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VICTORIA PARA QUIENES PERSEVERAN

Iniciar una obra es cosa relativamente facil, basta con
avivar un poco la lumbre del entusiasmo.

Perseverar en ella hasta el éxito, es cosa diferente;

eso ya es algo que requiere continuidad y esfuerzo.

Comenzar esté al alcance de los demds, continuar distingue

a los hombres de caracter.

Por eso la médula de toda obra grande, desde el punto de
vista de su realizacidén préctica, es la perseverancia,
virtud que consiste en llevar las cosas hasta el final.

Es preciso, pues, ser perseverante; formarse un cardcter no
s6lo intrépido, sino persistente, paciente, inquebrantable.

S6lo eso es un caréacter.

El verdadero cardcter no reconoce mas que un lema:

LA VICTORIA

Y sufre con valor, con serenidad y sin desaliento, la mas
grande de las pruebas:

LA DERROTA

La lucha tonifica el espiritu pero, cuando falta carécter,
la derrota la deprime y desalienta.

Hemos nacido para luchar.
Las mas grandes victorias corresponden siempre a quiénes se
preparan, a quiénes luchan y a quiénes perseveran.

Por lo tanto esta en paz con Dios; no importa como lo
concibas y cualesquiera que sean tus trabajos y aspiraciones
en la ruidosa confusidén de la vida; estd en paz con el alma.

Porque a pesar de toda su farsa, arduos trabajos y suefios
perdidos, es un mundo bello. Ten cuidado lucha por ser
feliz.

HALLADO EN LA IGLESIA
OLD. SAINT PAUL DE
BALTIMORE, MD.
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INTRODUCCION

México a pocos afios de iniciado el proceso de cambio
estructural se ha convertido en una de las economias nas
abilertas del mundo.

En este contexto la modernizacién técnica, tedrica vy
‘tecnoldgica resulta indispensable para consolidar y mantener
en el mediano y largo plazo, una Competitividad
Internacional.

Por ello para alcanzar los niveles de competitividad se
requiere entre otras cosas del perfeccionamiento en la
Creatividad, Calidad y Productividad de sus Recursos
Humanos.

El desarrollo actual "No depende de la cantidad de la gente
sino de la Calidad".

El Gobierno al darse cuenta de la importancia que implica el
tener gente capacitada, preparada, actualizada, se vid en la
necesidad de establecer disposiciones Legales sobre
Capacitacién y Adiestramiento, para de esta forma hacerla
obligatoria en todos los Sectores.

Los resultados no han sido los esperados, debido a que
muchos empresarios no le toman el debido interés a 1la
Capacitacioén, la cual juega un papel fundamental en el éxito
de toda empresa, ya que un Recurso Humano bien preparado le
da mayor fuerza.

Ante la perspectiva que se observa en las Empresas -de
nuestro pais, el cual es manifestado por los empresarios y
trabajadores.

He enfocado el compendio de esta investigacidén a todo lo
concerniente con la superacion del personal en las empresas
y en particular el del H. Tribunal Superior de Justicia del
Distrito Federal, y lo he dividido en cinco Capitulos.

En el Primer Capitulo, se da a conocer una breve resefia
sobre lo que es el H. Tribunal Superior de Justicia del
Distrito federal, dando a conocer la importancia de la
imparticién de Justicia en nuestra Sociedad.



El Segundo Capitulo estd dedicado a establecer las bases de
estudio, con una visidén general de la Administracidn, para
ubicar dentro de ella a la Administracién de Recursos
Humanos, se ofrecen conceptos indispensables para la
comprension del mismo.

En el Tercer Capitulo, se menciona todo lo relacionado a la
Calidad y Productividad; al "panorama general de la
productividad en México; a la Politica Nacional de
Productividad y calidad.

En el Cuarto Capitulo, se estudia detalladamente a la Unidad
Departamental de Capacitacidén, Investigacién y Desarrollo
del H. Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal;
sus aspectos Histdricos y Legales, el desarrollo del Sistema
de Capacitacién, sus Objetivos.

El Quinto Capitulo, se refiere al Centro de Estudios
Judiciales del H. Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal, concepto, aspectos Histéricos y Juridicos,
funciones, el desarrollo y objetivos.

Como sintesis del trabajo se exponen algunas conclusiones y
propuestas que se sugleren relacionadas al tema y a 1las
dreas de estudio.

Ademds se agregan una serie de Anexos relacionados con la
investigacidn de campo.

Y finalmente la Bibliografia utilizada para la elaboracién
de esta Tesis. ’



EL CIUDADANO DEL PORVENIR

El Ciudadano del porvenir, aparte de corresponder a un tipo
leal, honrado, limpio, enérgico y laborioso, serd el que
quiera a su Patria entrafiablemente, no para exagerarlos con
la ironia o el pesimismo, sino para corregirlos con el
trabajo, con el sacrificio, con la verdad.

Un tipo de ciudadano veraz en todo, veraz con sus semejantes
y veraz consigo mismo, fiel a su palabra; superior a las
mezquindades del servilismo y la adulacién, que no se cruce
de brazos ante las dificultades, esperando que lo salven de
ellas, tardiamente, un golpe de valor, un medro, una astucia
vil,

Un ser que no abdique de su derecho por negligencia pero que
no lo ejerza abusivamente y que, sobre todo, jamds olvide
gque la garantia interna de esos derechos radica en el
cumplimiento de los deberes cualquier derecho resultaria un
privilegio especifico y excepcional.

Un ser gque ame la vida y que la enaltezca.

En fin un tipo de ciudadano capaz de juzgar de las cosas Yy
de los hombres con independencia y con rectitud, porque es
capaz de juzgarse a si mismo antes que a los otros y que
sabe que por encima de la libertad gue se obtiene como un
legado, el destino de los pueblos coloca siempre la libertad
superior: La gue se merece.

JAINE TORRES BODET
ESCRITOR MEXICANO



CAPITULO I

EL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL

1.- OBJETIVO INSTITUCIONAL
2.~ ORGANIZACION DEL ESTADO MEXICANO
3.- ATRIBUCIONES

4 .- ANTECEDENTES HISTORICOS



1.~ OBJETIVO INSTITUCIONAL

El Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, tiene
como objetivo, el brindar a todos los habitantes del
Distrito Federal el Servicio de Imparticién de Justicia en
forma clara Yy oportuna, sujetdndose estrictamente a lo
establecido en la Constitucién General de la Republica, de
las Leyes, los Cdédigos y demds disposiciones complementarias
emitidas para coadyuvar a la convivencia pacifica entre los
individuos.



2.- ORGANIZACION DEL ESTADO MEXICANO
Formacién del Estado

El estado nace como una necesidad del grupo social que
requiere de la organizacidn para vivir,

Al principio de las sociedades, los mas aptos o0 los mas
fuertes asumen el ejercicio de la autoridad y se constituyen
en gobernantes; pero esto, que es una consecuencia de la
misma naturaleza humana, es a la vez, nhecesario para el
orden y progresoc sociales.

Posteriormente, a la fuerza puramente material del
gobernante se unid el prestigio moral, religioso, etc.,
consolidandose, en esta forma, el principio de autoridad vy,
en consecuencia, la organizacidn estatal.

Elementos del Estado Mexicano

México es un estado, posee los tres elementos caracteristico
del concepto estado: LA POBLACION, EL TERRITORIO Y BEL
GOBIERNO,

La Poblacién de México es aln heterogénea; es decir, de
distinto origen, ya no se puede decir de ella que tenga la
misma sangre,

Hay diversidad de razas; sin embargo, predomina el
mestizaje, que equivale a la mezcla de sangres & razas
blanca e indigena, . J

Este elemento forma la base de la poblacién del pais, el mas
numeroso 'y el que ha recogido y guardado nuestras
tradiciones, creencias, ideales y sentimientos comunes; en
el que se integra, propiamente nuestra nacionalidad.

El territorio Nacional es el lugar donde se asienta la
poblacidn,

Por errores cometidos a través de nuestra historia, el
territorio Patrio ha sufrido graves mutilaciones, Sin
embargo, la parte que nos resta, es tan extensa y rica que
puede servir como base para la creacién de un pais mas
fuerte y poderoso.



El gobierno de México, de acuerdo a nuestra Constitucién, es
Republicano (porque los poderes residen esencial vy
originariamente en el pueblo y son ejercidos por él);
Democratico (porque en wuna RepGblica Democratica, la
Soberania - Poder - reside en el pueblo, procede de él y se
instituye para beneficio del mismo; Federal (porque esta
integrado por entidades) Federativas -~ Estados - que se unen
entre si para formar la Federacién; en ésta, el Gobierno se
ejerce conjuntamente por un Gobierno General, que tiene
autoridad en todo el Pais , y por los Gobiernos Locales,
cuyo poder esta limitado a determinada regién; los Gobiernos
Locales gozan de libertad controlada por el pacto que han
celebrado al agruparse o federarse, y que la Constitucién
reglamenta.

Estado y Derxecho

El Estado estd sometido al Derecho:; no se puede pensar en un
Estado sin el elemento juridico que lo dirige. El Estado,
como el hombre, es un sujeto de Derecho. Los tres elementos
del Estado, al unirse, constituyen su personalidad.

En un Estado moderno, el Derecho es el "“Conjunto de Normas
de Conducta obligatorias, establecidas o autorizadas por el

estado mismo y respaldadas por su Poder".

Una de las funciones del Estado es la expedicién de la Ley:
pero una vez que esta existe, el Estado debe ser sometido a
ella, la ley obliga como a cualquier otra persona.

La Constitucidén es la Ley Suprema a la que debe estar
sometida toda la actividad del Estado.

Estado: es una Poblacidén asentada en un territorio y con un
Gobierno suficientemente fuerte para mantener el orden
interno y el respeto exterior.

Bl Supremo Poder de la Federacidn

El Supremo Poder de la Federacidén, se divide, para su
ejercicio, en Legislativo, Ejecutivo y Judicial.

El Poder Legislativo
El Poder Legislativo de los Estados Unidos Mexicanos, se

deposita en un Congreso General, que se divide en dos
Cdmaras: Una de Diputados y otra de Senadores.



El Poder Legislativo se encarga de crear la Ley; de la Ley
puedo decir, que es la Norma de Derecho dictada, promulgada
y sancionada por la autoridad publica, aun sin el
consentimiento de los individuos; tiene como finalidad el
encauzamiento de la actividad social hacia el bien comun.

El Poder Ejecutivo

El Articulo 80 de la Carta Fundamental de México, estipula:
"Se deposita el ejercicio del Supremo Poder Ejecutivo de la
Unién en un solo individuo, que se denominard "Presidente de
los Estados Unidos Mexicanos".

Bl Poder Judicial

Este Poder se deposita en la Suprema Corte de Justicia con
sus respectivos Tribunales subordinados, Tribunales .del
Orden Comun de los Estados y del Distrito Federal, surge la
configuracién de nuestra H. Institucién.

