANALISIS DE LAS DOS ANTERIORES.

4, - DETECCION E IDENTIFICACIGN PROPIAMENTE DICHA.

LA SITUACION IDONEA PARTE DE LOS REQUISITOS Y NECESIDADES DEL PUESTO. PARA ELLO
NOS PODEMOS AUXILIAR DEL MANUAL DE ORGANIZACION, EN DONDE SE DESCRIBE LO QUE
CADA QUIEN DEBIERA REALIZAR EN SU PUESTO. COMO RESULTADO SE TIENEN PARAMETROS
DE PRODUCTIVIDAD, EFICACIA Y EFICIENCIA.

PARA VER LA SITUACION REAL NOS PODEMOS AUXILIAR DE TECNICAS, COMO LA APLIGACION
OF CUESTIONARIOS. AQUI SE DETECTAN LAS CIRCUNSTANCIAS DE COMO SE LLEVAN A CABO LAS

FUNCIONES QUE REQUIERE DETERMINADO PUESTO.

EN EL ANALISIS DE LAS DOS SITUACIONES, LLEGAMOS A LA ELABORACION DE UN INFORME QUE
NOS SIRVE PARA ELABORAR EL PROGRAMA DE CAPACITAGION.
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- ORGANIZAGION:

ESTRUCTURACION TECNICA DE TODAS LAS ACTIVIDADES PLANEADAS. CUANDO HABLAMOS DE
ORGANIZACION, YA INCLUIMOS LA ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE CAPACITAGION. SE DISTRIBUYEN
LOS EVENTOS, CURSOS, ETC. INCLUYE LA PROGRAMACION DE CURSOS Y SE DA UN COLCHON
OE TIEMPO PARA CURSOS ESPECIALES; Y EN LA PROMOCION, LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE RECURSOS HUMANOS ENVIAN A LAS DEMAS UNIDADES UN CONCENTRADO DE LA PROGRAMACION
DONDE SE INDICA EL NOMBRE DEL CURSO, DEL INSTRUCTOR ¥ LA FECHA.

- DIRECGION:

AQUI SE HABLA DE LA OPERATIVIDAD DEL PROGRAMA DE LOS CURSQOS DE CAPACITACION. ASIMISMO,
DURANTE LA EJECUCION SE LLEVA A CABO UN REGISTRO DE ASISTENGIA PARA VERIFICAR LA
PARTICIPACION DE CADA TRABAJADOR.

- CONTAOL Y EVALUAGION:

UNA VEZ CONCLUIDO EL CURSO, SE HACE UNA EVALUACION DEL MISMO. ESTA PUEDE SER
INICIAL O DIAGNOSTICA, INTERMEDIA Y FINAL.

LA INICIAL O DIAGNOSTICA NOS SIRVE PARA DETECTAR EL GRADO OE CONQOCIMIENTO. LA
INTERMEDIA PARA CORROBORARLO, Y LAFINAL PARA DETECTAR EL GRADO DE APROVECHAMIENTO.

PARA LLEVAR UN CONTROL Y UNA EVALUACION DE CADA CURSO, SE APLICA UNA HOJA DE
EVALUACION EN DONDE EL PARTICIPANTE VIERTE SU OPINION SOBAE EL CURSO, SOBRE EL
INSTRUCTOR, SU EXPQOSICION, EL HORARIO, SU OPINION ACERCA DE LAS INSTALACIONES, DEL
MATERIAL DE ESTUDIO, ETC.

AL INSTRUCTOR TAMBIEN SE LE APLICA UNA HOUA DE EVALUACION EN DONDE VIERTE SU OPINION
SOBRE LAS VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL HORARIO, CONFLICTOS DE LA EXPOSICION, COMO
SE LLEVO A CABO LA INTEGRACION DEL GRUPO, S! SE CUBRIERON LOS OBIETIVOS DEL CUASO
Y SUS COMENTARIOS.

EN LA FASE DE EVALUACION SE CONOGEN LOS RESULTADOS OE LA CAPACITAGION, QUE SE VEN
REFLEJADOS EN LOS CAMBIOS DE CONDUCTA CUALITATIVOS Y CUANTITAVOS DE LOS
TRABAJADORES.

CON ESTOS RESULTADOS PODEMOS PONDERAR LA EFICIENCIA DEL PROGRAMA DE CAPACITACION
Y DE LAS UNIDADES QUE LO COMPONEN, LAS CARACTERISTICAS POSITIVAS Y NEGATIVAS
DEL SISTEMA DE CAPACITACION Y LOS GAMBIOS EN LA CAPACIDAD PARA LLEVAR A CABO UN
TRABAJO DETERMINADO .



PARA QUE LA EVALUACION DE LA INSTRUCCION REFLEJE REALMENTE LOS CAMBIOS OCURRIDOS,
SE BUSCA UNA SITUACION DE EVALUACION OPTIMA. ESTA SE DEFINE COMO AQUELLA EN LA QUE
EL PARTICIPANTE PUEDE EXPRESAR DE LA MEJOR MANERA POSIBLE LAS FORMAS DE CONDUCTA
QUE SE VAN A PONDERAR. A SU VEZ, ESTAS FOAMAS DE CONDUCTA SE PUEDEN REFERIR ALOS
CONOCIMIENTOS O HABILIDADES INTELECTUALES, O A LA FORMACION O MODIFICAGION DE
ACTITUDES.

LAS PRIMERAS SE EVALUAN MEDIANTE PRUEBAS ESCRITAS INTEGRADAS POR PREGUNTAS YO
PROBLEMAS; Y LA SEGUNDA MEDIANTE LA OBSERVACION DE LA CONDUCTA DEL PARTICIPANTE
EN SU SITUACION LABORAL .

1.4.6.- DIFERENCIA ENTRE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO.

ARIAS GALICIA {13) ENGLOBA A LA GAPAGITAGION, EL ENTRENAMIENTO Y EL DESARROLLO EN
LA DEFINICION DE EDUCACION, YA QUE ESTA ES UN TERMINO GENERICO QUE INDICA LA
ADQUISICION INTELECTUAL DE BIENES CULTURALES. DE LA EDUCACION SE DESPRENDEN LOS
PRAIMEROS TERMINOS, PROPIOS DE LAS ORGANIZACIONES.

EL ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO SE UBICAN COMO DERIVACIONES DE LA EDUCACION,

ENTRENARSE SE DEFINE COMO LA PREPARACION PARA UNA TAREA DETERMINADA. AL MISMO
TIEMPO, DEL ENTRENAMIENTO SE DERIVA EL ADIESTRAMIENTO Y LA CAPAGITACION. EL PRIMERO
SE REFIERE AL ACTO DE OBTENER HABILIDAD PARA REALIZAR TAREAS MOTORAS Y LA SEGUNDA
A LA ADQUISICION DE CONOCIMIENTOS, YA SEAN TECNICOS, CIENTIFICOS Y/O ADMINISTRATIVOS.

POR OTRA PARTE, EL DESARROLLO LO REFIERE A LA FORMACION DE LA PERSONALIDAD
(TEMPERAMENTO, CARACTER, HABITOS, CAPACIDAD PARA DIRIGIR, ETC)

PARA FACILITAR LOS PROPOSITOS DE ESTE TRABAJO, HAREMOS LA  DIFERENCIA DEL
ADIESTRAMIENTO Y EL DESARROLLO RESPECTO A LA CAPAGITACION.

€L PRIMERO SE REFIERE AL CONJUNTO DE PROCESQOS SISTEMATIZADOS POR MEDRIO DE LOS
CUALES SE INTENTARA MODIFICAR Y DESARROLLAR LAS HABILIDADES Y DESTAEZAS DE LOS
TRABAJADORES PARA HACERLOS MAS EFICIENTES Y EFECTIVOS EN EL DESEMPERO DE SU PUESTO
DE TRABAJO.

(13) ARIAS GALICIA, FERNANDO..., OP. CIT,, PP. 219, 220.



EL. DESARAOLLO, POR SU PARTE, SE REFIERE Al. PROGRESO INTEGRAL DEL HOMBHE,“ABAF}CA’ o

TANTO LA ADQUISICION DE CONOCIMIENTOS, EL FORTALECIMIENTO DE LA VOLUNTAD Y EL-:
CARACTER, Y EL DESENVOLVIMIENTO DE LAS HABILIDADES AEQUERIDAS EN CUALQUIER NIVEL e
DE LA ORGANIZACION. i

EN OTRAS PALABRAS, SE TIENE LA SIGUIENTE EXPLICACION:
EXISTEN TRES NIVELES DEL CONOCIMIENTO HUMANO: AFECTIVO, PSICOMOTRIZ Y COGNOSCITIVO,

EN EL PRIMER CASO, EL TRASBAJADOR SIEMPRE MANIFESTARA UN CAMBIO EN SU CONDUCTA,
CONOCIMIENTOS, VALORES Y OPINIONES. ESTE SE RELACIONA CON LA CAPACITACION.

EN EL SEGUNDO CASO, EL TRABAJADOR DEMOSTRARA UN INCREMENTO EN SUS HABILIDADES
Y DESTREZAS. ESTE SE RELACIONA CON EL ADIESTRAMIENTO.

EN RELACION AL NIVEL COGNOSCITIVO, EL TRABAJADOR RESPONDERA A SENALES Y CLAVES
CON RELACION AL CONOGIMIENTO TEGRICO ADMINISTRATIVO ADQUIRIDO. ESTE SE RELACIONA
CON EL DESARROLLO Y CON LA CAPACITAGION.

CLARO QUE ESTOS TRES NIVELES NO LOS PODEMOS APRECIAR COMO EXCLUSIVOS, CADA UNO,
DE UN PROCESO DE FORMACION (CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO), YA
QUE QUEDAN COMPRENDIDOS EN EL AREA DEL CONOGIMIENTO HUMANO; Y NO SE PUEDEN
DIVIDIA O SEPAAAR, SINO QUE LOS TRES SE DESARROLLAN ENTRE Si.

AHORA BIEN, EN LA MEDIDA QUE EL HOMBRE CONOCE SU GRUPQ DE TRABAJO, SE CONOGE A
SI MISMO, Y EN ELLO INTERVIENEN ESTOS PROCESOS DE FORMACION.

1.4.7.- IMPORTANGIA DE LA CAPACITACION EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.

DADO QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS SON UN CONJUNTO DE TRABAJADORES QUE EJECUTAN
LAS ACCIONES DEL GOBIEANO Y QUE ESTE SERA EFICIENTE EN LA MEDIDA EN QUE LO SEAN
QUIENES LO INTEGRAN, LE CORRESPONDE AL SERVIDOR PUBLICO DAR VIGENCIA Y VALIDEZ A
LOS PRINCIPIOS SOCIALES QUE CARACTERIZAN EL QUEHACER GUBERNAMENTAL (EL INTERES
PUBLICO COMO DIRECTRIZ DE LAS ACCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA).

LA COBERTURA DEL SERVIDOR PUBLICO ABARCA A TODA LA POBLACION, SU MERCADO DE TRABAJO
ES LA NACION MISMA. POR ELLO, LA MISION DE LA CAPACITACION PARA EL SECTOR PUBLICO ES
CREAR UNA CULTURA DE CALIDAD, LA REVALORIZACION DEL SERVIDOR PUBLICO POR EL MISMO
Y POR LA CIUDADANIA.
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1.- LA CAPACITACION ES UN PROGESO DINAMICO Y SISTEMATICO DE ENSERANZA -APRENDIZAJE,
QUE PERMITE ALCANZAR LA EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD NECESARIA EN LA MODERNIZACION
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

2- ES UN ELEMENTO EFECTIVO DE MEJORAMIENTO DE HABILIDADES Y CAMBIO DE ACTITUDES
HACIA EL TRABAJO, HACIA S| MISMO Y ANTE LA SOGIEDAD.

3.- SU COBERTURA ES GLOBAL, PUES SE INVOLUCRA A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE MANDOS
MEDIOS Y SUPERIORES PARA REFORZAR SU CAPACIDAD DIRECTIVA Y EJECUTIVA.

4. LA CAPACITACION HACE POSIBLE EL CAMBIO POSITIVO DE ACTITUD DEL SERVIDOR PUBLICO,
LO VINCULA E IDENTIFICA CON SU INSTITUCION; ES UNA HERRAMIENTA PARA PROPICIAR  UN
MEDIQ AMBIENTE LABORAL POSITIVO Y ESTIMULANTE PARA EL TRABAJADOR.

5.+ LA ACREDITACION DE LA CAPACITACION EN EL SECTOR PUBLICO PROMUEVE LA SUPERAGION
TANTO DE PERSONAS COMO DE INSTITUCIONES Y LA SOCIEDAD EN SU CONJUNTO.

LA CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS NO SOLO TIENE IMPORTANCIA A NIVEL INDIVIDUAL
DEL TRABAJADOR EN UNA ORGANIZACION, SINO QUE ACTUA EN SU CONTEXTO Y EN TODOS LOS
ASPECTOS DE LA VIDA DEL HOMBRE, SEAN POLITICOS, ECONOMICOS O SOCIALES. (14}

1.4.7.1.- IMPORTANGIA POLITICA.

LA CAPACITACION ES UN ELEMENTO DE VITAL IMPCRTANCIA QUE CONTRIBUYE AL DESARROLLO
¥ SUPERACION DE UN ESTADO. ESTE CONCRETIZA SUS PROPOSITOS EN EL GOBIERNO, EL GUAL
ES EL EJECUTOR DE TODOS ESTOS; Y EN ELLO, EL FACTOR HUMANO ES EL QUE LOGRA DARLES
VIDA. LAS ACTIVIDADES DEL GOBIERNO. ORGANIZADAS EN LOS TRES PODERES -EJECUTIVO,
LEGISLATIVO Y JUDICIAL- SE DEBEN DESEMPENAR DE LA MANERA MAS EFICIENTE POSIBLE.
AUNQUE TAMBIEN SE REQUIEREN LAS ESTRUCTURAS SOLIDAS EN LA ORGANIZACION.

LA CAPACITACION INFLUYE AL DESARROLLAR VALORES Y PRAGTICAS DE GCOMPORTAMIENTO
POLITICO. SE HAGE NECESARIO CAMBIAR ALGUNAS PRACTICAS VICIADAS COMO LA CORRUPGION
ADMINISTRATIVA, EL NEPOTISMO, SERVILISMO, ETC. POA LA EFICIENGIA Y LA PRODUCTIVIDAD EN
EL TRABAJO.

(14) HUERTA HERNANDEZ, JOSE. LA CAPACITACION DE PERSONAL: FUNCION PRIORITARIA DE LA
REFORMA ADMINISTRATIVA, UNAM, 1878, P. 55.



EN LA ADMINISTRACION PUBLICA EXISTEN MUCHOS PROBLEMAS QUE SE DERIVAN POR LA
INSUFICIENTE CAPACIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, Y ESTA SE EXTIENDE TANTO A LOS
NIVELES OPERATIVOS COMO DIRECTIVOS; Y ELLO DA COMO RESULTADO UNA DISFUNCIONALIDAD
ENTRE LA CAPACIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y LAS NECESIDADES REALES DE LA
SOCIEDAD. DE AQUI QUE Si LA ADMINISTRACION PUBLICA ES INEFICIENTE. SE CONSTITUYE EN
UNA BARRERA PARA EL DESARROLLO DEL PAIS.

1.4.7.2.- IMPORTANCIA ECONOMICA Y SOCIAL.

LA IMPORTANCIA SOCIAL DE LA CAPAGITACION ESTRIBA EN QUE CONSTITUYE UN ELEMENTO
PRIMORDIAL DE LA MOVILIDAD SOCIAL Y DEL DESARROLLO; ADEMAS DE QUE CONLLEVA A MEJORES
NIVELES DE VIDA Y DE REALIZACION INDIVIDUAL St SE INTEGRA A UN SISTEMA DE PROMOCIONES
Y ASCENSOS.

LA CAPACITACION CONTRIBUYE A LOGRAR UN MAYOR GRADO DE PRODUCTIVIDAD Y EFICIENCIA
EN EL TRABAJO, LO QUE AYUDA DE MANERA POSITIVA PARA LA TRANSFORMACION DE ACTIVIDADES
DE BAJO RENDIMIENTO EN OTRAS QUE TENGAN MAYOR PRODUCTIVIDAD. LOS CAMBIOS
TECNOLOGICOS DEBEN SER ASIMILADOS POR PEASONAS PREPARADAS.

UNA PERSONA QUE ESTA CAPACITADA TIENE MEJORES PROBABILIDADES DE EXITO QUE UNA
QUE NO LO ESTE. LA CAPACITACION ESTIMULA PARA LA SUPERAGION PERSONAL.

A NIVEL DE SOCIEDAD, UN PUEBLO {IGNORANTE, INCAPACITADO, SE ENAJENA, EN CAMBIO UNO
CAPACITADO, CON CONOCIMIENTOS, DOMINA.

ASI PUES, EL POTENCIAL HUMANQ ES EL RECURSO MAS IMPORTANTE Y RESTRICTIVO DE UNA
NACION; EL ASEGURAR QUE SU DESARROLLO Y APROVECHAMIENTO SEAN MAS EFICACES, ES
UNA NECESIDAD Y UNA META NACIONAL. EL HOMBRE ES UN FIN EN S MISMO, AL MISMO TIEMPO
QUE ES UN MEDIO PARA ALCANZAR FINES HUMANOS.

EL CONCEPTO DE LOS RECURSOS HUMANOS INCLUYE TANTO LAS REALIDADES MENSURABLES
COMO LAS POTENCIALIDADES INDETERMINADAS.

CADA MODIFICACION IMPORTANTE EN EL MODO DE VIDA DE LA SOCIEDAD, YA SEA EN LO
ECONOMICO, EN LO POLITICO, EN LO INTELECTUAL, ETC., ES ACOMPARADA POR LA APARICION
DE NUEVAS DESTREZAS Y CAPACIDADES AEQUERIDAS PARA LA REALIZACION DE NUEVAS
FUNCIONES Y ACTIVIDADES. POR ELLO, GRAN PARTE DE LA HISTORIA DE CADA SOCIEDAD DINAMICA
ES UN REFLEJO Y UN RESULTADO DE LAS ALTERACIONES SUFRIDAS POR SUS RECURSOS HUMANOS,
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EL INDIVIDUO NO APLICA SUS POSIBILIDADES COMO UNA UNIDAD AISLADA Y AUTONOMA. SU
VIDA FORMA PARTE DE LA VIDA DE OTROS; ES FORJADA POR INSTITUCIONES SOCIALES Y POR
LA INTERACCION SOCIAL.

EL PROCESO DE DESARROLLO DEL POTENCIAL HUMANO ES UN CONJUNTO DE EXPERIENCIAS
FORMALES E INFORMALES, PERSONALES E IMPERSONALES, VOLUNTARIAS Y OBLIGATORIAS,
INTELECTUALES Y EMOCIONALES. ALGUNOS ASPECTOS DEL  PROCESO, COMO LA EDUCACION Y
LA CAPACITACION FORMAL, SON DIRIGIDOS Y CONTROLADOS POR LA SOCIEDAD.

AL MISMO TIEMPO, LA FUERZA, EL BIENESTAR Y EL PROGRESO DE LA SOCIEDAD DEPENDEN
DE LAS CARACTERISTICAS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DE SUS RECURSOS HUMANOS: Y
ESTOS SON UN PRODUCTO DE SU MODO DE VIDA.

AHORA BIEN, HAY FACTORES FUNDAMENTALES QUE ACTUAN SOBRE LOS PROCESOS QUE DAN
FORMA A LAS CARACTERISTICAS CUALITATIVAS Y CUANTITATIVAS DE LOS RECURSOS HUMANOS,
QUE TIENDEN A LIMITAR LO QUE PRETENDE EFECTUARSE PCR MEDIO DE NORMAS. EL TIEMPO
ES UNO DE ESOS FACTORES; EL NUMERO Y LA COMPOSICION DE LA POBLACION ES OTRO, Y EL
SISTEMA DE VALORES DE LA SOCIEDAD ES UN TERCERO.

EL HOMBRE ES EL SER MAS DUCTIL Y ADAPTABLE. SIN EMBARGO, LA CAPAGIDAD PARA
RESISTIRSE AL CAMBIO Y PARA VIVIR POR Y PARA ANTIGUOS HABITOS, CREENCIAS Y VALORES,
ES NOTABLE.

PREVER Y PLANEAR PARA EL FUTURO DEBE HACERSE CON TANTA INTELIGENCIA Y CONDCIMIENTOS
TECNICOS COMO SEA POSIBLE, S SE QUIEREN ACRECENTAR LAS CUALIDADES DE LOS AECURSOS
HUMANOS DE UNA NACION EN EL FUTURO.



RESUMEN DEL CAPITULO §

LA ADMINISTRAGION PUBLICA COMO INSTRUMENTO FUNDAMENTAL DE EJECUCION DEL ESTADO,
Y A TRAVES DEL GUAL LOGRA RESPONDER A LOS REQUERIMIENTOS ECONOMICOS, POLITICOS Y

SQCIALES QUE LA SOCIEDAD DEMANDA, DEBE DESARROLLARSE CON UNA ACTUALIZAGION Y
MEJORAMIENTO PERMANENTES.

DE TAL FORMA QUE LOS RECURSOS HUMANOS, QUE SON QUIENES HAGEN POSIBLE LA REALIZACION
OE ESE DESARROLLD, TIENEN UNA IMPORTANCIA DETERMINANTE, PUES LA NATURALEZA SOCIAL
DEL HOMBRE LE EXIGE {A UNMION DE SUS ESFUERZOS PARA LOGRAR UN FIN COMUN, CON
BASE EN METAS Y OBJETIVOS FIJADOS PREVIAMENTE,

LA EFICIENGIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEPENUE PRINCIPALMENTE DE LA MANERA
COMO LOS SERVIDDRES  PUBLICOS EJECUTEN SUS FUNCIONES EN CUALOUIER NIVEL
JERARQUICO. ESTA CLARO QUE EXISTEN ELEMENTOS QUE LA CONFIGURAN Y GUE HAGEN
POSIBLE SU  EJERCICIO, TALES COMO LAS ESTRUCTURAS, LOS PROCEDIMIENTOS Y LOS
MATERIALES, PERO TODOS ELLOS ADQUIEREN EL VALOR OUE LA ACGION HUMANA LES DA

SiN EMBARGO, SON MUCHOS LOS PROBLEMAS QUE AFECTAN A LOS RECURSOS HUMANOS DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA, TANTO EN SU CALIDAD COMO EN SU EFICIENCIA. ASIMISMO,

NUMEROSOS SON LOS TRABAJOS DONDE SE ENFATIZAN LAS FALENCIAS DE LOS FUNCIONARIOS
DEL ESTADO.

ALGUNAS DEFICIENCIAS ADMINISTRATIVAS QUE SE OBSEAVAN EN GRAN NUMERO DE OFICINAS
GUBERANAMENTALES SON: LINEAS DE AUTORIDAD NO BIEN BEFINIDAS, EXCESIVA GENTRALIZACION
DE ASUNTOS POR PARTE DE LOS JEFES SUPERIORES £ INADECUADA DELEGACION DE FUNCIONES,
UBICACION INCORRECTA DE LABORES Y DEFICIENCIAS EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS MISMAS,
INEQUITATIVA DISTRIBUCION DEL TRABAJQO Y DUPLICIDAD DE AGTIVIDADES, TRAMITES ENGORROSOS
Y DILATADOS, REZAGO CONSIDERABLE DE ASUNTOS, DESEQUILIBRIO ENTRE EL VOLUMEN DE
TRABAJC Y EL PERSONAL CON QUE CUENTAN, SISTEMAS DE TRABAJD ANQUILOSADOS, FALTA
DE GOORDINACION ENTRE ELLOS Y ENTRE LOS ORGANISMOS OUE LOS INTEGRAN, SUPERVISION

Y CONTROL INAPAOPIADOS, BAJO RENDIMIENTO DE LA MAYORIA DE LDS EMPLEADOS, ENTRE
OTRAS.

Y OADO QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS SON UN CONJUNTQ DE TRABAJADORES QUE EJECUTAN
LAS ACCIONES DEL GOBIERANO Y QUE ESTE SERA EFICIENTE EN LA MEDIDA BN QUE LO SEAN

QUIENES LO INTEGRAN, LES CORRESPONDE DAR VIGENGIA Y VALIDEZ A LOS PRINCIPIOS SOCIALES
QUE CARACTERIZAN EL. QUEHACER GUBERNAMENTAL.



LA CAPACITACION ES UN PROCESO DINAMICO Y SISTEMATICO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE, QUE
PERMITE ALCANZAR LA EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD NECESARIA EN LA MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA; ES UN ELEMENTO EFECTIVO DE MEJORAMIENTO DE HABILIDADES Y
CAMBIO DE ACTITUDES DEL TRABAJADOR HACIA EL TRABAJO, HACIA ST MISMO Y ANTE LA SOCIEDAD;
SU COBERTURA ES GLOBAL, PUES SE INVOLUCRA A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE MANDOS
MEDIOS Y SUPERIORES PARA REFORZAR SU CAPACIDAD DIRECTIVA Y EJECUTIVA; LA CAPACITAGION
HACE POSIBLE EL CAMBIO POSITIVO DE ACTITUDES DEL SERVIDOR PUBLICO, LO VINCULA E
IDENTIFICA CON SU INSTITUCION: ES UNA HERRAMIENTA PARA PROPICIAR UN MEDIO AMBIENTE
LABORAL POSITIVO Y ESTIMULANTE PARA EL TRABAJADOR; LA ACREDITACION DE LA CAPACITACION
EN EL SECTOR PUBLICO PROMUEVE LA SUPERACION TANTO DE PERSCNAS COMO DE INSTITUCIONES
Y LA SOCIEDAD EN SU CONJUNTO.

EN LA ADMINISTRACION PUBLICA EXISTEN MUCHOS PROBLEMAS QUE SE DERIVAN, EN PARTE,
POR LA INSUFICIENTE CAPACIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, Y ESTA SE EXTIENDE TANTO
A LOS NIVELES OPERATIVOS COMO DIRECTIVOS; Y ELLO DA COMO RESULTADO UNA
DISFUNCIONALIDAD ENTRE LA CAPACIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y LAS NECESIDADES
AEALES DE LA SOCIEDAD. DE AQUI QUE Si LA ADMINISTRACION PUBLICA ES INEFICIENTE, SE
CONSTITUYE EN UNA BARRERA PARA EL DESARROLLO DEL PAlS.

UNA PERSONA QUE ESTA CAPACITADA TIENE MEJORES PROBABILIDADES DE EXITO QUE UNA
QUE NO LO ESTE.

Asl PUES, EL POTENCIAL HUMANO ES EL RECURSO MAS IMPORTANTE Y RESTRICTIVO DE UNA
NACION; EL ASEGURAR QUE SU APROVECHAMIENTO Y DESARROLLO SEAN EFICACES, £S UNA
META NACIONAL EL HOMBRE ES UN FIN EN S| MISMO, AL MISMO TIEMPO QUE ES UN MEDIO
PARA ALCANZAR FINES HUMANOS,



CCAPITULO
MARCO JURIDICO DE LLA CAPACITACION EN EL SECTDR PUBLICO FEDERAL

€L EJERCICIO DE LA CAPACITACION DEBE HACERSE EN LOS TERMINOS QUE ORDENA LA
CONSTITUCION PARA QUE SEA OBLIGATORIA, PERMANENTE Y POR MEDIO DE ELLA SE LOGRE EL
DESARROLLO DE APTITUDES Y EL CAMBIO DE ACTITUDES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

PARA CONTESTAR A MUCHOS ASPECTOS DE LA CAPACITACION, TALES COMO EN QUE CONSISTE,
COMO OPERA, CUAL ES SU IMPORTANGIA, CUAL ES LA FORMA EN QUE DEBE DESARROLLARSE
PARA QUE RESPONDA A LOS PROBLEMAS QUE LA RECLAMAN, DONDE ESTAN SUS FALLAS, LO
QUE REQUIERE, ETC., DEBEMOS REMITIANOS EN UNA PRIMERA INSTANCIA A SU AMBITO JURIDICO,
A LAS BASES LEGALES QUE LE DAN VALIDEZ.

POR OTRA PARTE, EL TRABAJADCR, POR LEY, PUEDE SOLICITAR QUE SE LE PROPORCIONE
CAPAGITACION ADECUADA Y ADEMAS PUEDE EXIGIR, DESOE EL PUNTO DE VISTA JURIDICO, QUE
ESTAS DISPOSICIONES SE CUMPLAN. AL TRABAJADOR SE LE DEBE DAR LA OPORTUNIDAD DE
SER MEJOR Y LOGRAR MAYOR EXITO, ASt COMO SER AGENTE DEL CAMBIO,

PARA QUE EL SER HUMANO PUEDA CONOCER LA REALIDAD DE QUE FORMA PARTE Y PUEDA
ACTUAR CONCIENTE Y CREADORAMENTE EN FUNCION DE LA INTERACCION ENTRE SU ACTIVIDAD
Y SU AMBIENTE, ES NECESARIO QUE TENGA UNA FORMACION INTEGRAL QUE ABARQUE EL
DESARROLLO DE TODA SU PERSONALIDAD.

A TRAVES DE LA CAPAGITACION, EL HOMBRE PUEDE ADAPTARSE A LOS CAMBIOS QUE SE DAN
EN LA REALIDAD SOCIAL, LOGRAR UNA SUPERACION PERSONAL Y LA OPORTUNIDAD DE VIVIR
MEJOR.

LA CAPAGITAGION NO ES SOLAMENTE UN DERECHO Y/O UNA OBLIGACION, SINO QUE ES UN
COMPROMISO SOCIAL.

2.1.- ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL, APARTADO "B".

EN MEXICO, EL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL REGLAMENTA EL DERECHO DEL TRABAJO Y LA
PREVISION SOCIAL.
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CAPITULO I

MARCO JURIDICO DE LA CAPACITACION EN EL SECTOR PUBLICO FEDERAL

EL EJERCICIO DE LA CAPACITACION DEBE HACERSE EN LOS TERMINOS QUE ORDENA LA
CONSTITUCION PARA QUE SEA OBLIGATORIA, PERMANENTE Y POR MEDIO DE ELLA SE LOGRE EL
DESARROLLO DE APTITUDES Y EL CAMBIO DE ACTITUDES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

PARA CONTESTAR A MUCHOS ASPECTOS DE LA CAPACITACION, TALES COMO EN QUE CONSISTE,
COMO OPERA, CUAL ES SU IMPORTANCIA, CUAL ES LA FORMA EN QUE DESE DESARROLLARSE
PARA QUE RESPONDA A LOS PROBLEMAS QUE LA RECLAMAN, DONDE ESTAN SUS FALLAS, LO
QUE REQUIERE, ETC., DEBEMOS REMITIRNOS EN UNA PRIMERA INSTANCIA A SU AMBITO JURIDICO,
A LAS BASES LEGALES QUE LE DAN VALIDEZ.

POR OTRA PARTE, EL TRABAJADOR, POR LEY, PUEDE SOLICITAR QUE SE LE PROPORCIONE
CAPACITACION ADECUADA Y ADEMAS PUEDE EXIGIR, DESDE EL. PUNTO DE VISTA JURIDICO, QUE
ESTAS DISPOSICIONES SE CUMPLAN. AL TRABAJADOR SE LE DEBE DAR LA OPORTUNIDAD DE
SER MEJOR Y LOGRAR MAYOR EXITO, ASI COMO SER AGENTE DEL CAMBIO.

PARA QUE EL SER HUMANO PUEDA CONOCER LA REALIDAD DE QUE FORMA PARTE Y PUEDA
ACTUAR CONCIENTE Y CREADORAMENTE EN FUNCION DE LA INTERACCION ENTRE SU ACTIVIDAD
Y SU AMBIENTE, ES NECESARIO QUE TENGA UNA FORMACION INTEGRAL QUE ABARQUE EL
OESARROLLO DE TODA SU PERSONALIDAD.

A TRAVES DE LA CAPACITACION, EL HOMBRE PUEDE ADAPTARSE A LOS CAMBIOS QUE SE DAN
EN LA REALIDAD SOCIAL, LOGRAR UNA SUPERACION PERSONAL Y LA OPORTUNIDAD DE VIVIR
MEJOR.

LA CAPACITACION NO ES SOLAMENTE UN DERECHO Y/O UNA OBUIGACION, SINO QUE ES UN
COMPROMISO SOCIAL.

2.1.- ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL, APARTADO B,

EN MEXICO, EL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL AEGLAMENTA EL DERECHO DEL TRABAJO Y LA
PREVISION SOCIAL.
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ALGUNOS ASPECTOS QUE SE FUNDAN EN ESTE ARTICULO, EN SU APARTADO "A", CORRESPONDEN
A LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES DE LAS EMPRESAS PRIVADAS, COMO
SON: LA JORNADA DE TRABAJO, DIAS DE DESCANSO, SALARIOS, ETC., LAS CONTRAPRESTACIONES
QUE DEBEN PROPORCIONAR LOS PATRONES, REGULA LAS RELACIONES ENTRE TRABAJADORES
Y PATRONES, REGLAMENTA EL DERECHO DE HUELGA, ETC.

ESPECIFICAMENTE EN LAS FRACCIONES Xill Y XXXI DE ESTE APARTADO, SE ESTABLEGE COMO
OBLIGACION DE LAS EMPRESAS PAOPORCIONAR CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO A SUS
TRABAJADORES.

LA FRACCION Xill EXPRESA LO SIGUIENTE:

“LAS EMPRESAS, CUALQUIERA QUE SEA SU ACTIVIDAD, ESTARAN OBLIGADAS A PROPORCIONAR
A SUS TRABAJADOAES CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO. LA LEY
REGLAMENTARIA DETERMINARA LOS SISTEMAS, METODOS Y PROCEDIMIENTOS CONFORME A
LOS CUALES LOS PATRONES DEBERAN CUMPLIR CON DICHA OBLIGACION".  (15)

LA FRACCION XXXI MANIFIESTA EN SU CONTENIDO QUE:

“.TAMBIEN SERA COMPETENCIA EXCLUSIVA DE LAS AUTORIDADES FEDERALES, LA APLICAGION
DELAS DISPOSICIONES DE TRABAIO EN LOS ASUNTOS RELATIVOS A CONFLICTOS QUE AFECTEN
A DOS O MAS ENTIDADES FEDERATIVAS, CONTRATOS COLECTIVOS QUE HAYAN SIDO DECLARADOS
OBLIGATORIOS EN MAS DE UNA ENTIDAD FEDERATIVA, OBLIGACIONES PATRONALES EN MATERIA
EDUCATIVA, EN LOS TERMINOS DE LEY, Y RESPECTO ALAS OBLIGACIONES DE LOS PATRONES
EN MATERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE SUS TRABAJADORES, AS! COMO DE
SEGURIDAD EN LOS CENTROS DE TRABAJO, E HIGIENE DE LOS MISMOS, PARA LO CUAL, LAS
AUTORIDADES FEDERALES CONTARAN CON EL AUXILIO DE LAS ESTATALES, CUANDO SE TRATE
DE RAMAS O ACTIVIDADES DE JURISDICCION LOCAL, EN LOS TEAMINOS DE LA LEY REGLAMENTARIA
CORRESPONDIENTE". {16)

EL APARTADO "B AIGE LAS RELACIONES ENTRE LOS PODERES DE LA UNION, EL GOBIERNO DEL

DISTRITO FEDERAL Y SUS TRABAJADORES. POR ELLO ESTE ES EL APARTADO QUE NOS INTERESA
PARA LOS FINES DEL PRESENTE TRABAJO, YA QUE ES LA BASE CONSTITUCIONAL QUE

(15} CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, SECAETARIA DE
GOBERNACION, 1990,

(16) IBIDEM.



REGULA LAS RELACIONES LABORALES ENTRE LA ADMINISTRAGION PUBLICA Y SUS SERVIDORES
PUBLICOS, Y EN EL CASO QUE NOS OCUPA, ENTAE LA SECRETARIA DE GOBERNACION Y SUS
TRABAJADORES.

EN SU FRACCION VIt ESTABLECE QUE “LA DESIGNACION DEL PERSONAL SE HARA MEDIANTE
SISTEMAS QUE PERMITAN APRECIAR LOS CONOCIMIENTOS Y APTITUDES DE LOS ASPIRANTES.
EL ESTADO ORGANIZARA ESCUELAS DE ADMINISTRACION PUBLICA™. (17}

CON ELLO QUEDA REGULADA LA ATRIBUCION Y OBLIGACION DEL ESTADO PARA ESTABLECER
ESCUELAS DE ADMINISTRACION PUBLICA EN DONDE SE IMPARTAN LOS CURSOS DE CAPACITACION,
Y QUE DE ESTA MANERA LOS TRABAJADORES PUEDAN GOZAR DEL DERECHO DE ESCALAFON
CON LA BASE DE SUS CONOCIMIENTOS Y APTITUDES, Y SIES NECESARIO, DE SU ANTIGUEDAD,
TAL COMO LO EXPRESA LA FRACCION XIll DE ESTE APARTADO:

"LOS TRABAJADORES GOZARAN DE DERECHOS DE ESCALAFON A FIN DE QUE LOS
ASCENSOS SE OTORGUEN EN FUNCION DE LOS CONOCIMIENTOS, APTITUDES Y ANTIGUEDAD.
EN JGUALDAD DE CONDICIONES, TENDRA PRIORIDAD QUIEN REPRESENTE LA UNICA FUENTE DE
INGRESO EN SU FAMILIA™. (18}

2.2.- LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO EL ESTADO.
CON BASE EN EL APARTADO “B” DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL, SE DICTA LA LEY FEDERAL
DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADQ, LA CUAL ES DE OBSERVANCIA GENERAL

PARA LOS TITULARES Y TRABAJADORES DE LAS DEPENDENCIAS DE LOS PODERES DE LA UNION.

EN SU TITULO SEGUNDO, VAMOS A UBICAR LOS DERECHOS Y OBLIGAGIONES DE LOS
TRABAJADORES Y DE LOS TITULARES. EN MATERIA DE CAPACITACION, SE TIENEN LOS SIGUIENTES:

ARTICULO 43.
“SON OBLIGACIONES DE LOS TITULARES A QUE SE REFIERE EL ARTICULO
PRIMERO DE ESTA LEY:

(17) IBIDEM.