La divisién del Supremo Poder de la Federacidn, el
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, trae como consecuencia
que estos tres Poderes se equilibren entre si, limitandose
en tal forma, que se evita el desarrollo excesivo de uno de
ellos en daflo de los demds y con perjuicio de 1la
colectividad., Ahora bien, el Poder Judicial de la Federacidn
tiene especial importancia; en virtud de que, por su
especial funcionamiento, sirve como un d4rgano de control
para los otros dos poderes, limitando y juzgando sus actos,
aprobdndolos o reprobdndolos, segin que estén o no de
acuerdo con los preceptos de la Constitucién. En este orden
de ideas, podemos decir que el Poder Judicial JUZGA DE
ACUERDO A LA LEY.



3.~ ATRIBUCIONES

La Ley Orgdnica de los Tribunales de Justicia del Fuero
Comin del Distrito Federal, Titulo primero, Articulo 1lo.,
preceptia: corresponde a los Tribunales de Justicia del
Fuero Comin del Distrito Federal, dentro de los términos que
establece la Constituciéon General de la Republica, la
facultad de aplicar las Leyes en asuntos Civiles y Penales
del citado Fuero; lo mismo que en los asuntos del orden
Federal en los casos que expresamente las Leyes de ésta
materia les confieren .jurisdiccidn.
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4.~ ANTECEDENTES HISTORICOS DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL.

Justicia Azteca

En diversos cddices, oddérificos y pintograficos, como el de
Chimalhuacan, Aubin, Florentine y Mendoza, o por medio de
las pinturas de los discursos de los viejos 1llamados
Huehuetlatoni, de los andénimos Tlatelolcas y los anales
Tlaxcaltecas, se dice gque la justicia Azteca, era una
importante funcidén del Estado; desde la fundacién de México-
Tenochtitldn, se comenzaron a hacer y a edificar casas de
Justicia, a crear consejos donde se administra justicia en
cada regién, de las 317 tribus y pueblos donde ejercian su
poder y control juridsdiccional.

La imparticién de Justicia estaba reservada tGnicamente al
monarca Azteca, a los Magistrados y a los jueces.

Tribunal Azteca “Tlacatecatl"
Civil-Criminal.
lra. Instancia.

Erigido

Al gran Monarca Moctecuhzoma I, se le atribuye el
establecimiento de tribunales para la administracién de
Justicia y haber dictado Leyes muy severas contra los
ladrones, los ebrios y los adulterios.

Su derecho Civil comprendia: las relaciones de parentesco,
lo relativo a bienes, contratos y herencias, todo
nminuciosamente detallado.

El derecho Penal era muy severo, se reducia al resarcimiento
del dafio, tratdndose de delitos graves.

Jefe del Tribunal Tlacatecatl

El tribunal Tlacatecatl tenfa un juez principal, conocido
como Tlacatecatl, de é1 tomaba nombre aquél cuerpo, lo
nombraba el verdadero jefe de toda la administracién de
Justicia, el Monarca de México.

Tribunal Pleno

Se componia de tres jueces: el mismo Tlacatecatl y dos
asesores que eran: el Cuauhnoctli y el Tlailotlac.
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Magistrados

Los Magistrados de hoy, eran los jueces intermedios de las
instituciones judiciales de los antiguos mexicanos, eran: el

Tlacatecatl, el Cuauhnochtli 'y el Tlailotlac, su
jurisdiccidén era mixta, pues comprendia la resolucidén de
negocios tanto civiles como criminales, en segunda
instancia.

Requisitos para ser Jjuez intermedio, eran: el haber sido
criado en calmecac y en palacio, ser prudente, sabio,
persona noble y rica, que no fueran borrachos, ni amigos de
aceptar dadivas, ni fuesen aceptadores de personas, ni
apasionados, eran nombrados por el Monarca.

Salas

Habia una sala que se le llamaba "Tlatzontetecoxan", que
quiere decir "lugar donde se Jjuzga", o "Tlalzontecoyan",
"lugar de sentencias", sus fallos eran inapelables en los
negocios civiles, pero en las causas criminales, apelaban al
Cihuacoatl.

Habia otra sala destinada al despacho de los negocios
civiles, denominada "Tecalli" o "Teccalco".

Otra casa o sala del palacio se llamaba "Técpilcalli" es el
lugar donde se juzgaba a los soldados, los nobles y hombres
de guerra. :

La sala donde se oian y juzgaban las causas populéres. se
llamaba "Tecalli".

Los Monarcas Aztecas fueron unos sanguinarios, incendiaban y
asesinaban, llenaron de terror a México Tenochtitlén,
ambicionaban Poder y riqueza, despojaban a las tribus de su
propiedad de tierra y el mayor crimen es que no valoraban la
calidad humana.

Era un pueblo Semi-Bdrbaro y atrasado, a la vista del viejo
mundo.

Asi es como México nace en la Historia del mundo occidental
cuando el absolutismo es la meta y la intolerancia, el abuso
Yy la mala fe, es el método de existencia diaria.
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Justicia en la Nueva Espafia

En la época de la Colonia, funcionaron 1los Tribunales
conocidos genéricamente como especiales y ordinarios, que
tenian encomendado administrar la Justicia en sus
respectivos dmbitos de competencia.

Los jurisconsultos y cronistas espafioles, no vacilaban en
poner como modelo a las Leyes y Jueces del pueblo Azteca.

A los tribunales especiales correspondia el tratamiento de
aquéllos asuntos que cuestionaban ¢ atentaban contra la
posicidén de la Iglesia 6 que tenian que ver con el comercio
Yy la mercaderia, en tanto que era competencia de 1los
Tribunales ordinarios atender lo relacionhado con el supremo
consejo de Indias, la audiencia y real cancilleria de México
y las causas civiles y criminales.

Por tanto durante la dominacidén Espafiola se establecieron
multitud de tribunales especiales para administrar Justicia.

Entre los Tribunales del periodo Colonial, el més famoso fué
el de la Santa Inquisicidon. Famoso por sus procedimientos de
calumnia, la ignorancia del reo sobre su delito, acusador o
denunciante, los medios de tortura que se empleaban, etc.

Lo mds sobresaliente de 1la época Colonial, fueron las
disposiciones dictadas al final de ésta época mediante las
cuales se establecidé que la aplicacidn de las Leyes en las
causas Clviles y criminales pertenecian exclusivamente a los
Tribunales, sin que la Corte ni el rey. pudieran ejercer
funciones judiciales.

México Independiente

Al emerger la Nacidn Mexicana como estado independiente y
adoptar el régimen Federal como su forma de organizaciodn
Polfitica, se iniciaron las primeras acciones tendientes a
reordenar al para entonces anacroénico Sistema Judicial,
tarea por demads dificil considerando las turbulencias
politicas en que se sumergid el pais, lo que hacia endeble y
temporal cualquier medida adoptada por bhenéfica que fuera
para la sociedad, pues su vigencia estaba generalmente
determinada por la 1llegada, permanencia y salida de los
grupos que se disputaban el Poder.



13

Concretamente para el Distritoc PFederal, fué hasta el 23 de
Mayo de 1837, que se da a conhocer el ordenamiento llamado
“Arreglo Provisional de la Administracién de Justicia en los
Tribunales y Juzgados del Fuero Comin: en el se establecia
que el Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad Capital
(correspondiente al Departamento de México), quedaba
integrado en tres salas, una coh cinco Ministros y las
restantes con dos Ministros cada una, sin olvidar cinco
juzgados Civiles, cinco <Criminales y un Fiscal. Este
ordenamiento determinaba, también, 1la planta minima de
empleados y auxiliares de la Institucion.

Con la caida definitiva de Santa Anna y el restablecimiento
del Gobierno Federal, qu se promulga el 23 de Noviembre de
1855, la "Ley sobre Administracidn de Justicia y Organica de
los Tribunales de la Nacidn, el Distrito y Territorios", que
para el caso del recientemente reinstalado Distrito Federal,
delimita nuevamente la funcidn judicial y da presencia al
Tribunal Superior, que queda constituide por tres salas, dos
unitarias de segqunda instancia y una compuesta por tres
Magistrados para conocer en tercera instancia, asi como
cinco juzgados para el Ramo Civil y cinco para el Penal vy,
distribuidos en los diversos puntos de la capital, se
establecen los Juzgados de Paz y las alcaldias.

Aparentemente por motivos econdmicos, la actividad de éste
organo fué interrumpida en 1862 por disposiciones del
Presidente Judrez, no asi la funciodn, que fué asignada, como
en otras ocasiones, a la Suprema Corte de Justicia,
reactivandose el funcionamiento del Tribunal en Mayo de
1868; en Noviembre de ese mismo afio se did a conocer su
reglamento interior.

Con la llegada de la etapa Revolucionaria, la Institucion
volvié a ser objeto de repetidas desapariciones Yy
reinstalaciones, quedando restablecido en definitiva en
Septiembre de 1919, durante el Gobierno de Venustiano
Carranza, a raiz de la promulgacién de una nueva "Ley
orgdnica de los Tribunales del Fuero Comin en el Distrito y
Territorios de la Federacidn", disponiendo que el Tribunal
estaria integrado por dos salas, cada una con siete
Magistrados, once juzgados Penales y dos de Jurisdiccidn
mixta.

Acorde a las necesidades sociales, la Institucidén ha ido
ampliando cada vez mds su cobertura de atencién, como se
aprecia en las Leyes Orgdnicas de 1928, 1932 y 1969,
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La "Ley Organica de los Tribunales de Justicia del Fuero
Comin del Distrito Federal”, del 29 de Enero de 1969, es la
vigente y a ella se han incorporado Reformas significativas,
como las de 1971, 1974, 1975, 1983 y 1987, con las que se ha
determinado la organizacién y el funcionamiento actual del
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal.

A la fecha, el Tribunal se constituye por las siguientes
dreas: una Presidencia, siete salas Civiles, cinco Penales,
dos Familiares, una Supernumeraria y una Auxiliar; treinta y
ocho Juzgados de Primera Instancia de lo Civil, cuarenta de
lo Familiar, cuarenta del arrendamiento inmobiliario, dos de
lo concursal, cinco de Inmatriculacidn Judicial, sesenta y
seis de lo Penal y uno Mixto de Primera Instancia de las
Islas Marias; treinta y seis Juzgados de Paz, veinte de la
Rama Penal y dileciseis en la Rama Civil; una Primera y una
Segunda Secretaria de acuerdos de la Presidencia y del
Pleno; una Direccidn de anales de jurisprudencia y Boletin
judicial; un Archivo judicial; un Centro de Estudios
Judiciales; una Direccién del Servicio Médico Forense y una
Direccidn General de Administracién.

A 139 afios de constituido por primera vez el Distrito
Federal, y a lo largo de su dificil y accidentado desarrollo
histérico, la entidad siempre ha contado con el apoyo de
Organos gue tienen encomendada la muy alta responsabilidad
de impartir Justicia, lo que en la época actual es
imprescindible para que un Estado de Derecho como lo es el
nuestro, se generan las respuestas idéneas y oportunas a los
requerimientos de una poblacidn cada vez mas numerosa Y
compleja, coactora, junto con las Instituciones
Gubernamentales, en el perfeccionamiento de un régimen
Democritico que se sustente en la Justicia, la Libertad y la
Soberania.
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RESPONSABILIDAD SOCIAL

Quien ha recibido la misién de dirigir, tiene 1la
responsabilidad de que los bienes puedan ser desarrollados y
usados en beneficio de todos, para que toda persona tenga la
posibilidad de vivir de acuerdo con su propia dignidad.

Solamente los esfuerzos unidos de todos los ciudadanos bajo
un verdadero liderazgo, pueden superar las dificultades a
las gque se enfrenta la sociedad actual.

Servir a la sociedad, implica buscar afanosamente el que las

personas que la integran desarrollen arménicamente todas sus
capacidades y las dirijan al bien comin.

ANONIMO
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1.~ ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA CAPACITACION

Debemos indicar, en un principio, que el fendémeno de 1la
educacidn es tan antiguo como el hombre mismo, el proceso de
aprendizaje eje de toda accién educativa y de desarrollo
como de capacitacién era claro en los primeros intentos por
enseflar e intercambiar habilidades en los pueblos
primitivos.

Conforme el hombre fué inventando sus herramientas, armas,
ropa, viviendas y su lenguaje, la necesidad de entrenamiento
se convirtid en un ingrediente esencial. En la marcha de la
civilizacidn, lo que fué mds importante es que tuvo la
capacidad de pasar otros conocimientos y habilidades
obtenidas al enfrentarse a determinadas circunstancias.

Generalmente se piensa que el hombre empezd a acumular
conocimientos, en el principio de la época de piedra. Por
razones légicas, pero especificamente por advenimiento de la
Revolucidén Industrial.

Con el surgimiento de lo que hoy llamamos era Industrial
primera mitad del siglo XVII aparecen innumerables
industriales cuyas metas es lograr el mayor conocimiento de
los métodos y procedimientos de trabajo, en el menor tiempo
posible.

Ya en nuestro siglo el entrenamiento y la capacitacion han
tenido gran desarrollo. Debo indicar que las dos guerras
sufridas en este siglo dieron lugar al desarrollo de las
técnicas de entrenamiento y de capacitacién intensiva, cuyos
métodos se han ajustado a otros campos de la accidén humana.

En 1940 fué cuando comenzo ha entenderse que la labor del
entrenamiento y capacitacion debia ser una funcidn
organizada y sistematizada, en la cual el instructor
adquiere especial importancia.

Las habilidades y conocimientos de los oficios sélo podian
ser transmitidos por instruccidn directa. De aqui que se
desarrollara un sistema de aprendizaje en el que una persona
experimentada transmitia sus conocimientos y habilidades a
su novato, que después de un largo periodo de estudio se
convertia en obrero. :
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Antecedentes de la Capacitacidén en México

Se puede afirmar, y sin duda a equivocarse, que comc en un
principio (de tiempos) el hombre fué creando sus utencilios
o herramientas, vestido, armas y hasta su propio lenguaje,
para satisfacer sus necesidades diarias. También lo fué
haciendo con las necesidades del entrenamiento, al verse
obligado a transmitir a otros 1los conocimientos vy
habilidades obtenidas por su corta experiencia.
Posteriormente se fué dando un proceso de instruccidén para
adaptar a los individuos a una actividad productiva.

El método de instruccidén o entrenamiento para el trabajo en
México como en otras partes consistia primordialmente en que
un individuo con experiencia reconocida en una actividad u
oficio, instruia a un aprendiz en esa actividad, con el fin
de acrecentar sus habilidades y conocimientos en otro
oficio.

A finales del siglo pasado y a principios del presente hubo
un notorio crecimiento en la rama Industrial, ésto ocasiond
que se acrecentara y formalizara a paso veloz la actividad
de capacitar y adiestrar la mano de obra, pues se requeria
con urgencia personal calificado para cumplir con los
requerimientos que necesitaba la tecnologia de la época.

Hasta hace algunos aflos se tenia la idea de que el
desarrollo econdmico podia ser alentado simple y facilmente
llevando bienes de capital a un pais, sin embargo, esto no
implica un desarrollo econdémico. Es necesario que los
individuos aprendan como aprovechar de manera adecuada los
recursos naturales y que conozcanh la tecnologia suficientes
para gque la maquinaria, instalaciones, etc. puedan ser
manejados de una forma eficiente.

Hay que tener presente que México enfrenta el problema de la
explosién demografica y que la unica solucidén de
enfrentarnos a este problema, es aumentando la productividad
en todos los ordenes. Es indiscutible que la educacidn juega
un papel determinante en el incremento de la productividad
de un pafs, como para el de una organizacidén, permite el
mejor aprovechamiento de todos los niveles de vida.
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2.- MARCO JURIDICO DE LA CAPACITACION

Antecedentes

En la Ley Federal del Trabajo de 1931, sefiala que las
empresas estdn obligadas a tener aprendices; la Ley de 1970,
al darse cuenta los Legisladores de la enorme importancia
que tiene la capacitacioén, la Institucionalizan.

Dicha Legislacidén de 1970, en su Art, 132, Ffraccidn XV,
marca las obligaciones del patrén para el entrenamiento de
los individuos de la organizacion.

La Ley de 1961 sobre desarrollo de 4rea; contempla Yy
autoriza que la planeacién y asistencia financiera a las
dreas en que exliste -desempleo persistente y sustancial,
haciendo énfasis en el desarrollo économico; dicha Ley habla
del entrenamiento, del desempleo y subempleo.

La Ley de 1962 sobre entrenamiento y desarrollo de los
Recursos Humanos; esta Ley ha llegado a ser un punto de
referencia de la legislacidn sobre economia doméstica: los
propdsitos de esta Ley son reconocer varios factores como:

1.- Que las actividades que requieren el cambio tecnoldgico,
podrian producir alto indice de desempleo.

2.- Que la planeacidn mejorada y el aumento de esfuerzo, Sson
requisitos para asegurar que los hombres sean entrenados
para poder satisfacer las demandas laborales.

3.- Que muchas personas empleadas o subempleadas deben
recibir entrenamiento en nuevas habilidades.

4.- Que la fuerza de trabajo continuara ¢reciendo a una
velocidad extraordinaria.

En nuestro pais la teoria integral del Derecho del Trabajo y
la Prevision Social estd fundada en el Art. 123 de nuestra
Constitucidén, cuyo contenido identifica al Derecho del
trabajo con el Derecho social.

La idea de hacer una reglamentacién de la capacitacidén vy
adiestramiento fué expresada por el Presidente Lopez
Portillo en su Primer Informe de Gobierno. Posteriormente
envidé una iniciativa de Ley donde se elevaba a rango la
garantia social de la Capacitacidn,
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El 9 de Enero de 1978 publicé el Diario Oficial de la
federacidn el decreto que adiciona la fraccidén XII y reforma
la fraccidén XIII del apartado A del Art. 123, en el cual se
establece la obligacidén de dar Capacitacidén y Adiestramiento
a los trabajadores, que a continuacidén se describe:

"Las empresas cualesquiera que sea su actividad, estaran
obligadas a proporcionar a sus trabajadores Capacitacién o
Adiestramiento para el trabajo". La Ley reglamentaria
determinard los sistemas, métodos y procedimientos conforme
a los cuales 1los patrones deberdan cumplir con dicha
obligacidn.

ART. 123
APARTADO A

XIII.- Las empresas cualesqulera que sea su actividad,
estaran oblligadas a proporcionar a sus trabajadores,
Capacitacidén o adiestramiento para el trabajo. La Ley
reglamentaria determinara los sistemas, meétodos Y
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan
cumplir con dicha obligacidn.

APARTADO B

VII.- La designacioén del personal se hard mediante sistemas
que permitan apreciar los conocimientos y aptitudes de los
aspirantes. .
El estado organizara escuelas de Administracion Publica,

LEY FEDERAL DEL TRABAJO
CAPITULO IIX BIS

DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES

ART. 153-A.- Todo trabajador tiene el derecho a que su
patrén le proporcione cCapacitacién o Adiestramiento en su
trabajo que le permita elevar su nivel de vida vy
productividad, conforme a los planes y programas formados,
de comin acuerdo por el patrén y el Sindicato o sus
trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y
Previsidén Social.
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Art., 153-B.- Para dar cumplimiento a 1la obligacidén que,
conforme al articulo anterior les corresponde, los patrones
podrdn convenir con los trabajadores en que la capacitacién
o adiestramiento se proporcione a éstos dentro de la empresa
o fuera de ella, por conducto de personal propio,
instructores especialmente contratados, instituciones,
escuelas u organismos especializados, o bien mediante
adhesion a los sistemas generales que se establezcan y se
registren en la Secretaria del Trabajo y Previsidén Social.
En caso de tal adhesidn, quedard a cargo de los patrones
cubrir las cuotas respectivas.

Art. 153-C.- Las instituciones o escuelas que deseen
impartir Capacitacidén o Adiestramiento, asi como su personal
docente, deberan estar autorizadas y registradas por la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Art. 153-D.- LoS cursos Yy programas de Capacitacién o6
Adiestramiento de los trabajadores, podrdn formularse
respecto a cada establecimiento, una empresa, varias de
ellas © respecto a una rama industrial o actividad
determinada.

Art. 153-E.- La Capacitacidén o Adiestramiento que se refiere
al Art., 153-A, deberd impartirse al trabajador durante las
horas de su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a la
naturaleza de los servicios. patrdn y trabajador convengan
que podra, impartirse de otra manera; asi como en el caso,
en que el trabajador desee capacitarse en una actividad
distinta a la de la ocupacidén que desempefie, en cuyo
supuesto, la capacitacién se realizaré fuera de la jornada
de trabajo.

Art, 153-F.- La Capacitacidon y el Adiestramiento deberan
tener por objeto:

I.- Actualizar y perfeccionar los conocimientos vy
habilidades del trabajador en su actividad, asi como
proporcionarle informacidn sobre la aplicacidén de nueva
tecnologia en ella.

II.- Preparar al trabajador para ocupar una vacante 0 puesto
de nueva creacion.

I1I.- Prevenir riesgos de trabajo;
IV.- Incrementar la productividad y,

V.- En general, mejorar las aptitudes del trabajador.
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Art. 153-G.- Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo
ingreso que requiera Capacitacién inicial para el empleo que
va a desempefiar, reciba ésta, prestara sus servicios
conforme a las condiciones generales del trabajo que rijan
en la empresa, o a lo gue se estipule a ella en los
contratos colectivos.

Art. 153-H.- Los trabajadores a quienes se imparta
capacitacién o adiestramiento estan obligados a:

I.- Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y
deméds actividades que formen ©parte del proceso de
capacitacidénwy adiestramiento;

IT.- Atender las indicaciones de las personas que impartan
la capacitacién o adiestramiento, y cumplir con los
programas respectivos, y;

I1I.- Presentar los examenes de evaluacién de conocimientos
y de aptitud que sean requeridos.

Art. 153-I.- En cada empresa Sse constituiradn Comisiones
Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento integradas por igual
nimero de representantes de los trabajadores y el patrén,
las cuales vigilardn la instrumentacidén y operacién del
sistema y de los procedimientos que se implanten para
mejorar la Capacitacién y el Adiestramiento de 1los
trabajadores Y sugeriran las medidas tendiente a
perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los
trabhajadores y de las empresas. :

Art. 153-J.- Las autoridades laborales cuidardn que las
Comisiones Mixtas de Capacitacidén vy Adiestramiento se
integren Y funcionen opor tunamente, vigilando el

cumplimiento de la obligacién patronal para capacitar y
adiestrar a los trabajadores.