(18) IBIDEM.
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1-A V..

VI- CUBRIR LAS APOATACIONES QUE FIJEN LAS LEYES ESPECIALES, PARA
QUE LOS TRABAJADORES RECIBAN LOS BENEFICIOS DE LA SEGURIDAD Y
SERVICIOS SOCIALES, COMPRENDIDOS EN LOS CONCEPTOS SIGUIENTES:

A) A E)..

F).- ESTABLECIMIENTO DE ESCUELAS DE ADMINISTRACION PUBLICA, EN LAS
QUE SE IMPARTAN LOS CURSOS NECESARIOS PARA QUE LOS TRABAJADORES
PUEDAN ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS PARA OBTENER ASCENSOS
CONFORME AL ESCALAFON Y PROCURAR EL MANTENIMIENTO DE SU APTITUD
PROFESIONAL".  (19)

DE ELLO SE DERIVA QUE, CON EL ESTABLECIMIENTO DE LAS ESCUELAS DE ADMINISTRACION
PUBLICA, LOS SERVIDORES PUBLICOS PUEDEN INCREMENTAR Y DESARROLLAR SUS CONOCIMIENTOS
Y APTITUDES Y CON ESTO LOGRAR PROMOVERSE PARA ALGUN PUESTO DE MAYOR NIVEL Y
RESPONSABILIDAD, DE ACUERDO AL ESCALAFON, Y MANTENER ASI UNA ACTITUD PROFESIONAL
PEAMANENTE DE SERVIDOR PUBLICO.

EN RELACION A LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES SE ESTABLECE QUE:
ARTICULO 44.
“SON OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES:

TA VI

Vlil- ASISTIR A LOS INSTITUTOS DE CAPACITACION PARA MEJORAR SU
PREPARAGION Y EFICIENGIA". (20}

CON ESTO, LA CAPACITACION NO QUEDA COMO ELEMENTO OPGIONAL PARA EL SERVIDGR PUBLICO,

SINO COMO UNA OBLIGACION QUE LE TRAERA BENEFICIOS TANTO A NIVEL PERSONAL Y
PROFESIONAL, COMO A NIVEL INSTITUCIONAL Y SOCIAL.

(19) LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, MEXICO, SECRETARIA DE
GOBERNACION, 1986.

(20} IBIDEM.



‘ENEL TITULO TEhCERO SE ESTABLECE EL ESCALAFON, Y DE ESTA FORMA SE DA LA POSIBILIDAD
DE'QUE LA CAPACITACION CONLLEVE A MAYORES NIVELES Y MEJORES PERCEPCIONES.

ARTICULO 47.

"SE ENTIENDE POR ESCALAFON EL SISTEMA ORGANIZADO EN CADA
DEPENDENCIA CONFORME A LAS BASES ESTABLECIDAS EN ESTE TITULO,
PARA EFECTUAR LAS PROMOCIONES DE ASCENSOS DE LOS TRABAJADORES
A AUTORIZAR LAS PERMUTAS". (21}

LOS ELEMENTOS PARA QUE UN TRABAJADOR PUEDA CONSIDERARSE EN LA PROMOCION DE
ASCENSOS SE DEFINEN EN EL ARTICULO S0.

"SON FACTORES ESCALAFONARIOS:

SE ENTIENDE:

(21} IBIDEM.

i.- LOS CONOCIMIENTOS
il.- LA APTITUD.
1. LA ANTIGUEDAD; Y

V.- LA DISCIPLINA Y PUNTUALIDAD.

A)- POR  CONOCIMIENTO: LA POSESION DE LOS PRINCIPIOS TEORICOS Y

PRACTICOS QUE SE REQUIEREN PARA EL DESEMPESO DE UNA PLAZA.

B)- POR APTITUD: LA SUMA DE FACULTADES FISICAS Y MENTALES, LA

INICIATIVA, LABORIOSIDAD Y LA EFIGIENCIA PARA LLEVAR A CABO
UNA ACTIVIDAD DETERMINADA.

C).- POR  ANTIGUEDAD: EL TIEMPO DE SERVICIOS PRESTADOS A LA

DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE, O A OTRA DISTINTA CUYAS RELACIONES
LABORALES SE RIJAN POR LA PRESENTE LEY, SIEMPRE QUE EL TRABAJADOR
HAYA SIDO SUJETO DE UN PROCESO DE REASIGNACION CON MOTIVO DE LA
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AEORGANIZACION DE SERVICIOS, O DE LOS EFECTOS DE

LA DESCONCENTRACION ADMINISTRATIVA,  AUN CUANDO (A
REORGANIZAGION TUVIESE LUGAR POR VOLUNTAD DEL TRABAJADOR"
{22)

AUNQUE EN ESTE ARTICULO NO SE ESPECIFICA CLARAMENTE QUE AL RECIBIR CAPACITACION,
SE TIENE DERECHO AL ASCENSO, SI DA LA PAUTA PARA ENTENDER QUE AL POSEER CIERTOS
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES, QUE SE PUEDEN OBTENER, INCREMENTAR O DESARROLLAR
A TRAVES DE AQUELLA, PARA EL DESEMPENO DE UNA PLAZA, EL SERVIDOR PUBLICC QUEDA EN
POSIBILIDAD DE SER PROMOVIDO PARA EL ASCENSO,

2.3.- LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SQOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL
ESTADO.

LAS PRESTACIONES SOCIALES Y CULTURALES EN LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS
SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO, SE CONTEMPLAN DENTRO DEL REGIMEN
OBLIGATORIO (TITULO SEGUNDO, CAPITULO Vil). RESPECTO A LAS PRESTACIONES CULTURALES
REGULA QUE:

ARTICULO 140.
“EL INSTITUTO PROPORCIONARA SERVICIOS CULTURALES, RECREATIVOS Y
DEPORTIVOS QUE TIENDAN A CUIDAR Y FORTALECER LA SALUD MENTAL E
INTEGRACION FAMILIAR Y SOCIAL DEL TRABAJADOR, Y SU DESARROLLO
FUTURO, CONTANDO CONLA COOPERACION Y EL APOYO DE LOS
TRABAJADORES~. (23}

ARTICULO 141,

"PARA LOS FINES ANTES ENUNCIADOS, EL INSTITUTO OFRECERA LOS
SIGUIENTES SERVICIOS: -

1.- PROGRAMAS CULTURALES.

(22} IBIDEM.

23) LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL
ESTADO, ISSSTE, 1987.



Ii- PROGRAMAS EDUGATIVOS Y DE PREPARAGION TEGNICA: ™™

- DE CAPACITAGION, - =

WA VIt o2e)

2.4.-LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO QUEDA CONTEMPLADA EN EL PRESENTE TRABAJO, DEBIDO A
QUE EN EL REGLAMENTO DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD DE LA
SECRETARIA DE GOBERNACIGN, EN SU ARTICULO VI, SE CONSIDERA COMO SUPLETORIA A
DICHA REGLAMENTACION.

DE ELLA SE DESPRENDEN LAS SIGUIENTES SITUACIONES EN CUANTO A CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO:

A).- LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO SON DERECHO DE TODO TRABAJADOR.

B).- LOS PATRONES Y TRABAJADORES PODRAN CONVENIR EL SITIO EN DONDE SE
IMPARTA LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO, DENTRO O FUERA DE LA
EMPRESA.

C).- LA CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO SE IMPARTIRA AL TRABAJADOR DURANTE
LA JORNADA DE TRABAIO.

D).- LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PRETENDEN, EN TERMINOS GENERALES,
MEJORAR LAS APTITUDES DEL TRABAJADOR. DE AQUl SE DERIVA LA
ACTUALIZACION Y PERFECCIONAMIENTO DE LOS GONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
DEL TRABAJADOR EN SU AMBITO LABORAL: LA PREPARACION DE ESTE PARA
OGUPAR UNA VACANTE O UN PUESTO DE NUEVA CREACION; PREVENIR RIESGOS
DE TRABAJO E INCREMENTAR CON ELLO LA PRODUCTIVIDAD.

E).- LA INTEGRACION DE COMISIONES MIXTAS DE CAPACITAGION Y ADIESTRAMIENTO
POR IGUAL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES Y PATRON,
QUE CUIDARAN DE LA INSTRUMENTACION Y OPERACION DEL SISTEMA DE
CAPACITACION Y DE SU ACTUALIZACION Y PERFECCIONAMIENTO.

(24) IBIDEM.



F).- ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PAEVISON SOCIAL EN ESTA
MATERIA:

- CONVOCAR A PATRONES, SINDICATOS Y TRABAJADORES LIBRES PARA FORMAR COMITES DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE IGUALES RAMAS O ACTIVIDADES, LOS QUE TENDRAN EL
CARACTER DE ORGANDOS AUXILIARES DE LA DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y
PRODUCTIVIDAD (ANTERIORMENTE UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEC, CAPACITAGION Y
ADIESTRAMIENTO -UCECA-), ORGANISMO DESCONCENTRADO DE ESTA SFCRETARIA QUE LLEVA
EL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

- PARTICIPAR EN LA DETERMINACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITAGION Y ADIESTRAMIENTO.
- COLABORAR EN LA ELABORACION DEL CATALOGO NACIONAL DE OCUPACIONES.

- PRAOPONER SISTEMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, AS| COMO DE UN PLAN DE
PROGRAMAS,

- EVALUAR LOS EFECTOS EN LA PRODUCTIVIDAD DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

- APROBAR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PRESENTADOS
POR EL PATRON.

H).- EN LOS CONTRATOS COLECTIVOS DEBEN INCLUIRSE LAS CLAUSULAS
RELATIVAS A LA OBLIGAGION PATRONAL DE PROPORCIONAR CAPACITACION.

1}.- LA EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES, GON LA
CUAL EL TRABAJADOR ACREDITARA HABER APROBADO UN CURSO DE
CAPACITACION.

DE TAL FORMA, LOS ARTICULOS DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO QUE REGULAN LA MATERIA
DE CAPACITACION SON LOS QUE A CONTINUACION SE EXPRESAN:

ARTICULO 3

“... ES DE INTERES SOCIAL PROMOVER Y VIGILAR LA CAPACITACION Y EL
ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES™ . (25)

(25) LEY FEDERAL DEL TRABAJO, MEXICO, PORRUA, 1989.



ARTICULO 25

1A VE.,.

X..." (28)

ARTICULO 132.

1TAXIV,,.

CXVEA XXV L.

LB ARTICULO EN QUE CONSTEN LAS CONDICIONES DE TRABAJO DESERA
CONTENER: ’

Viil- LA INDICACION DE QUE EL TRABAJADOR SERA CAPACITADO O
ADIESTRADO EN LOS TERMINOS DE LOS PLANES Y PROGRAMAS
ESTABLECIDOS O QUE SE ESTABLEZCAN EN LA EMPRESA, CONFORME A LO
DISPUESTO EN ESTA LEY; Y

"SON OBLIGACIONES DE LOS PATRONES:

XV.- PROPORCIONAR ~ CAPACITACION Y  ADIESTRAMIENTO A SUS
TRABAJADORES, EN LOS TERMINOS DEL CAPITULO Ill BIS DE ESTE TITULO.

XXVill.- PARTICIPAR EN LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS
COMISIONES QUE DEBAN FORMARSE EN CADA CENTRO DE TRABAJO,
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN ESTA LEY", (27)

EN ESTA MISMA LEY, EL CAPITULO Wi BIS REGULA LOS ASPECTOS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES.

ESPECIFICA ALA CAPACITACION COMO DERECHO DE LOS TRABAJADORES, CUYA EJECUCION
SE HARA A TRAVES DE PLANES Y PROGRAMAS ELABORADOS POR EL PATRON Y SINDICATO Y
CON LA APROBACION DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL (ART. 153-A)

(26) IBIDEM.

{27) IBIDEM.



LA CAPACITACION SE IMPARTIRA DENTRO O FUERA DE LA EMPRESA POR INSTRUCTORES,
INSTITUCIONES O ESCUELAS ESPECIALIZADAS, O POR PERSONAL PROPIO, (153-8)

EN EL CASO DE QUE SEAN INSTITUCIONES LAS QUE IMPARTAN LA CAPAGITACION, LA SECRETARIA
DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DEBERA AUTORIZARLAS. (153-C)

CADA CURSO QUE SE IMPARTA DEBERA RELACIONARSE A LA EMPRESA O A UNA RAMA O AGTIVIDAD
DETERMINADA. (153-E)

LOS OBJETIVOS DE LA CAPACITACION SON UNA MEJOR PREPARACION DEL TRABAJADOR, MAYOR 7
PRODUCTIVIDAD Y OPORTUNIDAD PARA OCUPAR PUESTOS DE NUEVA CREACION. ( 153-F)

UN TRABAJADOR DE NUEVO INGRESQ SE CAPACITARA CONFORME A LAS CONDICIONES DE TRABAJO
DE LA EMPRESA. {153-G)

EL CAPACITANDO TIENE LA OBLIGACION DE ASISTIR PUNTUALMENTE A LOS CURSOS, PRESTAR
ATENCION Y RENDIR LA EVALUACION DE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS. ( 153-H }

EL ESTABLECIMIENTO DE LAS COMISIONES MIXTAS ES GARANTIA PARA TQUE LA CAPACITACION
SE IMPARTA A LOS TRABAJADORES. (157-1)

EL ESTADO VIGILA LA IMPARTICION DE LA CAPACITACION. (153-J)

LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL COORDINA LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO; ASIMISMO, QUE SEAN CONGRUENTES CON LOS REQUISITOS EN LA ACTIVIDAD
RESPECTIVA. AL MISMO TIEMPO, FIJA LAS BASES PARA LA INTEGRACION DE LOS COMITES
NACIONALES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. (153-K Y 153-L)

EN LA REVISION DE LOS CONTRATOS COLECTIVOS SE DEBE INCLUIR LA CAPACITACION A LOS
TRABAJADORES; Y DENTRO DE LOS SIGUIENTES QUINCE DIAS A AQUELLA, SE DEBEN PRESENTAR
LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL PARA SU APROBACION. ( 153-M Y 153-N)

LAS EMPRESAS QUE NO TENGAN CONTRATO COLECTIVO DEBEN SOMETER A LA SECRETARIA
DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DENTRO DE LOS PRIMEROS SESENTA DIAS DE LOS ANOS
IMPARES, SUS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y LA INTEGRACION DE SU COMISION MIXTA.
(153.0)

LOS INSTRUCTORES DE CAPACITACION DEBEN TENER SU REGISTRO ANTE LA DIRECCION GENERAL
DE CAPACITACION Y PRODUGTIVIDAD. (153-P}



PARA ACREDITAR LA CAPACITACION RECIBIOA POR UN TRABAJADOR, SE EXPIDEN CONSTANCIAS
AUTENTIFICADAS POR LA COMISION MIXTA DE CAPACITAGION Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA,
CON CONOGIMIENTO DE LA DIRECCION GENERAL DE CAPAGITACION ¥ PRODUCTIVIDAD. (1563-T)

CUANDO UN TRABAJADOR SE NIEGUE A RECIBIR UN GURSO DE CAPACGITACION, DEBERA ACREDITAR

DOCUMENTALMENTE SUS CAPACIDADES Y SE LE EXTENDERA SU CONSTANCIA RESPECTIVA.
{1531

LA CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES SURTE EFECTOS PARA FINES DE ASCENSO.
(153.v}

LA EXPEDICION DE CERTIFICADOS CON VALIDEZ OFICIAL SE REGISTRARA EN LA DIRECCION GENERAL

DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD CONFORME AL CATALOGO NACIONAL DE OCUPACIONES.
{153-W)

LOS THABAJADORES Y PATRONES PUEDEN AGUDIR A LA JUNTA DE CONGILIAGION Y ARBITRAJE
PARA QUE SE EJERCITE LA OBLIGACION Y DERECHO OE CAPAGITACION. {153-X)

LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y LA SECHETARIA DE EDUCAGION PUBLICA,
DEBEN INTERVENIA EN COOADINACION CON LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOGIAL
EN LA CAPAGITACION ¥ ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES. (ART. 526)

AL SERVICIO NAGIONAL DEL EMPLEQ, CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD LE COMPETE, EN SU
RESPECTIVA JURISDICCION LA APLICACION DE LAS NORMAS DE TRABAJO; TIENE COMO OBIETIVOS
EL ESTUDIO Y PROMOGIGN PARA LA GENERACION DE EMPLEOS, LA SURERVISION EN LA
COLOCACION DE LOS TRABAJADORES Y LA ORGANIZACION DE LA CAPAGITAGION ¥ ADIESTRAMIENTO
DE ELLOS: SE ENGUENTAA A CARGO DE LA DIFECCION GENERAL DE CAPACITAGION Y

PARODUCTIVIDAD, COMO UN ORGANISHSO DESCONCENTRADD DE LA SECRETARIA DEL THABAJO Y
PREVISION SOGIAL. (ARTS. 523,537 Y 538)

LA DIRECCION GENEFAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD, EN MATERIA DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO, DEBE VIGILAR LA CONSTITUCION Y FUNGIONAMIENTO DE LAS COMISIONES
MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTQ, ESTUDIAR LOS GRITERIOS PARA LA ELABORACION
OE PLANES Y PROGRAMAS; AUTORIZAR, REGISTAAR Y SUPERVISAR A LAS INSTITUCIONES DE
CAPACITACION; APROBAR Y MODIFICAR LOS PLANES Y PROGRAMAS EN COORDINAGION GON LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA; ESTABLECER REGISTRO DE CONSTANCIAS DE TRABAJADCRES
CAPAGITADOS. Y POR ULTIMO, CUANDO SE PRESENTEN VIOLAGIONES POR PARTE DE LOS
TRABAJADORES O PATRONES A NORMAS DE TRABAJO, SE LES IMPONORA UNA MULTA DE ACUERDO
A LA CUOTA DIARIA DE SALARIO MINIMOD VIGENTE. (ART. 992)
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2.5 REGLAMENTACION EN LA SECRETARIA DE GOBERNAGION.
2.5.1.- REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION,

ESTE AEGLAMENTO CONTIENE LA REGULACION DEL AMBITO DE COMPETENCIA DE LA SECRETARIA;
AS| COMO DE LAS FUNCIONES DE LOS SUBSECRETARIOS, DEL OFICIAL MAYOR Y DE LOS
DIRECTORES GENERALES; LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS Y ORGANISMOS AUTONOMOS; Y
EN UN CAPITULO APARTE, DEL CENTRQ DE INVESTIGACION Y SEGURIDAD NACIONAL.

DENTRO DE LAS FUNCIONES DEL OFICIAL MAYOR SE DESTACA, EN ASPECTOS RELACIONADOS
CON LA CAPACITACION, QUE FOAMULARA, PROMOVERA E INSTAUMENTARA EL PROGRAMA DE
MODERNIZACIGN ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA Y QUE DEBERA PROPONER AL SECRETARIO
LAS MEDIDAS TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS PARA UNA MEJOR ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA INSTITUCION. {ART. 7, FRACC. Vi)

Y PARA PODER ATENDER ESTAS NECESIDADES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS SE ESTABLECE
TAMBIEN QUE DEBERA DETERMINAR Y APLICAR, BAJO PREVIO ACUERDO DEL SECRETARIO, LOS
LINEAMIENTOS Y LAS NORMAS EN MATERIA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL
CON QUE CUENTA LA SECRETARIA. (ART. 7, FRACC. IX)

EN CUANTO AL ORGANO ENCARGADO DIRECTAMENTE DE LA ORGANIZACION DE LA CAPACITACION,
SE ESTABLECE QUE SERA LA DIRECCION GENERAL DE RECURS0S HUMANOS.

ARTICULO 21 .
"CORRESPONDE A LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS:
1y,
llt.- ELABORAR LOS PROGRAMAS DE CAPAGITACION Y ADIESTRAMIENTO, AS)
COMO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y DESARROLLO DEL PERSONAL, EN

COORDINACION CON LAS DEMAS AREAS DE LA SECRETARIA;

WV A XVI,." (20)

(28) REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, MEXICO, DIARIO OFICIAL DE
LA FEDERACION, 13 DE FEBRERO DE 1989.



2.5.2.- CONDICIONES GENERALES DE TRABAIO DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION.

LAS CONDICIONES -GENERALES DE TRABAJO, JUNTO CON LAS DISPOSICIONES RELATIVAS AL
APARTADO '8" DEL ARTICULO 123 CONSTITUGIONAL, LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES
AL SERVICIODEL ESTADO, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y OTRAS DISPOSICIONES SUPLETORIAS,
RIGEN LAS HELACIONES LABORALES ENTRE LA SECRETARIA DE GOBERNACION Y SUS
TRABAJADORES EN TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, Y OBLIGAN POR IGUAL TANTO AL
SECRETARIO COMO A tOS TRABAJADORES.

EN SU CAPITULO VII, QUE SE REFIERE A LAS OBLIGACIONES Y FACULTADES DEL TITULAR, REGULA
EL DEBER QUE ESTE TIENE DE ESTABLECER CURSOS DE CAPACITACION PARA LOS TRABAJADORES.

ARTICULO s9.

“EL TITULAR ESTA OBLIGADO, ADEMAS DE LO ESTIPULADO EXPRESAMENTE
PORLALEY ", A

YAV ...

VI.- ORGANIZAR BAJO LA COORDINAGION Y SUPERVISION DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, CURSOS DE CAPACITACION, CON
OBJETO DE QUE LOS TRABAJADORES PUEDAN REFORZAR LOS CONOCIMIENTOS
INDISPENSABLES PARA DESEMPENAR ADECUADAMENTE SU FUNCION Y
ASCENDER A PUESTOS DE MAYOR RESFONSABILIDAD, LOS CURSOS DE
CAPACITACION SE IMPARTIRAN DENTRO OE LA JORNADA DE TRABAJO". (29)

ASIMISMO, COMO CONTRAPARTE, SE ESTABLECEN EN EL CAPITULO VIl LOS DERECHOS,
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES.

ARTICULO 61.
“SON DERECHOS DE LOS TRABAJADORES:

TAXY. ..

"LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.

(29) CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO, MEXICO, SECRETARIA DE GOBERNACION, 1989,
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ARTICULO 62.

L ER SINDICATO DISPONGAN PARA TAL EFECT

XV REGIEIR FAGILIDADES PARA ASISTIR A LOS"CURSOS.. b APACITACION
Y ESPECIALIZACION, EN. LOS: DIFERENTES CENTROS GUE LA SECRETARIA Y.

XViI'A xx, .. "(30)

*SON OBLIGACIONES DE,LOS. TFIABAJADOHE ADEMAS DE LAS SENALADAS
EN EL Anrlcm.o 4“4 DE LA LEY‘

bA v,

IX.- ASISTIR A LAS ESCUELAS Y CURSOS 1 PARA MEJORAR

SU PREPARACION Y EFICIENCIA.

XAXVIL.." (3%)

AHORA BIEN, PARA QUE LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR PROVOGUE LOS CAMBIOS EN SU
EFICIENCIA, DEBE REFLEJARSE EN UNA MAYQR INTENSIDAD Y CALIDAD DE TRABAJO.

ARTICULO 85.

(30} IBIDEM .

(31} IBIDEM.

"LOS TRABAJADORES DE LA SECRETARIA PRESTAN UN SERVICIO PUBLICO,
QUE POR SU NATURALEZA, DEBE SER DE LA MAS ALTA CALIDAD E INTENSIDAD.
SE ENTIENDE POR INTENSIDAD DEL TRABAJO, EL MAYOR GRADO OE ENERGIA
O EMPERO QUE EL TRABAJADOR APORTE PARA EL MEJOR DESARROLLO DE
LAS FUNCIONES, CON BASE EN SU NOMBRAMIENTO, QUE LE HAN SIDO
ENCOMENDADAS, DENTRO DE SU JORNADA DE TRABAJO Y DE ACUERDO A
SUS APTITUDES.

LA INTENSIDAD SE DETERMINARA POR EL DESEMPENO EN LAS LABORES QUE
SE ASIGNEN A CADA TRABAJADOR, DURANTE LAS HORAS DE LA JORNADA
REGLAMENTARIA, CONSIDERANDO EL. GRADO DE DIFICULTAD DE LAS MISMAS.



AL MISMO TIEMPQ:

_ARTICULO 86,

LA CALIDAD EN LAS LABORES SE DETERMINARA PORLA EFICIENCIA, EL
CUIDADO, ESMERO, ACTITUD Y RESPONSABILIDAD EN LA EJECUCION DEL
TRABAJO, SEGUN EL TiPO DE FUNCIONES O ACTIVIDADES QUE LE SEAN
ENCOMENDADAS, CON BASE EN SU NOMBRAMIENTO". (32)

*PARA QUE LOS TRABAJADORES TENGAN POSIBILIDAD DE CUMPILIR

PAULATINAMENTE CON LOS REQUERIMIENTOS SENALADOS PARA EL
DESEMPERO DE LOS DIVERSOS PUESTOS, LA SECRETARIA ESTABLEGERA BAJO
LA SUPERVISION Y COORDINACION DE LA DIRECCION GENERAL DE  RECURSOS
HUMANOS, LOS PROGRAMAS DE INDUCCION, CAPACITACION Y DESARROLLO
QUE ESTIME NECESARIOS.

LA CAPACITACION QUE SE IMPARTA PARA MEJORAR LA ACTIVIDAD QUE SE
REALIZA, SERA OBLIGATORIA PARA EL ASCENSO, EL REGLAMENTO DE
ESCALAFON ESTABLECERA LOS GRADOS DE OBLIGATORIEDAD.

LA CAPACITACION PARA EL DESARROLLO NO TIENE CARACTER DE OBLIGATORIO
NI PARA LOS TRABAJADORES, NI PARA LA SECRETARIA; SIN EMBARGO, ESTA
ULTIMA DIFUNDIRA LOS CONVENIOS QUE EXISTAN CON INSTITUCIONES
DEDICADAS AL DESARROLLO DE PERSONAL, Y ASESORARA A LOS
TRABAJADORES EN SU SUPERACION PERSONAL, EN TANTO NO AFECTE EL
CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES®. (33}

PARA APOYAR LA EJECUCION DE LA CAPACITACION EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION, EN
LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO TAMBIEN SE ESTABLECE LA CREACION DE LA COMISION
MIXTA DE CAPAGITACION Y PRODUCTIVIDAD Y SU REGLAMENTO, EL GUAL SE EXPONDRA EN EL

SIGUIENTE PUNTO.

(32) IBIDEM.

(33) IBIDEM.
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ARTICULO 87.

"SE CREARA UNA COMISIGN MIXTA DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD QUE
FORMULARA SU PROPIO REGLAMENTO, EL CUAL FORMARA PARTE, ENLO
CONDUCENTE, DE ESTAS CONDICIONES GENERALES™. (34)

25.3.- REGLAMENTO DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD DE LA SECRETARIA
OE GOBERNACION.

ESTE REGLAMENTO SE ELABORO CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 43, FRACCION Vi, INCISO
F; 44, FRACCIONES I, il Y VHi; 88, FRACCIQNES | Y VI DE LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES
AL SERVICIO DEL ESTADO: 3¢. FRACCION XIX Y 141, FRACCIONES Il Y lli DE LA LEY DEL ISSSTE. A
SU VEZ, DEL ARTICULO 50. FRACCION | DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACIAON Y DEL CAP{TULO X ARTICULOS BS A 87 DE LAS CONDICIONES GENERALES DE
TRABAJO.

SU CONTENIDO NDRMA LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA DE
CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD DE LOS TRABAJADORES DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION
(ARTICULO 1).

LOS SUJETOS A ESTE REGLAMENTO EN LA SECRETARIA, SON SU TITULAR (SECRETARIO), LOS
TRABAJADORES DE BASE, EL SINDICATO, LA COMISION Y SUS SUBCOMISIONES AUXILIARES
{ARTICULO 2).

EN EL ARTICULO 3, SE DEFINEA LA CAPACITACION COMO EL PROCESO QUE TIENE PCR
© .. OBJETO ACTUALIZAR Y PERFECCIONAR APTITUDES, CONQCIMIENTOS Y HABILIDADES DEL
TRABAJADOR EN SU ACTIVIDAD; PREVENIA RIESGOS DE TRABALQ; PREPARARLO PARA EL ASCENSO
E INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD, LA CUAL DEBERA TENER COMO PROPOSITO, LA OBTENCION
DE LOS MEJORES RESULTADOS CON EL MENOR ESFUERZO" . (35)

EL ARTICULO 6 ESTABLECE LA SUPLETORIEDAD DEL REGLAMENTO.

(34) IBIDEM.

(35) REGLAMENTO OE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD, MEXICO,
SECRETARIA DE GOBERNACION, 1909,



"EN LO NO PREVISTO EN ESTE REGLAMENTO SE APLICARAN, SUPLETORIAMENTE, LA LEY FEDERAL
DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, LA LEY DEL
INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO, LA LEY
DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS CIVILES Y LOS ACUERDOS TOMADOS EN EL SENO DE
LA COMISION INTERSECRETARIAL DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA Y SU REGLAMENTO". (38)

DENTRO DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LA COMISION, EN LO REFERENTE A CAPACITACION,
EL ARTICULO 15 MARCA LO SIGUIENTE:

“LA COMISION TENDRA LAS ATRIBUCIONES NECESARIAS PARA REALIZAR LAS
FUNCIONES DE:

1.- FIUAR LAS POLITICAS Y NORMAS PARA LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y DESARACLLO DE TODOS LOS
TRABAJADORES DE LA SECRETARIA, EN LO REFERENTE A SU NIVEL, DURACION,
HORARIOS, OBLIGATORIEDAD, EVALUACION, CONTENIDO Y DEMAS
RELATIVOS..." (37)

2.5.4.- REGLAMENTO DE CAPACITACION Y DESARAOLLO.

EN ESTE SE ESTABLECE QUE LAS ACCIONES DE CAPACITACION Y DESARROLLO QUE PROMUEVAN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDRAN COMO BASE PROGRAMAS PREVIAMENTE EVALUADOS
Y COORDINADOS POR LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION Y BAJO LA CONSIDERACION DE LAS PREVISIONES FINANCIERAS CORRESPONDIENTES.

ASIMISMO, SE MANIFIESTA QUE LAS TECNICAS DE CAPACITACION A UTILIZAR DEBERAN ESTAR
ORIENTADAS A LA INDUCCION, FORMAGION Y ACTUALIZACION DE LOS TRABAJADORES, Y DIRIGIDAS
A LA SATISFACCION DE LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DE CADA UNO DE LOS PUESTOS
Y AREAS DE TRABAIO.

TAMBIEN SENALA LA PREFERENCIA DE IMPARTIR LOS CURSOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO
DENTRO DE LA JORNADA DE TRABAJO.

(36) IBIDEM.

(37} IBIDEM.



RESUMEN DEL CAPITULO It

EL EJERCICIO DE LA CAPACITACION DEBE HACERSE EN LOS TERMINOS QUE ORDENA LA
CONSTITUCION PARA QUE SEA OBLIGATORIA, PERMANENTE Y POR MEDIO DE ELLA SE LOGRE EL
DESARROLLO DE APTITUDES Y EL CAMBIO DE ACTITUDES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

PARA CONTESTAR A MUCHOS ASPECTOS DE LA CAPACITACION, TALES COMO EN QUE CONSISTE,
COMO OPERA, CUAL ES SU IMPORTANCIA, CUAL ES LA FORMA EN QUE DEBE DESARROLLARSE
PARA QUE RESPONDA A LOS PROBLEMAS QUE LA RECLAMAN, DONDE ESTAN SUS FALLAS, LO
QUE REQUIERE, ETC., DEBEMOS REMITIANOS EN UNA PRIMEAA INSTANCIA A SU AMBITO JURIDICO,
A LAS BASES LEGALES QUE LE DAN VALIDEZ.

EN MEXICO, EL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL REGLAMENTA EL DERECHO DEL TRABAJO Y LA
PREVISION SOCIAL.

EL APARTADO B, EN ESPECIFICO, RIGE LAS RELAC!IONES ENTRE LOS PODERES DE LA UNION, EL
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL Y SUS TRABAJADORES.

EN CUESTION DE CAPACITACION REGULA LA ATRIBUCION Y OBLIGACION DEL ESTADO PARA
ESTABLECER ESCUELAS DE ADMINISTRACION PUBLICA EN DONDE SE IMPARTAN LOS CURSOS DE
CAPACITACION, Y QUE DE ESTA MANERA LOS TRABAJADORES PUEDAN GOZAR DEL DERECHO DE
ESCALAFON CON BASE EN SUS CONOCIMIENTOS Y APTITUDES , Y SI ES NECESARIO, DE SU
ANTIGUEDAD.

AHORA BIEN, CON BASE EN ESTE APARTADO, SE DICTA LA LEY FEDERAL DE LOS TR;\BAJADORES
AL SERVICIO DEL ESTADO, LA CUAL £S DE OBSERVANCIA GENERAL PARA LOS TITULARES Y
TRABAJADORES DE LAS DEPENDENCIAS DE LOS PODERES DE LA UNION.

ESTA LEY DISPONE COMO OBLIGACION DE LOS TITULARES, EL ESTABLECIMIENTO DE ESCUELAS
DE ADMINISTRACION PUBLICA EN DONDE SE IMPARTAN LOS CURSOS NECESARIOS PARA QUE
LOS TRABAJADORES INCREMENTEN Y DESARROLLEN SUS CONOCIMIENTOS Y APTITUDES, Y PUEDAN
PROMOVERSE A UN PUESTO DE MAYOR NIVEL. POR SU PARTE, ES OBLIGACION DE LOS
TRABAJADORES ASISTIR A DICHOS CURSOS.

ASIMISMO, PARA QUE LA CAPACITACION CONLLEVE A MAYORES NIVELES Y MEJORES
PERCEPCIONES, ESTA LEY ESTABLECE COMO ELEMENTOS ESCALAFONARIOS A LOS
CONOCIMIENTOS, LAS APTITUDES, LA ANTIGUEDAD, LA DISCIPLINA Y PUNTUALIDAD.



LA LEY DEL ISSSTE CONTEMPLA COMO FUNCIONES DEL MISMO, EL OTORGAR SERVICIOS DE
CAPACITACION, PROGRAMAS EDUCATIVOS Y DE PREPARACION TECNICA Y PROGRAMAS
CULTURALES,

LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, QUE MAS BIEN REGULA LAS RELACIONES LABORALES DE LA
INICIATIVA PRIVADA, PERO SE CONSIDERQO EN ESTE TRABAJO PORQUE EN EL REGLAMENTO DE
LA COMISION MIXTA DE CAPAGITACION Y PRODUGTIVIDAD DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION
SE INDICA COMO SUPLETORIA A DICHO REGLAMENTO, ESTABLECE A LA CAPAGITACION COMO
DERECHO Y OBLIGACION DE LOS TRABAJADORES.

RESPECTO A LA REGLAMENTACION EN LA SECRETARIA DE GOBEANACION, SE TIENE EL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA, EL CUAL ESTABLECE QUE EL ORGANO RESPONSABLE
DE LA CAPACITACION ES LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.

POR OTRA PARTE, LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LA SECRETARIA REGULAN LA
OBLIGACION DEL TITULAR DE LA MISMA, DE ESTABLECER CURSOS DE CAPACITACION PARA LOS
TRABAJADORES; Y COMO CONTRAPARTE, EL DERECHO DE LOS TRABAJADORES DE REGIBIR
FACILIDADES PARA ASISTIR ALOS CURSOS Y LA OBLIGACION DE ACUDIR A LOS MISMOS, TAMBIEN
SE ESTABLECE LA CREACION DE LA GOMISION MIXTA DE CAPAGITACION Y PRODUCTIVIDAD Y SU
REGLAMENTO. ESTE REGLAMENTO NORMA LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION
MIXTA DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD DE LOS TRABAJADORES DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION.

ASIMISMO, EL REGLAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO ESTABLECE QUE PARA LA
IMPLANTACION DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION, SE
DEBERA ATENDER LA RELACION DE CAPACITACION, PUESTO DE TRABAJO Y PREVISIONES
FINANCIERAS.



MECANISMOS DE CAPACITACIGN EN EL SECTOR PUBLICO FEDERAL

3.1.- ORGANIZAGION DE LA CAPACITACION EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

3.1.1.- EL SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION DE PERSONAL EN LA DECADA DE LOS SETENTA

EN LA DECADA DE LOS SETENTA SE CREARON UNA SERIE DE ORGANOS CON EL OBJETO DE DAR
MAYOR IMPULSO A LA CAPACITACION; LOS ESTUDIOS Y ACTWIDADES QUE SE RELACIONABAN
CON EL ENTONCES SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION DEL PERSONAL DEL PODER EJECUTWVO
FEDERAL, SE LLEVABAN A CABO CON LA OPERACION DE DIVERSOS MECANISMOS NORMATIVOS
DE TIPO TECNICO Y OPERATWO, COMO ERAN LA COORDINACION GENERAL DE ESTUDIOS
ADMINISTRATIVOS DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, LA COMISION DE RECURSOS HUMANOS
DEL GOBIEANO FEDERAL Y EL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO A TRAVES DEL CENTRO NACIONAL DE CAPAGITACION
ADMINISTRATIVA, Y OTROS MECANISMOS DE CARACTER PARTICIPATIVO.

3.1.1.1.- PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA (COORDINAGION GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS).

£STA COORDINACION PERTENECIA A LA PRESIDENGIA DE LA REPUBLICA. A TRAVES DE LA DIREGCION
GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL. BRINDABA APOYO Y ASESORIA A
LOS ORGANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL EN LO QUE SE REFERIA AL SISTEMA
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.

DICHA UNIDAD SE ENCARGABA DE LA COORDINACION GLOBAL DE LOS PROGRAMAS DE
CAPACITACION A IMPLANTAR EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.

FUE CREADA POR ACUERDO PRESIDENCIAL CON PUBLICACION DEL 31 DE ENERO DE 1977, EN EL
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION .



3.1.1.2- COMISION DE RECURSOS HUMANOS DEL GOBIEANO FEDERAL.