Art. 153-K.- La Secretaria del Trabajo y Prevision Social
podrd convocar a los Patrones, Sindicatos y Trabajadores
libres que formen parte de las mismas ramas industriales o
actividades para constituir Comités Nacionales de
Capacitacién y Adiestramiento de tales ramas Industriales o
actividades los cuales tendran el cardcter de organos
auxiliares de la propia Secretaria.

Estos Comités tendrédn facultades para:
I.- Participar en la determinacién de los requerimientos de

Capacitacidén y Adiestramiento de las ramas o actividades
respectivas;
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II.- Colaborar en la elaboracién del Catdlogo Nacional de
Ocupaciones y en la de estudios sobre las caracteristicas de
la maquinaria y equipo en existencia y uso en las ramas o
actividades correspondientes,

III.- Proponer sistemas de Capacitacién y Adiestramiento
para y en el trabajo, en relacién con las ramas industriales
o actividades correspondientes.

IV.- Formular recomendaciones especificas de planes Yy
programas de Capacitacién y Adiestramiento;

V.- Evaluar los efectos de las acciones de Capacitacién y
Adiestramiento en la productividad dentro de las ramas
industriales o actividades especificas de que se trate; y.

VI.- Gestionar ante la autoridad laboral el registro de las
constancias relativa, a los conocimientos o habilidades de
los trabajadores que hayan satisfecho los requisitos legales
exigidos para tal efecto.

Art. 153-L.- La Secretaria del Trabajo y Previsién Social
fijard las bases para determinar la forma de designacidén de
los miembros de los Comités Nacionales de cCapacitacién y
Adiestramiento, asi como las relativas a su organizacidn vy
funcionamiento.

Art. 153-M.- En los Contratos colectivos deberdn incluirse
claudsulas relativas a la obligacidén patronal de proporcionar
capacitacion y adiestramiento a los trabajadores, conforme a
planes y programas que satisfagan los requisitos
establecidos en este capitulo.

Ademds, podrd consignarse en los propios contratos el
procedimiento conforme al cual el patrén capacitard vy
adiestrard a quienes pretendan ingresar a laborar en la
empresa, tomando en cuenta, en su caso la clatsula de
admisién,

Art, 153-N.- Dentro de los quince dias siguientes a la
celebracidn, revisidén o prérroga del contrato colectivo, los
patrones deberdn presentar ante la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social, para su aprobacidén, los planes y programas
de Capacitaciéon y Adiestramiento que se haya acordado
establecer, o en su caso, las modificaciones que se hayan
convenido acerca de planes y programas ya implantados con
aprobacién de la autoridad laboral.
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Art., 153-0.- Las empresas en que no rija contrato colectivo
de trabajo, deberan someter a la aprobacidn de la Secretaria
de Trabajo y Previsién Social, dentro de los primeros
sesenta dias de los afios impares, los planes y programas de
capacitacién y adiestramiento que de comun acuerdo con los
trabajadores, hayan decidido implantar. Igualmente, deberdn
informar respecto a la constitucién y bases generales a que
se sujetard el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de
Capacitacién y Adiestramiento.

Art. 153-P.- El registro de que se trata el Art. 153-C, se
otorgard a las personas o instituciones que satisfagan los
siguientes reguisitos:

I.- Comprobar que quienes capacitaran o adiestrardn a los
trabajadores, estén preparados profesionalmente en la rama
industrial o actividad en que impartirdn sus conocimientos.

II.- Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria
del Trabajo vy Previsién Social, tener conocimientos
bastantes sobre los procedimientos tecnoldgicos propios de
la rama industrial o actividad en las que pretenden impartir
dicha capacitacidén o adiestramiento vy,

III.- No estar ligadas con personas o instituciones que
propaguen algun credo religioso, en los términos de 1la
prohibicidén establecida por la fraccidén IV del Art. 3o.
Constitucional.

El registro concedido en los términos de este articulo podré
ser revocado cuando se contravengan lag disposiciones de
esta Ley.

En el procedimiento de revocacién, el afectado podrad ofrecer
pruebas y alegar lo que a su derecho convenga.

Art., 153-Q.- Los planes y programas de gque tratan los
articulos 153-N y 153-Q, deberdn cumplir los siguientes
requisitos:

I.- Referirse a periodos no mayores de cuatro afios;

II.- Comprender todos los puestos y niveles existentes en la
empresa.

IIT.- Precisar las etapas durante los cuales se impartirid la
Capacitacién y el Adiestramiento al total de los
trabajadores de un mismo puesto y categoria;

IV.- Sefialar el procedimiento de seleccidn, a través del
cual se establecerd el orden en que seran capacitados los
trabajadores de un mismo puesto y categoria;
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V.- Especificar el nombre y numero de registro en la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social de las entidades
instructoras; Y.

VI.- Aquéllos otros que establezcan los criterios generales
de la Secretaria del trabajo y Prevision Social que se
publiquen en el Diario Oficial de la Federacidn.

Dichos planes y programas deberan ser aplicados de inmediato
por las empresas.

Art. 153-R.- Dentro de los sesenta dias habiles que sigan a
la presentacién de tales planes y programas ante la
Secretaria del Trabajo y previsién Social, ésta los aprobara
o dispondrd que. se les hagan las modificaciones que estime
pertinentes en la inteligencia de que, aquellos planes Yy
programas que no. hayan sido objetados por la autoridad
laboral, dentro del término citado, se entenderan
definitivamente aprobados.

Art. 153-T.- Los trabajadores gque hayan sido aprobados en
los examenes de Capacitacidén y Adiestramiento en los
términos de esta capacitacidén, tendrdn derecho a que 1la
entidad instructora les expida las constancias respectivas,
mismas que autentificadas por la Comisién Mixta de
Capacitacién y Adiestramiento de la empresa, se haran del
conocimiento de la Secretaria del Trabajo y Previsidn
Social, por conducto del correspondiente Comité Nacional o,
a falta de éste, a través de las autoridades del trabajo a
fin de que la propia Secretaria las registre y las tome en
cuenta al formular el padrdén de trabajadores capacitados que
corresponda en los términos de la fraccidn IV del Art. 539.

Art. 153-U.- Cuando implantado un programa de Capacitaciodn
un trabajador se niegue a recibir ésta, por considerar que
tiene los conocimientos necesarios para el desempefio de su
puesto Yy del inmediato superior, deberd  acreditar
documentalmente dicha capacidad y presentar y aprobar; ante
la entidad instructora, el examen de suficiencia que sefiale
la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,

En este uUltimo caso, se extenderd a dicho trabajador 1la
correspondiente constancia de habilidades laborales.

Art, 153-V.- La constancia de habilidades laborales es el
documento expedido por el capacitador, con el cual el
trabajador acreditaréd haber llevado y aprobado un curso de
capacitacion.
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Las empresas estdn obligadas a enviar a la Secretaria del
Trabajo

y Previsidn Social para su registro y control, listas de las
constancias que se hayan expedido a sus trabajadores.

Las constancias de que se trata surtirdn plenos efectos para
fines de ascenso, dentro de la empresa en gque Se haya
proporcionado la Capacitacidén o Adiestramiento.

Si en una empresa existen varias especialidades o niveles en
relacién con el puesto a que la constancia se refiera, el
trabajador, mediante examen que practique la Comisidén Mixta
de Capacitacidn y Adiestramiento respectiva acreditard para
cudl de ella es apto.

Art, 153-W.- Los certificados, diplomas, titulos o grados
que expidan el Estado, sus organismos descentralizados a los
particulares con reconocimiento de validez oficial de
estudios, & quienes hayan concluido un tipo de educacidén con
caracter terminal, serdn inscritos en los registros de que
trata el Art. 539, fraccioéon 1V, cuando el puesto y categoria
correspondiente difuren en el Catdlogo Nacional de
Ocupaciones o sean similares a los incluidos en él.

Art. 153-x.- Los trabajadores y patrones tendrdn derecho a
ejercitar ante las juntas de Conciliacién y Arbitraje las
acciones individuales y colectivas que deriven de 1la
obligacién de capacitacidn o adiestramiento impuesto en este
capitulo.

LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES DEL SERVICIO DEL BESTADO
CAPITULO V

Art.44. Son obligaciones de los trabajadores:

I.- Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y

esmerc apropiados, sujetandose a la direccidn de sus jefes y
a las Leyes Yy Reglamentos respectivos;

‘II.- Obsevar buenas costumbres dentro del servicio;

III.- Cumplir con 1las obligaciones que les impongan las
condiciones generales de trabajo;

IV.- Guardar reserva de los asuntos que lleguen a Su
conocimiento con motivo de su trabajo;

V.- Evitar la ejecucidén de actos que pongan en peligro su
seguridad y la de sus compafieros;
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VI.- Asistir puntualmente a sus labores;

VII.- No hacer propaganda de ninguna clase dentro de los
edificios y lugares de trabajo, y; '

VIII.~- ASISTIR A LOS INSTITUTOS DE CAPACITACION PARA MEJORAR
SU PREPARACION Y EFICIENCIA.

LBY DEL I.S5.5.S5.T.E,
SECCION SEGUNDA

Prestaciones culturales

Art, 141.- Para los fines antes enunciados* el instituto
ofrecerd los siguientes servicios:

I.- Programas Culturales;

IT.- Programas educativos y de preparacidn técnica;
ITI.- De capacitacidn;

IV.- De atenclén a jubilados, pensionados e invdlidos;

V.- Campos e instalaciones deportivas para el fomento
deportivo.

VI.- Estancias de bienestar y desarrollo infantil, vy

VII.- Los demas que acuerde la junta directiva.

* Se refiere a las prestaciones sefialadas en el Art. 140
Art. 140.- El instituto proporcionard servicios culturales,
mediante programas culturales, recreativos y deportivos que
tienden a cuidar y fortalecer la salud mental e integracién

familiar y social del trabajador y su desarrollo futuro,
contando con la cooperacidén y el apoyo de los trabajadores.
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3.~ LA ADMINISTRACION CIENTIFICA Y SUS ORIGENES

Seria inutil explicar los antecedentes de los estudios de la
administracioén sin antes dar el concepto de administracidn y
como surgidé la necesidad del estudio de esta disciplina que
es producto de la evolucion del hombre a través de 1la
Historia. :

Administracidn: es una ciencia compuesta por principios,
técnicas y practicas cuya aplicacién a conjuntos humanos
permite establecer sistemas racionales de esfuerzo
cooperativo a través de los cuales se puede lograr.

JIMENEZ CASTRO, WILBURG

La administracidén es la actividad por la cual se obtienen
determinados resultados a través del esfuerzo y cooperacidn
de todos.

AMERICAN MANAGEMENT ASSOCIATION

Administrar, es lograr un objetivo predeterminado, mediante
el esfuerzo ajeno.

GEORGE TERRY.

La administracién es la combinacién mas efectiva posible del
hombre, materiales, mdquinas, métodos y dinero para obtener
la realizacién de los fines de una empresa.

WILLIAM J. Mc. LARNEY.

Administracidn es la ciencla de cardcter socloldgico que con
base en una secuencia 1légica de ejecucidén, persigue 1la
manera mas eficiente de estructurar y operar los organismos
funcionales.