ESTA COMISION ERA UN ORGANISMO INSTITUCIONAL QUE SE INTEGRABA POR REPRESENTANTES
DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO Y
DE LA FEDERACION DE SINDICATOS DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.

SU OBJETO ERA PROPONER AL EJECUTIVO FEDERAL, POR MEDIO DE LA COORDINACION GENERAL
DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS DE LA PRESIDENCIA DE LA AEPUBLICA, UNA MEJOR ORGANIZACION
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL. PARA TENER LA POSIBILIDAD DE INCREMENTAR
LA EFICACIA Y EFICIENCIA EN LAS ACTIVIDADES Y EN LOS SERVICIOS DE LOS ORGANISMOS
PUBLICOS.

3.1,1.3.- INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO
{ CENTRO NACIONAL DE CAPACITACION ADMINISTRATIVA ). (38)

EL ISSSTE CONTABA CON UNA SUBDIRECCION DE ACCION CULTURAL, Y DE ESTA DEPENDIA EL
CENTRO NACIONAL DE CAPAGITACION ADMINISTRATIVA: A SU VEZ ESTE ESTABLECIA LAS NORMAS
Y LINEAMIENTOS DE CARACTER OPERATIVO Y LLEVABA A CABO, ENTRE OTRAS. LAS FUNCIONES
SIGUIENTES:

- ESTABLECER NORMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES.

- DISENAR TECNICAS Y METODOLOGIAS DE CAPACITACION Y PAQUETES DIDACTICOS EN APOYO
A LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL GOBIERNO FEDERAL.

- FOMENTAR Y COORDINAR PROGRAMAS DE CAPACITACIGON DE PERSONAL DEL GOBIERNO FEDERAL.

- ESTIMULAR EL ESTABLECIMIENTO DE COMITES MIXTOS DE CAPACITACION ENLAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO FEDERAL.

- FORMAR Y PERFECCIONAA A LOS INSTRUCTORES, TECNICOS Y ADMINISTRADORES DE LA
CAPACITACION DEL GOBIERNO FEDERAL.

- PROMOVER Y ASESORAR PROGRAMAS DE CAPACITACION QUE APOYARAN LA EFICIENCIA Y
PAODUCTIVIDAD DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE LOS ESTADOS Y MUNICIPIOS.

(38) PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, GUIAS TECNICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL. No. 2, P. 173,
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- COADYUVAR EN LA PROMOCION DE EVENTOS DE DIVULGACION DELOS OBJETIVOS PLANES Y
PROGRAMAS DEL GOBIERNO FEDERAL.

- PROPICIAR LA TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA CAPACITACIC)

- PROMOVER EL OPTIMO APROVECHAMIENTO DEL PERSONAL TECNOLOGf ¥y RECURSOS_
MATERIALES DESTINADOS A LA CAPACITACION. : A

- FAVORECER EL APROVECHAMIENTO DE LOS CONGCIMIENTOS; |
DEL PERSONAL AL SERVICIO DEL PODER EJECUTIVO.

- CONTRIBUIR EN LA ACTUALIZAGION Y PERFECCIONAMIENTO DE LOS NIVELES EJECUTIVOS

- COLABORAR EN EL ESTABLECIMIENTO DE INCENTIVOS .Y MECANISMDS DE. MOTIVACION AL

PERSONAL.

- ASESORAR A LAS UNIDADES DE LA ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL EN'EL
CAMPO DE LA CAPAGITAGION.

- PARTICIPAR EN EL PROGRAMA DOE SERVICIO SOCIAL DE ESTUDIANTES DE LAS INSTITUCIONES
DE EDUCACION SUPERIOR.

-FORMAR PARTE DE MECANISMOS PARTICIPATIVOS COMO EL COMITE TECNICO CONSULTIVO
DE UNIDADES DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y EL SUBCOMITE TECNICO CONSULTIVO
DE UNIDADES DE CAPACITACION.

3.1.1.4.- MECANISMOS PARTICIPATIVOS.

ENTRE LOS MECANISMOS PARTICIPATIVOS SE ENCONTRABA EL GRUPO DE OFICIALES MAYORES
DE LAS DEPENDENCIAS CENTRALIZADAS: EL COMITE TECNICO CONSULTIVO DE UNIDADES DE
ADMINISTRACION Y DESARAOLLO DE PEASONAL, INTEGRADQC POR LOS RESPONSABLES DE
DICHAS UNIDADES; LOS COMITES TECNICOS SECTORIALES DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL, QUE SE ESTABLECIAN EN CADA UNO DE LOS SECTORES ADMINISTRATIVOS; EL
SUBCOMITE TECNICO CONSULTIVO DE UNIDADES DE CAPACITACION DE PERSONAL, QUE SE
ENCONTRABA INTEGRADOPOR LOS RESPONSABLES DE ESTAS UNIDADES OE CAPACITACION
DE LAS DEPENDENCIAS CENTRALIZADAS Y CUYO OBJETO ERA EL ESTUDIO DE ASPECTOS
AEFERENTES AL DISENO, IMPLANTACION, DESARROLLO Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS
DE CAPACITACION; Y POR ULTIMO, POR EL CONSEJO CONSULTIVO DEL SISTEMA GENERAL DE
CAPACITACION DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL QUE SE INTEGRABA POR LOS SIGUIENTES
REPRESENTANTES:



DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA; DE LA COORDINACION GENERAL DE ESTUDIOS
ADMINISTRATIVOS; DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS DEL TRABAJO; DE LA UNIDAD
COORDINADORA DE EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, DEPENDIENTE DE LA SECRETARIA
DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL; DEL CENTRO NACIONAL DE PRODUCTIVIDAD, Y POR EL
REPRESENTANTE DE ADIESTRAMIENTO RAPIDO DE MANO DE OBRA. TAMBIEN SE INVITABA A
PARTICIPAR CON SU REPRESENTANTE, A LA FEDERACION DE  SINDICATOS DE TRABAJADORES
DEL ESTADO, A LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO, AL INSTITUTO POLITECNICO
NACIONAL, A LA UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA, A LA ASOGIACION NACIONAL
DE UNIVERSIDADES E INSTITUTOS DE ENSENANZA SUPERIOR, AL INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA, AL CENTRO DE INVESTIGAGION Y DOCENCIA ECONOMICAS Y AL COLEGIO
DE MEXICO.

ASIMISMO, SE CONTABA CON LAS UNIDADES DE CAPACITACION, Y QUE ACTUALMENTE PODEMOS
OBSERVAR EN CADA DEPENDENCIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, Y LOS COMITES
MIXTOS DE CAPACITACION.

3.1.2.- ORGANOS ACTUALES DE CAPACITAGION EN EL SECTOR PUBLICO FEDERAL.
3.1.2.1.- COMISION INTERSECRETARIAL DEL SERVICIO CIVIL.

EL 29 DE JUNIO DE 1983, SE PUBLICO EL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE CREO LA COMISION
INTERSECRETARIAL DEL SERVICIO CIVIL COMO UN INSTRUMENTO DE COORDINACION Y ASESORIA
OEL EJECUTIVO FEDERAL PARA LA INSTAURACION DEL SERVICIO CiVIL DE CARRERA EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. (39)

SE INTEGRA POR LOS SECRETARIOS DE GOBERNACION, DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO,
€L CUAL LA PRESIDE, DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA FEDERACION, DE EDUCACION PUBLICA
Y DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL. TAMBIEN SE INCORPORA A ELLA, EL SECRETARIO GENERAL
DE LA FEDERACION DE SINDICATOS DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO. ESTOS A SU
VEZ PUEDEN SER SUPLIDOS POR LOS SUBSECRETARIOS QUE DESIGNE CADA TITULAR.

POR OTRA PARTE, CUANDO SE ESTIME NECESARIO, PUEDEN CONGURRIR A LAS SESIONES DE LA
COMISION, LOS TITULARES DE LAS DEMAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL.

(39) PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL DIA 29 DE JUNIO DE 1983,
COMPILADO EN LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, 26a.
ED., MEXICO, PORRUA, 1991, PP. 127-131.
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AL MISMO TIEMPO, LA COMISION CUENTA CON UNA SUBCOMISION TECNICA DEL SERVICIO CIVIL,
QUE ESTA INTEGRADA POR LOS OFICIALES MAYORES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y POR TRES REPRESENTANTES DE LA FEDERACION DE
SINDICATOS DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.

ESTA SUBCOMISION PUEDE CREAR COMITES DE TRABAJO INTEGRADQS POR LOS RESPONSABLES
DE 1.AS AREAS JURIDIGAS Y DE RECURSOS HUMANOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y, CUANDO SE CONSIDERE PERTINENTE Y PREVIO ACUERDO
DE LA COMISION , CON LOS REPRESENTANTES QUE DESIGNE LA FEDERAGION DE SINDICATOS
DE TRABAJADQRES AL SERVICIO DEL ESTADO.

EL SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION ESTA A CARGO DE LA SECRETARIA DE PROGAAMACION
Y PRESUPUESTO.

ENTRE SUS FUNCIONES MAS IMPORTANTES, SE ENCUENTRAN LAS SIGUIENTES:

- PROMOVER LA REALIZACION DE PROGRAMAS DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA.

- PROMOVER MECANISMOS DE COORDINACION ENTRE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PARA
UNIFICAR Y SISTEMATIZAR LOS METODOS DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL,
DIRIGIDOS A INSTRUMENTAR EL SERVICIO CIVIL DE CARRERA.

- DETERMINAR Y PROPONER LOS ELEMENTQOS QUE PERMITAN LA ADECUACION E INTEGRACION
DEL MARCO JURIDICO ¥ ADMINISTRATIVO QUE REQUIERA LA INSTAURACION DEL SERVICIO CIVIL
DE CARRERA.

- PROMOVER MECANISMOS DE PARTICIPACION PERMANENTE PARA INTEGRAR Y UNIFICAR LOS
PLANTEAMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES, ASI COMO LOS COARESPONDIENTES A
LAS REPRESENTACIONES SINDICALES EN LA INSTRUMENTACION DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA.

- EVALUAR PERIODICAMENTE LOS RESULTADOS DE (AS ACCIONES ORIENTADAS A LA
INSTRUMENTACION DEL SERVICIO CIVIL.

- OTROS.

3.1.2.2.- DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL DE CARRERA  (SPP).

LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL DE CARRERA ES UN ORGANO DE LA SECRETARIA DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO QUE SUSTITUYO A LA EXTINTA UNIDAD DE MODERNIZACION
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DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, Y ESTAS A SU VEZ TIENEN COMO ANTECEDENTE A LA
COMISION DE RECURSOS HUMANOS DEL GOBIERNO FEDERAL.

TIENE COMO OBJETIVO GENERAL “EL DEFINIR Y EMITIR UNEAMIENTOS, METODOLOGIAS Y PROCESOS
EN MATERIA DE ADMINISTAACION Y DESARAROLLO DE PERSONAL, QUE PERMITAN UN SERVICIO
CiviL DE CARRERA CONGRUENTE A LAS NECESIDADES DEL PERSONAL Y DEL GOBIERNQ FEDERAL.,
AS{ COMO PROMOVER, COORDINAR Y EVALUAR LAS ACCIONES A NIVEL GLOBAL, SECTORIAL E
INSTITUCIONAL, EN MATERIA DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA, DENTRO DE UN MARCO
DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD". (40)

EL SERVICIO CIVIL DE CARRERA SE DEFINE COMO EL SISTEMA ESCALAFONARIO POR EL CUAL SE
PROMUEVE EL. DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES Y SE LES PREPARA DE MANERA PERMANENTE
PARA EL EJERCICIO DE FUNCIONES DE MAYOR RESPONSABILIDAD, CREANDO ADEMAS INCENTIVOS
PARA UN ADECUADO SERVICIO PUBLICO.

ENTRE LAS ATRIBUCIONES, EN MATERIA DE CAPACITACION, DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIO
CIVIL DE CARRERA, SE ENCUENTRAN:

- DETERMINAR Y DIFUNDIR POLITICAS Y NORMAS QUE REGULEN LOS SUBSISTEMAS DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION, CAPACITACION, ADMINISTRACION DE SUELDOS, PRESTACIONES.
ESCALAFON, SEPARACION, EVALUAGION E INFORMACION QUE APOYEN EL ESTABLECIMIENTO DEL
SERVICIO CIVIL DE CARRERA.

DENTRO DE LA NORMATIVIDAD DEL SERVICIO CIVIL, SE LE ATRIBUYE A ESTA DIRECCION GENERAL:
"ESTABLECER NORMAS, LINEAMIENTOS, METODOLOGIAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
SERVICIO CIVIL Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA QUE PROMUEVAN TANTO LA EFICIENCIA DE
LA FUNCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL, COMO LA CONFORMACION
ARMONICA DE LAS ESTRUCTURAS OAGANIZACIONALES™.  (41)

NOTA: CON LA FUSION DE LA SEGRETARIA DE PROGAAMAGION Y PRESUPUESTO Y LA SECRETARIA
DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, QUEDANDC ESTA UL TIMA, LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIO
CIVIL -COMO ORGANO DE SPP- Y LA DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS -COMO ORGANO
DE SHyCP- SE ESTRUCTURARON EN UNA SOLA, DENOMINADA DIRECCION GENERAL DE
NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO. ESTA A SU VEZ RECOGE TODAS LAS ACTIVIDADES,
EN ESTE CASO DE CAPACITACION, DE LA ANTIGUA DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL Y DE
LA DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS.

(40) S.P.P. , DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL, JUNIO DE 1989, P. 2.

{41) IDEM, P. 3.
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PARA LLEVAR A CABO LO ANTERIOR, EN CUANTO A CAPACITACION SE REFIERE, TIENE
ENCOMENDADAS LAS FUNCIONES DE DETERMINAR LAS NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CARACTER GLOBAL, SECTORIAL E INSTITUGIONAL, EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL, Y DICTAMINAR LA NORMATIVIDAD, ACUERDOS Y DECRETOS QUE SE EMITAN EN
MATERIA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.

LA IMPORTANCIA DE ESTAS FUNCIONES SE UBICA EN UN PRIMER PLANO, YA QUE UNO DE LOS
PROPOSITOS FUNDAMENTALES DEL GOBIERNO FEDERAL ES MODERNIZAR LA ADMINISTRACION
PUBLICA, DE TAL FORMA QUE SE LOGRE OPTIMIZAR LA EFECTIVIDAD DE ESTA EN EL LOGRO DE
LOS OBJETIVOS DE INTERES NACIONAL.

EN LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIO GIVIL, SE CONSIDERA QUE tA MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA, Y DENTRO DE ELLA LA INSTRUMENTACION DEL SERVICIO CIVIL. DE CARRERA,
REQUIEREN DE LA MODIFICACION DE ESTRUCTURAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
TIPO ADMINISTRATIVO Y JURIDICO PARA QUE PUEDA RESPONDER CON AGILIDAD Y EFICIENCIA A
LAS NECESIDADES QUE SE LE VAN PLANTEANDO, Y NO SOLAMENTE ADECUAR LAS ORGANIZAGIONES,
PROCEDIMIENTOS E INSTITUCIONES QUE EXISTEN.

3.1.2.3.- UNIDADES DE CAPACITACION.

PARA EL ESTABLECIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE PERSONAL, SE HACE
INDISPENSABLE LA EXISTENCIA EN CADA DEPENDENCIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL,
DE LOS ORGANOS ESPECIFICOS QUE SE ENCARGUEN DE LLEVAR A CABO DICHAS ACTIVIDADES.
ESTOS SE DENOMINAN UNIDADES DE CAPACITACION, Y ACREDITAN A LAS DIRECCIONES GENERALES
OE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.

SUS FUNCIONES SON LAS SIGUIENTES: ( 42)

1.-CUMPLIRLAS NOAMAS Y LINEAMIENTOS GENERALES, AS| COMO LAS NORMAS OPERATIVAS
DE CARACTER GLOBAL QUE HAYAN SIDO DICTADAS POR LAS UNIDADES NORMATIVAS,

2- APLICAR LAS TECNICAS Y METODOLOGIA DE CAPACITACION MAS ADECUADAS A SUS
NECESIDADES.

3.- PROMOVER EVENTOS DE INDUCCION, CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO DE PERSONAL.

(42) PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, GUIAS TECNICAS ..,OP. CIT., PP.176 Y 177.



4.- PROPICIAR LA CELEBRACION DE EVENTOS DE ACTUALIZACION DE INSTRUCTORES, TECNICOS
Y AOMINISTRAQORES DE LA CAPACITACION.

§. PARTICIPAR EN EL ESTABLEGIMIENTO OE INCENTIVOS Y MECANISMOS DE MOTIVAGION AL
PERSONAL.

6.- APOYAR LA DIVULGACION OE LOS OBJETIVOS Y METAS, PLARES Y PROGRAMAS DEL GOBIERNO
FEDERAL.

7. PROMOVER LA FORMACION DE INSTRUCTORES COMO AGENTES DE INFORMACION Y DE
PERSONAL QUE ATIENDA DIRECTAMENTE AL PUBLICO.

B.- AEALIZAR EVENTOS DESTINADOS A ORIENTAR & INFORMAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS.

9.- PARTICIPAR EN ACTIVIDADES Y EVENTOS RELACIONADOS GON LA TRANSFERENGCIA DE
TECNOLOGIA EN MATERIA OE CAPACITAGION.

10.- PROPORCIONAR EL APROVECHAMIENTO OPTIMO DEL PERSONAL, TECNOLOGIA Y RECURSOS
MATERIALES DESTINADOS A LA CAPACITAGION.

11.-PROMOVER EVENTOS DESTINADQS A APROVECHAR LOS CONOGIMIENTOS, HABILIDAOES
Y EXPERIENGCIAS DEL PERSONAL EN LAS TAREAS DE CAPACITACION.

3.1.2.4.- COMITES O COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION.

LOS COMITES MIXTOS DE CAPACITACION SON MECANISMOS PARTICIRATIVOS DE CONGERTACION
Y CORRESPONSABILIDAD, INTEGRADOS EN FORMA BIPARTITA POR AUTORIDADES Y
REPRESENTANTES SINDICALES.

ESTOS COMITES PRETENDEN:

« ASEGURAR QUE LA CAPACITACION LLEGUE A TODOS (OS NIVELES OE LA ESTAUCTURA
ORGANIZACIONAL.

- ORIENTAR LOS PROGRAMAS DE INDUCCION, FORMAGION Y ACTUALIZACION HAGIA LA SATISFACGION
DE LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DE LOS PUESTOS.

- REALIZAR LOS PROGHAMAS DE GAPACITACION EN FORMA PERMANENTE Y SISTEMATICA.



- REALIZAR LA CAPACITACION UTILIZANDO LOS INSTRUMENTOS HABITUALES DEL TRABAJD, TALES
COMO: FORMULARIOS, INSTRUCTIVOS, GUIAS, MAQUINARIA Y EQUIPOS, DE MANERA. QUE
SE PRODUZCAN, EN LO POSIBLE, LAS CONDICIONES NORMALES DE TRABAJO.

- REALIZAR LA CAPACITACION DENTRO DE LA JORNADA DE TRABAJO.

- VINCULAR LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION CON EL SISTEMA ESCALAFONARIO, A FIN DE
ESTIMULAR LA OCUPACION DE LOS TRABAJADORES Y PROMOVER EL ASCENSO.

- HAGER PARTICIPE A LA REPRESENTACION SINDICAL EN EL PROGESO DE CAPACITAGION.

- INSTAURAR CANALES DE PARTICIPACION EFECTIVOS QUE FACILITEN LA PENETRACION IDEOLOGICA
PARA VINCULAR A LOS TRABAJADORES CON LOS PLANES Y PROGRAMAS DEL GOBIERNO FEDERAL.

LAS COMISIONES O COMITES MIXTOS DE CAPACITACION INSTALADOS A LA FECHA EN LAS
DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO FEDERAL SON 11, ESTO REPRESENTA EL 48% DE DICHAS
DEPENDENCIAS, MISMOS QUE SE CONGIBEN COMO GRGANOS COLEGIADQS, CON PERSONALIDAD
JURIDICA Y CUYAS FUNGIONES BASICAS, COMO SE EXPRESO ANTERIORMENTE, SON LAS DE
COORDINAR Y REGULAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION QUE SE LLEVAN A CABO. PARA SU
INSTALACION £S NECESARIO QUE SE PUBLIQUE EL ACUERDO DE CREACION EN EL DIARIO OFICIAL
OE LA FEDERACION.

SUS FUNCIONES SON LAS SIGUIENTES:  ( 43)

1.- COORDINAR Y FIJAR POLITICAS Y NORMAS PARA LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS DE
CAPACITACION QUE SE REQUIERAN.

2.- AUTORIZAR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA LOS TRABAJADORES, TENIENDO
EN CONSIDERACION LAS NECESIDADES DE ESTOS Y DE LA SECRETARIA.

3.- CONCERTAR Y EVALUAR LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO A LAS NECESIDADES
Y LINEAMIENTOS SOBRE LA MATERIA Y LOS QUE HABRAN DE PREVALECER POSTERIORMENTE.

4.- ESTABLECER E INSTRUMENTAR LOS MECANISMOS, LAS POLITICAS Y LA METODOLOGIA A UTILIZAR

QUE GONLLEVE A LA ACTUALIZACION PERMANENTE DE LOS CONTENIDOS DE LOS PROGRAMAS
DE GAPACITACION.

(43) 5.P.P. , DIRECCION GENERAL DE SERVIGIO CIVIL..., OP. CIT., P. 4.



5.- DISENAR Y RECOMENDAR LINEAMIENTOS PARA LA APLICACION DE SISTEMAS DE EVALUACION

EN MATERIA DE CAPACITACION.

6.- CONOGER Y CORROBORAR EL INFORME DEL AVANCE DE LOS RESULTADOS DE CAPACITACION

Y PRESENTARLO A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.

7.- ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION Y EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO

DE ENSENANZA-APRENDIZAJE.

AHORA BIEN, LAS COMISIONES O COMITES DE CAPACITACION EXISTENTES EN LAS DEPENDENCIAS

DEL GOBIERNO FEDERAL SON LAS SIGUIENTES:

PRESIDENCIA DE LA REPUBLIGA:

SECRETARIA DE GOBERNACION:

SECRETARIA DE HACIENDA Y

CREDITO PUBLICO:

SECRETARIA DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO:

SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS
£ INDUSTRIA PARAESTATAL:

SECRETARIA DE COMERCIO Y
FOMENTO INDUSTRIAL:

SECRETARIA DE AGRICULTURA
Y RECURSOS HIDRAULICOS:

SECRETARIA DE SALUD:

SECRETARIA DE LA REFORMA
AGRARIA:

COMITE DE CAPACITACION Y
DESARROLLO.

COMISION NACIONAL MIXTA DE
CAPAGITACION.

COMITE LOCAL MIXTO DE
CAPACITAGION.

COMITE LOCAL MIXTO DE
CAPAGITACION.

SUBCOMITE MIXTO DE
CAPACITACION.

COMISION MIXTA DE
CAPACITACION.

COMITE NACIONAL MIXTO DE
CAPACITACION.

COMITE NACIONAL MIXTO DE
CAPACITACION.

COMITE NACIONAL MIXTO DE
CAPACITACION.



DEPARTAMENTO DEL DISTAITQ COMITE MIXTO DE

FEDERAL: CAPACITACION.

PROCURADURIA GENERAL DE COMITE PARA LA ADMINISTRACION

JUSTICIA BEL DISTRITO FEDERAL: Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS.

POR OTRA PARTE, LAS DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO FEDERAL QUE NO GUENTAN GON COMISION
O COMITE MIXTO DE CAPACITACION SON: SECRETARIA DE RELAGIONES EXTERIORES, SECRETARIA
DE LA DEFENSA NACIONAL, SECRETARIA DE MARINA, SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL
OE LA FEDERACION, SECRETARIA DE OESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA, SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA, SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, SECRETARIA DE TURISMO,
SECRETARIA DE PESCA, PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA Y EL INSTITUTO DE SEGURIDAD
Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO.

3.1.2.5.- MECANISMOS DE APOYO.

A).- DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD (ANTERIORMENTE UNIDAD
COORDINADORA DEL EMPLED, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO -UCECA-).

ES EL OAGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL,
QUE TIENE A SU CARGO EL SERVICIO NACIONAL DEL EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

SUS FUNCIONES EN MATERIA DE CAPAGITACION Y ADIESTRAMIENTO FUERON EXPUESTAS EN EL
CAPITULO 1l, DE ACUERDO AL ARTICULO 892 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO. ENTRE ELLAS
PODEMOS MENCIONAR LA VIGILANCIA, LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES
MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO; LA AUTORIZACION, REGISTRO Y SUPERVISION DE
LAS INSTITUCIONES DE CAPACITACION; LA APROBACION Y MODIFICACION DE PLANES Y PROGRAMAS
EN COORDINACION CON LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, ETC.

B).- SERVICIO NACIONAL DEL EMPLEQ, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,

LE COMPETE, EN SU RESPECTIVA JURISDICCION, LA APLICACION DE LAS NORMAS DE TRABAJO;
TIENE COMO OBJETIVOS EL ESTUDIO Y PROMOCION PARA LA GENERACION DE EMPLEOS, LA
SUPERVISION EN LA COLOCACION DE LOS TRABAJADORES Y LA ORGANIZACION DE LA
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE ELLOS; SE ENCUENTRA A CARGQO DE LA DIRECCION DE
CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD. {(ARTICULOS 523, 537 Y 538 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO)



3.1.3.-EL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO Y EL PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION
Y PRODUCTIVIDAD.

EN PRIMERA INSTANCIA, EL PLAN NACIONAL OE DESARROLLO 1891.1994 ESTABLECE COMO LINEA
DE POLITICA DE LA ESTRATEGIA PARA EL MEJORAMIENTO DEL NIVEL DE VIDA DE LOS
TRABAJADORES, EL FORTALECER LA CAPACITACION Y LA PRODUCTIVIDAD PARA PROPICIAR
EL AUMENTO EN LAS REMUNERACIONES REALES. PERO EN ESTE PUNTO DEL PLAN NO SE
ESTABLECEN LOS MECANISMOS PARA LOGRAR ESTOS PROPOSITOS.

ADEMAS, PUNTUALIZA COMO INDISPENSABLE EL RECONOCIMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS,
PUES EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES DEPENDE OE ELLOS.

POR OTRA PARTE, RESPECTO AL PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
1991-1984, SU CONTENIDO PRINCIPAL SE RESUME EN LOS PUNTOS SIGUIENTES:

1.- LA EDUCACION COMO REQUISITO PARA UN DESARROLLO PLENO DE LOS RECURSOS HUMANOS.
2.- LA CAPACITACION COMO PUNTO CENTRAL EN EL ESFUERZO DE MODERNIZACION.

3.- IMPULSO DE UN MOVIMIENTO NACIONAL DE CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD.

4.- MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO.

5.- AEFUERZO A LAS ACCIONES DE PRODUCTIVIDAD Y CAPACITACION DENTRO DE LOS PROGRAMAS
DE SOLIDARIDAD.

ASIMISMO, PLANTEA QUE EL PROCESO A TRAVES DEL CUAL SE ACTUALICEN LAS FUNCIONES
PUBLICAS DE ACUERDO A LOS CAMBIOS ECONOMICOS Y SOCIALES DEL PAIS, DEBE TENER COMO
ASPECTOS "EL EVITAR LA DISCRECIONALIDAD COMO FORMA DEL QUEHACER PUBLICO, HACER
QUE LOS SERVICIOS SE OTORGUEN CON EFICIENCIA, RAPIDEZ Y AMABILIDAD, DAR TRANSPARENCIA
A LOS ACTOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA MEDIANTE EL APEGO AL MARCO REGULATORIO
Y A LA DIFUSION PUBLICA DE LA INFORMACION PERTINENTE, ..° (44).

EN EL MISMO PROGRAMA TAMBIEN SE ENFATIZAN LOS ASPECTOS QUE REQUIEREN ATENCION,
TALES COMO:  (45)

(44) PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 1991-1994, DIARIO OFICIAL DE
LA FEDERACION, 20 DE JUNIO DE 1991, P. 39,

(45) IDEM, PP. 339 Y 40.
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- INSUFICIENTE INFORMACION DE LOS PERFILES EDUCATIVOS Y OCUPACIONALES DE QUIENES
PRESTAN SUS SERVICIOS EN LA  ADMIMISTRACION PUBLICA Y, POR LO TANTO, LIMITADAS
POSIBILIDADES DE DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DE CAPAGITACION.

- EVALUACION TAMBIEN INSUFICIENTE DE LAS MULTIPLES ACCIONES DE CAPAGITACION QUE REALIZA
HABITUALMENTE EL SECTOR PUBLICO, TANTO POR LO QUE HACE A SU PERTINENCIA Y CALIDAD
COMO EN CUANTO A SUS EFECTOS ULTERIORES EN LA PRODUGTIVIDAD Y EFICIENGIA DE LA
FUNCION PUBLICA.

- ATENCION PRIORITARIA DE ALGUNOS ELEMENTOS DEL PERFIL OCUPACIONAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA Y ESCASA ATENCION A OTROS, ENTRE LOS QUE DESTAGAN LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES. EN ESTE ASPECTO, SE DEBE
RECONOCER LA NECESIDAD DE UNA ACTUALIZACION PERMANENTE PARA EL DESARROLLO
PROFESIONAL EN ESTOS NIVELES.

- AUSENCIA DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DEFINIDAS EN MATERIA DE CAPACITACION, VINCULADAS
CON LA ESTRATEGIA GENERAL DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

- DESIGUAL DESARROLLO DE LA INFRAESTRUCTURA DE CAPACITACION EN LAS DIVERSAS
DEPENDENCIAS DEL SECTOR PUBLICO.

-DESVINCULACION ENTRE LAS DIVERSAS INSTANCIAS QUE PARTICIPAN EN LA GAPACITACION
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS, LO QUE LIMITA EL INTERCAMBIO
DE EXPERIENCIAS Y LA CONJUNCION DE ESFUERZOS PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS COMUNES.,

- ESTRUCTURA DE PUESTOS INADECUADA, NO RELACIONADA EN FORMA CLARA Y DEFINIDA CON
LA NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DE LOS DIVERSOS SERVICIOS, QUE DESESTIMULA LA
FORMACION PROFESIONAL.

- TABULADOR DE SUELDOS INAPROPIADO, RIGIDO E INSUFICIENTE, INCAPAZ DE REACCIONAR Y
ANTICIPAR OPORTUNAMENTE LAS CONDICIONES DEL MERCADO LABORAL.

DE LO ANTERIORMENTE EXPUESTO, SE DESPRENDE LA NECESIDAD DE IMPULSAR EL PROCESO
DE MODERNIZAGION ADMINISTRATIVA; Y A FIN OE MEJORAR LA EFICIENGIA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA, DAR IMPULSO AL DESARROLLO DE PROGRAMAS PERMANENTES DE CAPACITACION DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS.

LAS PROPOSICIONES QUE SE MANEJAN EN EL PROGRAMA SON TALES COMO: EL ESTABLECIMIENTO
DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD QUE IMPULSEN LA
MODERNIZAGION DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA; EVALUAGION DE LA ESTRUCTURA OGUPACIONAL



DEL SECTOR PUBLICO; ELABORACION DE UN INVENTARIO DE INFRAESTRUCTURA FISICA Y DE
LOS ELEMENTOS DE CAPAGITACION; EXTENDER EN TODOS LOS NIVELES DE LA ADMINISTRAGION
PUBLICA LOS “VALORES, PRINCIPIOS Y METODOS" QUE AMPARA EL MOVIMIENTO NACIONAL DE
CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD; ALENTAR EL INTERCAMBIO Y DIFUSION DE ASPECTOS DE CAPACITACION
Y PRODUCTIVIDAD, A NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL, EN LA ADMINISTRACION PUBLICA;
DESARROLLAR SISTEMAS DE INFORMAGION Y EVALUAGION EN EL AMBITO DE LA CAPACITACION
DEL SECTOR PUBLICO, CON EL FIN DE RETROALIMENTAR LA CAPAGITACION, Y EN St, EL PROCESO
DE MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

3.2.- TECNICAS Y METODOS DE CAPACITACION.

3.2.1.- TECNICAS Y METODOS EMPLEADOS PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION.

PARA DETECTAR AQUELLOS CASOS QUE REQUIEREN DE CAPACITACION, DEBEN UTILIZARSE
DETERMINADAS TECNICAS QUE SE AJUSTEN A ELLOS. ENTRE ESTAS SE ENCUENTRAN:  (46)

1.- ANALISIS DE PUESTOS.

A TRAVES DE ESTE SE OBTIENE INFORMACION DEL PUESTO, ENLISTANDO QUE SE HACE EN EL
PUESTO Y LO QUE SE NECESITA SABER PARA PODER LLEVARLO A CABO BIEN.

2.- INVENTARIO DE HABILIDADES.

ESTE DETERMINA CUALES SON LAS AREAS EN DONDE SE REQUIERE CAPACITACION, Y QUIENES
LAS REQUIREN PARA EJECUTAR CIERTAS TAREAS.

3.- TEGNICA DE LAS TARJETAS.

CADA APTITUD, HABILIDAD O AREA QUE REQUIERE CAPACITACION SE ANOTA EN UNA TARJETA.
PUEDE APLICARSE DE MANERA INDIVIDUAL O COLECTIVA. TODAS ESTAS SE INTEGRAN Y SE LES
PROPORCIONA AL EQUIPO DE PERSONAL PARA QUE LAS ORDENE DE ACUERDO A PRIORIDADES
Y SELECCIONE AQUELLAS QUE REQUIERAN DE CAPACITACION. UNA VEZ HECHO ESTO, CADA
PERSONA ANOTALOS RESULTADOS EN UN CUADRO DE CONCENTRACION Y EXPONE LOS MOTIVOS
POR LOS QUE SENALA QUE DICHAS AREAS REQUIEREN CAPACITACION.

(46) CITADO POR GONZALEZ RODRIGUEZ, ERVEY, UN CASO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
EN LA DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES, MEXICO, UNAM, 1973,
PP.1Y2



4.- LISTA DE VERIFICAGION.

LAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO SE ENLISTAN DETALLADAMENTE EN CADA UNA DE SUS FASES
SIGUIENDO UNA ORDENAGION LOGICA. ESTAS LISTAS DE VERIFICACION SE DISTRIBUYEN AL
PERSONAL PARA QUE LAS LLENE SENALANDO AQUELLOS ASPECTOS EN LOS QUE PIENSE QUE
LE FALTAN CONOCIMIENTOS O QUE QUISIERA ADQUIRIR, Y LAS RAZONES DE ELLO.

5.- ENTREVISTA.
EXISTEN TRES CLASES DE ENTREVISTAS:

A}~ DIRIGIDA: EL ENTREVISTADOR LAS CONDUCE A THAVES DE UNA SERIE DE PREGUNTAS QUE
AEQUIEREN UNA RESPUESTA MAS O MENOS BREVE.

B).- SEMIDIRIGIDA: EL ENTREVISTADOR VA ELABORANDO LAS PREGUNTAS DE ACUERDO AL TEMA
CENTRAL Y SOLAMENTE DE AQUELLOS ASPECTOS DE LOS QUE DESEA OBTENER INFORMACION.

C).- LIBRE: EL ENTREVISTADOR HABLA CON MAYOR LIBERTAD, PERO DEBE TENER SIEMPRE
PRESENTE EL OBJETIVO QUE PRETENDE ALCANZAR.

6.- CUESTIONARIO.

ESTE SE UTILIZA PARA OBTENER APRECIACIONES GENERALES E INDIVIDUALES DE ACTITUDES Y
DE CONOCIMIENTOS, COMO TAMBIEN PARA DETECTAR NECESIDADES EN TODOS LOS NWVELES,
OPERATIVO, MEDIO O DIRECTIVO,

7.- CORRILLOS.

SE LLEVA A CABO UNA REUNION DE EJECUTIVOS, SUPERVISORES, FUNCIONARIOS, ETC.,
DIVIDIENDOSE EN SUBGRUPOS DE 4 O5 PERSONAS QUE TENDRAN A SU VEZ UN MODERADOR
Y UN SECAETARIO. ESTOS DISCUTEN SOBRE DIFERENTES TEMAS, TALES COMO LOS PROBLEMAS
QUE AFECTAN A SUS SUBORDINADOS Y QUE NECESITAN DE LOS CONOCIMIENTOS PARA TRABAJAR
CON MAYOR SATISFAGCIGN, ETC.

EL SECRETARIO ANOTA LO DISCUTIDD Y EL MODERADOR CENTRA LA DISCUSION EN EL OBJETIVO.

8.- TORMENTA DE IDEAS.

SE LLEVA A CABO EN UNA REUNION DE 5 A 8 PERSONAS QUE PUEDEN SER EJECUTIVOS,
FUNCIONARIOS, ETC, EN UN OBJETO VISIBLE, COMO EL PIZARRON, SE VAN ESCRIBIENDO LAS



PREGUNTAS QUE SE QUIEREN DISCUTIR ¥ SE ANOTAN LAS IDEAS QUE SE VAYAN ARROJANDO
SOBRE LAS MISMAS. UNA VEZ TERMINADO DE EXPRESAR LAS MISMAS, SE PROCEDE A DISCUTIR
LAS QUE ESTAN ANOTADAS PARA LLEGAH A UN CONSENSO. SE DA FIN A LA SESION ELABORANDO
UN RESUMEN DE LOS RESULTADOS DE ESTA.

DE DICHA SESION TAMBIEN SE DETERMINA QUIENES SON LAS PERSONAS QUE REQUIEREN DE LA
CAPACITACION Y SE ANOTAN SUS CARACTERISTICAS EN CUANTO A EDAD, ESCOLARIDAD,

EXPERIENCIA LABORAL, CARACTERISTICAS QUE POSEE DE ACUERDO A LAS APTITUDES QUE
REQUIERE EL PUESTO, ETC.

3.2.2.- TECNICAS DE CAPACITACION.

ALGUNAS DE LAS TECNICAS MAS USUALES PARA IMPARTIR LA CAPACITACION SON LAS SIGUIENTES:

1.- CONFERENCIAS,

ES UNA MANERA MUY UNILATERAL DE PRESENTAR LOS HECHOS QUE SE QUIEREN TRANSMITIR,
YA QUE LA PARTICIPACION DE LOS OYENTES ES MUY LIMITADA Y MUCHAS VECES RESULTA
QUE LOS EXPOSITORES SON INCAPACES DE COMUNICAR SUS CONQCIMIENTOS.

UN ASPECTO A SU FAVOR ES QUE EL EXPOSITOR PUEDE PRESENTAR SU PUNTO DE VISTA SOBRE
EL TEMA.

2.- DEBATES QRIENTADOS.

EN ESTA TECNICA EL INSTRUCTOR CONOCE CON ANTICIPACION LA INFORMACION Y LOS
PROCEDIMIENTOS QUE UTILIZARA PARA LLEVAR A CABO EL DEBATE.

PARA SACARLE EL MAYOR PROVECHO A LOS DEBATES ORIENTADOS, EL MODERADOR PUEDE
FORMULAR PREGUNTAS A LOS PARTICIPANTES Y NO SOLAMENTE DAR RESPUESTAS ACERCA
DE LOS PROBLEMAS QUE TIENE EL GRUPO,

3.- CAPACITACICON SENSIBLE.

POR MEDIO DE ESTA CADA PARTICIPANTE PUEDE COMPRENDER SU COMPORTAMIENTO Y LA
MANERA DE REACCIONAR DE QUIENES CONVIVEN CON EL.

LAS CRITICAS QUE RECIBE ESTA TECNICA SE CENTRAN EN QUE ESTA CAUSA TENSIONES DE

TIPO EMOCIONAL Y QUE EN MUCHAS OCASIONES RESULTAN SER REUNIONES DE PERDIDA DE
TIEMPO. :
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4.- REUNION PARA RESOLVER PROBLEMAS.

AQUL, LOS PROBLEMAS COTIDIANOS DEL TRABAJO SE CONSTITUYEN EN EL ELEMENTO DE DEBATE,
EL GRUPO SUGIERE QUE ES LO QUE SE VA A TRATAR EN CADA REUNION, .

5.~ EL SISTEMA DE CASOS VIVIDOS.

LA CARACTERISTICA BASICA DE ESTA TECNICA ES QUE LOS PROBLEMAS QUE SE TRATAN IMPLICAN
DE UNA U OTRA FORMA A LAS PERSONAS QUE SE ENCUENTRAN EN ESTE PROCESO DE
CAPACITACION. DE TAL MANERA, SE DAN DIVERSOS PUNTOS DE VISTA SOBRE LA SOLUCION A
DICHOS PROBLEMAS.

3.2.3.- PRINCIPIOS DE LA CAPACITACION.

LOS PRINCIPIOS DE LA CAPACITAGION SE PUEDEN ABREVIAR EN LO SIGUIENTE: LA MOTIVACION
EN EL TRABAJADOR PARA MEJORAR EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES O APRENDER NUEVAS
HABILIDADES, ESTO ES, DEBE DESEAR APRENDER; LAS PROMOCIONES O LA OPORTUNIDAD A UN
NIVEL DE TRABAJO MEJOR, REFUERZAN ESA MOTIVACION; LA COMPROBACION DE LOS
RESULTADOS DEL APRENDIZAJE POR EL INSTRUCTOR; LA UTILIZAGION DEL MATERIAL QUE
DEBE APRENDERSE TIENE QUE DESARROLLARSE POR ETAPAS; Y CUANDO EL TRABAJADOR PONE
EN PRACTICA SUS NUEVOS CONOCIMIENTOS, AQUI SE VE LA RESPUESTA Y LOS RESULTADOS
DEL PROCESC DE APRENDIZAJE. ESTA PRACTICA SE PUEDE PROBAR PERIODICAMENTE POR
RETAOALIMENTACION

3.3.- TIPOS DE CAPACITACION.

3.3.1.- CAPACITACION PREVIA AL INGRESO.

EN UN SENTIDO AMPLIO, SE ENTIENDE POR ESTE TIPO DE CAPACITACION LA INSTRUCCION RECIBIDA
POR UN INDIVIDUO ANTES DE ENTRAR EN FUNCIONES EN UN CARGO DETERMINADO.

SIN EMBARGO, ESTA NOCION ES DEMASIADO EXTENSIVA, YA QUE TENDRIAMOS QUE ENGLOBAR
EN ELLA TAMBIEN LA EDUCACION GENERAL RECIBIDA EN LAS ESCUELAS O EN LA UNIVERSIDAD.

EN ESTE TEMA, NOS CIRCUNSCRIBIREMOS AL CONJUNTO DE ENSENANZAS RELATIVAS A LA
ADMINISTRAGION DE UN MODO MAS O MENOS DIRECTO .



INVOLUCRAMOS DE ESTA FORMA, TODA UNA SERIE DE CONOCIMIENTOS SOBRE TEMAS GENERALES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA QUE TIENDEN A DESPERTAR VOCACIONES A PREPARAR PARA
EL INGRESO A LA FUNCION PUBLICA.

SE DEBE DESTACAR QUE TODO SISTEMA DE CAPACITACION ESTARA CLARAMENTE INFLUENCIADO
POR LAS CONDICIONES GENERALES QUE SE REQUIERAN DE LOS INDIVIDUOS PARA ACCEDER
A LOS DISTINTOS PUESTOS.

TAMBIEN SE VERA AFECTADO POR LOS METODOS QUE SE ENCUENTREN NORMATIZADOS PARA
COMPROBAR S1 LOS ASPIRANTES REUNEN EFECTIVAMENTE DICHAS CONDICIONES.

PASAMOS AHORA A VER LAS FORMAS QUE PUEDE ASUMIR ESTE TIPO DE CAPACITACION, ES
DECIR, ! ES A CARGO DEL INTERESADO O S| EN SU CASO, ES LA ADMINISTRACION LA QUE
ASUME LA RESPONSABILIDAD DE ORGANIZAR SU PROPIO SISTEMA DE CAPACITACION.

- A CARGO DEL INTERESADO.

ENTENDEMOS POR FORMACION DEL ASPIRANTE POR CUENTA PROPIA, EL PROCESO DE
APRENDIZAJE QUE REALIZA EL MISMO Y QUE CULMINA EN LA OBTENCION DE UN TiTuLO
PROFESIONAL O UN CERTIFICADO QUE PUEDA HABILITARLO PARA INGRESAR EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA. ESTE CASO SE REFIERE MAS BIEN A LA FORMACION PREVIA DEL SERVIDOR PUBLICO, Y
NO AL HEGHO DE RECIBIR CAPACITACION PARA CIERTAS FUNCIONES EN ESPECIFICO.

AQUf TENEMOS POR EJEMPLO, LA ORGANIZACION A NIVEL UNIVERSITARIO DE UN PLAN DE
ESTUDIOS QUE SE REFIERE CONCRETAMENTE A LOS TEMAS DEL SECTOR PUBLICO.

SE PUEDE CONSIDERAR A ESTE SISTEMA COMO NOVEDOSO, YA QUE HASTA NO HACE MUCHO
TIEMPO SE CONSIDERABAN SUFICIENTES LOS CONOCIMIENTOS GUE APORTABAN LOS PLANES
DE ESTUDIO DE LAS CARRERAS LLAMADAS CLASICAS (DERECHO, ADMINISTRACION, CONTADURIA,
ETC..

SIN EMBARGO, CABE HACER UNA CRITICA A LA IMPLANTACION DE ESTAS NUEVAS CARRERAS
(V.G. CIENGIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA).

DESDE EL MOMENTO EN QUE SE PROMUEVE POR PARTE DEL ESTADO EL ESTUDIO DE UNA
DISCIPLINA TAN ESPECIFICA COMO LA ADMINISTRACION PUBLICA, DEBERIA ASEGURARSE POR
PARTE DEL SECTOR PUBLICO LOS PUESTOS DE TRABAJO NECESARIOS PARA ABSORBER A ESTOS
NUEVOS PROFESIONALES, CUYO CAMPO DE AGTUACION SE LIMITA A LA ADMINISTRACION PUBLICA.

LAMENTABLEMENTE EN LOS PAISES EN QUE SE HAN INTRODUCIDO ESTAS PROFESIONES, NO
SIEMPAE SE PRODUCE ESTA GARANTIA DE FUENTES DE TRABAJO.
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- A CARGO DE LA MISMA ADMINISTRACION PUBLICA.

EN ESTE TIPO INCLUIMOS LA ENSENANZA DE CONOCIMIENTOS Y PRACTICAS QUE A TRAVES DE
SUS ORGANOS FUNCIONALES O MEDIANTE ORGANISMOS ESPECIFICOS CREADOS AL EFECTO, LA
ADMINISTRACION PUBLICA IMPARTE A LOS INDIVIDUOS QUE ASPIiRAN INGRESAR A SUS CUADROS,
PREPARANDOLOS CONVENIENTEMENTE PARA ELLO.

3.3.2.- CAPACITACION EN EL EMPLEO.

A MENUDO LAS ADMINISTRACIONES MODERNAS, Y CON MAYOR ENFASIS LAS DE LOS PAISES EN
OESARROLLO, REQUIEREN CON URGENCIA LA INCORPORACION A SUS CUADROS DE NUEVOS
SEAVIDORES PUBLICOS.

ESTA URGENCIA SE TRADUCE EN LA IMPOSIBILIDAD EN QUE SE ENCUENTRAN ESTAS
ORGANIZACIONES DE ESPERAR EL RESULTADO DE UN PROCESO FORMATIVO PREVIO DE LOS
ASPIRANTES.

DENTRO DE LOS MEDIOS DE QUE SE VALE LA ADMINISTRACION PARA CAPACITAR A NUEVQS
SERVIDORES PUBLICOS SE PUEDEN MENCIONAR LAS ORIENTACIONES GENERALES QUE SE LES
DAN DE MANERA UN TANTO INFORMAL A TRAVES DE SUS NUEVOS COMPAREROS DE TRABAJO.

TAMBIEN SE INCLUYEN AQUI LAS INSTRUCCIONES QUE CASI CON CARACTER REGLAMENTARIO
LE IMPARTE SU SUPERIOR JERARQUICO AL MOMENTO DE HACERSE CARGO DE SUS FUNCIONES.

EN ESTOS CASOS SIAVEN DE MATERIAL DIDACTICO LOS ORGANOGRAMAS, LOS MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, MANUAL DE BIENVENIDA, ETC.

NO OBSTANTE, SIN DESPRECIAR ESTOS METODOS EMPIRICOS SIN ESTRUCTURACION FORMAL,
RESULTAN MUY IMPORTANTES LOS CURSOS DE CAPACITACION ORGANIZADOS POR LA MISMA
ADMINISTRACION.

3.3.3.- PERFECCIONAMIENTO.

ENTRAMOS AHORA EN ESTA BREVE REVISION DE LOS TIPOS DE CAPACITACION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS, EN EL TEMA TAL VEZ DE MAYOR IMPORTANCIA Y QUE SIGNIFICA EL NERVIO MOTOR
DEL PROCESO DINAMIZADOR EN QUE DEBE ESTAR EMPENADA TODA ADMINISTRAGION MODERNA.

ESTE TIPO DE CAPAGITACION TIENE YA PROFUNDO ARRAIGO EN LAS ADMINISTRACIONES DE LA
MAYORIA DE LOS PAISES DESARROLLADOS, A LO QUE DEBE AGREGARSE EL HECHO DE QUE EN
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LOS ULTIMOS TIEMPOS SE HA PRODUCIDO EN LOS PAISES EUROPEOS DE OCCIDENTE UNA
REVALORIZAGION DE LA IMPORTANCIA DE ESTA FORMA DE ENSENANZA, EN MIRAS DE LOS

OBJETIVOS DE LOGRAR MAYOR EFICIENGIA Y RENDIMIENTO QUE SE VIENE TRAZANDO EL SECTOR
PUBLICO EN ESTAS NACIONES.

AHORA BIEN, ESTA ETAPA DE PERFECCIONAMIENTO QUE, COMO YA DECIAMOS, ESTABA IMPULSADA
POR tA NECESIDAD CRECIENTE DE OPTIMIZAR RENDIMIENTOS, VIENE A SER REFORZADA POR
OTROS MOTIVOS NO MENOS INTERESANTES QUE EL ANTERIOR.

EN ESTE SENTIDO PODEMOS REFLEXIONAR SOBRE LA IMPORTANCIA QUE ADQUIERE EL
PERFECCIONAMIENTO SI ATENDEMOS A LA DINAMICA DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA QUE
ACARREA UN CAMBIO CONSTANTE DE ESTRUCTURAS, FUNCIONES, OBJETIVOS, ETC.

TODC ELLO REQUIERE EVIDENTEMENTE UNA CONSTANTE - READAPTACION DELAMENTALIDAD
DEL SERVIDOR PUBLICO A LOS NUEVOS CONOGIMIENTOS.

LA INTERVENGION DE NUEVAS TECNICAS Y METODOS DE TRABAJQ EN LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA
EXIGE LA ENSENANZA IMPERIOSA DE LOS MISMOS A FIN DE UNA MEJOR CONSECUCION DE LOS
OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION.

LOS BENEFICIOS QUE PRODUCEN LA MECANIZACION, LA AUTOMATIZACION, LA INVESTIGACION
OPERATIVA, LOS CONTROLES DE GESTION, ETC. SOLO SE HARAN TANGIBLES S! A SU VEZ SE
REALIZA UNA TAREA DE PERFECCIONAMIENTO DE LOS FUNCIONARIOS EN DICHAS TECNICAS.

OTHO ASPECTO A CONSIDERAR LO CONSTITUYE EL HECHO DE QUE LOS CONOCIMIENTOS
OBTENIDOS EN LAS ETAPAS DE FORMACION ANTERIORES, QUE HAN SIDO CONTRASTADOS CON

LA EXPERIENCIA DEL EJERCICIO POSTERIOR DEL CARGO, REQUIEREN UN REACOMODAMIENTO
RESPECTIVO.

COMO OTRO OBJETIVO MAS DEL PERFECCIONAMIENTO PODRIAMOS MENCIONAR A (A
INVESTIGACION.

EVIDENTEMENTE LA ADMINISTRACION PUBLICA OFRECE UNA MULTITUD DE TEMAS PARA LA
INVESTIGACION, ANTE LOS CUALES, A MENUDO, EL SERVIDOR PUBLICO ADOPTA UNA POSTURA
DE APATIA POR FALTA DE MOTIVACIONES ADECUADAS.

NADA MAS PROVECHOSO, ENTONCES, DE QUE A TRAVES DE ESTE TIPO DE CAPACITACION SE

INTENTE DESPERTAR (A VOCACION POR LA INVESTIGACION, Y EN SU CASO, SE ORGANICE LA
MISMA DE UNA FORMA SISTEMATICA Y ACORDE A LAS NEGESIDADES DE LA ADMINISTRACION.
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NADIE PUEDE DUDAR DE LA IMPORTANCIA QUE REVISTE LA INVESTIGACION COMO INSTRUMENTO
IDONEO PARALOGRAR EL MEJORAMIENTO DE LOS SISTEMAS, ESTRUCTURAS, PROCEDIMIENTOS,
ETC. DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA.

TAMBIEN ANTE PROBLEMAS URGENTES Y TRANSITORIOS, PERO QUE REQUIEREN SOLUCIONES
NOVEDOSAS, EL PERFECCIONAMIENTO JUEGA UN PAPEL DE IMPORTANCIA PARA CUIDAR LAS
TAN INGRATAS IMPROVISACIONES.

POR ULTIMO, DEBE MENCIONARSE EL AOL QUE GUMPLE EL ASCENSO COMO ELEMENTO FORMADOR
PARA ASUMIR NUEVAS Y MAS COMPLICADAS RESPONSABILIDADES. APARECE AQUI ENTONCES,
COMO MOVILIZADOR DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA.

AQUl REPARAMOS NUEVAMENTE EN EL EFECTO DINAMIZADOR QUE SOBRE LA CARRERA
ADMINISTRATIVA EJERCE ESTE TIPO DE CAPACITACION.

TAMBIEN SE CONSIDERA CONVENIENTE QUE A LA HORA DE LIMITAR EL CIRCULO DE FUNCIONARIOS
QUE SERAN RECEPTORES DE ESTA CLASE DE CAPACITACION, SE TENGAN EN CUENTA NO SOLO
LA CATEGORIA DE FUNCIONES QUE DESEMPENAN, SINO TAMBIEN OTROS FACTORES, NO MENOS
INTERESANTES, COMO SON LAS POSIBILIDADES PERSONALES DEL FUNCIONARIO DE ASIMILAR
NUEVAS ENSENANZAS, SUS CONDICIONES INNATAS, EL INTERES DEMOSTRADO EN MEJORAS
PAOFESIONALES Y ECONOMICAS, SU EXPERIENCIA EN LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA, SU
ADAPTABILIDAD A LOS CAMBIOS, Y POR ULTIMO, LAS NECESIDADES QUE LAS REFORMAS EN LAS
ESTRUCTURAS Y FUNCIONES DE LA ORGANIZAGION VAYAN PONIENDO EN EVIDENCIA.

SERAN ENTONCES LOS ENCARGADOS DE LLEVAR A CABO LAS POLITICAS DE PERSONAL, LOS
LLAMADOS COMITES MIXTOS DE CAPACITACION, QUE DEBERAN EVALUAR CON
ADAPTABILIDAD A LAS CIRCUNSTANGCIAS EN FORMA EXHAUSTIVA Y OBJETIVAMENTE ESTAS
CONDIC!ONES PARA PROCEDER CON UN CRITERIO AMPLIO A LA SELECCION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS QUE RECIBIRAN PERFECCIONAMIENTO.

POR ULTIMO, Y CON REFERENCIA A LOS MEDIOS POR LOS CUALES SE LLEVA A CABO ESTA
TAREA DE CAPACITACION ULTERIOR, DESTACAMOS LA EXISTENGIA DE CURSOS DE DIVERSA
DURACION Y SOBRE LOS MAS VARIADOS TEMAS, POR SUPUESTO TODOS ELLOS DIRECTAMENTE
REFERIDOS A LA ADMINISTRACION PUBLICA; TAMBIEN SE PODRIAN REALIZAR SEMINARIOS
PRACTICOS PARA EL ESTUDIO DE CASOS O PROBLEMAS CONCRETOS, SEMINARIOS OE
INVESTIGACION, PREMIOS POR TRABAJOS DE INVESTIGACION DE LOS FUNCIONARIOS,
CONFERENCIAS SOBRE TEMAS ADMINISTRATIVOS, VISITAS A OTRAS ORGANIZACIONES,
TANTO PUBLICAS COMO PRIVADAS, PARA OBSERVAR SU FUNCIONAMIENTO E INTERCAMBIAR
OPINIONES, SERVICIOS DE BIBLIOGRAFIA ESPECIALIZADA, FOLLETOS, ETC.REFERENTES A
LAS MATERIAS ESPECIFICAS DE LA CIENCIA DE LA ADMINISTRACION, ENTRE OTROS.
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PARRAFO APARTE MERECE EL TEMA DEL CONTENIDO ESPECIFICO DEL PERFECCIONAMIENTO
EN RELACION A LOS DIRECTIVOS DE LA ADMINISTRAGION.

EN ESTE SENTIDO SE ESTA ASISTIENDO AL PASO DE LA ESPECIALIZACION Y HACIA tA
GENERALIZACION DE GONOCIMIENTQOS.

SEGURAMENTE ESTO SE DEBE A QUE LA CRECIENTE EXPANSION DE LA ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA
CON SU CONSIGUIENTE COMPLEJIDAD EXIGE CADA DIA MAS EL CONOCIMIENTO DE LAS MATERIAS
MAS DIVERSAS.

ES AS| QUE SE REQUIERE DE LOS FUNCIONARIOS DE ALTO NIVEL, ESTUDIOS PRECISOS PARA
COMPRENDER EL FUNCIONAMIENTO ECONOMICO Y POLITICO DE LA SOCIEDAD.

LA NECESIDAD DE CONTAR CON DECISIONES ADECUADAS QUE DESTIERREN EN LO POSIBLE LA
SUCESION DE ERRORES HABITUALES, TORNAN IMPRESCINDIBLES LOS CONOCIMIENTOS SOBRE
PLANIFICACION, PROGRAMACION Y COMPUTACION. ASIMISMO EL USO DE TECNICAS MODERNAS
DE DIRECCION DE PERSONAL, DE PSICOLOGIA SOCIAL, METODOLOGIA, Y MAS ESPECIFICAMENTE
DEL SISTEMA POLITICO MEXICANO, OE LA SITUACION COYUNTURAL ECONOMICA-SOCIAL, ETC.,
TRAERAN INDUDABLES BENEFICIOS EN LA RELACION DEL FUNGIONARIO CON LOS DEMAS.

TODO ELLO SIN OLVIDAR QUE LOS VALORES FUNDAMENTALES DE LA SOCIEDAD DEBEN SER
PRESERVADOS EN LA ACTUACION DE LA ADMINISTRACION, POR LO QUE LOS
CONOCIMIENTOS JURIDICOS SE REVELAN COMO NECESARIOS.

ESTA BREVE MENCION DE LAS MATERIAS GQUE DEBE ABARCAR UN FUNCIONARIO DIRECTIVO

NOS DA UNA CLARA MUESTRA DEL AMPLIO Y PROPICIO CAMPO QUE PUEDE ENCONTRAR EL
PERFECCIONAMIENTO PARA ESTE NIVEL DE SERVIDORES PUBLICOS.
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AESUMEN DEL CAPITULO il

EN CUANTO A LA ORGANIZAGION DE LA CAPACITACION EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL,
YA DESDE LA DECADA DE LOS SETENTA SE CREARON UNA SERIE DE ORGANGCS CON EL OBJETO
DE DAR MEJOR IMPULSO A LA CAPACITACION; LOS ESTUDIOS Y ACTIVIDADES QUE SE RELACIONABAN
CON EL ENTONCES SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION DEL PERSONAL DEL PODER EJECUTIVO
FEDERAL, SE L.LEVABAN A CABO CON LA OPERACION DE DIVERSOS MECANISMOS NORMATIVOS
DE TIPO TECNICO Y OPERATIVO, COMO ERAN LA COORDINACION GENERAL DE ESTUDIOS
ADMINISTRATIVOS DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, LA COMISION DE RECURSOS HUMANOS
DEL GOBIERNO FEDERAL Y EL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO A TRAVES DEL CENTRO NACIONAL DE CAPACITACION ADMINISTRATIVA,
Y OTROS MECANISMOS DE CARACTER PARTICIPATIVO.

ACTUALMENTE EXISTE LA COMISION INTERSECRETARIAL DEL SERVICIO CIVIL PARA COORDINAR
Y ASESORAR A LOS ORGANOS DEL EJECUTIVO FEDERAL EN LA INSTAURACION DEL SERVICIO
CIVIL DE GARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL DE CARRERA®, DEPENDENCIA DE LA SECRETARIA DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO TIENE COMO OBJETIVO GENERAL EL DEFINIR Y EMITIR
LINEAMIENTOS, METODOLOGIAS Y PROCESOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL, QUE PEAMITAN UN SERVICIO CIVIL DE CARRERA CONGRUENTE A LAS NECESIDADES
DEL PERSONAL Y DEL GOBIERNO FEDERAL, AS| COMO PROMOVER, COORDINAR Y EVALUAR LAS
ACCIONES A NIVEL GLOBAL, SECTORIAL E INSTITUCIONAL EN MATERIA DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE UN MAACC DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD.

ADEMAS ESTAN LAS UNIDADES DE CAPACITACION ESTABLECIDAS EN CADA DEPENDENCIA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, LAS CUALES SE ENCARGAN DIRECTAMENTE DE APLICAR
LAS TECNICAS Y METODOLOGIAS DE CAPACITAGION Y DE LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS.

LOS COMITES O COMISIONES MIXTAS DE GAPACITACION, MISMOS QUE SE CONCIBEN COMO
ORGANOS COLEGIADOS CON PERSONALIDAD JURIDICA Y CUYAS FUNCIONES BASICAS SON LAS
DE COORDINAR Y REGULAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION QUE SE LLEVEN A CABO, SE INTEGRAN
EN FORMA BIPARTITA POR AUTORIDADES Y REPRESENTANTES SINDICALES.

“CON LA FUSION DE LA SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO Y DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO, ESTA DIAECCION ~JUNTO CON LA DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS-
SE CONVIRTIO EN LA DIRECCION GENERAL DE NORMATIVIDAD Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO.
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Y ENTRE LOS MECANISMOS DE APOYO PODEMOS MENCIONAR A LA DIRECCION GENERAL DE
CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD, ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA DEL TRABAIO
Y PREVISION SOCIAL; Y EL SERVICIO NACIONAL DEL EMPLED, CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO,
EL CUAL QUEDA A CARGO DE DICHA DIRECCION GENERAL.

CABE MENCIONAR QUE EL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 1989-1994 ESTABLECE COMO LINEA
DE POLITICA DE tA ESTRATEGIA PARA EL MEJORAMIENTO DEL NIVEL DE VIDA DE LOS
TRABAJADORES, EL FORTALECER LA CAPACITACION Y LA PRODUCTIVIDAD, SIN HACER HINCAPIE
EN EL AMBITO DEL SECTOR PUBLICO.

POR OTRA PARTE, EL PROGRAMA NACIGNAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 1991-1594
CONTEMPLA EL ESTABLECIMIENTO DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE CAPACITACION Y
PRODUCTIVIDAD QUE IMPULSEN LA MODERNIZACION DE LA ADMINSITRACION PUBLICA; ALERTAR
EL INTERCAMBIO Y DIFUSION DE ASPECTOS DE CAPAGITACION Y PRODUCTIVIDAD, A NIVEL NACIONAL
E INTERNACIONAL, EN LA ADMINISTRACION PUBLICA; DESARROLLAR LOS SISTEMAS DE INFORMAGION
Y EVALUACION EN EL AMBITO DE LA CAPACITACION DEL SEGTOR PUBLICO CON EL FIN DE
RETROALIMENTAR LA CAPACITACION, Y EN S| EL PROCESO DE MODERNIZACION DE LA
ADMINISTRACION, ENTAE OTRAS. PERO NO ESTABLEGE LOS MEDIOS N LOS MECANISMOS PARA
LOGRAR TALES PROPOSITOS.

AHORA BIEN, ENTRE LAS TECNICAS DE DETECCION DE NECESIDADES DE GAPACITACION SE
ENGUENTRA EL ANALISIS DE PUESTOS, EL INVENTARIO DE HABILIDADES, LA TECNICA DE LAS
TARJETAS, LA LISTA DE VERIFICACION, LA ENTREVISTA, EL CUESTIONARIO, LOS CORRILLOS, LA
TORMENTA DE IDEAS, ETC.

EN CUANTO A {AS TECNICAS DE CAPAGITACION, ALGUNAS DE LAS MAS USUALES SON LAS
CONFERENCIAS, LOS DEBATES ORIENTADOS, LA CAPACITACION SENSIBLE, REUNIONES PARA
RESOLVER PROBLEMAS, EL SISTEMA DE CASOS VIVIDOS, ETC.

LOS TIPOS DE CAPAGITACION SE PUEDEN ABREVIAR EN: CAPAGITACION PREVIA AL INGRESO, ES
AQUELLA QUE RECIBE EL TRABAJADOR ANTES DE ENTRAR EN FUNCIONES; CAPACITACION EN EL
EMPLEO, QUE INCLUYE DESDE LAS ORIENTACIONES GENERALES QUE SE DAN AL FUNCIONARIO
DE MANERA UN TANTO INFORMAL A TRAVES DE SUS NUEVOS COMPANEROS DE TRABAJO Y LAS
INSTRUCCIONES QUE LE IMPARTE SU SUPERIOR JERARQUICO AL MOMENTO DE HACERSE CARGO
DE SUS FUNCIONES, HASTA LOS CURSOS DE CAPACITACION ORGANIZADOS POR LA MISMA
ADMINISTRACGION; Y EL PERFECCIONAMIENTO, QUE IMPLICA UNA CONSTANTE READAPTACION DE
LA MENTALIDAD DEL FUNCIONARIO A LOS NUEVOS CONOCIMIENTOS.
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CAPITULO IV

DESARROLLO DE LA CAPACITACION EN EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES Y SU
IMPORTANCIA EN LA MODERNZACION ADMINISTRATIVA

4.1.- ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION EN EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

EL PROGRAMA DE REFORMA ADMINISTRATIVA DE JOSE LOPEZ PORTILLO IMPULSO EL ACUERDO
MEDIANTE EL CUAL SE CREG LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION, ELABORADC POR EL SECRETARIO DE ESTE ORGAN!ISMO EL 2 DE SEPTIEMBRE DE
1977, DICHO ACUERDO SENALABA EN SU ARTICULO 4%

“SE CREA LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS CON DEPENDENCIA INMEDIATA DE LA OFICIALIA
MAYOR, A LA QUE CORRESPONDERA:

1.- PLANEAR, PROGRAMAR, EJECUTAR Y EVALUAR LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
DE LA SECRETARIA.

2.- INTERVENIR EN LA PLANEACION, PROGRAMACION Y DESARROLLO DEL CAMPO ERGONOMICO
EN QUE LOS TRABAJADORES DEBEN DESEMPENAR SUS FUNCIONES.

3.- ESTABLECER EN COORDINACION CON LAS DEMAS DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA, LOS
PROGHAMAS DE SELECCION, CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL CON BASE EN LA
IDENTIFICACION DE LOS REQUERIMIENTOS INSTITUCIONALES.

4.- FORMULAR LOS ESTUDIOS NECESARIOS SOBRE ANALISIS DE PUESTOS, POLITICAS DE SUELDOS,
SALARIOS E INCENTIVOS, ENTRE OTROS.

5.- FORMULAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL CATALOGO DE PUESTOS, LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO, LOS MECANISMOS PARA LA APLICACION DE LA LEY DE ESTIMULOS
Y AECOMPENSAS GIVILES Y EL REGLAMENTO DE ESCALAFON.

6.- DAR TRAMITE A LA DOCUMENTACION RELATIVA A LOS SERVICIOS PERSONALES DE LOS
EMPLEADOS, EL NECESARIO PARA EL EJERCICIO DE LAS DIVERSAS PARTIDAS PRESUPUESTARIAS
Y SU PAGO OPORTUNO.



7-TRAMITAR NOMBRAMIENTOS Y AUTORIZAR LICENCIAS, HOJAS DE SERVICIOS, CREDENCIALES,
CONSTANCIAS, DIPLOMAS Y DEMAS DOCUMENTOS DEL PERSONAL.

8.- COMUNICAR LAS INSTRUCCIONES PERTINENTES PARA QUE EL PERSONAL CUMPLA CON EL
HORARIO DE LABORES ESTABLECIDO Y GUARDE LA DISCIPLINA REQUERIDA POR EL ORDEN DE
SERVICIO.

9.- VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES EN VIGOR RELATIVAS A LAS
RELACIONES LABORALES ENTRE LA SECRETARIA DE GOBERNACION Y SUS TRABAJADORES,
AUXILIANDOSE EN SU CASO. DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS.

10.- APLICAR Y REGISTRAR LAS SANCIONES A QUE SE HAGA ACREEDOR EL PERSONAL SEGUN
PROCEDA.

11.- VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS DICTADOS POR LA COMISION DE RECURSOS
HUMANOS DEL GOBIERNO FEDERAL.

12.- PROMOVER LAS ESTADISTICAS, INFORMES Y EVALUACIONES CONFORME A SU
COMPETENCIA®. {47}

EN 1980, DE CONFORMIDAD CON EL ACUERDO PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DEL 21 DE
FEBRERO DE 1980, SE DOTO AL AREA DEL RANGO DE DIRECCION GENERAL. SU OBJETIVO GENERAL
ERA: “PROPORCIONAR A LA INSTITUCION DE LOS RECURSOS NECESARIOS PARA CUMPLIR CON
LAS ATRIBUCIONES, FUNCIONES Y ACTIVIDADES ASIGNADAS A LA SECRETARIA DE GOBERNACION,
DENTRO DE LAS POSIBILIDADES QUE OFREZCAN LA DISPONIBILIDAD Y UTILIZAGION GONCURRENTE
DE LOS RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS, CON SATISFACCION TANTO DE LOS OBJETIVOS
DE LA INSTITUCION, CUANTO DE LOS iNTERESES Y ASPIRACIONES LEGITIMAS DE LOS
TRABAJADORES". (48)

AL MISMO TIEMPO, LA ADMINISTRAGION DE RECURSOS HUMANOS ERA ENTENDIDA COMO FUNCION
DE SERVICIO PARA LA ESTRUCTURACION, LA PLANEAGION Y EL ESTABLECIMIENTO DE LAS
POLITICAS ADECUADAS PARA QUE EL PERSONAL SE MANTENGA EN CONDICIONES OPTIMAS DE
ACTITUD Y APTITUD; Y COLABORAR PERMANENTEMENTE EN EL MANTENIMIENTO Y DESARROLLO
DE CAPACIDADES FISICAS Y MENTALES; Y EN GENERAL, EN EL MANEJO ESPECIALIZADO DE
LAS RELACIONES INDIVIDUALES O COLECTIVAS CON EL PERSONAL.

(47) CITADO EN EL INFORME DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS QUE SE
PRESENTA EN LAS REUNIONES DE EVALUACION, DIREGCION GENERAL DE RECURS0S HUMANOS,
SECRETARIA DE GOBERANACION, OCTUBRE 1982, P. 10.

(48) IDEM, P. 12,
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EN EL PERIODO DE 1977 A 1982, EN LO REFERENTE A LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS, SE REALIZO UN ESTUDIO DE LOS MISMOS (CUANTOS ERAN, EN QUE LABORABAN,
QUE ESPECIALIDAD TENIAN, CUAL ERA SU SITUACION ECONGMICA Y SOGIAL, GRADO DE CULTURA,
CAPACIDAD PARA DESEMPENAR EL PUESTO QUE OCUPABAN Y EL INTERES HACIA EL DESARAROLLO
DE LAS FUNCIONES).

DE TAL MANERA, SE INTEGAARON 4 PROGRAMAS.
1.- PLANEACION Y ORGANIZACION.

SE INTEGRO UN SISTEMA DE INFORMACION A PARTIR DEL NOMBRE DEL TRABAJADOR, REGISTRO
FEDERAL DE CAUSANTES, CLAVE DE SU PLAZA, FECHA DE INGRESO, PERCEPCIONES DESGLOSADAS
POR PARTIDAS, SU ALCANCE GLOBAL Y EL TIPO DE NOMBRAMIENTO. .

Il.- SISTEMA ESCALAFONARIO.

ESTE SISTEMA TENIA COMO PREMISAS FUNDAMENTALES LA POSIBILIDAD DE ACCESO A NIVELES
DE VIDA MAS DIGNOS POR MEDIO DE LA CAPAGITACION, ASI COMO LA EQUIDAD INTERNA EN LAS
REMUNERACIONES.

1ll.- CAPACITACION.

LA CREACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITAGION EL 14 DE OCTUBRE DE 1980, PERMITIO
LA FORMULACION DE PROGRAMAS Y ACTIVIDADES DE CAPACITAGION QUE AL MISMO TIEMPO
RESPONDIERAN A LAS NECESIDADES REALES INSTITUCIONALES Y ATENDIERAN LAS EXPECTATIVAS
PERSONALES DE DESARROLLO INDIVIDUAL.

LA ESTRATEGIA DE CAPACITACION LLEVADA A CABO EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION,
ORIENTABA LAS ACCIONES HACIA LA FORMACION DE INSTRUCTORES PARA CONSEGUIR EFECTOS
MULTIPLICADORES QUE HICIERAN POSIBLE CONVERTIR CADA AREA DE TRABAJO EN UN CENTRO
DE CAPACITACION PERMANENTE.

V.- RELACIONES JURIDICO-LABORALES.

EN 1978, SE EMITIERON POR PRIMERA VEZ LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO Y EN
1981, SE LLEVO A CABO SU REVISION OBLIGATORIA.

TAMBIEN SE EMITIERON LOS REGLAMENTOS QUE DAN VIDA JURIDICA A LOS SISTEMAS QUE
CONFORMAN LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LA DEPENDENCIA, TALES
COMO EL DE ESCALAFON Y EL REGLAMENTO DE CAPACITACION,” QUE CONTIENE LA POLITICA

* ESTE REGLAMENTO NO SE HA MODIFICADO DESDE 1987,



GENERAL SOBRE LA MATERIA, LA FORMA DE INTEGRACION DE LA COMISION NACIONAL MIXTA DE
CAPACITACION Y LOS OBJETIVOS QUE PRETENDE ALCANZAR.

POR OTRO LADO, EL APROVECHAMIENTO DE LA EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS Y APTITUDES DE
LOS TRABAJADORES, QUEDA GARANTIZADO POR EL REGLAMENTO DE REUBICACION QUE POSIBILITA
LA INTEGRACION DEL PERSONAL A LAS FUNCIONES PARA LAS CUALES SE ENCUENTAA MEJOR
CAPACITADO, PROCURANDO SU UBICACION EN AREAS DE TRABAJO PROPICIAS A SU DESARACLLO.

EL REGLAMENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS CIVILES PRETENDE MOTIVAR E
INCENTIVAR A LOS TRABAJADORES QUE PONEN TODO SU EMPERO EN SUPERARSE Y SOBRESALIR
EN LA REALIZACION DE SUS TAREAS.

TAMBIEN EN LOS PROGRAMAS DE RECURSOS HUMANGCS SE ESTABLECE LA COORDINACION DE
TODOS LOS ORGANDS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION PARA LOS PROGRAMAS DE SELECCION,
CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL, CON BASE EN LA IDENTIFICACION DE LOS
REQUERIMIENTOS INSTITUCIONALES.