NORBERTO AGRAMONTE MIER Y TERAN,

Administrar es preveer, organizar, mandar, coordinar vy
controlar.

HENRY FAYOL (CONSIDERADO EL PADRE DE LA ADMINISTRACION
MODERNA)

A continuacién doy algunas definiciones de Administracidn
Publica, debido a que la investigacidn de campo de esta
tesis se ha enfocado a un Organismo Plblico.
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La Administracién es una consecuencia natural del estado
social, como lo es de la sociabilidad natural del hombre; su
naturaleza hasta en el despotismo. Es pues evidente, que la
Administracién no toma su principio en convenios humanos,
sino que es un fendmeno procedente de la existencia misma de
la sociedad, sin que los convenios o leyes sirvan mas que
para organizarla, es decir, para determinar su modo de
existir, pues su existencia procede de los mismos principios
que los de la sociedad.

BONNIN, C.J.B.

Segin el diccionario de Politica y Administracidén Piblica,
la Administracién, es un proceso a través del cual los
Recursos Humanos, Materiales, Econdmicos, de Espacio, de
Tiempo no relacionados entre si, se integran en un sistema
unitario para el logro de uno o mas objetivos.

DICCIONARIO DE CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

En las Ciencias Sociales se estudia la Adiministracidén desde
un panorama general del comportamiento administrativo vy
burocratico; es decir, la conducta humana enmarcada en un
sistema de organizacidn, especialmente, la conducta que
implica toma de decisiones o influencia en el comportamiento
de otros.

El fendmeno administrativo se da donde quiera que exista un
organismo social, porque en él siempre tiene que existir
coordinacién sistemdtica de medios. La administracidn se da
por lo mismo en el Estado, en el Ejército, en la Empresa, en
una sociedad religiosa, en nuestra propia casa, etc.

Para los fines que estdn desarrollandose, quiza uno de los
requisitos substanciales es mejorar la calidad de su
administracién, 'porque para crear la capitalizacidn,
desarrollar la calificacién de sus empleados y trabajadores,
etc., bases esenciales de su desarrollo, es indispensable la
mas eficiente técnica de coordinacidén de todos los elementos
la que viene a ser por ello, como el punto de partida de ese
desarrollo,

Después de haber dado las definiciones de lo que es la
Administraciéon y la Administracién Pdblica, continuareé
hablando sobre la administracidn cientifica y sus origenes.



30

El hombre ha aplicado a la administracién de modo conciente
e inconciente, Infinidad de hechos histdricos demuestran
que, desde sus origenes tuvo la necesidad de organizar para
alcanzar algun objetivo, porque vive en grupos Yy se
desarrolla en grupos para protegerse del medio ambiente,

S6lo hasta fines del siglo XIX se inicid el movimiento con
francas tendencias hacia métodos cientificos, esto es hacer
de la administracién una disciplina basada; no ya en la
experiencia solamente sino en verdaderos principios que le
sirvan de base y hacer asi una Administracidn Cientifica.

La Revolucién Industrial estimuld la necesidad de estudiar
el acto administrativo para mejorar la eficiencia de las
organizaciones sociales productivas de aquella época. Por
eso, no debe extraflarnos que el estudio de esta actividad
humana haya surgido en los paises industrializados como:
Inglaterra, E.E.U.U, y Francia, entre otros.

La incorporacion de datos Cientificos a la administracidn
mostrd al mundo que el estudio sistemético del trabajo podia
conducir a un mejoramiento en la eficiencia. La
argumentacioén de los lideres del movimiento en favor de la
especializacidén y mejor capacitacidén hize mas obvia 1la
necesidad de crear departamentos especializados en personal,

Fué Frederick W. Taylor el iniciador de la Administracidn
Cientifica, quien en unidn de sus discipulos llevaron a cabo

una de las Reformas mds trascendentales para la Economia
Universal. '
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4.~ LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Las organizaciones son unidades sociales creados con el fin

de alcanzar objetivos especificos, cuenta con cuatro tipos
de recursos:

1.- Humanos
2, - Técnicos
3.- Materiales

4.- Financieros

Para el fin que persigo me enfocaré a los Recursos Humanos,
ya que constituyen el activo mds wvalioso de una
organizacidén, un administrador debe buscar que exista entre
los Recursos la mejor interaccidn y se logre homeostasis
para que la consecucién de los objetivos sea la mas
productiva posible; ya que el comportamiento humano tiene
como resultado multiples y complejas relaciones humanas que
se generan en cada organizacion.

Para atender dichos procesos organizaclonales, el
administrador se apoya en las ciencias de la conducta, tales
como la Psicologisa, Sociologia, Psicologia social,

Administracidn, etc.

La administracidn de Recursos Humanos es el proceso
administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacidn
del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos,
las habilidades, etc. De los miembros de la organizacidn en
beneficio del individuo de la propia organizacidén y del pais
en general,

La administracidén de Recursos Humanos es contingencial, o
sea depende de la situacidén organizacional: del medio
ambiente, de la tecnologia empleada por la organizacidn, de
las directrices vigentes, de la filosofia administrativa
preponderantemente, de la concepcidn que existe en toda
organizacién sobre el hombre y su naturaleza y sobre todo,
de la calidad y «cantidad de los Recursos Humanos
disponibles,

Por otro lado la Administracidén de Recursos Humanos no es un
fin en si misma, sino es un medio de alcanzar la eficacia y
la eficliencia de las organizaclones.
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Andlisis de los Recursgos Humanos

Es de suma importancia considerar el aspecto humano, por lo
tanto se hace necesario su determinacién de los mismos; para
ello hace falta un analisis conciso de datos precisos, para
determinar la necesidad y el tipo de capacitacién necesaria.

Algunas Empresas Trasnacionales, han reconocido la necesidad
de tener expertos en analisis de Recursos Humanos y han
establecido departamentos de planificacién de energia
humana. Otras compafiias se han quedado a la mitad del camino
mediante una revisidn sistemdtica de sus necesidades en este
aspecto, concentradas sobre todo en los niveles directivos.

Admito que existe una serie de problemas implicitos en 1la
determinacidén de la eficacia de los Recursos Humanos; es
demasiado clara y esqguemdtica; a medida que aumenta 1la
complejidad de las tareas, el problema de andlisis humanos
se complica también. Sin embarge las Empresas gastan
millones de pesos en ampliaciones Materiales y en el
sostenimiento de los materiales existentes. La necesidad de
mantener los Recursos Humanos de una empresa es lgualmente
importante y requiere una cuidadosa planificacién.

organizacidn, Operacidn y Andlisis Humano.

Hay tantas ideas acerca de las necesidades de capacitacién y
del desarrollo como personas dedicadas a su planeacidén y
direccidn,

Debido a las exigencias de desarrollo y capacitacion es
importante enunciar las tres fases para la determinaciéon de
las necesidades de capacitacidén y son las siguientes:

1.~ AnAlisis de la organizacidén: determinar donde hay que
cargar el acento en el desarrollo y de la capacitacidn de la
organizacidn.

2.- Andlisis de operacidn: determinacién del contenido para
desempefiar de una manera efectiva su cargo.

3.~ Andlisia Humano: determinacién de las habilidades,
conocimientos y actitudes que debe desarrollar un empleado
para desempefiar las tareas que le encarga su organizacién,

El andlisis de organizacidn se ocupa, sobre todo del estudio
general de la empresa, sus objetivos, sus recursos y de la
situacidén de estos recursos en orden a la consecucidén de los
fines.
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El analisis operacional se consagra al andlisis de la tarea
c cargo, sin fijarse en el empleado que lo desempefia.
Incluye la determinacidén de lo que el empleado debe hacer,
el comportamiento especial que se requiere para ello, si 1la
tarea ha de realizarse con efectividad, pero el enfoque es
sobre la tarea no sobre el hombre. En cambio, el andlisis
humano enfoca al hombre.

Esto supone dos cosas: la determinacidn de la habilidad,
conocimientos y actitudes que tienen que desarrollar para
llevar las exigenclas de su cargo. Aqui se enfoca netamente
al individuo en su presente posicién y en sus posibilidades
futuras. Las técnicas para consegulr estos objetivos no
estan todavia plenamente elaboradas.

Las tres fases de la determinacién de las necesidades de
capacitacién estdn estrechamente relacionadas y no se
reallzan con aislamiento mutuo.

La necesidad evidente de la Capacitacién en una organizaciodn
puede surgir, o bien ante la estructura de las tareas de esa
Empresa, o bien ante el comportamiento concreto de 1los
empleados. La tarea de determinar 1las necesidades de
Capacitacién es un asunto continuo,

Tiene que ser objeto de 1la atencién del personal
especializado Y también de los directivos de la
organizacidn,

Importantes Socidlogos y Fildsofos de la adminlstracidn ya
han seRalado la importancia futura de ' la Educacidén vy/o
Capacitacidn; decimos "futura” no porque en el presente y
pasado haya dejado de tener la misma trascendencia, sino
porque las necesidades de un auténtico desarrollo integral
del ser humano y de la sociedad reclaman que, desde este
momento en adelante la educacidn ocupe un primer planho
dentro de los objetivos a nivel nacional e internacional.

Al hablar de Educacidén nos referimos a la adquisicidn
intelectual, por parte de un individuo, de 1los bienes
culturales que lo rodean o sea de los aspectos técnicos,
clentificos, artisticos y humanisticos, asi como los
utensilios, herramientas y las técnicas para usarlos.

Es el propio individuo el tnico que puede hacer algo por
adquirir intelectualmente los bienes culturales.

Desde este punto de vista cualquier trabajador, es un
capitalista puesto que posee una serie de recursos que
cohstituyen su propio capital.
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Por otro lado puede afirmarse también que la educacidn no es
de ninguna manera una preocupacién exclusivamente del
gobierno, sino de una situacién que interesa a los
individuos y a las organizaciones donde trabajan.

Hasta ahora las organizaciones se han preocupado mds por el
desarrollo de ejecutivos. Dicho proceso puede entenderse
como la maduracidn integral del ser humano.
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Por otro lado puede afirmarse también que la educacién no es
de ninguna manera una preocupacién exclusivamente del
gobierno, sino de upa situacién que interesa a los
individuos y a las organizaciones donde trabajan.

Hasta ahora las organizaciones se han preocupado mias por el
desarrollo de ejecutivos. Dicho proceso puede entenderse
como la maduracidén integral del ser humano.
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5.- CONCEPTOS DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO ¥ DESARROLLO.

81 se piensa motivar al trabajador desarrollando su
personalidad a través de una mayor preparacién y cultura, y
ademds incrementar el nivel de la productividad, se debe
pensar en el adiestramiento, desarrollo y capacitacidn,
puesto que se trata de una funcidén clave para el crecimiento
de los individuos, los organismos y por supuesto de nuestra
sociedad. ‘

Para evitar problemas seménticos quiero aclarar
oportunamente mi posicién respecto a los términos,
Adiestramiento, Desarrollo, Entrenamiento y Educacién.

Cuando nos referimos genéricamente a la funcién de Educacién
en la empresa, usamos indistintamente Entrenamiento,
Formacioén, Educacidn y Capacitacién.

Usamos esta Ultima expresidén debido a la popularidad y uso
que tiene en México.

Quiero aclarar en seguida los conceptos de Desarrollo,
Capacitacion y Adiestramiento de diferentes autores.

Conceptos de Capacitacién:

ALFONSO SILICEO
"La Capacitacidn es una actividad planeada y se basa en los
conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador".

FERNANDO ARIAS GALICIA

"LLa Capacitacidn es la funcién educativa de una empresa por
la cual, se satisfacen necesidades presentes y se preveen
necesidades futuras respecto a la preparacioén y adquisicidn
de conocimientos, que principalmente son de caracter
técnico, cientifico y administrativo.

ROBERT L.CRAIG

"Capacitacidén se refiere a un entrenamiento adicional de
habilidades y conocimientos intelectuales para crear
soluciones a problemas.

Capacitacidén: tiene un significado amplio que incluye el
adiestramiento pero su objetivo principal es proporcionar
conocimientos, sobre todos los aspectos técnicos del
trabajo.
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En esta virtud la Capacitacién se imparte a empleados,
ejecutivos, funcionarios en general cuyo trabajo tiene un
aspecto intelectual bastante en propdésito de desarrollo de
las aptitudes del trabajador y prepararlo para desemperiar
eficientemente un puesto de trabajo.

Concepto de Adiestramiento

FERNANDO ARIAS GALICIA .

"Se entiende como habilidad o destreza adquirida por regla
general en el trabajo preponderantemente fisico, desde este
punto de vista el adiestramiento se imparte a los empleados
de menor categoria y a los obreros de menor complejidad en
el manejo de maquinas".

"Adiestrar es proporcionar destreza en una habilidad
adquirida, casi slempre mediante una préactica mds o menos
prolongada de trabajo de caracter muscular o motriz".

P.BAKE ROLAND

“"Adiestramiento, es desarrollar la habilidad del trabajador
o en el empleado de técnicas y practicas de trabajo. También
se puede definir como una prolongacién detallada del
programa educativo de una organizaciodn, aplicada a
ocupaciones, tareas, procesos Yy actividades especificas.

Conceptos de Desarrollo

HUGO CALDERON CORDOVA ,
"Desarrollo: Proceso 1integral del individuo, debido al
aprendizaje que le genera su adaptacion al medio".

"Comprende integramente al hombre en toda la formacidn de la
personalidad (caracter, habitos, educacidén de la voluntad,
cultivo de la inteligencia, sensibilidad hacia los problemas
humanos, capacidad para dirigir".

(caracter, habitos, educacidén de la voluntad, cultivo de la
inteligencia, sensibilidad hacia 1los problemas humanos,
capacidad para dirigir". (caracter, hdbitos, educacidén de la
voluntad, cultivo de la inteligencia, sensibilidad hacia los
problemas humanos, capacidad para dirigir".(caracter,
hdbitos, educacién de la wvoluntad, cultivo de 1la
inteligencia, sensibilidad hacla los problemas humanos,
capacidad para dirigir".
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No solo porque la Capacitacidén en la Empresa sea un tema de
actualidad, sino porque queremos un reto en relacién con las
actividades que se realizan en el Tribupal Superior de
Justicia del Distrito Federal.

Sin pretender ser compleja defino a la “"Capacitacidén como
una actividad planeada y basada en necesidades reales de una
empresa y orientada hacia un cambio en los conocimientos,
habilidades y actitudes del colaborador.

El objetivo de un centro de educacién en la empresa

(capacitacidén interna), se puede entender de la siguiente
manera:

Para que el objetivo de una empresa se logre plenamente, es
necesaria la capacitacidén, que colabora aportando un
personal debidamente adiestrado , capacitado y desarrollado
para que desempefie bien sus funciones, habiendo previamente
descubierto las necesidades reales de la empresa.

La Capacitacidn es la funcidn educativa de una empresa por
lo cual se satisfacen necesidades presentes y se preveen

necesidades respecto a la preparacidon y habilidades de 1los
colaboradores.

Aunque en nuestra época se ha demostrado que es necesario
aprender y trabajar sobre aspectos especificos y por 1lo
tanto justificar asi, la especializacion en la capacitacidn
y en el trabajo, no debemos caer en el extremo de aceptar
este hecho en toda su dimensidén. La especializacién, en
muchos aspectos ha comprobado ser contraproducente en virtud
de que carece de una educacién universal.

Hablando concretamente de la Capacitacién en la empresa,
debo dejar claramente seflalado que esta debe dar en 1la
medida y dosis necesaria al empleado, al funcionario y al
ejecutivo, una visién universal basica, y desde luego,
orientar los programas haciendo hincapié en los puntos

especificos y necesarios para desempefiar eficazmente su
puesto.

La Capacitacién es un medio formidable para encauzar al '
personal de una empresa logrando una auténtica
automotivacioén e integracidén en la misma. Esto solo es
posible si la Capacitacidén que se imparte es integral, pues
solo asi ubicard y desarrollard al empleado cualquiera que
sea su nivel y &area de trabajo, como un miembro responsable
del conglomerado social al que pertenece.
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Fines bdsicos de la Capacitacidn en la Empresa:

1.- Promover el desarrollo integral del personal y asi, el
desarrollo de la empresa,.

2.- Lograr un conocimiento técnico especializado, necesario
para el desempefic eficaz del puesto.

El crecimiento de la empresa es5 una fuerza existencial, vy
5010 en el caso de que sea planeada y encauzada debidamente
llevard el nombre de Capacitacidén y Desarrollo integral a
través de un plan sistematico de Capacitacién que abarque a
toda la empresa. '

Muchos de los problemas padecidos por una organizacién tanto
de tipo humano como técnico, normalmente no se resuelven con
la oportunidad y eficacia necesarias. Las razones son
diversas y las agrupo basicamente en dos tipos:

1.- los problemas se desconocen, ignoran, ¢ bien no estén
claramente definidos y por lo tanto su planteamiento vy
solucidén no son adecuados.

2.~ Los problemas se conocen claramente, pero la actitud de
los ejecutivos y el ambiente cerrado de la empresa no
permiten que se resuelvan, entonces, frente a la cldasica
actitud de eludir el conflicto, de no sentir la necesidad
del cambio y: por lo tanto, de aceptar, soportar y promover
la ineficiencia administrativa llamada burocracia con un
sentido peyorativo. :

Los cursos de Capacitacidn, por su sentido humano y teécnico
y mas aun, por el ambiente en que se realicen, constituyen
en cierta forma, un pafio de lagrimas y una vdlvula de escape
para los diferentes problemas gque viven colaboradores en la
realilidad de su trabajo. Hasta el momento son pocas las
empresas que saben aprovechar y canalizar esta situacion.

Los cursos de Capacitacién no son el Gnico ni el mejor medio
para obtener informacién que indique la existencia de
problemas y la necesidad de tomar decisiones oportunas para
el cambio. A mi juicio el segundo es mas triste, se refiere
a situaciones de fondo, a actitudes humanas. Se trata de un
problema profundamente humano que tiene muy antiguos
antecedentes y hondas raices; pero ello no significa que nos
crucemos de brazos y lo aceptemos con una actitud suicida.
Se debe luchar para que el ambiente de las empresas sea cada
vez mds abierto y permita una mayor automotivacién,
creatividad y comunicacién efectiva, lo cual redundard en
resultados benéficos a muy corto plazo.



39

Importancia de la Capécitacién en las Instituciones

Es indiscutible que la Capacitacién juega un papel muy
importante en el incremento de la eficiencia, pues ademds
del aprovechamiento racional de 1los recursos del pais
implica elevacién en el nivel de vida de sus habitantes vy,
por lo tanto, un indice mayor de personas econdédmicamente
activas.

En México la Capacitacidén ha tenido mucha aceptacién en
varios sectores de la Empresa "“Publica y Privada", pero
desafortunadamente no han alcanzado el desarrollo que
deberia, pero son contadas las empresas que establecieron
programas permanentes de Capacitacidn para sus empleados.

En nuestro pals existe una gran demanda de personal
calificado que las universidades y diferentes instituciones
de enseflanza, no estdn en posibilidades de formar, por lo
gue es necesario que tanto en las organizaciones Publicas
como Privadas, establezcan programas periddicos de
Capacitacién, brindando asi el tipo de ensefianza necesario
para que el personal realice su trabajo con mayor eficacia,
ademds de que el primer beneficiado de la Capacitacidn es el
propio organismo.

Dentro de este punto destacan dos mds importantes:

1.- Las Empresas Publicas como Privadas, son las que deben
completar en los jdvenes egresados de escuelas técnicas y
“universitarias, tengan una preparacidn necesaria Y
egpecializada que les permita enfrentarse, en las
condiciones del cambio diario que existe dentro de dichos
organismos.

2.- La Capacitacidn es uno de los medios mas eficientes para
alcanzar los niveles de motivacién en el empleado y la mejor
Productividad dentro de la Empresa.

Hasta hace pocos afios se consideraba que el desarrollo
econdémico se podria alentar simple y sencillamente llevando
bienes de capital a un pais. Sin embargo, el capital por si
solo no indica forzosamente, que exista desarrollo
econdmico, €S necesario gque las personas sepan como
aprovechar en forma adecuada, los recursos materiales, que
conozcan la tecnologia suficiente para que los bienes de
capital sean puestos a trabajar con eficiencia.
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Las Empresas que destinan parte de su capital a pagar
trabajo de personal extranjero, debe tener conciencia de que
es una inversion nula para las utilidades y que en lugar de
continuar por ese camino, deben invertir en la Capacitaciédn
de su personal, lo que les motivard a continuar con 1la
adquisicién de conocimientos y estar al dia de las
innovaciones, obtendran asi un mejor logro de sus objetivos
personales y por consiguiente, de la Empresa misma.
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7.~ LA CAPACITACION COMO UNA TECNICA DE LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La época actual puede ser concebida como aquélla en la que
los recursos humanos y su &ptima, justa e integral
administracién, representa el reto mias importante para la
empresa moderna.

La Administracidn de Recursos Humanos comprende un proceso
que se inicia con el reclutamiento y la seleccidn y se apoya
en la técnica de Capacitacidn concluyendo con una adecuada Yy
dindmica planeacidén de vida y carrera del personal.

El objetivo de un programa de planeacidén de vida y carrera
del personal es determinar y encauzar el potencial humano de
la organizacidn, desarrollando sus conocimientos,
habilidades y actitudes en congruencia con su trayectoria
vital, con sus motivaciones personales y laborales y con los
objetivos y cultura de la organizacion,

La Capacitacidn es una funcién que coadyuva directamente
para mantener en alto el nivel moral del personal de 1la
Empresa y como medio eficaz de integracion,

La automotivacidén es uno de los medios por los que se logra
la mayor eficacia en las gestiones administrativas
cualquiera que sea su area, Plblica o Privada.

A través del Adiestramiento, la Capacitacién y el
Desarrollo, el ser humano adquiere una especial motivacién,
que se orienta hacia mayores y mejores resultados, esto es
hacia la integracidén de grupos al que pertenece y hacia la
Productividad y el ahorro para la Empresa.

Los programas de Capacitacidn que motivan al empleado deben
estar dirigidos a difundir las técnicas modernas de
Administracién y los conocimientos propios del puesto bajo,
debiendo programarse sobre bases periddicas y de acuerdo con
las necesidades reales de la Empresa.