CON OBJETO DE INSTRUMENTAR ADEGUADAMENTE EL PROGRAMA DE CAPACITACION, LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS HUMANOS SE FIJO LA META DE ESTAR EN PLENA CAPACIDAD DE PLANEAR,
PROGRAMAR Y COORDINAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE CAPACITAGION EN LA
SECRETARIA. PARA ELLO, SE IDENTIFICARON LAS NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL
TRABAJO, MEDIANTE EL LEVANTAMIENTO DE UN INVENTARIO DE LOS RECURSOS HUMANOS Y LA
REALIZACION DE UNA INVESTIGACION DE CAMPO ACERCA DE LA VERDADERA ESTRUCTURA
OCUPACIONAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS INTERNAS, CON ESTOS DOS INSTRUMENTOS
SE FORMULO EL CATALOGO DE PUESTOS DE LA SECRETARIA

AHORA BIEN, DENTRO DE LAS PERSPEGTIVAS SE CONTEMPLABA, EN EL ASPECTO DE CAPACITACION,
LA CREACION DE LOS SUBCOMITES MIXTOS DE CAPACITACION EN LAS DISTINTAS AREAS. ESTOS
FORMULARIAN LOS ESTUDIOS NECESARIOS SOBRE ANALISIS OE PUESTOS, LAS POLITICAS DE
SUELDOS, SALARIOS, INCENTIVOS, ETC.; MANTENER ACTUALIZADO EL CATALOGO DE PUESTOS;
LOS MECANISMOS PARA LA APLICAGION DE LALEY DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
CIVILES Y EL REGLAMENTO DE ESCALAFON, AS| COMO PARTICIPAR EN LA FORMULACION DE
LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO, TRAMITAR NOMBRAMIENTOS Y AUTORIZAR LICENCIAS,
CREDENCIALES, CONSTANCIAS, DIPLOMAS Y DEMAS DOCUMENTOS RELATIVOS AL PERSONAL,
ENTRE OTRAS.

EN LO CONCERNIENTE A CAPACITACION ESPECIFICAMENTE, HACE DOCE ANOS APROXIMADAMENTE
SE HAN VENIDO REALIZANDO AGTIVIDADES DE CAPACITACION EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION,
SIENDO ESTAS PROGRAMADAS, IMPLEMENTADAS Y EJECUTADAS, EN UN PRINCIPIO, POR LA
SUBDELEGACION DE CAPAGITACION DEL ISSSTE.
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SU DIFUSION SE HACIA POR MEDIO DE CARTELES O PROPAGANDA QUE LOS MISMOS SUBCOMITES
ELABORABAN Y ENVIABAN A TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA, EN LAS
QUE SE INCLUYE A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

LOS ASPIRANTES A DICHOS CURSOS HAGIAN SU INSCRIPCION POR VIA TELEFONICA Y ASISTIAN A
LAS INSTALACIONES DEL ISSSTE UBICADAS EN DIFERENTES PUNTOS DE LA CIUDAD.

A PARTIR DE 1985, SE REALIZO UN CONVENIO ENTRE AUTORIDADES DEL ISSSTE Y LA SECRETARIA,
QUE PROPONIA QUE EXISTIERAN DEPARTAMENTOS DE CAPACITACION, Y ASI CONTAR CON SUS
PROPIAS INSTALACIONES EN DONDE SE CONTINUARAN IMPARTIENDO CURSOS DE CAPAGITACION
CON EL APOYO DE LOS INSTRUCTORES EXTERNOS.

EN ESE ANO SE CREO EL CAPYDE (UNIDAD DE CAPACITACION Y DESARROLLO), SIENDO EL
DEPARTAMENTO AECTOR DE LAS AREAS DE CAPACITACION DE LAS DIFERENTES UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

4.2.- MODALIDADES Y LIMITACIONES DE LA CAPACITACION EN EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.
LA CAPACITACION DEL PERSONAL CONSTITUYE UN FAGTOR EN EL CUAL SE SUSTENTAN LAS
OPERACIONES DE UNA ORGANIZACION. POR MEDIO DE  ELLA SE PUEDEN PROPORCIONAR A LA
INSTITUCION Y A LA SOCIEDAD INDIVIDUOS APTOS QUE ALCANCEN LOS MEJORES RESULTADOS
EN LA APLICACION DE UN ESFUERZO COORDINADO MEDIANTE LA PLANEACION DE METAS, Y
PODER CONTAR CON RECURSOS HUMANOS MEJOR PREPARADOS.

EL RETO DE LA CAPACITACION EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION, Y EN GENERAL EN TODO
£L SECTOR PUBLICO, ES:  (49)

- DIGNIFICAR LA ACTUACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS A TRAVES DEL INCREMENTO DE SU
PRODUCTIVIDAD.

- COADYUVAR EN EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

. REFORZAR LA MISTICA DE SERVICIO Y LA IMPORTANCIA DE SU LABOR EN BENEFICIO DE LA
CIUDADANIA, CREAR CONCIENCIA DE SU FUNCION PUBLICA Y SU COMPROMISO SOCIAL.

- ELEVAR LA EFICACIA, LA EFICIENCIA Y LA FUNCIONALIDAD DEL APARATG ADMINISTRATIVO.

(49) IDEM, P. 15,



POR LO TANTO, LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS A TRAVES DEL DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION Y DESARROLLO TIENE COMO DBJETIVO PRINCIPAL QUE SE FOMENTE EN EL
PERSONAL DE TODOS LOS NIVELES DE LA INSTITUCION, EL INTERES SOBRE LA IMPORTANCIA
QUE IMPLICA LA CAPACITACION COMO UN MEDIO QUE LE VA A PERMITIR DESARROLLAR SUS
HABILIDADES Y DESTREZAS, Y DOTARLO DE MAS CONOCIMIENTOS QUE LE HAGAN SENTIA
SATISFECHO CONSIGO MISMO Y LE PERMITAN AL MISMO TIEMPO INVOLUCRARSE ADECUADAMENTE
CON LA INSTITUCION.

CON BASE EN LO ANTERIOR, ES NECESARIO CONTAR CON PROGRAMAS PERMANENTES QUE
PERMITAN DETEGTAR E IDENTIFICAR LAS DEFIGIENCIAS QUE PRESENTAN EN LA EJECUGION DE
SUS LABORES, AS| COMO ESTRUCTURAR PROGRAMAS QUE PERMITAN SUPERARLAS.

AHORA BIEN, EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION EXISTEN TRES MODALIDADES DE CAPACITACION,
QUE SON:

- CAPACITACION PARA EL TRABAJO, QUE SE ORIENTA AL SERVIDOR PUBLICO QUE VA A
DESEMPENAR UNA NUEVA FUNCION, YA SEA DE NUEVO INGRESO O POR HABER S$100 PROMOVIDO
DENTRO DE LA DEPENDENCIA.

EN ESTE TIPO DE CAPACITACION PODEMOS MENCIONAR LA DE PREINGRESO, QUE SE CENTRA
EN OTORGAR A LOS NUEVOS SERVIDORES PUBLICOS LOS CONOCIMIENTOS NEGESARIOS Y
DESARROLLARLE LAS HABILIDADES Y/O DESTREZAS NECESARIAS PARA EL DESEMPENO DE LAS
ACTIVIDADES QUE CONCIERNEN A SU PUESTO; DE INDUGCION, CUYO OBJETIVO ES ACELERAR LA
ADECUACION DEL SERVIDOR PUBLICO A LA ORGANIZACION EN GENERAL, MEDIANTE INFORMACION
SOBRE LA PROPIA ORGANIZACION, SUS POLITICAS, REGLAMENTOS Y BENEFICIOS QUE ADQUIERE
COMO TRABAJADOR DE LA SECRETARIA; CAPACITACION PROMOCIONAL, ESTA LE OTORGA AL
SERVIDOR PUBLICO LA OPORTUNIDAD DE ALCANZAR PUESTOS DE MAYOR NIVEL DE AUTORIDAD
Y REMUNERACION,

- CAPACITACION EN EL TRABAJO, QUE TIENDE A DESARROILAR HABILIDADES Y MEJORAR ACTITUDES
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LA LABOR QUE REALIZAN.

- DESARROLLO, QUE COMPRENDE LA FORMACION INTEGRAL DEL INDIVIDUO. EN ESTE SE UBICAN
LA EDUCACION FORMAL PARA ADULTOS, QUE SON ACCIONES LLEVADAS A CABO POR EL
DEPARTAMENTOC DE CAPACITACION Y DESARROLLO, PARA APOYAR AL SERVIDOR PUBLICO EN SU
FORMACION EN EL AMBITO DE LA EDUCACION ESCOLARIZADA; LA INTEGRACION DE LA
PERSONALIDAD, QUE ESTA ORGANIZADA PARA DESARROLLAR Y MEJORAR LAS ACTITUDES DEL
PERSONAL HACIA Sl MISMO Y HACIA SU GRUPO DE TRABAJO; Y LAS ACTIVIDADES AECREATIVAS
Y CULTURALES, QUE SE DAN A LOS SERVIDORES PUBLICOS PARA SU ESPARCIMIENTO, NECESARIO
PARA LA INTEGRACION CON SU GRUPO DE TRABAJO Y PARA DESARROLLAR SU  SENSIBILIDAD Y
SU CREACION INTELECTUAL Y ARTISTICA.



LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION NOS HABLAN
DE CAPACITACION PARA EL DESARROLLO COMO UNA MODALIDAD DE CAPACITACION.

TRATANDO ESPECIFICAMENTE EL REGISTAO FEDERAL DE ELECTORES. AQUI SOLAMENTE SE HAN
LLEVADO A CABO ALGUNAS ACTIVIDADES EN MATERIA DE CAPACITACION; ESTAS SE REFIEREN
A LA IMPLANTACION DE UN PROGRAMA DE ACTUALIZACION SECRETARIAL Y A LA APERTURA DEL
SISTEMA ABIERTO DE ENSENANZA EN LOS NIVELES DE SECUNDARIA Y PREPARATORIA,

EL CAPYDE DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, DENTRO DE SUS FUNCIONES ASIGNADAS,
ELABORA PROGRAMAS E IMPLEMENTA CURSOS Y;0 EVENTOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO,
EN COORDINACION CON LOS AESPONSABLES DE RECURSOS HUMANQS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

PERO ESTA COORDINACION CARYDE - UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE
ELECTORES, NO CUBRE LAS NECESIDADES EXISTENTES DE CAPACITACION QUE SE PRESENTAN
EN ESTE ULTIMO, YA QUE EL REGISTRO NO HA IMPLANTADO PROGRAMAS O EVENTOS QUE
IMPULSEN ESTA FUNCION.

POR UN LADO, NO SE TIENEN LOS INSTRUCTORES PARA IMPARTIR LOS CURSOS, Y AUNQUE EN
LA SECRETARIA DE GOBERNACION SE ESTA LLEVANDO A €ABO UN CURSO DE FORMACION DE
TECNICOS INSTRUCTORES PARA CONVERTIRLOS EN ELEMENTOS MULTIPLICADORES DEL PROCESQO
DE CAPACITACION, LA ASISTENCIA DE PERSONAL DEL REGISTRQ ES POCO SIGNIFICATIVA; Y TAMBIEN
EXISTE POCA DISPOSICION POR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS QUE TIENEN PERSONAL A SU
CARGO PARA PERMITIRLES ASISTIR A LAS AULAS DEL CAPYDE DE GOBEANACION, QUE SE
ENCUENTRA RETIRADO FISICAMENTE DE LAS OFICINAS DEL REGISTRO.

A CONTINUAGION SE PRESENTA UNA RELACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE HAN
ENVIADO UN MAYOR NUMERO DE PERSONAL A CAPACITAR AL CAPYDE, DE ENERO A OCTUBRE

DE 1990. (50)

LUGAR UNIDAD ADMINISTRATIVA PORCENTAJE

1 OIRECCION GENERAL DE SERVICIOS 48.83%
MIGRATORIOS.

2t DIRECCION GENERAL DE RECURSOS 42.55%
HUMANOS.

(50) CAPYDE, BOLETIN INFORMATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE AECURSOS HUMANOS,
N* 1, SECRETARIA DE GOBERNACION, OCTUBRE-NOVIEMBRE 1990, P. 4.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO
NACIONAL DE POBLACION E
IDENTIFICACION PERSONAL,

OIRECCION GENERAL DE PROTECCION
CIvIL.

CENTRO DE INVESTIGACION Y SEGURIDAD
NACIONAL.

DIRECGION GENERAL DE RADIO,
TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA.

DIRECCION GENERAL DE PREVENCION
Y READAPTACION SOCIAL.

CONSEJO NACIONAL DE POBLACION.

PATRONATO DE ASISTENCIA PARA LA
REINCORPORACION SOGIAL.

DIRECCION GENERAL DE DERECHOS
HUMANOS.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION
SOCIAL.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
POLITICO.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
REGISTRO FEDERAL DE ELECTQORES.

COORDINACION SECTORIAL.

36.10%

27.66%
27.66%

21.28%

17.02%

17.02%

17.02%
14.89%
14.89%
12.76%
12.76%

10.63%
10.83%

10.60%
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COMO PODEMOS QBSERVAR, APROXIMADAMENTE EL 11% DEL PERSONAL DEL REGISTRO FEDERAL
DE ELECTORES RECIBIO CAPACITACION EN EL CAPYDE, DURANTE EL LAPSO DE ENERO A OCTUBRE

DE 1990, LO QUE SIGNIFICA QUE SOLAMENTE UNA MINORIA PUDO APROVECHAR LOS CURSOS
QUE SE IMPARTEN.

AS| PUES, DADO QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS SON UN CONJUNTO DE TRABAJADORES QUE
EJECUTAN LAS ACCIONES DEL GOBIERNO, Y QUE ESTE SERA EFICIENTE EN LA MEDIDA EN QUE
LO SEAN QUIENES LO INTEGRAN, LES CORRESPONDE DAR VIGENCIA Y VALIDEZ A LOS PRINGIPIOS
SOCIALES QUE CARACTERIZAN EL QUEHACER GUBERNAMENTAL. LA MISION DE LA CAPACITACION
PARA EL SECTOR PUBLICO ES CREAR UNA GULTURA DE CALIDAD, LA REVALORIZACION DEL
SERVIDOR PUBLICO POR EL MISMO Y POR LA CIUDADANIA.

4.3.- ORGANO OFICIAL DE GAPACITAGION.

EL CODIGO FEDERAL DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS ELECTORALES (NUEVA LEGISLAGION
ELECTORAL) CONTEMPLA AL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES COMO UNA DIRECCION EJECUTIVA
DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL, ESTE A SU VEZ ES UN ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO,
CON PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIOS, QUE SE ENCARGA DE LA ADMINISTRACION
DE LAS ELECCIONES, ESTO ES, DE LA PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION, EJECUCION Y
CONTAOL DE TODAS LAS ACTIVIDADES IMPLICADAS EN LOS PROCESOS COMICIALES DEL PAIS.



. PERO HASTA AHORA NO SE HA LLEVADO A CABO LA INTEGRACION DEL MISMO AL INSTITUTO,
DEBIDO "A LA COMPLEJIDAD QUE IMPLICA REALIZAR UN PROCESO DE ESTE TIPO, YA QUE
ANTERIORMENTE EL REGISTRO NACIONAL DE ELECTORES, ASI LLAMADO, CONSTITUIA UN
ORGANISMO TECNICO DEPENDIENTE DE LA EXTINTA COMISION FEDERAL ELECTORAL

COMO SE MENCIONA EN EL PUNTO ANTERIOR, LOS ASPECTOS QUE CONCIERNEN A LA
CAPACITACION EN EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, DEPENDEN AUN DEL DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION Y DESARROLLO (CAPYDE) DE LA SECARETARIA DE GOBERNACION; DE TAL
FORMA QUE NO CUENTA NI CON LOS RECURSOS MATERIALES, FISICOS Y HUMANOS, NI CON UNA
METODOLOGIA ESTABLECIDA PARA LLEVAR A CABO UN PROGRAMA DE CAPACITACION. AL MISMO
TIEMPO, EL PERSONAL QUE PRETENDE RECIBIR CAPACITACION, DEBE ACUDIR A LAS INSTALACIONES
DE LA SECRETARIA, PUES EL REGISTRQ FEDERAL DE ELECTORES SOLAMENTE CUENTA CON UNA
AULA PARA SU IMPARTIGION, MISMA QUE ES UTILIZADA EN CONTADAS OCASIONES.

YA QUE El. ORGANC OFICIAL DE CAPACITACION EN EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES ES EL
CAPYOE DE LA SECAETARIA DE GOBERNAGION, SE HARA UN ANALISIS DE ESTE Y DESPUES DEL
POCO PERSONAL QUE SE ENCARGA EN ESTA DEPENDENCIA DE LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES
DE ELABORACION, EJECUCION, COORDINACION Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS DE
CAPACITACION, CUYA EXISTENCIA ES MUY ESCASA.

EL CAPYDE ES EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE LA DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS HUMANOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, Y ES EL ENCARGADO DE LA
PLANEACION, PROGRAMACION Y EJECUCION DE LA MISMA, SEGUN ATRIBUCIONES CONFERIDAS
EN EL ARTICULO 21, FRACCION it DEL REGLAMENTO INTERNO Y LOS ARTICULOS 86 Y 87, CAPITULO
X DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LA SECRETARIA DE GOBERNACON, BUSCANDO
CON ELLO, EL DESARROLLO PROFESIONAL DE TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
DEPENDENCIA.

ANTERIORMENTE, COMO UNA FORMA DE CONOCER LA TEMATICA DE LOS CURSOS QUE SE
IMPARTIAN, LAS AUTORIDADES DEL CAPYDE SOLICITABAN A LOS INSTRUCTORES LOS MANUALES
DEL EVENTO A IMPARTIR, ESTOS EN OCASIONES SE REVISABAN Y ARCHIVABAN.

AL IR INTEGRANDOSE EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO POR PERSONAL
PROFESIONAL (PSICOLOGOS Y PEDAGOGOS) SE VIO LA POSIBILIDAD DE QUE EN CIERTOS CURSOS
ELLOS MISMOS PARTICIPARAN COMO INSTRUCTORES, CONSIDERANDOLOS INSTRUCTORES
INTERNOS,

ESTOS AL CONTAR CON LOS MANUALES, SE PROPUSIERON CORREGIALOS O BIEN £ELABORAR

OTROS DE ACUERDO A LOS CONOCGIMIENTOS QUE CADA UNO TENIA Y QUE DIERON PAUTA PARA
ESTRUCTURAR LOS OBJETIVOS DE LOS CURSOS Y LA TEMATICA DE LOS MISMOS.
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POSTERIORMENTE SE DIO INICIO A LA APLICACION DE LA DETECCION DE NECESIOADES DE
CAPACITACION EN EL MES DE MAYO DE 1987, CUYOS RESULTADOS PERMITIERON ELABORAR EL
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y LOS EVENTOS A REALIZAR, CON INSTRUCTORES INTERNOS
Y EXTERNOS.

ACTUALMENTE EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO CUENTA CON PERSONAL
PROFESIONAL (PSICOLOGOS, SOCIOLOGOS, ADMINISTRADORES, PEDAGOGOS, ETC.) QUE HA VENIDO
DESARROLLANDOSE COMO INSTRUCTOR INTERNO, LO CUAL LE HA PERMITIDO INCREMENTAR LA
CALIDAD DE LOS EVENTOS,

SUS FUNCIONES SE ENGLOBAN EN LA APLICACION DE TECNICAS Y DE LA METODOLOGIA DE
CAPACITACION MAS ELEVADA A SUS NECESIDADES: LA PROMOCION DE EVENTOS DE INDUCCION,
CAPACITAGION Y PERFECCIONAMIENTO DEL PERSONAL: LA CELEBRACION DE EVENTOS DE
ACTUALIZACION Y PERFECCIONAMIENTO DE LOS CUADROS DE MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES.
PARTICIPAR EN EL ESTABLEGIMIENTO DE INCENTIVOS Y MECANISMOS DE MOTIVACION AL PERSONAL:
LA PROMOCION DE LA FORMAGION DE INSTRUCTORES DE AGENTES DE INFORMAGION Y DE
PERSONAL QUE ATIENDE AL PUBLICO; PARTICIPAR EN ACTIVIDADES ¥ EVENTOS RELACIONADOS
CON LA TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA EN MATERIA DE CAPACITACION; PROPICIAR EL
APROVECHAMIENTO OPTIMO DEL PERSONAL, TECNOLOGIA Y RECURSOS MATERIALES DESTINADOS
A LA CAPACITACION., Y LA PROMOCION DE EVENTOS DESTINADOS A APROVECHAR LOS
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y EXPERIENCIAS DEL PERSONAL EN LA CAPACITACION.

AHORA BIEN, CON OBJETO DE GARANTIZAR LA PLANEACION, EJEGCUCION Y EVALUACION
PERMANENTE DE LA CAPACITACION Y QUE SIGNIFIQUE UN PROCESO DERIVADO DE UNA ACCION
CONCERTADA Y CORAESPONSABLE ENTRE AUTORIDADES Y SINDICATO, SE ESTABLECIO EL COMITE
MIXTO DE CAPACITACION, DEL CUAL SE DESCRIBIERON SUS FUNCIONES EN EL CAPITULO i1

4.4.- PREPARACION ACTUAL Y REQUERIMIENTOS DE ENSENANZA DEL PERSONAL EN EL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES.

4.4.1.- PERSONAL POR CAPACITAR.
4.4.1.1.- DETECCION DE LAS NECES!DADES DE CAPACITACION.

EN 1890, EL CAPYDE DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION LLEVO A CABO LA DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION EN EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, Y EN GENERAL, EN
TODAS LAS UNIDADES DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, MEDIANTE LA APLIGACION DE 3
TIPOS DE CUESTIONARIOS, REFERENTES A LA DETERMINACION DE RECURSOS, A LAS NECESIDADES
DE CAPACITACION A NIVEL DIRECTIVO Y LAS CORRESPONDIENTES AL NIVEL OPERATIVO. (VER
ANEXOS)



EL PRIMERO TIENE COMO OBJETIVO CONOCER LOS RECURSOS CON QUE CUENTA LA DEPENDENCIA;
EL SEGUNDO ES APLICADO AL PERSONAL CON PUESTO DE JEFE DE SECGION, JEFE DE OFICINA,
JEFE DE DEPARTAMENTO, SUBDIRECTOR, COORDINADOR DE AREA Y DIRECTOR; EL TERCERO SE
APLICA A PERSONAL SECRETARIAL, AUXILIARES ADMINISTRATIVOS, SERVICIO DE VIGILANGIA,
PERSONAL CON OFICIO, TECNICOS ORGANIZADORES Y CAPTURISTAS, OPERADORES, ANALISTAS,
PERSONAL DE INTENDENCIA, ETC.

£L NUMERO DE SERVIDORES PUBLICOS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES A QUIENES LES
FUE APLICADO ESTE CUESTIONARIO FUE DE 253.

PARA TENER UNA IDEA MAS DEFINIDA DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION,
AHONDAREMOS EN ELLO A CONTINUACION.

YA QUE LA GAPACITACION LA CONCEBIMOS COMO UN PROCESO DE COMUNICACION PERMANENTE
QUE PERAMITE DESARAIOLLAR LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES DEL PERSONAL
PARA QUE DESEMPENE ADECUADAMENTE SUS ACTIVIDADES Y SE PREPARE PARA OCUPAR UN
PUESTO SUPERIOR, Y EN GENERAL, LOGRE UN DESARROLLO INDIVIDUAL CUE REDUNDE EN UNA
MAYOR PRODUCTIVIDAD, IMPLICA LA EJECUCION DE VARIAS ETAPAS, SIENDO LA DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION LA PRIMERA Y LA MAS RELEVANTE, DADO QUE ES EL PUNTO
DE PARTIDA DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION.

DE ACUERDO AL REGLAMENTO INTERND DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, EN SU ARTICULO
21, FRAGCION 1ll, LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS TIENE COMO ATRIBUCION
ELABORAR LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN COORDINACION CON LAS
DEMAS AREAS DE LA SECRETARIA.

CON BASE EN LA DETECCION DE NECESIDADES, SE ESTRUCTURAN LOS PROGRAMAS Y EVENTOS
QUE HABRAN DE REALIZARSE DURANTE TODO EL PROCESO DE CAPACITACION.

A).- DETERMINACION DEL UNIVERSO.

SE SOLICITO A LOS COORDINADORES ADMINISTRATIVOS EL NUMERO DE EMPLEADOS QUE SERIA
ENCUESTADO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

8).- METODOLQGIA.

SE APLICO UN CUESTIONARIO AL PERSONAL DE CADA AREA, DE ACUERDO AL DESEMPENO DE
SUS FUNCIONES. PARA ELLO SE UTILIZO LA INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
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POR EL MISMO, QUE TAMBIEN SIRVIERON COMO MARCO DE REFERENCIA PARA EL ANAUISIS Y
CONFRONTACION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LOS CUESTIONARIOS.

ESTOS ESTUVIERON DIRIGIDOS A:

- NIVEL DIRECTIVO (JEFE DE SECCION, DE OFICINA, DE DEPARTAMENTO, SUBDIRECTOR,
COORDINADOR DE AREA Y ADMINISTRATIVO Y DIRECTOR). ESTE NIVEL SE PUEDE DIVIDIR A SU
VEZ EN MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES. LOS PRIMEROS SE REFIEREN A JEFE DE SECCION, DE
OFICINA Y DE DEPARTAMENTO; LOS SEGUNDOS A SUBDIRECTOR, COORDINADOR DE AREA Y
ADMINISTRATIVO Y DIRECTOR.

- NIVEL OPERATIVO {SECRETARIAS, AUXILIARES ADMINISTRATIVOS, SERVICIOS DE VIGILANCIA,
PERSONAL CON OFICIO Y TECNICOS, PROGRAMADORES, CAPTURISTAS, OPERADORES, ANALISTAS,
PERSONAL DE INTENDENCIA, ETC.).

PARA LA APLICACION DE LOS CUESTIONARIOS, SE GIRO UNA CIRCULAR A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, INFORMANDOLE DE LA PRESENCIA
DEL PERSONAL DEL CAPYDE COMO RESPONSABLE DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITAGION.

EL PROCESD DE APLICACION FUE EL SIGUIENTE:

-LOS ENCUESTADORES SE PRESENTARON EN EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, REUNIENDO
AL PERSONAL DE CADA AREA.

- SE LES DIO UNA INTRODUCCION PARA QUE CONOCIERAN LOS FINES DE LA DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION.

- SE EXPLICARON LOS PROPOSITOS DEL CUESTIONARIO Y SE ATENDIERON DUDAS Y OBJECIONES.
- SE DISTRIBUYO EL CUESTIONARIO,
« SE DIERON INSTRUCCIONES PARA SU LLENADO.

- SE RECOPILARON 1.0S CUESTIONARIOS Y SE REVISO QUE NO HUBIESEN OMITIDO DATOS, DE
LO CONTRARIO SE LES PEDIA QUE CUBRIERAN 1OS ESPACIOS EN BLANCO.

- POR ULTIMO, SE AGRADECIO AL PERSONAL POR S COLABORAGION.



C).- ESTRATEGIAS, .
" OBJETIVO GENERAL.

OBTENER LA COLABORACION DE LOS COORDINADORES ADMINISTRATIVOS O
RESPONSABLES DEL AREA DE CAPACITACION, CON EL FIN DE QUE SE
INVOLUCREN Y RESPONSABILICEN EN LA CAPACITACION DEL PERSONAL A
SU CARGO.

PARA LOGRAR DICHO OBJETIVO, FUE NECESARIO DAR A CONOCER EL RAEGLAMENTO DE
CAPACITACION Y DESARROLLO DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION. (51)

EN EL CAPITULO PRIMERO DE LAS DISPOSICIONES GENERALES SE MENGIONA:

ARTICULOS 2 Y 3. LAS ACCIONES DE CAPACITACION Y DESARROLLO QUE PROMUEVAN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, DEBERAN OBEDECER A PROGRAMAS PREVIAMENTE EVALUADOS Y
COORDINADOS POR LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, ASIMISMO PROGRAMARA
LOS PLANES DE CAPACITACION Y DESARROLLO QUE SEAN FORMULADOS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA, CONSIDERANDC LAS PREVISIONES FINANCIERAS
CORRESPONDIENTES.

ARTICULOS § ¥ 6. LAS TECNICAS QUE SE UTILIZARAN EN LOS EVENTOS DE CAPACITACION Y
DESARROLLO DEBERAN ESTAR ORIENTADAS A LA INDUCCION, FORMACION Y ACTUALIZACION DE
LOS TRABAJADORES, Y DIRIGIDAS A LA SATISFACCION DE LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
DE CADA UNO DE LOS PUESTOS Y AREAS DE TRABAJO; EN DICHOS EVENTOS SE PROCURARA LA
UTILIZACION DE LOS INSTRUMENTOS ORDINARIOS DE TRABAJO, TALES COMO: INSTRUCTIVOS,
GUIAS, FORMULARIOS Y EQUIPOS,

ARTICULO 7. LOS CURSOS DE CAPACITACION Y DESARAOLLO PARA EL PERSONAL, DEBERAN SER
IMPARTIDOS PREFERENTEMENTE DENTRO DE LA JORNADA DE TRABAJO.

0).- RESULTADOS ESPERADOS.

- CONOCER CARENCIAS DE CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y/O MODIFICAR ACTITUDES PARA EL
DESEMPERO DE SUS FUNCIONES Y OBTENER UN DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION,

(51) CITADO ENLOS APUNTES DE LA METODOLOGIA PARA REALIZAR LA DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION, CAPYDE, SECRETARIA DE GOBERNACION, 1990, P. 2.
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- INVOLUCRAR Y SENSIBILIZAR A LOS COORDINADORES ADMlNISTF\ATIVO EN EL PRO ESO DE: E
CAPACITACION. S

- OBTENER LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION POR GADA PUESTO'’ ESPECIFICO, QUE
EXISTA EN CADA AREA LABORAL.

E).- VENTAJAS Y DESVENTAJAS.
VENTAJAS:
- MAYOR OBJETIVIDAD AL INVOLUCRAR AL PERSONAL.

- MAYOR PARTICIPACION EN EL PROCESO DE CAPACITAGION POR PARTE DE LAS AUTORIDADES
Y EMPLEADOS.

- OPTIMIZAR CURSOS, EN CUANTO A TIEMPO Y ESPACIO.
- INCREMENTO EN LA PRODUCTIVIDAD LABORAL.

DESVENTAJAS:

- PRESENTA UN GRADO DE DIFICULTAD PARA LOS EMPLEADOS QUE TENGAN PROBLEMAS DE
LECTURA Y ESCRITURA.

- NO ASIMILAR O ENTENDER CORRECTAMENTE EL OBJETIVO DE LA APLICACION DEL CUESTIONARIO.

- DESCONOGIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARAOLLO POR PARTE DE
LAS AUTORIDADES.

F).- REQUERIMIENTOS:

INSTITUCIONALES: CONTAR CON APOYO Y DISPONIBILIDAD DE LAS AUTORIDADES
PARA PROPORCIONAR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE
TRABAJO.

HUMANOS : CONTAR CON EL APOYO Y COLABORACION DEL PERSONAL
QUE INTEGRA EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y
DESARRCLLO, AS| COMO PERSONAL EXTEANO A LA
INSTITUCION.



MATERIALES: TENER AULAS DISPONIBLES, FORMATOS UTILIZADOS PARA
LA DETECCION DE NECESIDADES (ELABORADOS POR LA
SUBDIRECCION DE CAPACITACION DEL ISSSTE) Y PAPELERIA.

TECNICOS : INSTRUCTIVOS PARA EL LLENADO DE LOS CUESTIONARIOS
QUE SE VAN A APLICAR EN LAS DIFERENTES UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

4.4.1.2.- PREPARACION ACTUAL DEL PERSONAL Y REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION.

MEDIANTE LA REALIZACION OE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, SE
PRETENDIERON ALCANZAR LOS SIGUIENTES OBJETIVOS: (52)

1.- CONOGER LAS CARACTERISTICAS DE LA POBLAGION INVESTIGADA.
- PROFESIONALES

- PERSONALES

- DEL PUESTO.

2.- CONOCER LA DISPONIBILIDAD DEL PERSONAL PARA CAPACITAR Y SER CAPACITADO,

3.- CONOCER REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO Y PARA EL DESARROLLO
DEL PERSONAL DIRECTIVO Y OPERATIVO.

4.- ELABORACION DE RELACION DE CURSOS Y ACTIVIDADES DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y EL
ANTEPROYECTO BASE PARA LA CONSOLIDACION DEL PROGRAMA DEFINITIVO.

5.- PROGRAMACION DE CURSOS PARA LA FORMACION DE INSTRUCTORES, EN LOS CUALES SE
CAPACITA AL PERSONAL QUE TENGA EXPERIENCIA EN SU PUESTO, Y ADEMAS, INTERES Y
DISPONIBILIDAD PARA CAPACITAR A SUS COMPANEROS.

EL ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS GENERALES RECABADOS EN LA DETECCION, SE
DESCRIBE A CONTINUACION:

(52) ISSSTE Y SECRETARIA DE GOBERNACION, DIAGNOSTICO Y PROGRAMA DE NECESIDADES DE
CAPACITACION A NIVEL DIRECTIVO Y OPERATIVO DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES DE LA
SECRETARIA DE GOBERNACION, 1990, P. 3.
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A).- NIVEL DIRECTIVO.
~ CARACTERISTICAS DEL THABAJADOR

SE ENTREVISTARON A 45 DIRECTIVOS, CUYO NIVEL DE ESCOLARIDAD PROMEDIO SE CONCENTRA -
EN UN 36% EN LICENCIATURA COMPLETA Y 24% INCOMPLETA, LO QUE EN FORMA CONJUNTA
CUBRE EL 60% DEL PERSONAL.

- CARACTERISTICAS DE LOS PUESTOS.

LOS PUESTOS DIRECTIVOS SE DISTRIBUYERON DE LA MANERA SIGUIENTE: 4 COORDINADORES,
12 JEFES DE DEPARTAMENTO, 2 SUBJEFES DE DEPARTAMENTO, 25 JEFES DE OFICINA Y 2 JEFES
DE SECCION.

EN LO QUE RESPECTA A LA ANTIGUEDAD PROMEDIO EN LA INSTITUCION, ESTA TIENE SU MAS
ALTO NIVEL EN EL PERSONAL DE UN ANO DE SERVICIO CON UN 33%, EN SEGUNDO TERMINO SE
ENCUENTRA EL PERSONAL CON ANTIGUEDAD DE 1 A 3 ANOS CON 27%, CONJUNTANDO AMBOS
{60%) NOS INDICA UN NUMERQ DE 27 TRABAJADORES QUE TIENEN 3 AROS O MENOS DE SERVICIO
EN LA INSTITUCION, POR LO QUE ES RECOMENDABLE INSTRUMENTAR CURSOS SOBRE POLITICAS
Y QBJETIVOS INSTITUCIONALES.

REFERENTE A LA ANTIGUEDAD PROMEDIO EN EL PUESTO, LA MAYOR FRECUENCIA ES DE UN
ARO CON 51%, POR LO CUAL SE SUGIERE LA IMPARTICION DE CURSOS DE INDUCCION AL PUESTO.

- NECESIDADES DE CAPACITACION.

PARA CAPACITARSE, EL PERSONAL SOLICITA MATERIAS DEL COMPORTAMIENTO HUMANO Y
ADMINISTRATIVAS, COMO SON: REDACCION PARA DIRECTIVOS, FORMULACION, ADMINISTRAGION
Y EVALUACION DE PROYECTOS. POR OTRO LADO, LOS DIRECTIVOS SUGIEREN CURSOS PARA EL
PERSONAL SOBRE TEMAS DE REDACCION Y ORTOGRAFIA, ARCHIVONOMIA , ADMINISTRACION
BASICA Y RELACIONES HUMANAS,

8) .- NIVEL OPERATIVO.
- CARACTERISTICAS DEL TRABAJADOR.
LA ENCUESTA DE REALIZO A 178 TRABAJADORES DE NIVEL OPERATIVO, DE LOS CUALES EL

7% CUENTA CON SECUNDARIA, EL 43% CON CARRERA COMERCIAL, EL 23% CON BACHILLERATO
Y EL 26% CON LICENCIATURA.



- CARACTERISTICAS DE LOS PUESTOS.

EL 60% SE DESEMPENAN COMO ADMINISTRATIVOS Y EL 36% SON SECRETARIAS,

DE LA ANTIGUEDAD PROMEDIO EN LA INSTITUCION, LOS RANGOS CON MAYOR PORCENTAJE
SON: DE MENOS DE UN ANO 81 TRABAJADORES, EQUIVALENTE AL 46%, Y DE 1 A 3 A0S 52
TRABAJADORES, QUE EQUIVALE AL 29%. DE ACUERDO A ESTOS PORCENTAJES ES CONVENIENTE
IMPARTIR CURSOS DE INDUGCION A LA INSTITUCION Y AL PUESTO.

- NECESIDADES DE CAPACITACION.

EL 45% DE LA POBLACION ENCUESTADA SOLICITO CURSOS DE RELACIONES HUMANAS, Y EN EL
AREA SECRETARIAL EL 47% SOLICITO EL CURSO DE REDACCION Y EL 44% ORGANIZACION DEL
TRABAJO. SE DETECTO QUE UN 56% DEL PERSONAL NECESITA SER CAPACITADO EN: POLITICAS
INSTITUCIONALES Y NORMAS ADMINISTRATIVAS DEL AREA, SUGIRIENDOSE QUE SE TRANSMITA
LA INFORMACION POR MEDIO DE TALLERES, CONFERENCIAS Y PLATICAS DE LOS FUNCIONARIOS
DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION,

ASI PUES, A NIVEL DIRECTIVO, LOS TEMAS DE CAPACITACION QUE INCLUYEN UN MAYOR
PORCENTAJE DE PERSONAL PARA QUE LES SEAN IMPARTIDOS LOS CURSOS RESPECTIVOS, SON:

- REDACCION PARA DIRECTIVOS.

-LA ADMINISTRAGION PUBLICA EN MEXICO.

- PROBLEMAS SOCIALES, ECONOMICOS Y POLITICOS DE MEXICO.
- FORMULACION ADMINISTRATIVA Y EVALUACION DE PROYECTOS.
- MOTIVACION DE GRUPOS DE TRABAJO.

- HISTORIA Y POLITICA DEL ESTADO MEXICANO.

Y A NIVEL OPERATIVO, LOS TEMAS SON LOS SIGUIENTES:

- ARCHIVONOMIA.