La correcta Capacitacién Hombre/Puesto, permite alcanzar un
mejor nivel de Productividad, asegurando el arraigo y
motivacién del personal para el buen funcionamiento de la
organizacién y proporcionande a la empresa los elementos
indispensables para conseguir sus objetivos con mayor
facilidad. La responsabilidad que implica la Capacitacién de
personas, requiere de un trabajo de alta ética profesional y
atencién personalizada, que aseguren a la Empresa y al
elemento humano, la consecucidn de intereses y espectativas
mutuas.
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8.~ FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACION

Con el fin de transformar los insumos en productos Yy
servicios, la unidad administrativa (personal) dedicada a
las actividades de Capacitacién lleva una serie de funciones
que engloban el procesc administrativo de la Capacitacidn.
Cabe seflalar que las fases, que a continuacidén enuncio,
responden .a una divisién derivada de dicha estructuracidn de
la Capacitacién. Esta divisidn parte fundamentalmente de una
concepcidn practica de la Administracidén de la Capacitacidn.

Dentro del proceso administrativo de 1la capacitacidén se
identifican las siguientes fases:

1.- Deteccién de necesidades de Capacitacién.- Las
necesidades de Capacitacidn son  aquellos temas,
conocimientos o habilidades que deben ser aprendidos,
desarrollados o modificados para mejorar la calidad del
trabajo y la preparacidn integral del individuo en tanto
colabore en una organizacidn,

- Dichas necesidades constituyen la diferencia entre el
empefic actual del trabajador en su puesto de trabajo y las
necesidades de trabajo presentes y futuras de conformidad
con el objetivo de la organizacidn.

- También pueden considerarse como aquellas carencias en los
conocimientas y habilidades que bloquean o impiden el
desarrollc de las potencialidades del individuo y 1la
eficacia en el desempefioc de su puesto de trabajo.

A continuacion enlisto . algunos de los beneficios de un
diagndstico de necesidades de capacitacidn.

1.- Andlisis y localizacidn de necesidades educativos.

2.- Informacidén para la programacidén de actividades del area
de Capacitaciodn.

3.- Definicidn de recursos necesarios como:

- Bventos a realizar, cuerpo de instructores, recursos
fisicos, metodologia a emplear y auxiliares diddcticos.

4.- Presentacidén del proyecto.- Es la primera fase en el
proceso administrativo de la Capacitacidn, consiste en la
presentacién del planteamineto general del problema y las
acciones a desarrollar para resolverlo.
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En esta fase, se establece el compromiso formal entre el
drea usuvaria y la unidad de Capacitacién para la consecucidn
de un programa.

5.~ Presentacién del programa.- Se inicia con la
investigacién de necesidades de Capacitacidén y culmina con
la exposicldn sistemdtica de un conjunto de actividades que
tienen orden y un objetivo determinado. En el programa se
establecen las condiciones a las que deben sujetarse las
actividades, asi como su descripciédn, duracidn, recursos
asignados y seflalamientos responsables.

6.- Operacién de los programas.- Esta fase la conforman las
actividades que permiten la aplicacidén de los programas y el
logro de los objetivos del mismo.

7.~ Control del programa.- Consiste en una serie de acciones
evaluatorias gque coadyuven a eliminar, al méximo posible,
los problemas de la operacidn de los programas,

8.- Evaluacidn.- Es la fase del procesoc en la que se diseifian
los medios iddéneos para establecer hasta que punto los
capacitados alcanzan los objetivos educativos prefijados.

9.~ Seguimiento.- Es la ultima fase del proceso, que permite
evaluar el grado de permanencia de la accidn capacitadora y
detectar acciones futuras. Esta etapa culmina con el informe
de resultados del programa.
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9.- ELABORACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION

Primero es necesario definir qué es un programa.

Por programa entendemos lo siguiente: Documento en donde se
establece la secuencia de operaciones, los responsables de
cada una, el tiempo que ocupard, el método a emplear., costo
y lugar donde se efectuard cada actividad.

No es mas que llevar un proceso administrativo a 1la
Capacitacidn,

A) Planeacién.- Aqui se analizard y ubicard la problemdtica
en razén de la cual se establecerdn las estrategias a seguir
a futuro. O sea es la Planeacidn de los cursos a impartir o
el "Qué hacer".

De aqui se desprenden cuatro pasos.

Al) Determinacién de necesidades de Capacitacidn.
- Materias a impartir

- Seleccidn de participantes

- Cantidad de participantes

- Tiempo de duracidn

A2) Eatablecimiento de objetivos.
- Objetivos generales
- Objetivos particulares

A3) Elaboracién de planes y programas.
- Disefio por puesto

- Areas de trabajo

- Nivel de organizacién

A¢) Presupuesto
- Determinacién de los costos Yy recursos que se requieren
para la realizacién.

B) Organizacién.~ "Con qué hacerlo"

- Se debe contar con una estructura donde intervengan
recursos humanos y técnicos para poder realizar la
Capacitacidn,

Bl) Estructura y sistemas
- Esto implica espacios fisicos, dependencia organizacional,
autoridad, responsabilidad.

B2) Integracién de personas

~ Se requiere de personal interesado en la Capacitacidén asi
como instructores especializados para cumplir con los
objetivos de la Capacitacidn.
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B3) Integracidén de cosas.

- Requerimiento de aulas, mesas, sillas, pizarrones,
proyectores y en general de diferentes recursos fisicos
necesarios.

B4) Entrenamiento de instructores.
- Actualizacidn constante de los instructores.

C) Bjecucién
- Es la realizacidn y la fase donde cobran vida los planes
establecidos.

Cl) Materiales y apoyos de instruccién,
-~ Manuales

~ Guias de instruccién

- Material visual

- Material filmico

C2) Contratacién de servicios.
~ Servicios externos de instruccidn

C3) Coordinacién de eventos.

C4) Control administrativo y presupuestal.
- Registro de participantes

-~ Registro de asistencia

- Registro de evaluacién

D) Evaluacidn. )

- Es la comprobacién de lo alcanzado con lo planeado, la
evaluacién sirve para tomar medidas correctivas y se da en
todo proceso.

D1) Sistema

D2) Proceso Institucional

D3) Seguimientos

D4) Resultados

Cada programa de Capacitacioén debe ser determinado en base a

neceslidades particulares.
Esto solo es un modelo general de Capacitaciédn.
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10.- LA CALIDAD DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

El personal es un factor que posee una serie de
caracteristicas y recursos sobre la Empresa de manera
decisiva por lo cual su calidad debe ser normada desde su
seleccidén y debe ser acrecentada a través de su capacitacidn
y adiestramiento.

Calidad en la Seleccidén de Personal

Hoy en dia, la entrevista inicial debe hacerse para que se
realice la evaluacidén pertinente del candidato con la
finalidad de establecer su capacidad y adecuacidn al puesto.

Posteriormente el &rea solicitante o usuaria solicitard al
drea de personal la aplicacidén de las evaluaciones
pertinentes a los prospectos seleccionados para ocupar el
puesto informandoles a los mismos el periodo estimado para
ser informados de su aceptacidn en la Empresa.

El Aarea de personal realiza entonces la evaluacién de los
prospectos y las envia al 4rea solicitante o usuaria.

El &rea usuaria evalua particularmente los resultados de
cada candidato y selecciona el considerado como mas adecuado
al puesto,

De acuerdo a:

- Capacidad
- Personalidad requerida para el puesto

" Por ultimo la solicitud de contratacidén al area de personal
para que lleve a cabo los trdmites requeridos.

Calidad en la Contratacidén

El 4rea solicitante deberd guardar su expediente para Su
actualizacién oportuna y su evaluaciodn posterior no solo del
candidato sino también para calificar la eleccidn realizada.

Calidad en la Induccidn

La induccién es el primer paso para la adaptacion del
empleado nuevo a la empresa, de. ella depende que su
rendimiento sea alto desde su ingreso.
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Calidad en la Capacitacién

Toda calidad implica un control. Es por ello que la
Institucién debe exigir a sus empleados el aprovechamiento

~de los cursos tomados en la empresa solicitando resUmenes y
avances de los mismos.

En el otorgamiento de becas. Estas deberdn ser en relacién a
la actividad desempefiada por el empleado dentro de la
empresa Yy para su seguimiento la institucién tendrd el
conocimiento de el nivel de aprovechamiento del empleado.
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11.- Tipbs de Capacitacién

Capacitacidén para el trabajo:

- Capacitacion de preingreso
- Induccidn
- Capacitacién promocional

Capacitacidén en el trabajo:

- Adiestramiento
- Capacitacién especifica y humana

Desarrxollo

- Bducacidén formal para adultos
- Integracidn de la personalidad
- Actividades recreativas y culturales

Capacitacién para el trabajo

Estd dirigida al trabajador que va desempefiar una nueva
funcién; ya sea por ser de nuevo ingreso o por haber sido
promovido © reubicado dentro de la misma organizacidn., Su
objetivo es proporcionar al personal la capacitacidn
adecuada al puesto que vaya a ocupar.

Capacitacidén de preingreso

Este tipo de capacitacién se hace generalmente con fines de
seleccidn, Se centra en otorgar al nuevo personal los
conocimientos necesarios y desarrollarle las habilidades y/o
destrezas necesarias para el desempefio de las actividades
del puesto.

Induccidén

Constituye el conjunto de actividades que informan al
trabajador sobre la organizacidén, planes y programas para
acelerar su integracidén al puesto, al jefe, al grupo de
trabajo y a la organizacidn en general.

Capacitacidén Promocional
Constituye en las acciones capacitacionales que otorgan al

trabajador la oportunidad de alcanzar puestos de mayor nivel
de autoridad y remuneracidn.
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Capacitacién en el trabajo

La capacitacién en el trabajo 1la conforman una serie
sistematizada de actividades de los trabajadores en la labor
que realizan.

En ella se conjugan 1la realizacidn individual con 1la
consecucidén de los objetivos de la institucidn.

En este marco la capacitacién en el trabajo constituye una
importante herramienta de la organizacién para apoyar a sus
diversas &reas en el mejor ejercicio de sus funciones vy
dotarlas de personal identificado con los fines de 1las
actividades que tienen encomendadas.

Desarrollo

Este comprende 1la formacidén integral del individuo ¥y
especificamente, las acciones que puede llevar la
organizacidn para contribuir a esta formacidn.

Cabe sefialar que es dificil determinar a que grado una
accién de capacitacidén se convierte en una de desarrollo, ya
que por su caracter globalizador, esta Gltima incluye a la
capacitacidén y el adiestramiento.

Educacién para adultos

Son las acciones llevadas a cabo por la organizacidn para
apoyar al personal en su desarrollo en el d&ambito de 1la
educacidn escolar.

Integracién de la personalidad

La forman los eventos organizados para desarrollar y mejorar
las actitudes del personal hacia s{ mismos y su grupo de
trabajo.