- INFORMATICA.

- AEDACCION Y ORTOGRAF(A.
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- SUPERVISION.
- ACTUALIZAGION ELECTORAL.
- ADMINISTRACION BASICA.

- CONTABILIDAD GENERAL.

4.4.2.- PROPUESTAS PARA LA CAPACITACION DEL PERSONAL.

DE ACUERDO A LOS DATOS ARROJADOS EN LA DETECCION DE NECESIDADES DE GAPACITACION,
Y PARA LOS PROPOSITOS DE ESTE TRABAJO, A CONTINUACION SE PROPONEN LOS CONTENIDOS
DE LOS TEMAS QUE RESULTARON CON UN MAYOR PORCENTAJE DE SEAVIDORES PUBLICOS QUE

REQUIEAEN LES SEAN IMPARTIDOS.

TEMA: INFOAMATICA BASICA,

OBJETIVO: CONOCER LOS COMPONENTES DE UNA COMPUTADORA ¥ SU FUNCIONAMIENTO,
AS| COMO SU SISTEMA OPERATIVO Y LOS PAQUETES DE PROGRAMA PARA
USUARIOS.

DURACION: 1 MES, 2 HORAS DIARIAS.

DIRIGIDO A: MANDOS MEGIOS ¥ PERSONAL OPERATIVO.

LUGAR: NUEVO SALON DE USOS MULTIPLES DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

TEMATIGA:

I.- ANTECEDENTES HISTORICOS.
li.- ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE UNA COMPUTADORA.
2.1.- SOFTWARE.

2.2.- HARDWARE.
2.3.- SOPORTES DE INFORMACION (PERIFERICOS).



Iit~ SISTEMAS DE NUMERACION.

3.1.- BINARIO.

3.2.- OCTAL.

3.3.- DECIMAL,

3.4.- HEXADECIMAL.

V.- FUNCIONAMIENTO DE UNA MICROCOMPUTADQRA.

4.1.- REPRESENTACION DE LA INFORMACION.,
4.2.- PERIFERICOS.

V.- EL SISTEMA OPERATIVO.

Vi.- PAQUETES DE PRQGRAMA PARA USUARIOS (LOTUS, DBASE, WORDSTAR, ETC.)

TEMA:

OBJETIVO:

DURACION:

DIRIGIDO A:

LUGAR:

TEMATICA:

HISTORIA DE LA POLITICA DEL ESTADO MEXICANQ,

ANALIZAR LOS DISTINTOS PERIODOS DE LA HISTORIA DE MEXICO, CON LAS
CARACTERISTICAS POLITICAS ¥ ECONOMICAS DE LA ORGANIZACION DEL
ESTADO MEXICANO.

1 MES, 2 HORAS DIARIAS.

MANDOS MEDIOS.

NUEVO SALON DE USOS MULTIPLES DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

I.- EL ESTADO LIBERAL OLIGARQUICO.

1.1.- POLITICA AGRARIA DEL PORFIRIATO.

1.2 SITUACION, ORGANIZACION Y MOVIMIENTOS OBREROS.
1.3.- INVERSIONES EXTRANJERAS Y DEPENDENCIA.

1.4.- LA CRISIS ECONOMICA DE 1507.



IL- LA REVOLUCIGN DE 1910,

21 PLAN DE SAN LUIS HASTA LA ELECCION DE MADERO.

2.2.- PLAN DE AYALA HASTA EL ASESINATO DE MADERO.
2.3.- PLAN DE GUADALUPE HASTA LA BATALLA DE ZACATECAS,

24.- BATALLAS DEL BAJIO Y CONGRESO CONSTITUYENTE DE QUERETARO.

2.5.- PLAN DE AGUA PRIETA HASTA LA PRESIDENCIA DE OBREGON.

i1l.- CONSOLIDACION DEL NUEVO ESTADO.

3.1.- REGIMEN PRESIDENCIAL DE OBREGON.
3.2.- CALLISMO Y MAXIMATO.

V.- EL ESTADO POPULISTA,

4.1.- EL SISTEMA POLITICO EN EL. GOBIERNO DE CARDENAS.
4.2.- ASPECTOS GENERALES DE LA ECONOMIA.
4.3 LA EXPROPIACION PETROLERA.

V.- EL MILAGRO MEXICANO.

TEMA:

OBJETIVO:

DIRIGIDO A:

DURACION:

LUGAR:

5.1.- ECONOMIA Y POLITICA DE MANUEL AVILA CAMACHO.
5.2.- ECONOMIA Y POLITICA DE MIGUEL ALEMAN.
5.3.- ECONOMIA Y POLITICA DE LUIS ECHEVERRIA.

PAOBLEMATICA COYUNTURAL DE MEXICO,
(ESTE TEMA SE CONTEMPLA COMO LA SEGUNDA PARTE DEL ANTERIOR).

ANALIZAR LAS CARACTERISTICAS PRINCIPALES, POLITICAS, ECONOMICAS
SOCIALES, DE LAS 3 ULTIMAS ADMINISTRACIONES DE GOBIERNO.

MANDOS MEDIOS.
2 SEMANAS, 2 HORAS DIARIAS.

NUEVO SALON DE USOS MULTIPLES DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTOR

Y

ES.
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TEMATICA:
1.- SEXENIO DE JOSE LOPEZ PORTILLO.

1.1.- CRISIS ECONOMICA.
1.2.- REFORMA PCLITICA. -
1.3.- REFORMA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

Il.- SEXENIO DE MIGUEL DE LA MADRID.

2.1.- REORDENACION ECONGMICA
2.2.- MODERNIZACION POLITICA.
2.3.- MODERNIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

Hil.- POLITICAS DE GOBIERNO DE GARLOS SALINAS DE GORTARL.

3.1.- PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 1989-1994.
A).- SOBERANIA, SEGURIDAD NACIONAL Y PROMOCION DE LOS INTERESES
DE MEXICO EN EL EXTERIOR.
B).- AMPLIAGION DE LA VIDA DEMOGCRATICA.
C).- RECUPERACIGN ECONOMICA CON ESTABILIDAD DE PRECIOS.
D).- MEJORAMIENTO PRODUCTIVO DEL NIVEL DE VIDA.

TEMA: ACTUALIZACION ELECTORAL.
OBJETIVO: CONOCER QUE ES EL PROCESO ELECTORAL, SU OBJETO, SUS FASES, LOS

ORGANOS RESPONSABLES DE LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN CADA
UNA DE ELLAS Y SU RESPECTIVO FUNDAMENTO LEGAL.

DIRIGIDO A: MANDOS MEDIOS Y PERSONAL OPERATIVO.
DURACION: 1 SEMANA, 2 HORAS DIARIAS,
LUGAR: NUEVO SALON DE USOS MULTIPLES DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.
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TEMATICA:

1.- ASPECTOS GENERALES, i

1.1.< CONCEPTO DE PROCESO ELECTORAL.
1.2.- ETAPAS DEL PROCESO ELECTORAL.

R ACTOé PREPARATIVOS DE LA ELECCION.

2.1.- PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE CANDIDATOS.

2.2.- LAS CAMPANAS ELECTORALES.

2.3.- PROCEDIMIENTOS PARA LA INTEGRACION Y UBICACION DE LAS MESAS
DIRECTIVAS DE CASILLA.

2.4.- REGISTRO DE REPRESENTANTES.

2.5,- DOCUMENTACION Y MATERIAL ELECTORAL.

l.- JORNADA ELECTORAL.

3.1.- INSTALACION Y APERTURA DE CASILLAS.

- VOTACION.

- ESCRUTINIO Y COMPUTO EN LA CASILLA.

- CLAUSURA DE LA CASILLA Y REMISION DE EXPEDIENTES.
3.5.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

V.- ACTOS POSTERIORES A LA ELECCION Y LOS RESULTADOS ELECTORALES.

4.1.- PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, DEPOSITO Y SALVAGUARDA DE LOS
PAQUETES QUE CONTIENEN LOS EXPEDIENTES DE CASILLA.

4.2.- INFORMACION PRELIMINAR DE RESULTADOS.

4.3.- COMPUTOS POR TIPO DE ELECGION.

TEMA: CONSIDERACIONES BASICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA,

QOBJETIVO: DETERMINAR QUE ES LA ADMINISTRACION PUBLICA, SUS CARACTERISTICAS,
SU DESARROLLO COMO ACTIVIDAD HUMANA Y LA PROBLEMATICA DE LA
MISMA EN LOS PAISES SUBDESARROLLADOS.

DIRIGIDO A: MANDOS MEDIOS,



DURACION: 2 SEMANAS, 2 HORAS DIARIAS

LUGAR: NUEVO SALON DE USOS MULTIPLES DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES.

TEMATICA:
L.- ASPECTOS CONCEPTUALES DE LA ADMINISTRACION.

1.1.- GONCEPTO DE ADMINISTRACION,
1.2.- FASES DE LA ADMINISTRACION.
1.3.- DESARROLLO DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO.
A).« ESTADO ABSOLUTO
8).- HAMILTON, JEFFERSON, TOCQUEVILLE.
C).- WILSON, TAYLOR, FAYOL.
D).- ELTON MAYO.
E).- LYNDALL URWICK.
F).- GRAYCUNAS.
G).- GULICK.
H).- MARY PARKET FOLLET.

11.- ADMINISTRACION PUBLICA.
1.1.- CONCEPTO.
1.2.- CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA,
1.3.- FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.
1il.- DIFERENCIA ENTRE LA ADMINISTRACION PRIVADA Y LA ADMINISTRACION PUBLICA.

V.- DESARROLLO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

4.1.- ETAPAS DEL DESARROLLO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA COMO
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4.4.3.- ASCENSO Y PROMOCION.

EN PRIMER LUGAR, SE HARA UNA BREVE REFERENCIA A LA MODERNIZACION ADMINISTRATIVA, Y
EN SEGUNDQ. A LA NECESIDAD DE POSIBILITAR EL. ASCENSO DEL SERVIDOR PUBLICO.

LA MODERNIZACION ADMINISTRATIVA, ENTENDIDA COMO UN PROCESO ININTERRUMPIDO Y
SISTEMATICO DE REVISION, SUSTITUCION, MEJORAMIENTO Y CONTINUA READAPTACION DE LOS
ORGANOS ADMINISTRATIVOS, DE SU ACTIVIDAD Y DE LOS METODOS QUE UTILIZAN, TIENE LA
FINALIDAD DE OPTIMIZAR LOS RENDIMIENTOS Y LA EFICACIA, DENTRO DEL MAYOR RESPETO AL
DERECHO. DE TAL FORMA, SE PUEDE RESUMIR QUE ES UN PROCESO ININTERRUMPIDO DE
ADAPTACION

DENTRO DE ESTA NOCION, PODEMOS DEGIR QUE LA CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
SIGUE UNA DOBLE VERTIENTE.

POR UN LADO EL PERSONAL DEBE SABER Y ESTAR CONCIENTE DE LOS REQUERIMIENTOS DE
CAMBIO Y LOS BENEFIGIOS QUE TRAE CONSIGO. Y NADA RESULTA MAS UTIL QUE UTILIZAR COMO
ELEMENTO DE CONVICCION. LA ENSERNANZA TEGRICA Y PRACTICA DE ESTAS VENTAUJAS A FIN DE
CREAR UNA MENTALIDAD FAVORABLE.

PERO DESPUES LA CAPACITACION APARECE COMQO ELEMENTO IMPORTANTE DE
RETROALIMENTACION PARA DOTAR CONSTANTEMENTE A LOS FUNCIONARIOS DE LOS
CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA CONTINUAR ESTA TAREA DE PERMANENTE READAPTACION
DE OBJETIVOS, ORGANIZACIONES, INSTRUMENTOS, SISTEMAS, ETC.

PERO TODO ELLO REQUIERE TAMBIEN DE LA EXISTENCIA OE ESTIMULOS ADECUADOS, Y HE
AQUI QUE EL ROL DEL ASCENSO CORRECTAMENTE ESTABLECIOO, ADQUIERE SU MAXIMA
RELEVANCIA.

ES INDUDABLE QUE SIN LA POSIBILIDAD DE UN ASCENSO AUTENTICO Y RACIONALMENTE
ESTRUCTURADO, NO PUEDE HABLARSE DE FORMACION Y PEAFECCIONAMIENTO DEL PERSONAL,
NI TAMPOCO DE UN PROGESO DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA CONSTANTE, PUES
SEGURAMENTE NO EXISTIRAN LOS ESTIMULOS SUFICIENTES PARA LA CONSECUCION DE ESTAS
TAREAS.

A TRAVES DEL ASCENSO, UN SERVIDOR PUBLICO PUEDE DESARROLLAR UNA CARRERA
ADMINISTRATIVA DENTRO OE LA JERARQUIA ADMINISTRATIVA Y A TRAVES DE MEDIOS OBJETIVOS.
Y LA PREPARACION QUE DA LA CAPACITACION, LE PERMITE QUE EN SU TRAYECTORIA PERSONAL
Y PAOFESIONAL LOGRE TANTO LA OBTENCION DE RETRIBUCIONES MAS ALTAS, COMO LA
POSIBLIDAD DE ACCEDER A PUESTOS DE TRABAJO MAS CUALIFICADOS.



DE ESTO SE DESPRENDE LO SIGUIENTE:

- EN PRIMEA LUGAR, EL PRINCIPIO DE IRREVERSIBILIDAD O CONSOLIDACION DE LOS NIVELES
* ALCANZADOS, ES DECIR, QUE EL FUNCIONARIO NO PUEDE SER PRIVADO DE SU JERARQUIA,
SINO POR MEDIO DE PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS YA NORMATIZADOS.

< EL PRINCIPIO DE LA GRADUALIDAD O PROGRESIGN, POR EL CUAL EL FUNCIONARIO PUEDE IR
ESCALANDO POSICIONES TANTO EN LO ECONOMICO COMQ EN LO PROFESIONAL, A TRAVES DE
CAUCES OBJETIVOS.

- EL PRINCIPIO DE LA CAPACIDAD E IDONEIDAD COMO CARTA DE PRESENTACION PARA LOS
ASCENSOS, EL QUE DEBERA SER RIGUROSAMENTE EVALUADO.

ES ENTONCES EN ESTE PROGRESO PROFESIONAL Y ECONOMICO QUE PERMITE Y ESTIMULA SU
INTERES POR LA CAPACITACION.

COMO CONCLUSION BENEFICIOSA NOS QUEDA EL HECHO DE QUE EN ESTA FORMA SE DESTIERRA
LA DISCRECIONALIDAD COMO METODO DE PROMOCION.

CADA SERVIDOR PUBLICO TENDRA LA SEGURIDAD ENTONCES, QUE SI QUIERE Y SE PREPARA,
PODRA ALCANZAR EL CARGO O LAS FUNCIONES QUE SU ESTATUS PROFESIONAL LE REQUIERE.

4.5.- IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION EN LA MODERNIZACION ADMINISTRATIVA.

"LA ADMINISTRAGION PUBLICA, COMO INSTRUMENTO DEL GOBIEANO DEBE FUNCIONAR COMO EL
AGENTE MAS IMPORTANTE DEL DESARROLLO NACIONAL™. (53}

SILASOCIEDAD ESTA EN CONTINUA EVOLUGION, LA ADMINISTRACION PUBLICA, EN CONSECUENCIA,
DEBE JUGAR UN PAPEL DECISIVO EN EL CONTEXTO DE ESTE DESARROLLO. ESTO OBLIGA A
ADECUARSE A LA DINAMICA SOCIAL, Y AUN EN LAS OPERACIONES DE RUTINA, EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DEBE ESTAR PENDIENTE DE LAS NECESIDADES Y DE LOS CAMBIOS QUE OCURRAN
EN LA VIDA ECONOMICA, SOCIAL Y POLITICA DEL PAIS.

(53} LA CAPACITACION COMO EJE DE LA REFORMA ADMINISTRATIVA, ISSSTE, 1981, ARTICULO
DE PEDRO ULLOA LUGO, P. 63.



LA ADMINISTRACION PUBLICA ES UN HECHO SOCIAL: INTERACTUA CON LA SOCIEDAD EN QUE
ACTUA, DETERMINA Y SE VE DETERMINADA POR ESTA. EXISTE UNA RETROALIMETACION, YA QUE
LOS CAMBIOS SOCIALES DEBEN SER ASIMILADOS POR LA ADMINISTRACION PUBLICA, Y AL MISMO
TIEMPO QUE ESTA RESPONDE A LAS DEMANDAS QUE LE PLANTEA LA SOCIEDAD, PUEDE PROVOCAR
MODIFICACIONES EN ELLA.

SE DEBE TENER SIEMPRE PRESENTE LA CONCEPCION DIALECTICA DE LA NATURALEZA Y DE LA
SOCIEDAD, QUE NO CONCIBE AL UNIVERSO COMO UN SISTEMA DE COSAS FINITAS Y ACABADAS,
SINO COMQ UN CONJUNTO TOTAL DE PROCESOS EN DESARAOLLO, YA QUE EXISTE UN CAMBIO
CONSTANTE Y UN MOVIMIENTO CONTINUO DE LAS COSAS.

LA ADMINISTRACION PUBLICA DEBE RESPONDER AL TIEMPO HISTORICO EN QUE VIVIMOS, LA
INEFICIENCIA EXISTE, Y ES SIN DUDA UNA DE LAS CAUSAS POR LAS CUALES EL APARATO ESTATAL
NO RESPONDE SATISFACTORIAMENTE A LAS DEMANDAS DEL DESARROLLO NACIONAL. LAS CAUSAS
SON DIVERSAS Y SUS SOLUCIONES TAMBIEN.

AHORA BIEN, LA CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS NO ES EL UNICO FACTOR PARA
ELEVAR LA EFICACIA, LA EFICIENCIA Y LA FUNCIONALIDAD DEL APARATO ADMINISTRATIVO, PERQ
SI CONSTITUYE UN MED!O NECESARIO PARA QUE EL TRABAJADOR SE RELACIONE ACTIVAMENTE
CON LAS ACCIONES DEL GOBIERNO, SUS INSTITUCIONES, POLITICAS Y PROGRAMAS.

AL MISMO TIEMPC, LA REESTRUCTURACION, LA REVISION DE LAS ORGANIZACIONES Y LOS
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA NO SERAN SUFICIENTES SI NO SE REALIZAN
ESFUERZOS SUSTANCIALES EN LA ADMINISTRACION DEL PERSCNAL. LA TRANSFORMACION DE
PRACTICAS Y COSTUMBRES MUY ARRAIGADAS EN EL AMBITO DEL PERSONAL AL SERVICIO DEL
ESTADO RESULTA MAS COMPLEJA QUE LA TRANSFORMACION DE ESTRUCTURAS Y DE
ORGANIZACIONES.

YA QUE LA ADMINISTRACION PUBLICA ES EL INSTRUMENTO OPERATIVO MEDIANTE EL CUAL EL
ESTADO MEXICANDO PROCURA CUMPLIR SUS PROPOSITOS POLITICOS, SE DEBE DESARROLLAR
CON UN MEJORAMIENTO Y UNA ACTUALIZACION PERMANENTE, QUE PLANTEA LA SOCIEDAD.

LA ATENCION A LA CAPACITACION DEBE PROCURARSE EN TODOS LOS NIVELES DE LA
ADMINISTRACION, PARA QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS NOS CONVIATAMOS EN VERDADEROS
AGENTES DE CAMBIO.

LA MODERNIZACIGN ADMINISTRATIVA ES UNA LABOR INDISPENSABLE Y PERMANENTE. LA ETAPA
DE LA MODERNIZACION ADMINISTRATIVA CONCERNIENTE A LA ADMINISTAACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL AL SERVICIO DEL ESTADO, ENCUENTRA EN LOS RECURSOS HUMANOS SU RAZON
DE SER, YA QUE ESTOS SON LA RIQUEZA BASICA QUE LA ADMINISTRACION PUBLICA TIENE PARA
CUMPLIR CON LA RESPONSABILIDAD DE SERVICIO.



Y ES PRECISAMENTE EN ESTA ETAPA EN DONDE EL PROCESO DE TRANSFORMACION ENCUENTRA
EN LA CAPACITACION DE PERSONAL EL ELEMENTO DE MAYOR IMPORTANCIA PARA EL DESARROLLO
DE APTITUDES Y EL CAMBIO DE ACTITUDES DEL SERVIDOR PUBLICO.

EN LA ACTUALIDAD, LAS TAREAS DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA PLANTEAN LA EXIGENCIA
DE LA CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL DEL SECTOR PUBLICO FEDERAL, YA
QUE A TRAVES DE ESTA SE INCREMENTAN APTITUDES Y SE MODIFICAN ACTITUDES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS, LOGRANDO QUE ESTOS ENFRENTEN LAS EXIGENCIAS DE LA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA CON CAPACIDAD Y OPORTUNIDAD.

DE TAL FORMA, VEMOS QUE EXISTE UN DESFASAMIENTO ENTRE LOS REQUERIMIENTOS DE LA
MODERNIZACION Y EL NIVEL DE PREPARACION Y DE CONOGIMIENTO DE UN SERVIDOR PUBLICO.

DEBIDO A QUE LA MODERNIZACION ADMINISTRATIVA IMPLICA UNA PROPENSION ESTRUCTURAL
AL CAMBIO CONSTANTE, SE DEBE DERIVAR DE ELLO LA CREAGION Y CONTINUIDAD DE UNA
ESTRUCTURA INSTITUCIONAL MODERNA CON CAPACIDAD PARAHACER FRENTE ALQOS PROBLEMAS
QUE SE DAN EN EL CAMBIO SOCIAL: ADEMAS LA DIFUSION Y THANSFORMACION DE LAS
ORGANIZACIONES BUROCRATICAS RESULTAN INHERENTES A ESTE PROCESO DE MODERNIZACION.

AHORA BIEN, EN UN SENTIDO AMPLIO PODEMOS DECGIR QUE LA CAPACITACION PERSIGUE
LA MEJORA Y READAPTACION CONSTANTE DE LA ADMINISTRACION PUBLICA AL ENTORNO SOCIAL
EN QUE DESARROLLA SUS ACTIVIDADES ESPECIFICAS, MEDIANTE LA SUPERACION INDIVIDUAL DE
CADA UNO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS A TRAVES DEL DESARAOLLO DE SUS CAPACIDADES
INNATAS Y ADQUIRIDAS; ASI COMO EL ESTIMULO AL ESPIRITU DE COLABORAGIGN DEL PERSONAL
¥ DE SOLIDARIDAD CON LA ORGANIZACION, SIRVEN DE HERRAMIENTAS VALIDAS PARA QUE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ASUMA UN ROL PREPONDERANTE EN EL DESARROLLO ECONOMICO-
SOCIAL, QUE POSIBILITE LA PARTICIPACION CIUDADANA Y PARA QUE SE OBTENGA EL MAYOR
RENDIMIENTO Y EFICACIA EN LA PRESTACION DE SUS SERVICIOS.

LA CAPACITACION TIENE AQUI UN PAPEL IMPORTANTE, YA QUE LAS NECESIDADES DE UNA
INSTITUCION DEBEN RESPONDERSE HAGIONALMENTE. CUANDO UNA ADMINISTRACION DE
PERSONAL SOLAMENTE ENFRENTA LAS NECESIDADES INMEDIATAS, RESULTA DE POCA
FUNCIONALIDAD. POR EJEMPLO, CUANDO UNA EMPRESA TIENE POR INTERES APARENTE
DESPEDIR A LOS MENOS CAPACITADOS, RESULTA QUE SON LOS MEJORES QUIENES SE VAN
POR S| MISMOS.

POR OTRA PARTE, PARA QUE UNA INSTITUCION LOGRE SUS OBJETIVOS A CORTO PLAZO,
ES NECESARIO QUE SE ADECUE A LOS OBJETIVOS A LARGO PLAZO OE SUS EMPLEADOS,
ES DECIR, CREARLES LAS CONDICIONES GENERALES A SUS ASPIRACIONES, ENTRE LAS
QUE PODEMOS MENCIONAR:
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A}.- LA CONTINUIDAD Y SEGURIDAD EN EL EMPLEO.

AL INGRESAR A UNA INSTITUCION COMO TRABAJADCR, SE PRETENDE HACER CARRERA
EN ELLA, PERO SE TIENEN DOS PREQCUPACIONES:

1.- PERDER SU CAPACIDAD PROFESIONAL AL NO APLICAR LOS CONOCIMIENTOS
OBTENIDOS EN  ALGUNA INSTITUGION EDUCATIVA O EN OTRAS
INSTITUCIONES EN DONDE HAYA LABORADQ.

2.- ENCONTRARSE SUBEMPLEADO A CAUSA DE LOS CAMBIOS POLITICOS Y
ECONOMICOS DEL PAIS. EN ESTE PUNTO PODEMOS MANIFESTAR QUE LA
SEGURIDAD EN EL EMPLEQ JAMAS DEBE LLEVAR AL EXCESO DE TRABAJO,
COMO LAS JORNADAS LABORALES DEMASIADO LARGAS, LAS DOBLES
JORNADAS SISTEMATICAS, ETC.

B}.- UNA PROBABILIDAD RAZONABLE DE PROMOCION.

CADA UNQ DE NOSOTROS, EN SU AMBITO LABORAL, ASPIRA AL PROGRESO. EL DESEO DE
PROGRESO Y PERMANENCIA EN EL MISMO MARCO SOCIAL QUEDA REFORZADO POR LA
CAPACITACION, QUE PROVOCA INCREMENTO DE APTITUDES Y MODIFICACION DE ACTITUDES Y
CREA SALIDAS PARA LA PROMOCION DE CARGOS.

C}).- UNA RELATIVA ESTABILIDAD EN LOS GRUPOS DE TRABAJO.

LA ESTABIIDAD EN EL TRABAJO NO SIGNIFICA REALIZAR SIEMPRE UNA MISMA TAREA, YA QUE
ESTO PROVOCARIA FASTIDIO, CANSANCIO Y NEGLIGENCIA. DEBE SER UNA RELACION DE
ESTABILIDAD Y RENOVACION: LOS CAMBIOS DE PUESTO SON SALUDABLES A LARGO PLAZO,
MANTENIENDO LA FLEXIBILIDAD DE UNA INSTITUCION.

LAS FACULTADES DE APRENDIZAJE, LA CURIOSIDAD INTELECTUAL Y EL INTERES POR LA INNOVACION,
DEBEN SER RESPONDIDOS POR MEDIO DE LA CAPACITACION Y MEDIANTE DIVERSIDAD DE LAS
ATRIBUCIONES SUCESIVAS.

LA MODERNIZACION ADMINISTRATIVA VA EN CONTRA DE UN ENCUADRAMIENTO RETROGADO.

108



RESUMEN DEL CAPITULO vV

EL IMPULSO A LA CAPACITACION EN LA SECRETARIA DE GOBERANACION SE COMIENZA A DAR
CON EL PROGRAMA DE REFORMA ADMINISTRATIVA DEL PRESIDENTE JOSE LOPEZ PORTILLO,
ESPECIFICAMENTE CON EL ACUERDO DEL 2 DE SEPTIEMBRE DE 1977, POR EL CUAL SE CREA LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS. POSTERIOAMENTE, EN 1980, SE DOTO AL AREA DE DIRECCION
GENERAL.

AS| PUES, SE FUERON ESTRUCTURANDQ TANTO LAS ACTIVIDADES GOMO LOS ORGANOS DE DICHA
DIRECCION. EN 1978 SE EMITIERON POR PRIMERA VEZ LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO,
Y EN 1980 SE CREO LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION,

DENTRO DEL MARCO DE CAPACITACION, HACE APROXIMADAMENTE 12 AROS QUE SE HAN VENIDO
REALIZANDO ACTIVIDADES EN ESTA MATERIA EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION, SIENDO
ESTAS PROGRAMADAS, IMPLEMENTADAS Y EJECUTADAS, EN UN PRINCIPIO, POR LA SUBDELEGACION
DE CAPACITACION DEL iSSSTE.

A PARTIR DE 1985, SE REALIZO UN CONVENIO ENTRE AUTORIDADES DEL ISSSTE Y LA SECRETARIA,
EN DONDE SE PROPONIA QUE EXISTIEAAN DEPARTAMENTOS DE CAPACITACION. EN ESTE ANO
SE CREG EL CAPYDE, SIENDO EL DEPARTAMENTO NORMATIVO DE LAS AREAS DE CAPACITACION
DE LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y DESARROLLO, TIENE COMO OBJETIVO PRINCIPAL QUE SE FOMENTE EN EL
PERSONAL DE TODOS LOS NIVELES DE LA INSTITUCION, EL INTERES SOBRE LA IMPORTANCIA
QUE IMPLICA LA CAPACITACION COMO UN MEDIO QUE LE VA A PERMTIR DESARRCLLAR SUS
HABILIDADES Y DESTREZAS, Y DOTARLO DE MAS CONOCIMIENTOS QUE LE HAGAN SENTIR
SATISFECHO CONSIGO MISMO Y LE PERMITAN AL MISMO TIEMPO INVOLUCRARSE ADECUADAMENTE
CON LA INSTITUCION. CON BASE EN LO ANTERIOR, ES NECESARIO CONTAR CON PROGRAMAS
QUE PUEDAN DETECTAR E IDENTIFICAR LAS DEFICIENCIAS QUE PRESENTAN EN LA EJECUCION
DE SUS LABORES, ASi COMO IMPLEMENTAR PROGRAMAS QUE LE PERMITAN SUPERARLAS.

LAS MODALIDADES DE CAPACITACION EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION SON: CAPACITACION
PARA EL TRABAJO, QUE SE ORIENTA AL SERVIDOR PUBLICO QUE VA A DESEMPENAR UNA NUEVA
FUNCION, YA SEA DE NUEVO INGRESO O POR HABER SIDO PROMOVIDOQ; CAPACITACION EN EL
TRABAJO, QUE TIENDE A DESARROLLAR HABILIDADES Y MEJORAR ACTITUDES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS EN LA LABOR QUE REALIZAN; Y DESARROLLO, EN DONDE SE UBICA LA EDUCACION
FORMAL PARA ADULTOS, LA INTEGRACION DE LA PERSONALIDAD Y LAS ACTIVIDADES RECREATIVAS
Y CULTURALES.



ESPECIFICANDO EN EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, AQUI SOLAMENTE SE HAN LLEVADO
A CABO ALGUNAS ACTIVIDADES EN MATERIA DE CAPACITACION; £STAS SE REFIEREN A LA
IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE ACTUALIZAGION SECRETARIAL Y A LA APERTURA DEL
SISTEMA ABIERTO DE ENSERANZA EN LOS NIVELES DE SECUNDARIA Y PREPARATORIA. Y A PESAR
DE ELLO, NO SE HAN ESTRUCTURADO PROGRAMAS QUE IMPULSEN LA CAPAGITACION.

EN 1950, SE LLEVO A CABO LA DETECGION DE NECESIDADES DE CAPACITACION EN EL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES, Y EN GENERAL, EN TODAS LAS UNIDADES DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION.

DE ESTA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, SE DERIVARON ALGUNOS TEMAS, QUE
FUERON LOS QUE SE PRESENTARON CON UN MAYCR NOMERO DE PERSONAS QUE LOS REQUIEREN,
TALES COMO INDUCCION A LA INSTITUCION Y AL PUESTO, ADMINISTRACION PUBLICA EN MEXICO,
HISTORIA Y POLITICA DEL ESTADO MEXICANO, INFORMATICA, ACTUALIZACION ELECTORAL, ENTRE
OTROS.

LAS FUNCIONES QUE REALIZA EL REG!ISTRO FEDERAL DE ELECTORES SON DE CARACTER TECNICO
Y POLITICO, PERO LA EXISTENCIA DE DEFICIENCIAS EN CUANTO AL DESARROLLO DE AMBOS
TIPOS ES NOTORIA. SE LE HA DADO POCO IMPULSO A LA GAPAGITACION, MISMO QUE SE VE
REFLEJADO EN EL DESEMPENO DE LAS TAREAS QUE SE LE ASIGNAN Al PERSONAL.

DE TAL FORMA QUE LA IMPLEMENTACIGN DE PROGRAMAS DE CAPACITACION REPERCUTIRA NO
SOLAMENTE EN SU FUNCIONAMIENTO, SING EN UNA MEJOR IMAGEN EXTERNA DE LA INSTITUCION.

AHORA BIEN, YA QUE ESTE TRABAJO SE ENFOCA A LA IMPORTANCIA QUE TIENE LA CAPACITACION
EN EL AMBITO DE LA MODERNIZACION ADMINISTRATIVA, ESTA SE ENTIENDE COMO UN PROCESO
ININTERRUMPIDO Y SISTEMATICO DE REVISION, SUSTITUCION. MEJORAMIENTO Y CONTINUA
AEADAPTACION DE LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS, DE SU ACTIVIDAD Y DE LOS METODOS
QUE UTILIZAN; TIENE LA FINALIDAD DE OPTIMIZAR LOS RENDIMIENTOS Y LA EFICACIA.

LA CAPACITACION ES UN ELEMENTO IMPORTANTE DE RETROALIMENTAGION PARA DOTAR
CONSTANTEMENTE A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA
CONTINUAR ESTA TAREA DE PERMANENTE READAPTACION DE OBJETIVOS, ORGANIZACIONES,
INSTRUMENTOS, SISTEMAS, ETC. Y EN ELLO, SE HACE NECESARIA LA EXISTENCIA DE ESTIMULOS
ADECUADOS COMO EL ASCENSO, YA QUE A TRAVES DE ESTE SE LES DARA LA OPORTUNIDAD DE
OCUPAR MAYORES NIVELES A QUIENES SE PREPAREN MAS.
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AHORA BIEN, LA CAPACITACION DE tOS SERVIDORES PUBLICOS NO €S EL UNICO MEDIO PARA
ELEVAR LA EFICACIA, LA EFICIENGIA Y LA FUNCIONALIDAD DEL APARATO ADMINISTRATIVO, PERO
ES NECESARIA PARA QUE EL TRABAJADOR SE RELACIONE ACTIVAMENTE CON LAS ACCIONES
DEL GOBIERNOD, SUS INSTITUCIONES, POLITICAS Y PROGRAMAS.

EN LA ACTUALIDAD, LAS TAREAS DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA PLANTEAN LA EXIGENCIA
DE LA CAPACITACION DEL SECTOR PUBLICO FEDERAL.
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CONCLUSIONES

EL TEMA DE LA CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS CONSTITUYE UNA PROBLEMATICA
ESPECIAL DENTRO DE LOS ASPECTOS VINCULADOS A LA ADMINISTRAGION PUBLICA, YA QUE LA
CONTINUIDAD DE UNA ORGANIZACION BURQCRATICA, Y EN S DE TODA GRGANIZACION, ESTRIBA
EN SUS FACULTADES DE ADAPTACION Y EN SU FLEXIBILIDAD PARA PARTICIPAR EN EL CAMBIO
DE LA SOCIEDAD. Y ES PRECISAMENTE A TRAVES DE LA CAPACITACION DE LOS CUADROS, QUE
UNA ORGANIZACION PUEDE SALVAGUARDAR SUS APTITUDES DE ADAPTACION.

LA ADMINISTRACION PUBLICA COMO INSTRUMENTO FUNDAMENTAL DE EJECUCION DEL ESTADO,
Y A TRAVES DEL CUAL LOGRA RESPONDER A LOS REQUERIMIENTOS ECONOMICOS, POLITICOS Y
SOCIALES QUE LA SOCIEDAD DEMANDA, DEBE DESARRCLLARSE CON UNA AGTUALIZAGION Y
MEJORAMIENTO PERMANENTES.

SILA SOCIEDAD ESTA EN CONTINUA EVOLUCION, LA ADMINISTRACION PUBLIGA, EN CONSECUENCIA,
DEBE JUGAR UN PAPEL DECISIVO EN SU TRANSFORMACION, YA QUE ESTA EJECUTALA RESPUESTA
A LAS DEMANDAS SOCIALES Y VIENE A RELACIONAR EL ESTADO Y LA SOCIEDAD.

LA ADMINISTRACION PUBLICA DEBE ADECUARSE A LOS CAMBIOS SOCIALES, PUES INTERAGTUA
CON LA SOCIEDAD EN QUE ACTUA, DETERMINA Y SE VE DETERMINADA POR ESTA; ADEMAS,
DEBE RESPONDER AL TIEMPO HISTORICO EN QUE VIVIMOS; LA INEFICIENCIA EXISTE, Y ES SIN
DUDA UNA DE (AS CAUSAS POR LAS CUALES EL APARATO ESTATAL NO RESPONDE
SATISFACTORIAMENTE A LAS DEMANDAS DEL DESARROLLO NACIONAL. LAS CAUSAS SON DIVERSAS
Y SUS SOLUCIONES TAMBIEN. Y AQUI UNA SOLUCION LA ENCONTRAMOS EN LA IMPLANTACION
DE LA CAPACITACION COMO UN PROGESO PERMANENTE Y SISTEMATICO, Y NO GOMO UN PROCESO
DISCONTINUO O PERIODICO, YA QUE DEBE LOGRAR UN INCREMENTO EN LAS APTITUDES PARA
ELEVAR LA EFICIENCIA EN EL DESEMPENO DE LAS LABORES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

LA EFICIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA DEPENDE PRINCIPALMENTE DE LA MANERA COMO
LOS SERVIDORES PUBLICOS EFECTUEN SUS FUNCIONES EN GUALQUIER NIVEL JERARQUICO.
ESTA CLARO QUE EXISTEN ELEMENTOS QUE LA CONFIGURAN Y QUE HACEN POSIBLE SU EJERCICIO,
TALES COMO LAS ESTRUCTURAS, LOS PROCEDIMIENTOS Y LOS MATERIALES, PERO TODOS ELLOS
ADQUIEREN EL VALOR QUE LA ACCION HUMANA LES DA.

SIN EMBARGO, SON MUCHOS LOS PROBLEMAS QUE AFECTAN A LOS RECURSOS HUMANOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA, TANTO EN SU CALIDAD COMO EN SU EFICIENCIA.

DE LA MISMA MANERA, MUCHOS PROBLEMAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA SE DERIVAN POR
LA INSUFICIENTE CAPAGIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, AUNADO ESTO A OTROS FACTORES

112



TALES COMO LA LIMITANTE EN CUANTO A RECURSOS FINANCIEROS, Y ESTA SE EXTIENDE TANTO
A LOS NiVELES OPERATIVOS COMO DIRECTIVOS; Y ELLO DA COMO RESULTADO UNA
DISFUNCIONALIDAD ENTRE LA CAPACIDAD DE LOS MISMOS SERVIDORES PUBLICOS Y LAS
NECESIDADES REALES DE LA SOCIEDAD.

ALGUNAS DEFICIENCIAS ADMINISTRATIVAS QUE SE OBSERVAN EN GRAN NUMERO DE OFICINAS
GUBERNAMENTALES SON: ESTRUCTURAS DEFECTUOSAS Y DIRECCION INEFICAZ, LINEAS DE
AUTORIDAD NO BIEN DEFINIDAS, EXCESIVA CENTRALIZACION DE ASUNTOS POR PARTE DE LOS
JEFES SUPERIORES E INADECUADA DELEGACION DE FUNCIONES, INEQUITATIVA DISTRIBUCION
DEL TRABAJO Y ODUPLICIDAD DE ACTIVIDADES, TRAMITES ENGORROSOS Y DILATADOCS,
DESEQUILIBRIO ENTRE EL VOLUMEN DE TRABAJO Y EL PERSONAL CON QUE CUENTAN, SUPERVISION
Y CONTROL INAPROPIADOS, BAJO RENDIMIENTO DE LA MAYORIA DE LOS EMPLEADOS, ENTRE
OTRAS.

ESTOS Y MUCHOS OTROS PROBLEMAS DEL SECTOR PUBLICO ENCONTRARAN SOLUCION, EN GRAN
MEDIDA, CUANDO EL PERSONAL OPERATIVO, MEDIO Y DIRECTIVO ADQUIERA UNA SOLIDA
PREPARACION EN MATERIA ADMINISTRATIVA QUE LE PERMITA APLICAR NUEVAS TEGNICAS DENTRO
DE SU RADIO DE ACCION Y APROVECHAR EFICIENTEMENTE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
OE QUE DISPONGA.

Y DADC QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS SON UN CONJUNTO DE TRABAJADORES QUE EJECUTAN
LAS ACCIONES DEL GOBIERNO Y QUE ESTE SERA EFICIENTE EN LA MEDIDA EN QUE LO SEAN
QUIENES LO INTEGRAN, LES CORRESPONDE DAR VIGENCIA Y VALIDEZ A LOS PRINCIPIOS SOCIALES
QUE CARACTERIZAN EL QUEHACER GUBERNAMENTAL.

LA MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ES UNA LABOR INDISPENSABLE Y PERMANENTE. LA ETAPA
DE LA MODERNIZACION ADMINISTRATIVA CONCERNIENTE A LA ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL AL SERVICIO DEL ESTADO, ENCUENTRA EN LOS RECURSOS HUMANOS SU RAZON
DE SER. YA QUE ESTOS SON LA RIQUEZA BASICA QUE LA ADMINISTRACION PUBLICA TIENE PARA
CUMPLIR CON LA RESPONSABILIDAD DE SERVICIO.

Y ES PRECISAMENTE EN ESTA ETAPA EN DONDE EL PROCESQ DE TRANSFORMACION ENCUENTRA
EN LA CAPACITACION DE PERSONAL EL ELEMENTO DE MAYOR IMPORTANCIA PARA EL DESARROLLO
DE APTITUDES Y EL CAMBIO DE ACTITUDES DEL SERVIDOR PUBLICO.

ENNUESTRO PAIS, UNA SITUACION QUE RECLAMA ATENCION URGENTE ES EL DE LA PREPARACION
DEL PERSONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, TANTO LOS QUE SE SITUAN EN EL
NIVEL DE FUNCIONARIOS DIRECTIVOS COMO EN EL NIVEL DE LOS TRABAJADORES DE EJECUGION
Y OPERATIVOS. EXISTE UN DESFASAMIENTO ENTRE LOS REQUERIMIENTOS DE LA MODERNIZACION
Y EL NIVEL DE PREPARACION Y DE CONOCIMIENTOS DE UN SERVIDOR PUBLICO.
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EN LA ACTUALIDAD, LAS TAREAS DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA PLANTEAN LA EXIGENCIA
OE LA CAPACITACION DEL SECTOR PUBLICO. ESTE PROBLEMA DEBE SER ENCARADC CUANTO
ANTES, YA QUE EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE UNA INSTITUGION ESTA CONDICIONADO
FUNDAMENTALMENTE POR EL ESFUERZO Y CAPACIDAD DEL ELEMENTO HUMANO QUE LO INTEGRA,
EL CUAL, DEBIDO A LOS CONSTANTES CAMBIOS, REQUIERE DE UN PROCESO DE CAPACITACION
QUE LE PREPARE EN RELACION A LOS REQUERIMIENTOS DE AQUELLA PARA SATISFACER SUS
NECESIDADES DE REALIZACION PERSONAL Y SOCIAL.

UNA PERSONA QUE ESTA CAPACITADA TIENE MAYORES PROBABILIDADES DE ALCANZAR MEJORES
NIVELES QUE UNA QUE NO LO ESTE. A NIVEL DE SOCIEDAD, UN PUEBLO IGNORANTE, INCAPACGITADO,
SE ENAJENA: EN CAMBIO UNO CAPACITADO, CON CONOCIMIENTOS, DOMINA.

POR OTRA PARTE, LA CAPACITACION Si BIEN NO ES EL UNICO FACTOR PARA ELEVAR LA EFICACIA,
LA EFICIENCIA Y LA CONGRUENCIA DEL APARATO ADMINISTRATIVO PUBLICO, St CONSTITUYE UN
MEDIO NECESARIO Y PRIMORDIAL PARA QUE EL TRABAJADOR SE VINCULE ACTIVAMENTE CON
LAS ACCIONES DEL GOBIEANO, SUS INSTITUCIONES, OBJETIVOS, POLITICAS Y PROGRAMAS.

AHORA BIEN, EL EJERCICIO DE LA CAPACITACION DEBE HACERSE EN LOS TERMINOS QUE ORDENA
LA CONSTITUCION PARA QUE SEA OBLIGATORIA Y PERMANENTE, Y POR MEDIO DE ELLA SE
LOGRE EL DESARROLLO DE APTITUDES Y EL CAMBIO DE AGTITUDES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

EN MEXICO, EL APARTADO "B° DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL REGLAMENTA LOS ASPECTOS
LABORALES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, POR LO CUAL CON BASE EN ESTE SE DICTAN LAS
LEYES Y REGLAMENTOS QUE AEGULAN S5U CAPACITACION

EN ESTE APARTADO SE ESTABLECE LA OBLIGACION DEL ESTADO DE MEJORAR LOS CONOCIMIENTOS
Y ACTITUDES DE SU PERSONAL.

POR SU PARTE, LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO
-REGLAMENTARIA DEL APARTADO "B” DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL-, PREGISA LA OBLIGACION,
POR PARTE DEL ESTADO, DE IMPARTIR CURSOS DE CAPACITACION PARA QUE LOS TRABAJADORES
PUEDAN OBTENER ASCENSOS CONFORME AL ESCALAFON; Y SENALA LA OBLIGACION DE LOS
TRABAJADORES DE ASISTIR A DICHOS CURSOS A FiN DE MEJORAR SU PREPARAGION Y EFIGIENCIA.

¥ LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL
ESTADO, ESTABLEGE QUE EL ISSSTE DEBE PROPORCIONAR CAPACITACION A LOS TRABAJADORES
AL SERVICIO DEL ESTADO.

EN CUANTO A LA SECRETARIA DE GOBERNACION ESPECIFICAMENTE, SU REGLAMENTAGION TAMBIEN
PRECISA EL DERECHO DEL TRABAJADOR PARA RECIBIR CAPACITAGION.
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ADEMAS LA CAPACITACION NO ES SOLAMENTE UN DERECHO Y/O UNA OBLIGACION, SINO QUEES ... -
UN COMPROMISO SOCIAL.

PERO EL HECHO DE QUE LA LEY ESTABLEZCA COMO DERECHO Y OBLIGACION EL DAR Y RECIBIR
CAPACITACION, NO GARANTIZA QUE SE LLEVE A CABO.

AS| VEMOS QUE EN LA DECADA DE LOS SETENTA SE DIO UN GRAN IMPULSO A LA REALIZACION Y
EJECUCION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS, Y TIEMPO
DESPUES FUERON DESAPARECIENDO LOS MECANISMOS PARA SEGUIR IMPLANTANDO LAS AGCIONES
NECESARIAS QUE FORJARAN A LA CAPACITACION COMO MEDIO DE ALCANZAR MEJORES NIVELES
DE VIDA, A TRAVES DE LA PREPARACION, DEL CAMBIO DE ACTITUDES Y EL INCREMENTO DE
APTITUDES DEL SERVIDOR PUBLICO.

EN EL CASO ESPECIFICO DE ESTA INVESTIGACION, EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, NO
SE LLEVAN A CABO LAS ACCIONES NECESAR!AS PARA UN APROVECHAMIENTO OPTIMO DE LOS
RECURSQS HUMANOS, YA QUE NO BASTA DETERMINAR LAS NECESIDADES CUANTITATIVAS DEL
PERSONAL, SU GRADO DE EDUCAGION Y LA CAPACITACION CORRESPONDIENTE QUE SE REQUIERE
EN LAS DIFERENTES ACTIVIDADES QUE REALIZA, SIN DEJAR DE RECONOCER QUE LA DETECCION
DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION ES LA ETAPA MAS RELEVANTE DEL PRQCESC DE
CAPACITACION, PUES ES EL PUNTO DE PARTIDA Y LA BASE DE TODAS LAS ACCIONES QUE SE
LLEVEN A CABO EN CUANTO A CAPACITACION; ES NECESARIO QUE SE IMPLEMENTEN PROGRAMAS
DE CAPACITACION DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS QUE SE HAYAN DETECTADO, QUE SE
EJECUTE EN SU TOTALIDAD EL PROCESQ DE CAPACITACION CON BASE A LAS EXIGENCIAS DE
MODERNIZAGION DE LA INSTITUCION.

DE TAL MANERA, LA CAPACITACION DE ESTOS SERVIDORES PUBLICOS PARA EL DESEMPENO
EFICIENTE DE LAS FUNCIONES QUE TIENEN ENCOMENDADAS, SE JUSTIFICA TANTO MAS CUANTQ
QUE NO EXISTE UN AMPLIO PROGRAMA DE CAPACITACION NI EN LA ETAPA DE PREINGRESO AL
SERVICIO NI EN LA DE POSINGRESQ: SOLAMENTE LA EXPERIENCIA EN EL TRABAJO CONDUCE A
LA MINORIA DE LOS EMPLEADOS A REALIZAR SUS DEBERES CON EFICIENCIA,

POR OTRA PARTE, NO EXISTE LA OBLIGATORIEDAD NECESARIA PARA ASISTIA A LOS CURSOS DE
CAPACITACION, SINO QUE SE DEJAN A LA ELECCION DEL THABAJADOR LOS QUE DESEE TOMAR.

DE TAL FORMA QUE LA IMPLANTACION DE PROGRAMAS DE CAPAGITAGION Y SU IMPARTICION A
LOS TAABAJADORES QUE LA REQUIERAN DE ACUERDO A LAS FUNCIONES QUE DESEMPEREN,
REPERCUTIRA TANTO EN EL FUNCIONAMIENTO COMO EN UNA MEJOR IMAGEN EXTERNA DE LA
INSTITUCION.

LA MODERNIZACION ADMINISTRATIVA REQUIERE DEL INCREMENTO DE PERSONAL EJECUTIVO,
ADMINISTRATIVO Y PROFESIONAL APTO. ESTO ES, REQUIERE DE PERSONAL CALIFICADO.
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AHORA BIEN, YA QUE LA MODERNIZACION ADMINISTRATIVA LA ENTENDEMOS COMO UN PROCESO
ININTERRUMPIDO Y SISTEMATICO DE REVISION, SUSTITUCION, MEJORAMIENTO Y CONTINUA
READAPTACION DE LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS, DE SU ACTIVIDAD Y DE LOS METODOS
QUE UTILIZAN, TIENE LA FINALIDAD DE OPTIMIZAR LOS RENDIMIENTOS Y LA EFICACIA.

DENTRO DE ESTA NOCION, LA CAPACITACION DE LOS SEAVIDORES PUBLICOS SE PRESENTA
BAJO DOS VERTIENTES. EN PRIMER LUGAR, EL PERSONAL DEBE SABER Y ESTAR CONCIENTE
DE LOS REQUERIMIENTOS DE CAMBIO Y LOS BENEFICIOS QUE TRAE CONSIGO; Y NADA RESULTA
MAS 0TI QUE UTILIZAR COMO ELEMENTO DE CONVICCION, LA ENSENANZA TEORICA Y PRACTICA
DE ESTAS VENTAJAS A FIN DE CREAR UNA MENTALIDAD FAVORABLE.

EN SEGUNDO LUGAR. LA CAPACITACION APARECE COMO ELEMENTO IMPORTANTE DE
RETROALIMENTACION PARA DOTAR CONSTANTEMENTE A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LOS
CONOCCIMIENTOS NECESARIOS PARA CONTINUAR ESTA TAREA DE PERMANENTE READAPTACION
DE OBJETIVOS, ORGANIZACIONES, INSTRUMENTOS, SISTEMAS. ETC., DE TAL MANERA QUE SE
ENCUENTHEN ACTUALIZADOS EN CUANTO A LAS ACTIVIDADES, TECNICAS Y METODOS
ADMINISTRATIVOS Y MATERIAS QUE TENGAN RELACION CON LAS FUNCIONES DEL PUESTO QUE
DESEMPENAN,

PERO TODO ELLO REQUIERE TAMBIEN DE LA EXISTENCIA DE ESTIMULOS ADECUADOS. Y AQUI EL
ACL DEL ASCENSO ADQUIERE SU MAXIMA RELEVANCIA.

ES INDUDABLE QUE SIN LA POSIBILIDAD DE UN ASCENSO AUTENTICO Y RACIONALMENTE
ESTRUCTURADO, NO PUEDE HABLARSE DE UN PROCESO DE CAPACITACION DE PERSONAL, Nt
TAMPOCO DE UN PROCESO DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA CONSTANTE, PUES SEGURAMENTE
NO EXISTIRAN LOS ESTIMULOS SUFICIENTES PARA LA CONSECUCION DE ESTAS TAREAS.

ASI PUES, LA CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS COADYUVA AL PROCESO DE
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA; PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROPOSITOS DE DICHA
MODERNIZACION, SE REQUIERE DE PERSONAL CALIFICADO, YA QUE ESTE, A TRAVES DE LA
CAPACITACION AUMENTA SUS POTENCIALIDADES CHEATIVAS Y PRODUCTIVAS, CONTRIBUYENDO
AL MISMO TIEMPO A AUMENTAR LAS POTENCIALIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Y DE
LA SOCIEDAD EN SU CONJUNTO.

A TRAVES DE LA CAPACITACION, CADA SERVIDOR PUBLICO RECIBE LOS CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS NECESARIOS PARA LAS FUNCIONES QUE LLEVA A CABO; TAMBIEN A TRAVES DE
ELLA SE CONSIGUE QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS, JOVENES PRINCIPALMENTE -25 A 35
ANOS-. PASEN A FORMAR PARTE DE LOS CUADROS DE MANDO Y SEAN SUSCEPTIBLES DE ASPIRAR
A CARGOS MAS ALTOS.
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COMO CONCLUSION BENEFICIOSA NOS QUEDA EL HECHO DE QUE EN ESTA FORMA SE DESTIERRA
LA DISCREGIONALIDAD COMO METODO DE PROMOCION.

CADA SERVIDOR PUBLICO TENDRA ENTONCES, MAYOR SEGURIDAD DE PODER ALCANZAR EL CARGO
O LAS FUNCIONES QIE SU ESTATUS PROFESIONAL LE REQUIERE.

SIGUIENDO CON EL CASO ESPECIFICO, OBJETO DE ESTA INVESTIGACION, EL REGISTRO FEDERAL
DE ELECTORES TIENE ADEMAS EL PROBLEMA DE QUE NO CUENTA CON UN ORGANO ESPECIFICO
QUE REALICE LAS TAREAS DE CAPACITACION, YA QUE POR UN LADO NO SE HA INTEGRADO
ESTRUCTURALMENTE AL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL, Y POR QTRO, AUN DEPENDE, EN CUANTO
A CAPACITACION SE REFIERE, DEL CAPYDE DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION.

POR OTRA PARTE, EN EL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL ESTA POR IMPLANTARSE EL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL, QUE TENDRA COMO FIN PRIMORDIAL RECLUTAR, SELECCIONAR,
CAPACITAR Y DESARROLLAR AL PERSONAL, PROCURANDO QUE SE APEGUE A LOS PRINCIPIOS®
DE CERTEZA, LEGALIDAD, iIMPARCIALIDAD, OBJETIVIDAD Y PROFESIONALISMO.

DE AHi QUE SE PRESENTE COMO NECESARIO E IMPOSTERGABLE QUE EL REGISTRO FEDERAL
DE ELECTORES SE INTEGRE AL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL PARA QUE LOS SERVIDORES
PUBLICOS QUE LO INTEGRAN, PASEN A FORMAR PARTE DE ESTE SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL.

AHORA BIEN, COMO ULTIMAS CONCLUSIONES PODEMOS DECIR QUE PARA LOGRAA DARLE UN
MAYOR IMPULSO A LA CAPACITACION EN EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, SE DEBEN
CONSIDERAR LOS SIGUIENTES PUNTOS:

- LA CAPACITACION DEBE IMPLANTARSE DE MANERA PERMANENTE Y DEBE IR PARALELA A UNA
POLITICA DE DESARROLLO DE PERSONAL.

- LA IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DEBE RESPONDER A LAS
NECESIDADES DE LA INSTITUCION, CON LA FINALIDAD DE CUBRIR ESOS REQUERIMIENTOS.

- EN ESTA INSTAURACION DE UN PROCESO DE CAPACITACION QUE RESPONDA A LAS NECESIDADES
PROPIAS DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, PODEMOS MENCIONAR COMO ASPECTOS DEL
MISMO, LA INSTRUMENTACION DE TECNICAS, COMO CUESTIONARIOS, ENTREVISTAS, ETC. PARA
LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, QUE SOLAMENTE SEAN APLICABLES A ESTE
ORGANO Y NO COMO LAS QUE HASTA AHORA SE HAN LLEVADO A CABO, LAS CUALES SE ELABORAN
PARA LA SEGRETARIA DE GOBERNACION EN GENERAL, Y NO DE MANERA PARTICULAR TOMANDO
EN CUENTA LAS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DEL REGISTRO.

* PRINCIPIOS RECTORES DE LA ACTIVIDAD ELECTORAL DE ACUERDO CON EL CODIGO FEDERAL
DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS ELECTORALES.
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- LA CAPACITACION DEBE IMPAATIRSE EN TODOS LOS NIVELES DE LA INSTITUCION PARA QUE
LOS SERVIDORES PUBLICOS NOS CONVIRTAMOS EN VERDADERQS AGENTES DEL CAMBIO: DEBE
CAPAGITARSE GRADUALMENTE A TODA LA CUSPIDE PARA CONFORMAR EQUIPOS DECISORES DE
VERDADERA GESTION DINAMICA. LA CAPACITACION DE FUNCIONARIOS SUPERIORES PERMITE
HACER LO QUE TODQ ADMINISTRADOR DEBE HACER: LOGRAR QUE OTROS LOGREN.

- EL DESARROLLO DE UN SERVICIO DE CAPACITACION COMIENZA POR SATISFACER LAS
NECESIDADES QUE DERIVEN DE LAS DIFERENCIAS ENTAE EL RENDIMIENTO ACTUAL EN EL PUESTQ
¥ SUS REQUERIMIENTOS PRESENTES; CONTINUA POR PREPARAR LOS RECURSQS HUMANDS PARA
LO QUE SE QUIERE QUE SEA EL PUESTO EN EL FUTURO Y CULMINA CUANDO COMIENZA A
PLANTEARSE EL PROBLEMA CRUCIAL BEL DESARROLLQO DEL POYTENCIAL HUMANG HACIA DIVERSQS
PUESTOS DE (A INSTITUCION; SIGUIENDO UN PROCESC DE RETROALMENTACION EN LA
AENOVACION DE CONOCIMIENTQS Y EN EL LOGRO OE MAYORES NIVELES JERARQUICOS. EN
ESTE SENTIDO, LA CAPACITACION ES SIEMPRE TRANSICION ENTRE DOS ORGANIZACIONES: UNA
VISIBLE Y ACTUAL Y OTRA INVISIBLE ¥ FUTURA.

- LA CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEBE PLANTEARSE LA NATURALEZA DE SUS
OBJETIVOS. DESDE ESTA PERSPECTIVA SE DEBEN TENEA EN CUENTA LOS SIGUENTES ASPECTOS:
EN PRIMER LUGAR, LAS METAS REGULARES DE AVANCE O MANTENIMIENTO DE LA ORGANIZACION;
EN SEGUNDO LUGAR, LA RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS COYUNTURALES PARA LA
AUTQCORRECCION Y, FINALMENTE, EL DESARROLLO ¥ LA INVESTIGACION PARA EL AUMENTO DE
LA EFICIENCIA.

- POR OTAA PARTE, ES NECESARIO QUE SE APAOVECHE LA ACCION DE LAS UNIVERSIDADES O
INSTITUTOS DE ENSENANZA SUPERIOR, A TRAVES DE LA DIFUSIGN DE CONVENIOS ENTRE ESTOS
Y EL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES, Y EN GENERAL, CON LA ADMINISTRAGION PUBLICA
FEDERAL.

- ADEMAS, SERIA CONVENIENTE FORMAR INSTRUCTORES AL INTERIOR DEL REQISTRO FEDERAL
DE ELECTORES (NSTRUCTORES INTEANGS) Y DTORGARLES UN ESTIMULQ POR LOS CURSOS
QUE IMPARTAN.

DE TAL MANERA QUE LA CAPACITACION SE GONSTITUYE EN UN CAUCE QUE PERMITE ALCANZAR
LA EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD NECESARIAS EN LA MODERNIZACION ADMINISTRATIVA; ES UN
MEDIO EFECTIVO DE MEJORAMIENTO DE HABILIDADES Y CAMBIO DE ACTITUDES HACIA EL TRABAJO,
HACIA S| MISMO ¥ HAGIA LA SOCIEDAD; ADEMAS ES UNA HERRAMIENTA PARA PROPICIAR UN
MEDIO AMBIENTE LABORAL POSITIVO Y ESTIMULANTE PARA EL TRABAJADOR; PROMUEVE EL
DESARROLLO HUMANO INTEGRAL Y PROPICIA SU AUTCAREALIZACION, CREA CONCIENGIA DE SU
FUNGION PUBLICA Y DE SU COMPROMISO SQCIAL.
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GLOSARIO

ACTITUD: CONDUCTA DE UN SER HUMANO.

ACUERDO: DECISION DE UN ORGANO SUPERIOR EN ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, QUE SE
HACE SABER AL INFERIOR GENERALMENTE POR ESCRITO. REUNION DE FUNCIONARIOS DE DIVERSAS
JERARQUIAS PARA TRATAR ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, Y QUE EL SUPERIOR RESUELVA LAS
MEDIDAS QUE SE DEBEN TOMAR EN CASOS CONCRETOS.

ADIESTRAMIENTO: ACTO DE OBTENER HABILIDAD PARA REALIZAR TAREAS MOTORAS.
ADMINISTRACION: CONJUNTO DE ACTIVIDADES COORDINADAS POR MEDIO DE LA PLANEACION,
ORGANIZACION, DIRECCION Y CONTROL. CONDUCCION DE ESFUERZOS COCPERATIVOS PARA LA
AEALIZACION DE FINES PREDETERMINADOS, COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES
Y FINANCIERQS PARA EL LOGRO DE CIERTOS FINES. PROCESO POR EL GUAL SE INTEGRAN
RECURSOS PARA LOGRAR OBJETIVOS PLANEADOS.

ADMINISTRACION PUBLICA: CONJUNTO DE ACTIVIDADES, ESTRUCTURAS E INSTITUCIONES QUE
TIENEN POR OBJETO LA EJECUCION DE LA POLITICA GUBERNAMENTAL.

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL: GRGANOS ADMINISTRATIVOS A TRAVES DE LOS CUALES EL
PODER EJECUTIVO FEDERAL CUMPLE CON LOS OBJETIVOS DEL GOBIERNO.

ANALISIS DE PUESTOS: TECNICA EMPLEADA PARA DETERMINAR NECESIDADES OE CAPACITACION,
A TRAVES DE LA CUAL SE OBTIENE INFORMACION DEL PUESTO, ENLISTANDO QUE SE HAGE EN
EL PUESTO Y LO QUE SE NECESITA SABER PARA PODER LLEVARLO A CABQ BIEN.

ANTIGUEDAD: TIEMPO DE SERVICIOS PRESTADOS A UNA DEPENDENCIA.

APTITUD: CAPACIDAD DE UN SER HUMANO. SUMA DE FACULTADES FISICAS Y MENTALES, LA
INICIATIVA, LABORIOSIDAD Y LA EFICIENCIA PARA LLEVAR A CABO UNA ACTIVIDAD DETERMINADA.

ASCENSO: OCUPAR UN PUESTO DE MAYOR NIVEL Y RESPONSABILIDAD, DE ACUERDO AL ESCALAFON.

CALIDAD DEL TRABAJO: CUIDADO, ESMERO, ACTITUD, EFICIENCIA Y RESPONSABILIDAD EN LA
EJECUCION DE UN TRABAJO.
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CAPACITACION: PROCESO DE COMUNICACION PERMANENTE QUE TIENE COMO FINALIDAD
DESARROLLAR LAS APTITUDES Y ADECUAR LAS ACTITUDES DEL PERSONAL PARA QUE, A TRAVES
DE SU COMPORTAMIENTO LOGRE EFICIENCIA EN EL TRABAJO, Y PROMUEVA Y FACLITE LOS
CAMBIOS QUE SE REQUIEREN PARA MODERNIZAR LA INSTITUCION A QUE PERTENECE.

COMISION INTERSECRETARIAL DEL SERVICIO CIVIL: INSTRUMENTO DE COORDINACION Y ASESOR{A
DEL EJECUTIVO FEDERAL PARA LA INSTAURACION DEL SERVICIO GWWIL DE CARRERA EN tA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. INTEGRADA POR LOS SECRETARIOS DE GOBERNACION, DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, QUIEN LA PRESIDE, DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
FEDERACION, DE EDUCACION PUBLICA Y DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL; Y POR EL SECRETARIO
GENERAL DE LA FEDERACION DE SINDICATOS DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.

COMITES MIXTOS DE CAPACITACION: ORGANOS COLEGIADOS, CON PERSONALIDAD JURIDICA,
GUYAS FUNCIONES BASICAS SON LAS DE CODRDINAR Y REGULAR LAS ACGIONES DE CAPACITACION
QUE SE LLEVAN A GABO. MECANISMOS PARTICIPATIVOS DE CONCERTACION Y CORRESPONSABILIDAD
PARA LLEVAR A CABO LA GAPACITACION, INTEGRADOS EN FORMA BIPARTITA POR AUTORIDADES
Y AEPRESENTANTES SINDICALES.

CONOCIMIENTO: POSESION DE LOS PRINCIPIOS TEORICOS Y MENTALES QUE SE REQUIEREN
PARA EL DESEMPENO DE UNA PLAZA.

CONTROL: ETAPA DEL PROCESQ ADMINISTRATIVO EN LA CUAL SE DETECTAN, ANALIZAN Y TRATAN
DE CORREGIRSE LOS RESULTADOS DE LA ACCION DE ACUERDO CON LO PLANEADO.

CORRILLO: CN EL CASO DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, SE REFIERE A
UNA REUNION DE EJECUTIVOS, SUPERVISORES, FUNCIONARIOS, ETC., DIVIDIENDOSE A SU VEZ
EN SUBGRUPOS DE 4 & 5 PERSONAS QUE TIENEN UN MODERADOR Y UN SECRETARIO. ESTOS
DISCUTEN SOBRE DIFERENTES TEMAS, TALES COMO LOS PROBLEMAS QUE AFECTAN A SUS
SUBORDINADOS Y QUE NECESITAN DE LOS CONOCIMIENTOS PARA TRABAJAR COM MAYOR
SATISFACGION, ETC.

CUESTIONARIO: LISTA DE PREGUNTAS QUE SE PROPONEN CON DETERMINADO FIN. EN EL CASO
DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, SE UTILIZA PARA OBTENER APRECIACIONES
GENERALES E INDIVIDUALES DE ACTITUDES Y DE CONOCIMIENTOS, COMO TAMBIEN PARA DETECTAR
NECESIDADES EN TODOS LOS NIVELES.

DECRETO: DISPOSICION DE UN ORGANO DEL ESTADO QUE CREA SITUAGIONES JURIDICAS
CONCRETAS O INDIVIDUALES Y QUE REQUIERE DE CIERTA FORMALIDAD {PUBLICIDAD), A EFECTO
DE QUE SEA CONOCIDO POR AQUELLOS A QUIENES VA DIRIGIDO,



DECRETO DEL EJECUTIVO: DECISION QUE SE EXPRESA EN UN ACTO ADMINISTRATIVO PURO Y
SIMPLE, DICTADO DE ACUERDO CON FACULTADES ESTABLECIDAS EN LA LEY, QUE CREA
SITUACIONES JURIDICAS INDIVIDUALES. DEBE CONTENER EL REFRENDO DEL SECRETARIO O JEFE
OE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL RAMO A QUE SE REFIERE Y PUBLICARSE EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION.

DESARROLLO: PROGRESO INTEGRAL DEL HOMBRE, ABARCA TANTO LA ADQUISICION DE
CONOCIMIENTOS Y LA FORMACION DE LA PERSONALIDAD, COMO EL DESENVOLVIMIENTO DE LAS
HABILIDADES REQUERIDAS EN CUALQUIER NIVEL DE UNA ORGANIZACION.

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION: DETERMINACION DE REQUERIMIENTOS DE
CAPACITACION EN UNA ORGANIZACION. INVESTIGACION QUE DETECTA QUIENES NECESITAN
CAPACITACION Y POR QUE LA NECESITAN; LAS DEFICIENCIAS Y REQUERIMIENTOS DEL PERSONAL
DEBEN CUANTIFICARSE Y JERARQUIZARSE A FIN DE QUE LOS PROGRAMAS DE CAPAGITACION
REALMENTE PROPORCIONEN LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES, CAPACIDADES Y ACTITUDES
NECESARIAS PARA QUE SE PUEDA LOGRAR EL BUEN DESEMPENO DEL PERSONAL.

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD: ORGANISMO DESCONCENTRADO DE
LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL QUE LLEVA EL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO,
CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL DE CARRERA: ORGANO DE LA SECRETARIA DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO QUE TIENE COMO OBJETIVO GENERAL DEFINIR Y EMITIR
LINEAMIENTOS, METODOLOGIAS Y PROCESOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL, QUE PERAMITAN UN SERVICIO CIVIL DE CARRERA CONGRUENTE A LAS NECESIDADES
DEL PERSONAL Y DEL GOBIERNO FEDERAL, AS| COMO PROMOVER, COORDINAR Y EVALUAR LAS
ACCIONES A NIVEL GLOBAL, SECTORIAL E INSTITUCIONAL, EN MATERIA DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA, DENTAO DE UN MARCO DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD,

EDUCACION: ADQUISICION INTELECTUAL DE BIENES CULTURALES.

EFICACIA: CAPACIDAD DE CUMPLIR CON OBJETIVOS PREDETERMINADOS, CON LOS RECURSOS
DISPONIBLES Y EN UN TIEMPO DETERMINADO.

EFICIENCIA: RELACION QUE EXISTE ENTRE EL INSUMO Y EL PRODUCTO, ESTO ES, ENTRE LOS
RECURSOS QUE SE GASTAN Y LOS RESULTADOS QUE SE OBTIENEN. MINIMIZAR LOS MEDIOS Y
MAXIMIZAR LOS FINES. CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS OPTIMIZANDO RECURSOS.

ENTRENAMIENTO: PREPARACION PARA UNA TAREA DETERMINADA.
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ENTREVISTA: CONCURRENCIA DE DOS O MAS PERSONAS EN UN LUGAR DETERMINADO QUE SE
LLEVA A CABO A TRAVES DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS SOBRE UN TEMA ESPECIFICO.

ESCALAFON: SISTEMA ORGANIZADO EN CADA DEPENDENCIA MEDIANTE EL CUAL SE EFECTUAN
LAS PROMOCIONES DE ASCENSO DE LOS TRABAJADORES Y SE REALIZAN LAS PERMUTAS.

ESCALAFONARIOS, FACTORES: SON LOS CONQCIMIENTOS, LA APTITUD, LA ANTIGUEDAD, LA
DISCIPLINAY LA PUNTUALIDAD.

EVALUACION: ETAPA DEL PROCESO DE CAPACITACION MEDIANTE LA CUAL SE BUSCAN LOS
ORIGENES, CAUSAS Y EFECTOS DE LAS DESVIACIONES, O SE CONSTATA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS OBJETIVOS DE UN PROGRAMA, A FIN DE FORMULAR RECOMENDACIGNES PARA LA ADOPCION
DE MEDIDAS CORREGTIVAS, Y DE ESTA MANERA RETROALIMENTAR EL PROCESQ DE CAPACITACION.

IDONEIDAD: ELEGIR LOS MEDIOS ADECUADOS PARA LOGRAR CIERTOS FINES.

IMPLEMENTACION: EJECUCION DE LOS PROGRAMAS ELABORADOS POR UN GRGANO, DEPENDENCIA,
ETC. ; SE CONSTITUYE POR LA ORGANIZACION Y LA INTEGRACION.

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL : ORGANISMO PUBLICO AUTONOMO, DE CARACTER PERMANENTE,
CON PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIOS, QUE SE ENCARGA DE LA ADMINISTRACION
DE LAS ELECCIONES, ESTO ES, DE LA PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION , EJECUCION Y
CONTROL DE TODAS LAS ACTIVIDADES IMPLICADAS EN LOS PROGESOS COMICIALES DEL PAIS.

INTEGRACION: CONFORMACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS, MATERIALES Y HUMANOS EN
UNA ORGANIZACION.

INTENSIDAD DEL TRABAJO: MAYOR GRADO DE ENERGIA O EMPENO QUE EL TRABAJADOR APORTA
PARA EL MEJOR DESARROLLO DE SUS FUNCIONES, DENTRO DE SU JORNADA DE TRABAJO Y DE
ACUERDO A SUS APTITUDES.

INVENTARIO DE HABILIDADES: TECNICA EMPLEADA PARA DETERMINAR NECESIDADES DE
CAPACITACION QUE DETECTA CUALES SON LAS AREAS EN DONDE SE REQUIERE CAPACITACION,
Y QUIENES LAS REQUIEREN PARA EJECUTAR CIERTAS TAREAS.

LEY: DISPOSICION DE CARACTER GENERAL, PERMANENTE, PROVISTA DE UNA SANCION POLITICA,
EN MATERIA DE INTERES COMUN; ELABORADA, PROMULGADA Y PUBLICADA SEGUN {AS REGLAS
CONSTITUCIONALES E INSPIRADA EN PROPOSITOS DE JUSTICIA SOCIAL.



LISTA DE VERIFICAGION: TECNICA EMPLEADA PARA DETERMINAR NECESIDADES OE CAPACITAGION
POR MEDIO DE LA CUAL LAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO SE ENLISTAN DETALLADAMENTE EN
CADA UNA DE SUS FASES SIGUIENDO UNA ORDENACION LOGICA. ESTAS LISTAS DE VERIFICACION
SE DISTRIBUYEN AL PERSONAL PARA QUE LAS LLENE SENALANDO AQUELLOS ASPECTQS EN LOS
QUE PIENSE QUE LE FALTAN CONOCIMIENTOS O QUE QUIERA ADQUIRIR, Y LAS RAZONES DE
ELLO.

MODERNIZACION: PROPENSION ESTAUCTURAL AL CAMBIO CONSTANTE. IMPLICA EL DESARROLLO
DE TODOS LOS ASPECTOS DE UNA SOCIEDAD, ECONOMICOS, POLITICOS Y SOCIALES, QUE GENEREN
UN CAMBIO CONTINUO Y ABSORBAN CAMBIOS DE SU CONTEXTO. LA MODERNIZACION IMPLICA
LA CREACION Y CONTINUIDAD DE UNA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL MODERNA CON CAPACIDAD
PARA HACER FRENTE A LOS PROBLEMAS QUE SE DAN EN UN DESARROLLO SOSTENIDO.

MODERNIZACION ADMINISTRATIVA: PROCESO ININTERUMPIDO Y SISTEMATICO DE REVISION,
SUSTITUCION, MEJORAMIENTO Y CONTINUA READAPTACION DE LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS,
DE SU ACTIVIDAD Y DE LOS METODOS QUE UTILIZAN,

OBJETIVO: EXPRESION CUALITATIVA DE LOS PROPUSITOS A ALCANZAR POR UN INDIVIDUO, GRUPO,
ETC. EN UN TIEMPO ESPECIFICO.

ORGANIZACIGN: ESTRUCTURACION TECNICA DE TODAS LAS ACTIVIDADES PLANEADAS POR UN
GRGANO, DEPENDENCIA, ETC.

PLANEACION: ETAPA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA CUAL SE DEFINE EL PROBLEMA Y SE
ESTUDIAN LAS SOLUCIONES PARA LOGRAR EN LO POSIBLE UN CAMBIO INNOVADOR; TAMBIEN SE
FORMULA UN PROGRAMA DETALLADO DE ACCION, TOMANDO EN CUENTA LA ESTRUCTURA DE
L.OS RECURSOS DE LA ORGANIZACION.

POLITICA GUBERNAMENTAL: CONJUNTO DE DECISIONES QUE ADOPTA EL GOBIERNO PARA
RESOLVER O RESPONDER A DETERMINADOS PROBLEMAS PLANTEADOS POR LA SOCIEDAD.

PRINCIPIO DE CAPACIDAD E IDONEIDAD: PRINCIPIO DEL ASCENSO POR EL CUAL LA PREPARACION
¥ EL DESEMPENO DE UN SERVIDOR PUBLICO SE EVALUAN PARA OCUPAR NIVELES MAS ALTOS.

PRINCIPIO DE GRADUALIDAD O PROGRESION: PRINCIPIO DEL ASCENSO POR EL CUAL UN
FUNCIONARIO PUEDE IR ESCALANDO POSICIONES TANTO EN LO ECONOMICO COMO EN LO
PROFESIONAL, A TRAVES DE CAUCES OBJETIVOS.

PRINCIPIO DE IRREVERSIBILIDAD: CONSOLIDACION DE UN NIVEL ALCANZADO; UN FUNCIONARIO

NO PUEDE SER PRIVADO DE SU JERARQUIA, SOLAMENTE POR MEDIO DE PROCEDIMIENTOS
OISCIPLINARIOS YA NORMATIZADOS.
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PROCEDIMIENTO: METODO PARA EJEGUTAR UNA GOSA.

PROCESO: CONJUNTO DE ELEMENTOS INTERRELACIONADOS QUE SIRVEN PARA PROPICIAR UN
CAMBIO.

PROCESO ADMINISTRATIVO: CONJUNTO DE ELEMENTOS INTERRELACIONADOS Y ESTRUCTURADOS
DIRIGIDOS AL LOGRO DE DETERMINADOS OBUIETIVOS, A TRAVES DE LA COORDINACION DE
ESFUERZOS Y RECURSOS.

PROCESC ADMINISTRATIVO PUBLICO: CONJUNTO DE ELEMENTOS INTERRELACIONADOS Y
ESTRUCTURADOS DIRIGIDOS A LA SATISFACCION DE LAS NECESIDADES COLECTIVAS.

PROCESO DE CAPACITACION: CONJUNTO DE ELEMENTOS INTERRELACIONADOS Y ESTRUCTURADOS
DIRIGIDOS A DESARROLLAR LAS APTITUDES Y ADECUAR LAS ACTITUDES DEL PERSONAL PARA
LOGRAR EFICENGIA EN SU TRABAJO.

PROMOCION: POSIBILIDAD DE ACCEDER A PUESTOS DE TRABAJO MAS CUALIFICADOS, LO QUE
IMPLICA LOGRAR LA OBTENCION DE RETRIBUCIONES MAYORES Y UNA JERARQUIA MAS ALTA.

RACIONALIDAD: IDONEIDAD DE LA CUAL RESULTA ECONOMIA Y EFICIENCIA. SE REFIERE A LA
ADECUACION DE MEDIOS Y FINES.

RECURSOS: MEDIOS DE QUE DISPONE UNA ORGANIZACION Y QUE NECESITAN SEAN ADMINISTRADOS
PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS PROPUESTOS.

RECURSOS FINANCIEROS: SON LOS MEDIOS QUE PERMITEN LA ADQUISICION Y ESTABLECIMIENTO
DE LOS RECURSOS MATERIALES Y LA OBTENCION DE LOS SERVICIOS QUE SE PRESTAN A UNA
ORGANIZACION PARA EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS.

RECURSOS HUMANOS: ESTA REFERIDO AL ESFUERZO Y LAS ACTIVIDADES HUMANAS Y TODO LO
QUE ESTOS TIENEN COMO BASE: EXPECTATIVAS, EXPERIENCIAS, CONOCIMIENTOS, ACTITUDES,
APTITUDES, MOTIVACION, POTENCIALIDADES, ETC.

RECURSOS MATERIALES: MEDIOS TANGIBLES Y ESPACIO FISICO CON LOS CUALES PUEDE
EJECUTARSE EL TRABAJO HUMANO, TALES COMO INSTALACIONES, EQUIPO Y MAQUINARIA DE
OFICINA, MUEBLES, PAPELERIA, RECURSOS MONETARIOS, ETC.

RECURSOS TECNICOS: SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS EN LAS DIFERENTES AREAS
DE UNA ORGANIZACION.



REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES: DIRECCION EJECUTIVA DEL INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
ENCARGADA DE LLEVAR A CABO LA GESTION DE INSCRIPCION PERMANENTE PARA LA ELABORACION,
DEPURACION Y ACTUALIZACION DEL PADRGN ELECTORAL; LA FORMACION DEL CATALOGO GENERAL
OE ELECTORES; LA EXPEDICION DE LAS CREDENCIALES PARA VOTAR; LA ELABORACION DE LAS
LISTAS NOMINALES DE ELECTORES; Y MANTENER ACTUALIZADA LA CARTOGRAFIA ELECTORAL
DEL PAIS, ENTRE OTRAS FUNGIONES.

SERVICIO CIVIL DE CARRERA: SISTEMA ESCALAFONARIO POR MEDIO DEL CUAL SE PROMUEVE
EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES Y SE LES PREPARA DE MANERA PERMANENTE PARA EL
EJEACICIO DE FUNCIONES DE MAYOR RESPONSABILIDAD, CREANDO ADEMAS INCENTIVOS PARA
UN ADECUADO SERVICIO PUBLICO.

SERVIDOR PUBLICO: TRABAJADOR QUE EJECUTA LAS ACCIONES DEL GOBIERANO.

SISTEMAS: CONJUNTO DE PROCEDIMIENTOS QUE INDICAN LOS PASOS A SEGUIR PARA RESOLVER
UN PROBLEMA ESPECIFICO. V.G. ORGANOGRAMAS, MANUAL DE POLITICAS, ANALISIS Y VALUACION
DE PUESTOS, ETC.

TECNICA DE LAS TARJETAS: TECNICA EMPLEADA PARA DETERMINAR NECESIDADES DE
CAPACITACION EN LA QUE CADA APTITUD, HABILIDAD O AREA QUE REQUIERE CAPACITACION SE
ANOTA EN UNA TARJETA.
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CUESTIONARIO 1

OBJETIVO

CONOCER LOS RECURSOS CON QUE CUENTA LA INSTITUCION O DEPENDENCIA'Y QUE PUEDEN SER APHOVE-
CHADOS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION. :

RECOMENDACIONES

LEA CUIDADOSAMENTE LA PREGUNTA ANTES DE RESPONDER.

1AS RESPUESTAS DEBERAN ESCRIBIFSE CON LAPIZ,

SI SURGE ALGUNA DUDA DIRIASE DIRECTAMENTE A LA PERSONA QUE LE HIZO ENTREGA‘DEL CUESﬁONAHiO,

UNIDAD CANTIDAD -
1 RECURSOS MATERIALES 1210 GRABADORA
1.1 INSTALACIONES DISPONIBLES 1211 MONITOR
1212 CAMARA DE CINE
119 AULAS 1213 PROYECTOR DE CINE -

1214 CAMARA FOTOGRAFICA

1215 RETAOPROYECTOR

1216 VIDEOCASSETTERA

1217 PROYECTOR DE DISPOSITIVAS
1218 MMEOGRAFO

112 AUDIFONOS

113 AULAS MOVILES

114 LABORATORIOS DE ENSENANZA
118 CENTROS DE DOCUMENTACGION
1.16  BIBUOTECAS

1.1.7 QTROS 1219 OTROS
a a,
b, b
c.
2 RECURSOS TECNICOS

INDIQUE CON NUMERO CUANTOS TIPOS
12 EQUIPO DE APOYO DIDACTICO
121 PROYECTOR DE CUERPOS OPACOS
122 ROTAFOLIO
1.23  PANTALLA DE PROYECCION
1.24  CARRUSEL PARA TRANSPARENCIAS
1.25. MICROFONO
1268  WAQUINA FOTOCOPIADORA
127 AMPLIFICADOR DE SONIDO
128  $#AAQUINA CALCULADORA
128 PIZARRON PORTATIL

21 DOCUMENTOS [}
21 MANUAL DE ORGANIZACION ()
212 ANALISIS DE PUESTOS ()
213 REGLAMENTO PARA LA CAPACITACION ()
214 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ()
2158 DESCRIPCION DE PUESTOS ()
216 MANUALES DE CAPACITACION ()
247 ‘ORGANOGRAMA {1}
218 REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO  { )
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31

At
312
a3
314

a2

321
322
323

33

3a1
332
333
334
33s
a3s
337
338
339

3310

3a.n

34

342

RECURSOS HUMANOS
TECNICQS EN:

PLANEACION
INVESTIGACION
PROGRAMACION
EVALUAGION

PEASONAL DE APOYO EN COMITES ()
MIXTOS,

INSTRUCTORES )
TECNICOS ANALISTAS {)
ADMINISTRADORES )

PERSONAL DE APOYO PARA t)
LA CAPACITACION

FOTOGRAFOS ()
CAMAROGRAFOS ()
DIBUJANTES )
GUIONISTAS AUDIOVISUALES

AUXIUARES ADMINISTRATIVOS ()
REPRODUCCION DE MATERIAL ()
OPERADOR DE RETROPROYECTOR ()
OPERADOR DE FOTOCOPIADORA )
OPERADORES DE PROYECTORDE [ }
CINE.

OPERADORES DE PROYECTORDE ()
CUERPOS OPACOS

OPERADORES DE GRABADORA )

RESPONSABLES DE LA CAPACITACION { )

RESPONSABLE DE LA CAPACITACION ()
A NIVEL DE DIRECCION.

RESPONSABLE DE LA CAPACITACION ()
A NIVEL DE SUBDIRECCION GENERAL.

343  RESPONSABLE DE LA CAPACITACION A ( )

NIVEL DE SUBDIRECCION COMERCIAL
344 RESPONSABLE DE LA CAPACITACION A{ )

NIVEL DE DEPARTAMENTO
345  RESPONSABLE DE LA CAPACITACION A { )

NIVEL DE OFIGINA
4 RECURSOS FINANCIEROS

(INDIQUE EN MILES DE PESOS)
a1 PRESUPUESTO ASIGNADO AL AREA

DE CAPACITACION.
411 AEMUNERACIONES PARA EL PERSONAL

PERMANENTE. L
412 REMUNERACIONES PARA EL PERSONAL

DE CARACTER TRANSITOR!O. | RE NN
413 ASESORIAS, ESTUDIOS E INVESTIGA-

CIONES [RENEN]
414  BECAS LU
415  VIATICOS [AEREN]
4.18 GASTOS DE PROPAGANDA IREEAN]
417  IMPRESIONES Y PUBLICACIONES

OFICIALES. [REENE]
418 MATERIAL DE BIBLIOTECA 1
419 MATERIAL DIDACTICO [ANERE)
4110 ARRENDAMIENTO DE EDIFICOS Y

LOCALES [NAREN]
4111 ARRENDAMIENTO DE

MAQUINARIA 1
4112 MANTENIMIENTO ¥ CONSERVACION

DE MAQUINARIA Y EQUIPO. Lt
4.1.13 GASTOS DE CEREMONIA Y ORDEN

SOGIAL. [RRENE]
4.1.14 CONGRESOS, CONVENCIONES Y

EXPOSICIONES [ANNND]
4.1.15  EQUIPO EDUCACIONAL ¥

RECREATIVO, I
4116  EQUIPO Y APARATOS DE

COMUNICACION 1]
4117 VEHICULOS [RENTY]
4118 OTROS )
a) [REREN]
b) ENNENE
e} NEENNE]
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CUESTIONARIO " 2

OBJETIVO,

ESTABLECER UN DIAGNOSTICO SOBRE LA SITUACION DE LA CAPACITACION Y DETECTAR LAS NECESIDADES EN
MATEAIA DE PERSONAL DE ESTA INSTITUCION CON LA FINALIDAD DE IMPLANTAR UN SISTEMA DE CAPACITA-
CION.

RECOMENDACION

LEA CUDADOSAMENTE LA PREGUNA ANTES DE RESPONDER.

LAS RESPUESTAS DEBERAN ESCRIBIRSE CON LAPIZ Y LETRA DE MOLDE.

CONTESTE DE MANERA INDIVIDUAL. S SURGE ALGUNA DUDA, DIRIJASE DIRECTAMENTE A LA PERSONA QUE
HIZO ENTREGA DEL CUESTIONARIO.

CONTESTE CON LA MAYOR OBJETIVIDAD, YA QUE LOS RESULTADOS QUE SE OBTENGAN SERAN EN BENEF[CIO
DE USTED Y DE SUS COMPANEROS DE TRABAJO.

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)

2.- LUGAR DE ADSCRIPCION.

INDIQUE CLARAMENTE CONFORME AL ORGANOGRAMA DE SU INSTITUCION.

2 SUBDIRECCION O EQUIVALENTE

b DEPARTAMENTO O EQUIVALENTE

) OFICINA O EQUIVALENTE R )
3.  PUESTO ACTUAL

4-  ESCOLARIDAD

a) PRIMARIA ) o UCENCIATURA ()
&) SECUNDARIA () n POSGRADD )
) C.COMERCIAL () ) MAESTRIA O
o) BACHILLERATO () ny DOCTORADG ()

VOCACIONAL O EQUIVALENTE

INDIQUE El. GRADO MAXIMO ALCANZADO




5. ANTIGUEDAD EN LA INSTITUCION.

a) MENOS OE 1 ARO ) ) MASDE10AYS ()
b) DE1A3 () n MASDE15A20 ()
) MASDE3AS ty ] MASDE 20A25 ()
d) MASDE 5 A 10 (G R MAS DE 25 O
6-  ANTIGUEDAD EN EL PUESTO.
Bl MENOS DE 1 ARG () o MASDE10A1S. (1}
) DE1A3 £ f MASOE15A20 ().
< MASDE3AS t) =) ~MASDE20A25 ()
a9 MASDES A 10 () h).  MASDE2S )
7. DOMICILIO LABORAL.

CALLE No, EXTERIOR PISO COLONIA  TELEFONO(S)

B.- (ESTARIA INTERESADO EN RECIBIR CAPACITACION EN SUS ACTIVIDADES LABORALES?
st ) NO )

2.- ELIJA DE ACUERDQO A SU PREFERENCIA, DIEZ TEMAS EN LOS QUE ESTE INTERESADO EN CAPACITARSE.

8 ESTADO Y GOBIERNO MEXICANO

b HISTORIA ¥ POLITICA DEL ESTADO MEXICANG

<} PROBLEMAS SOCIALES, ECONOMICOS Y POLITICOS DE MEXICO
d LA ADMINISTRACION PUBLICA EN MEXICO

o) FORMULACION, ADMINISTRACION Y EVALUACON DE PROYECTOS -
[ PLAN NACIONAL DE DESARROLLO

) FECHA PRESUPUESTARIA

) TOMA DE DECISIONES

) UDERAZGO

0 DIRECCION DE JUNTAS DE TRABAIO

) ASIGNACION DE TAREAS

[} COMUNICAGION ADMINISTRATIVA

m) SUPERVISION EFECTIVA

n) DINAMICA DE GRUPOS

n) MOTIVACION DE GRUPOS DE TRABAIO
o) ADMINISTRACION DEL TIEMPO

] REDACCION PARA DIRECTIVOS

Q) LECTURA DINAMICA

n ADMINISTRACION GENERAL

5) NUEVA LEY DEL ISSSTE

T
— e e



9.1+ OTAOS; MENCIONE CUALES.

10, CONSIDERANDO DIAS HABILES, MARGUE CON. UNA " EL PERIOOO MAS CONVENIENTE PARA RECIBIR

CAPACITAGION.
) DE 1 A3 DIAS (@] ©) DE B8 A10DIAS (1
b} DE 4 ASDIAS () d} MAS DE 10 DIAS ()

11-  MARQUE GON UNA *x" LA OFCION CONVENIENTE PARA CAPACITARSE,

"1, DIAS

a) DE LUNES A VIERNES ) b} SABADOS [

11.2-  HORARIO

) MATUTING

) ¢} NOCTURNO 0
v VESPERTING )

12 LESTARIA DISPUESTO A IMFARTIA CAPACITACION?
a) st ] b} NO )

13.- LEN QUE MATERIAS CONSIDERA QUE DEBE CAPACITARSE EL PERSONAL BAJD SU MANDO?

TEMA:

14.- NUMERQ DE PERSONAS DIRECTAMENTE A SU CARGO.
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CUESTIONARIO 3
OBJETIVO.
ESTABLECER UN DIAGNOSTICO SOBRE LA SITUACION DE LA CAPACITACION Y DETECTAR LAS NECESIDADES EN

MATERIA OE PERSONAL DE ESTA INSTITUCION CON LA FINALIDAD DE IMPLANTAR UN SISTEMA RACIONAL DE
CAPACITACION.

RAECOMENDACIONES.

LEA CUIDADOSAMENTE LA PREGUNTA ANTES DE RESPONDER.

LAS RESPUESTAS DEBERAN ESCRIBIRSE CON LAPI2 Y LETRA DE MOLDE,

CONTESTE CON LA MAYOR OBJETIVIDAD, YA QUE LOS RESULTADOS QUE SE OBTENGAN SERAN EN BENEFICIO
DE USTED Y DE SUS COMPAREROS DE TRABAJO.

AL TERMINAR DE CONTESTAR EL CUESTIONARIO, REVISE CUIDADOSAMENTE QUE TODAS LAS PREGUNTAS
ESTEN CONTESTADAS.

1. NOMBRE,

2- EDAD

a) MENOS DE 18 ) L @) MAS DE 35 A 40 (8]
b) MAS DE 18 A 25 [§] [ MAS DE 40 A 45 )
) MAS DE 25 A 30 () o MAS DE 45 A 50 ()
d) MAS DE 30 A 35 ) h) MAS OE 50 ANOS )
3- SEXQ

a) FEMENINOG () b) MASCULINO )

4 ESTADO CIVIL

a) SOLTERQ (@] b) CASADO ()

132



a
Bl

@

a)

)

c}

ESCOLARIDAD

SIN ESTUDIOS () 0 LICENCIATURA
PRIMARIA () o) POSGRADO
SECUNDARIA ) h)- MAESTRIA
C.COMERCIAL %) i} DOCTORADO
BACHILLERATO 0

VOCACIONAL ©

EQUIVALENTE

INDIQUE EL GRADO MAXIMO ALCANZADO.

LUGAR DE ASCRIPCION

INDIQUE CLARAMENTE CONFORME AL Of DE SU INS ON

SUBDIRECCION O EQUIVALENTE

DEPARTAMENTO O EQUIVALENTE

OFICINA O EQUIVALENTE

PUESTO ACTUAL

ANTIGUEDAD EN LA INSTITUCION POR AROS

MENOS DE UN ARO () @) MASDE10A 15
DE1A3 ) f MASDE15A20
MASDE3AS ¢ g) MASDEZ20A25
MASDE5A 10 ) h) MAS DE 25 AROS

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO POR AROS.

MENGS DE UN ARQ {) 9) MASDE 10A15

DET1AI «“ ) MASDE15A20

MASDE3AS [ 9) MASDE20A25

MASDES A 10 (B h) MAS DE 25 AROS

TIPOS DE CONTRATACION,

BASE ) @) HONORARIOS
CONFIANZA {) ) EVENTUAL
ATIENDE DIRECTAMENTE AL PUBLICO.

s ) NO
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12-  DELAS ACTIVIDADES QUE REALIZA EN SU TRABAJO DESCRIBA AOUEUAS EN OUE DESEE SER
CAPACITADO,

13. DE LOS SIGUIENTES CURSOS CUALES CONSIDERA QUE SON NECE
EFICAZ Y EFICIENTEMENTE SU TRABAJO.

a) MOTIVACION PARA EL TRASAJADOR

b) RELACIONES

€} FORMACION DE TECNICO INSTRUCTOR

d) ORGANIZACION DEL TRABAJO
8) REDACCION
n SUPERVISION

o ACTUALIZACION SECRETARIAL

OTROS {INDIQUE CUALES)

14.- MARQUE CON UNA “x* SU GRADO DE CONOCIMIENTC DE LOS SIGUIENTES ASPECTDS. R

MUGHO  REGULAR poco “NADA

8 SOBAE TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS EN @] [B] ) [B]
SU AREA LABORAL.

b) SOBRE GBJETIVOS Y POUTICAS DE SU (@] [§} O 8]
INSTITUCION.

) SOBAE NORMAS ADMINISTRATIVAS DE SU ) (@] O )
INSTITUCION.

15.- SERVICIOS EDUCATIVOS,

S1 DESEA CONCLUIR SUS ESTUDIOS MARQUE EL PARENTESIS QUE CORRESPONDA.

a) PRIMARIA ABIERTA . (9]
b) SECUNDARIA ABIERTA )
©) PREPARATORIA ABIERTA (8}



16.-.  'INDIQUE EN QUE HORARIOS LE GUSTARIA CAPACITARSE.

a) MATUTING SR
b) VESPERTING [ @]
) NOCTURNO (8]

7. INDIQUE EN QUE ASFEbTDS HA RECIBIDO CAPACUACON :

TEMAT

a)

b)

°

ta-- NAVDESEWEﬂADQ ACTIVIDADES DE CAPACITACION.

& s 3 0N e

19~ LE GUSTARIA CAPACITAR A SUS COMPAREROS,
8) s1 ) b} NO )

A CONTINUACION PROPONEMOS OTRO TIPO DE CURSOS.
a) MARQUE CON UNA “x” LOS CURSOS EN QUE LE GUSTARIA CAPACITARSE.

CODIGO FEDERAL DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS ELECTORALES
FORMACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
ATENCION AL PUBLICO

INTRODUCCION A LAS FINANZAS

CRECIMIENTO DEMOGRAFICO EN MEXICO

LEY GENERAL DE POBLACION Y SU REGLAMENTO

POLITICAS PARA PROGRAMACION DE RADIO, TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA
COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

ETICA, MORAL Y PROFESIONAL

LEY DE DERECHOS HUMANOS

DERECHO PENAL Y AMPARO

FENOMENOS MIGRATORIOS EN MEXICO

ARCHIVO HEMEROGRAFICO Y MANUAL

ARCHIVONOMIA

INDUCCION AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

CRIMNOLOGIA

MEDIDAS DE PREVENCION SOCIAL

ASERTIVIDAD

EMERGENCIAS URBANAS



16 INDIQUE EN QUE HORARIOS LE GUSTARIA GAPACITARSE. "'/ /-

a) .. MATUTINO ; ()
b) . VESPERTINO -~ (@]
o) NOCTURNO R

17 INDIQUE EN QUE ASPECTOS HA RECIBIDO CAPACI‘*A}:ON. o

ANO TEMA

L]

b)

o 3 : 3

18- HA DESEMPERADO ACTIVIDADES DE CAPACITACION.

) st () ) No

19.- LE GUSTARIA CAPACITAR A SUS COMPANEROS.
) s 0 b) NO

A CONTINUACION PROPONEMOS OTRO TIPO DE CURSOS.

) MARQUE CON UNA “x” LOS CURSOS EN QUE LE GUSTARIA CAPACITARSE.

CODIGO FEDERAL DE INSTITUCIONES Y PROCEDIMIENTOS ELECTORALES
FORMACION Y ACTUALIZACION DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
ATENCION AL PUBLICO

INTRODUCCION A LAS FINANZAS

CRECIMIENTO DEMOGRAFICC EN MEXICO

LEY GENERAL DE POBLACION Y SU REGLAMENTO

POLITICAS PARA PROGRAMACION DE RADIO, TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA
COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

ETICA, MORAL ¥ PROFESIONAL

LEY DE DERECHOS HUMANOS

DEREGHO PENAL Y AMPARO

FENOMENOS MIGRATORIOS EN MEXICO

ARCHIVO HEMEROGRAFICO Y MANUAL

ARCHIVONOMIA

INDUCCION AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

CRIMINOLOGIA

MEDIDAS DE PREVENCION SOCIAL

ASERTIVIDAD

EMERGENCIAS URBANAS

o oy o -~




SEGURIDAD £ HIGIENE EN EL TRABAJO

INTEGRACION DE GRUPOS EFICACES DE TRABAJO

ESTADO Y GOBIERANOG MEXICANO

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA ;
POLITICA EXTERIOR g
FORMACION DE INSTRUCTORES

TECNICAS DE VIGILANCIA : i

(POR QUE MEDIO O POR OUIEN SE HA ENTERADC DE LOS CURSOS QUE IMPARTE EL DEPARTAMENTO DE:
CAPAGITACION ¥ DESARROLLO DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS? "




INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CUESTIONARIO N* 1

EL CUESTIONARIO 01 SE REFIERE A LA DETERMINACION DE RECURSOS; ES LLENADQO POR CADA UNO DE LOS
COORDINADORES ADMINISTRATIVOS, CUYO OBJETIVO ES CONOGER LOS RECURSOS CON QUE CUENTA LA
INSTITUCION O DEPENDENCIA Y QUE PUEDAN SER APROVECHADOS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
DE CAPACITACION.
RECOMENDANDOLES LO SIGUIENTE:
- LEER CUIDADOSAMENTE LA PREGUNTA ANTES DE RESPONDER.
- LAS RESPUESTAS DEBERAN ESCRIBIRSE CON LAPIZ.
-S1 SURGE ALGUNA DUDA DIRIGIRSE DIRECTAMENTE A LA PERSONA QUE LE HIZO ENTREGA DEL
CUESTIONARIO.
UNIDAD- SEREFIERE A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A CARGO DE LOS COORDINADOAES ADMINISTRATIVOS.
1.- RECURSOS MATERIALES.
SE REFIERE A LOS RECURSOS CON QUE CUENTA LA UNIDAD.
2.- RECURSOS TECNICOS.
SE REFIERE AL NUMERO DE EJEMPLARES CON LOS QUE CUENTA, DEBIDO A LA
IMPORTANCIA DE SABER DE SU EXISTENCIA PARA HACER LAS CONSULTAS PERTINENTES,
ADEMAS DE QUE SONUNA  CLASE DE DOCUMENTOS DE LOS CUALES NO SE PUEDE PRESCINDIR.
3.- REGURSOS HUMANOS.

ES EL ELEMENTO NUMERO UNO ENTODA ORGANIZACKON, YA QUE CADA TRABAIADOR
POSEE LAS HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS NECESARIOS DENTRO DE SU ESPECIAUDAD,

4.- RECURSOS FINANCIEROS.

CONOCER EL CON QUE'Y CUANTO SE CUENTA ECONOMICAMENTE. AYUDAR A MEDIAR Y
SOLVENTAR EL PRESUPUESTO PARA CADA AREA DE CAPACITAGION,
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CUESTIONARIO Ne 2

ESTA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION SE APLICA A DOS NIVELES: DIRECTIVO Y OPERATIVO.
EL CUESTIONARIO 02 ES DIAIGIDO ANIVELES DIRECTIVOS, ES DECIR PERSONAL CON LOS SIGUIENTES PUESTOS:
JEFE DE SECCION. JEFE DE OFICINA, JEFE DE DEPARTAMENTO, SUBDIRECTOR. COORDINADORES DE AREA
Y0 ADMINISTRATIVOS Y DIRECTORES A LOS CUALES SE LES DARAN LAS SIGUIENTES INSTRUCGIONES.

EL LLENADO DEL SIGUIENTE CUESTIONARIO TIENE COMO OBJETIVO EL ESTABLECER UN DIAGNOSTICO SOBRE LA
SITUAGION DE LA CAPACITACION Y DETECTAR LAS NECESIDADES EN MATERIA DE PERSONAL DE ESTAINSTITUCION,
CON LA FINALIDAD DE IMPLANTAR UN SISTEMA RACIONAL DE CAPACITACION,

RECOMENDACIONES"

-LAS RESPUESTAS DEBERAN DE ESCRIBIRSE CON LAPIZ Y LETRA DE MOLDE.

- CONTESTE DE MANERA INDIVIDUAL. SI SURGEN DUDAS, DIRIJASE A LA PERSONA QUE LE ENTREGO EL
CUESTIONARIO.

- CONTESTE CON LA MAYOR QBUETIVIDAD, YA QUE LOS RESULTADOS QUE SE OBTENGAN, SERAN  BENEFICIOS
A NIVEL PERSONAL Y DE GRUPO.

« AL TERMINAR DE CONTESTAR EL CUESTIONARIO, REVISE CUIDADOSAMENTE QUE TODAS LAS PREGUNTAS ESTEN
CONTESTADAS.

PREGUNTA N7 1.- PONER SUS APELLIDOS Y NOMBRES, NO ABREVIE, PONGALOS CORRECTAMENTE

PREGUNTA N° 2.- ES IMPORTANTE PONER LA DIRECCION GENERAL, SUBDIRECCION, JEFE DEPARTAMENTO, DE
OFICINA Y SECCION, PARA PODER CUANTIFICAR EL NUMERC DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
EN LAS QUE SE APLICO LA DETECCIGN DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

PREGUNTA N° 3.-SE REFIERE A DESCRIBIR LAS FUNCIONES QUE DESEMPERAN Y NO AL NOMBRAMIENTO QUE
SE TIENE

PREGUNTA N° 4.-SE REFIERE AL NIVEL ACADEMICO QUE SE TENGA. POR EJEMPLO, S| NO TERMING LA
PREPARATORIA MARCAR EL PARENTESIS DE SECUNDARIA

PREGUNTA Nt 5.- REDONDEAR EN AROS Y MARCAR EN EL PARENTESIS.
PREGUNTA N° 6.- REDONDEAR EN AOS Y MARCAR EN EL PARENTESIS.
PREGUNTA N* 7. EN CASO DE NO ALGANZAR EL ESPACIO, RESPONDER EN LA PARTE INFERIOR,

PREGUNTA N* 8- SE REFIERE A RECIBIR CURSKS DE ACTUALIZACION ENCAMINADOS A PERFECCIONARLAS
ACTIVIDADES LABORALES QUE SE VIENEN DESARROLLANDO

PREGUNTA Nt 8. EN CASO DE NO INTERESARSE POR ALGUNO DE LOS CURSOS MENCIONADOS, SE PUEDEN
SUGERIR OTROS DE INTERES PERSONAL.
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PREGUNTA N* 10-LA PREGUNTA SE REFIERE AL NOMERO DE DIAS NECESARIOS EN QUE USTED SUGIERE SU
- CAPACITACION.

PREGUNTA Nt 11.- MARQUE CON UNA “X* LA OPCION CONVENIENTE PARA CAPACITARSE.

1.1 LOS DIAS MAS CONVENIENTES,
11.2.- HORARIO. SE INFORMA QUE LA CAPACITACION SE IMPARTIRA EN HORAS DE TRABAJO.

PREGUNTA N* 12.-SE REFIERE A QUE TANTA DISPOSICION HAY DE SU PARTE PARA IMPARTIR CURSOS CON
BASE A SU EXPERIENCIA LABORAL Y PERSONAL.

PREGUNTA N* 13- USTED SE ENCUENTRA INMERSO EN EL AREA QUE LABORA, TIENE LA FACILIDAD DE
DETECTAR LA NECESIDAD DE CAPACITACKIN DEL PERSONAL BAJO SUMANDO.

PREGUNTA N¢ 14.- SE LE PIDE EN NUMERO Y LETRA.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL CUESTIONARIO N* 3

EL CUESTIONARIO 03 ES DIRIGIDO A PERSONAL OPERATIVO, ES DECIR, PERSONAL SECRETARIAL, AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS, SERVICIO DE WVIGILANCIA, PERSONAL CON OFICIO Y TECNICOS, ORGANIZADORES Y
CAPTURISTAS, OPERADORES, ANALISTAS, PERSONAL DE INTENDENCIA, ETC., A LOS CUALES SE LES DARAN LAS
SIGUIENTES INSTRUCCIONES®

EL LLENADO DEL SIGUIENTE CUESTIONARIO TIENE COMO OBJETIVO ESTABLECER UN DIAGNOSTICO SOBRE LA
SITUACION DE LA CAPACITACION Y DETECTAR LAS NECESIDADES EN MATERIA DEL PERSONAL DE ESTA
INSTITUCION CON LA FINALIDAD DE IMPLANTAR UN SISTEMA AACIONAL DE CAPACITACION.

RECOMENDACIONES:

- LEA CUIDADOSAMENTE LA PREGUNTA ANTES DE RESPONDER.

- LAS RESPUESTAS DEBERAN ESCRIBIRSE CON LAPIZ Y CON LETRA DE MOLDE

- CONTESTE DE MANERA INDIVIOUAL. SISURGE ALGUNA DUDA, DISIPARLA CON LA PERSONA QUE LE DIOEL
CUESTIONARIO

-RESPONDER CON LA MAYOR OBJETIVIDAD QUE SEA POSIBLE. YA QUELOS RESULTADOS OBTENIDOS SERAN
EN BENEFICIO PROPIQ Y DE SUS COMPANEROS DE TRABAJO.

- AL TERMINAR DE CONTESTAR, REVISAR CUIDADOSAMENTE QUE TODAS LAS FREGUNTAS ESTEN RESUELTAS.
PREGUNTA:

1- PONER SU NOMBRE COMPLETO, ES DECIR, St TIENE DOS NOMBRES ANOTAALOS CON SUS RESPECTIVOS
APELLIDOS,

2. TRATAR DE ENCASILLAR SU EDAD EN EL PARAMETRO MARCADC, ES DECIR. SI UN DIA ANTES DE SU
CUMPLEANOS SE LE ENTAEGO EL CUESTIONARIO, PONER LA EDAD QUE ESE DIA TENIA

3.- 5! USTED ES HOMBRE, MARCAR EN MASCULINO, SI ES MUJER, MARCAR EN FEMENINO.
4.- SE ENTIENDE LO SIGUIENTE:
CASADO(A}.- QUE VIVA CON LA PERSONA EL MAYOR TIEMPO POSIBLE, AUN CUANDO ESTE EN UNION LIBRE

SOLTERO{A).- QUE NO TENGA UNA RELACION ESTABLE, ES DECIR. QUE LA PERSONA NO HABITE EL MISMO LUGAR
DE LA PERSONA ENCUESTADA

5-51 EL ENCUESTAQO HA CURSADO COMO MINIMO EL SEPTIMO SEMESTRE, SE LE CONSIDERARA
COMO LICENCIATURA.

DE NO CUBRIR EL REQUISITO ANTERIOR SE LE CONSIDERARA A NIVEL MEDIO SUPERIOR.

6.- ES CONVENIENTE QUE CONO2CA SU ORGANOGRAMA Y RESPONDER ADECUADAMENTE A LAS PAEGUNTAS.
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7.-SEREFIERE A LAS ACTIVIDADES QUE VIENE D! PENANDO Y NO AL NDI TO QUE TIENE.

8.- SE REFIERE A UBICARSE EN EL RANGO DE ENTRE 3 A 5 AROS, POR EJEMPLO,

9-DE IGUAL MANERA QUE LA PREGUNTA ANTERIOR (NO ES SINO ANTE LOS RANGOS AHI ESTABLECIDOS)
10.- SE REFIERE A OUE.

ESTANDO A USTA DE RAYA, CUBRIENDO UN INTERINATO Y/O LICENCIA, SE REGISTRARA EN EVENTUAL.

11.- SE REFIERE A QUE ATIENDE A PERSONAS AJENAS Y DE LA SECRETARIA.

12-SE REFIERE A ANOTAR AQUELLAS ACTIVIDADES QUE NO SON DE SU DOMINIO Y/O CONOGIMIENTO.

13- DE DICHO USTADO SENALAR EN ORDEN DE IMPORTANCIA LOS CURSOS QUE CONSIDERE UTILES (EN ORDEN
PROGRESIVO} Y SUGERIR ALGUNOS OTROS

14.- AQUI LA PEASONA VALUARA SUS CONOCIMIENTOS DE ACUERDO A LA LABOR QUE DESEMPERARA

15.- TOMANDO EN CUENTA QUE E(. DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO LE PROPORCIONARA EL
SERVICIO DE EDUCACION ABIERTA A NIVEL BASICO,MEDIO Y MEDIO SUPERIOR SELES INVITA A QUE
CONCLUYAN EL NIVEL EN QUE SE ENCUENTRAN PARA QUE PUEDAN CONTINUAR CON ESTUDIOS
POSTERIORES.

16.- DE ACUERDO AL TURNO EN QUE ACTUALMENTE SE ENCUENTRA LABORANDO SE LES SUGIERE LOS
SIGUIENTES HORARIOS.

17.-EN CASO DE QUE ANTERIORMENTE HAYA ASISTIDO A CURSOS DE CAPACITACION, ES IMPORTANTE QUE
LOS MENCIONE.

18.- SE REFIERE A QUE SI USTED HA DESEMPENRADO EL PAPEL DE INSTRUCTOR EN ALGUNOS CASOS.

19.- SABIENDO QUE TIENE UN AMPLIO CONOCIMIENTO DE CIERTAS AREAS, QUE DISPOSICION Y POSIBILIDAD
TENDRIA DE COMPARTIRLAS.

141



E-< 44

OFRCIUA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANQS
DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y EMPLEQ
DEPARTAMENTO DE CAPACTACION Y DESARROLLO

REGISTRO DE PERSONAL A CAPACHAR

| UNIDAD ADMINISTRATIVA:

N,

HOMBRE DEL PARNCIPANTE

CURSO | FECHA | HORARD { AREA [PUESTOY TELEFONO!

OBSERVACIONES
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OFCIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y EMPLEQ
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROULO

CONTROL DE ASISTENCIA
NOMBRE DE CURSO : ‘ INSTRUCTOR :
FECHA : [ HORARIO : DURACION :
ho| NOMBRE UA. | AREA {PUESTO freteronG! A OBSERVACIONES
POS;

P FROGRAMADA

UA = UNCAD ADMINSTRAINA.




OFICIUA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
SUBDIRECCICON DE CAPACITACION Y EMPLEO
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

FICHA DE REGISTRO

DATOS PERSONALES: |

NOMBRE:

RF.C. GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS:

ULTIMO CURSO EN QUE PARTICIPO:

DAIOSLABORALES: 1

DIRECCIONGENERAL:

DIRECCION DE AREA:

DEPARTAMENTO: OFICINA:

DOMICILIO LABORAL: TELEFONO: | puesion

FUNCIONES QUE DESEMPENA:

NOMBRE DEL CURSO:
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