Actividades recreativas y culturales

Son las actividades que les da a los trabajadores el
esparcimiento necesaric para su integracidn con el grupo de
trabajo y con su familia, asi como desarrollar su
sensibilidad y su creacidén intelectual y artistica.
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III
PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD
1.~ CONCEPTUALIZACION DE LA PRODUCTIVIDAD Y LA CALIDAD
2.- LA CALIDAD EN EL SERVICIO
3.- PANORAMA GENERAL DE LA PRODUCTIVIDAD EN MEXICO
4.- POLITICA NACIONAL DE PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD

' §.- ESQUEMA BASICO PARA IMPULSAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
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LAS PALABRAS MAS IMPORTANTES EN LA CALIDAD TOTAL.

Las diez palabras mas importantes:
El mayor compromiso en la vida es la Calidad Total.

Las nueve palabras mds importantes
Nuestras metas principales son la Calidad y el Servicio.

Las ocho palabras més importantes
Para nosotros el cliente estd antes que todo.

Las siete palabras mds importantes
La Calidad se genera en cada proceso.

Las seis palabras mds importantes
Estamos orgullosos de lo gue hacemos.

Las cinco palabras mas importantes
La Calidad la hacemos todos.

Las cuatro palabras mas importantes
Debemos prevenir, no inspeccionar.

Las tres palabras mads importantes
i Mejoramos cada Dia !

Las dos palabras mas importantes
Educacidn permanente.

La palabra mas importante
RESPONSABILIDAD. .
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1.- CONCEPTUALIZACION DE LA PRODUCTIVIDAD Y LA CALIDAD
Productividad

En México el interés por elevar la productividad antecede a
la segunda guerra mundial, no obstante, los trabajos
realizados eran abordados de manera individual y aislada, Y
no es sino hasta la postguerra cuando algunos técnicos e
industriales comienzan a interesarse por el movimiento
europeo sobre la productividad y hacen conciencia en el pais
para crear una institucidn de tal indole.

Dimensidn técnica, econdmica y social

Definir el fendmeno de productividad no es tarea facil,
puesto que a través de la Historia se han elaborado mds de
trecientas definiciones, sin embargo, estas abordan
basicamente tres dimensiones:

-~ Social y Humanistica

Destaca el trabajo del hombre, el mejoramiento de su nivel
de vida y el proceso interactivo entre los seres humanos y
la naturaleza. :

- Econdémica
Considera aspectos como condiciones de mercado, inflacién y
rendimiento de recursos.

- Técnica
Incluye a su vez otros conceptos como eficiencia, eficacia,
efectividad, rentabilidad y economicidad.

Eficiencia:
Se refiere a la utilizacidn de los recursos sin atender los
objetivos y metas.

Eficacia:
comprende el logro de resultados sin importar los medios.

Rentabilidad:
Supone que el fin supremo es la realizacidén de una ganancia
maxima sobre el capital empleado en la misma.

Economicidad:
El fin es lograr la cantidad mdxima producida con gastos
minimos.



Los factores m&s importantes de la productividad son:

Humano:

Considerado como el principal determinante de la
productividad, ya que es el que dirige a todos los demas
factores que participan directamente en la produccidn, es el
activo mds importante de la organizacién.

Maquinaria y equipo:
Tener en cuenta su estado, calidad y correcta utilizacidn,

Organizacién del trabajo:

Es complemento de la maquinaria, equipo y trabajadores
calificados que intervienen en el redisefio, la estructura de
puestos y la autonomia relativa de los grupos laborales.

Materias primas:

Utilizadas en proceso productivo, son también elementos
importantes, ya que de la buena calidad de estas dependen en
cierta medida acortar el tiempo de la produccidn.

Definicidn de productividad

El concepto de productividad trasciende la mera relacidn
operativa entre producto e insumo y se plantea como un
cambio cualitative gue permita a nuestra sociedad en todos
sus niveles, hacer mas y mejor las cosas, utilizar més
racionalmente los recursos disponibles, participar mds
activamente en la innovacidén y los avances tecnholdgicos,
abrir cauces a toda la poblacidén para una mas activa vy
creativa participacidén en la actividad econdmica y en los
frutos generados en la misma.

"la productividad es una medida de lo bien que
se han combinado y utilizado los recursos para
cumplir con los resultados especificos disponibles®. (1)

RESULTADOS LOGRADOS
LA PRODUCTIVIDADS =~mecmmeccccanmmanan

RECURSOS EMPLEADOS

(1) BAIN, DAVID. PRODUCTIVIDAD: LA SOLUCION A LOS PROBLEMAS
DE LA EMPRESA. P.3



Productividad laboral:

Es la relacién entre la produccién o valor afiadido en la
produccidén y la cantidad de recursos humanos (trabajo)
utilizada, teniendo en cuenta el costo de alquilar aquellos
recursos por el periodo de actividad considerado. Puede
expresarse en términos fisicos, valores monetarios o como
indice. (2)

CANTIDAD TOTAL DE BIENES Y SERVICIOS
PRODUCTIVIDADS === om-ems oo e oo cn et e e e n e o

No. DE TRABAJADORES X HORAS HOMBRE
CALIDAD
- Evolucién de la calidad
El control de la calidad ha sido el resultado de wuna
evolucidén constante, resumida en cinco etapas. Cada una de
ellas ha tomado un periodo de veinte ajlos aproximadamente
desde su comienzo hasta su realizaciédn.

Feigenbaum (3) define estas etapas como sigue:

ETAPAS CARACTERISTICAS

1.- "Operador de control Un grupo reducido de trahajadores
de calidad" tiene la responsabilidad de la
(Finales del siglo XIX) manufactura completa del producto

con cada trabajador controla
totalmente la calidad de su

trabajo.
2.~ "Mayordomo de control Las tareas son supervisadas por
de calidad" un mayordomo gue no pertenece al
{Principios 1900) grupo de trabajo pero que asume

la responsabilidad por la cali-
dad del trabajo.

3.- "Control de calidad -8e justifica la aparicién de los

por inspeccion® primeros inspectores de. tiempo
completo debido al gran numero de
trabajadores. La inspeccidn se
realiza al final del proceso.

SHELDON, ARTHUR ET ALL. DICCIONARIO DE ECONOMIA.P.553
FEIGENBAUM. CONTROL TOTAL DE LA CALIDAD (ING. Y ADMON).
p.p. 30-32

—~—
[PLE 8]
——
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4.- "Estadistica de Produccién en masa. Control
calidad"” estadistico de calidad y las
(2a. Guerra mundial) herramientas estadisticas

sustituyen la inspecciodn.

5.- "Control Total de la Inspeccién durante todo el
calidad" ’ proceso. Enfasis en la calidad

(Finales de afios 50s.) de los insumos.

Elementos para la Calidad

Existen muchas opiniones acerca de la definicién de 1la
calidad, pero esta no se puede considerar como un concepto,
puesto que implica un proceso (4) que tiene sus raices en
cuatro fundamentos:

1.- ¢ Qué es la calidad?
Cumplir con los requerimientos del cliente.

2.~ ¢ Qué sistema permite obtenerla?
Prevencién: Eliminar por adelantado las oportunidades de
error.

3.- ¢ Qué norma de desempeiio aplica?
Cero defectos.

4.- ¢ Como se mide la calidad?
Costos de calidad.

La forma mads practica de recordar los fundamentos se da al
analizar la frase:

"HACERLO BIEN A LA PRIMERA"

Hacerlo: cumplir con 1los requerimientos del cliente
(Definicidn) .

Bien: Evitar errores (Sistema de prevencidn).

Siempre: Cero defectos, eliminar la necesidad de volver a
hacer el trabajo (Norma de ejecucidn).

A la primori vex: No tener precio de incumplimiento, sino
solo de cumplimiento (Medida Afectiva).

(4) TIME MANAGER INTERNACIONAL. CALIDAD PERSONAL. p. 180
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Calidad como Filosofia

Hablar de la Calidad nos remonta a los afios cuarentas en
estados unidos cuando se fabricaban las armas nucleares,

pues se tenia que asegurar cero errores Yy establecer
sistemas de prevenciodn,

I Generacidén: Filésofos
II Generacién: Practicantes
III Generacidn: Paises en desarrollo

I Generacidn II Generaciédn IIX Generacién
{Filésofos) {Practicantes)

DEMING ISHIKAWA PAISES EN DESARROLLO
CROSBY CONWAY

JURAN FUKUDA

FEIGENBAUM

Entre los autores gque hablan de la calidad existen
colncidencias como:

El cliente es lo mds importante

Hay que prevenir

Bl proceso es a largo plazo

Evitar retrabajos y reprocesos

Reducir desperdicios

Medir los resultados

Dar reconocimiento

Se requiere del trabajo en eguipo

Participacidén e involucramiento de todo el personal
Precisa de un fuerte y profundo compromiso de alta
direccidn.

- Instituir programas de entrenamiento y capacitacidn,

t § Pt & & v 1t

Las metodologias de los autores arriba descritos:

DEMNING

1.- Planear 2.- Actuar 3.- Verificar 4.- Mejorar

CROSBY

.~ Establecer el compromiso de la direcciédn
- Crear equipos de mejoramiento de calidad
.~ Establecer la medicidén de la calidad

.~ Evaluar el costo de la calidad
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5.~ Crear conciencia sobre la calidad
6.- Aplicar las acciones correctivas
7.- Planear el dia "Cero Defectos'
8.- Educar al personal

9.- Dia "Cero Defectos"

10.~ Fijar metas

11.- Eliminar las causas de error
12.- Dar reconocimiento

13.- Consejos sobre la calidad

14.- Repetir todo el proceso

JURAN

.- Detectar areas de oportunidad

Establecer metas de mejoras

Planear el logro de metas

Brindar capacitaciodn

Emprender proyectos

Registrar el avance

- Dar reconocimiento

.- Comunicar resultados

- Evaluar

.~ Mantener el empuje haciendq mejoras anuales

e o e =
1

-
1

WD~ WN
1

Q.

HIKAWA
sigulentes herramientas estadisticas:

ol o}
o]
[/ ]

Diagrama de pareto

Andlisis causa-efecto
Estratificacion

Hoja de verificacién

Graficos y cuadros de control
Calendarizacién
Representacidén de la gerencia

1

SN WD
]

Todos los autores coinciden en que el cliente es la esencia
o fondo de la calidad. Es por esto que el cliente no puede
disociarse del proceso de produccién dentro del cual
nosotros ocupamos un punto especifico,

Cliente es toda aquella persona en la que repercute
toda una parte de nuestro proceso., Es toda organizaciéq (o}
persona interna o externa que recibe un producto o servicio,

La calidad no es simplemente una ESTRATEGIA, sino un VALOR
que genera actitudes y comportamientos permanentes en el
trabajo. La calidad consiste en alcanzar los mdximos
estdndares deseables en todo lo que realizamos.
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Por ello se considera que la Calidad Personal es la base de
todas las dem&s calidades (Personal, de equipos, de
productos, de servicios y organizacional).

Relacidén entre calidad y Productividad

Los elementos fundamentales de un producto o servicio son,
entre otros, el rendimiento fiabilidad, conformidad,
utilidad, estética, calidad percibida.

Cada uno de estos elementos es autdnomo y distinto, porque
un producto o servicio puede clasificarse en buena posicién
respecto a una dimensidén y ocupar un buen o mal lugar con
respecto a otro,

Por ejemplo: Cualquier Producto que sea muy estético pero
que no funcione, o que funcione un tiempo determinado

Competitividad y Desarrollo

Las bases de la competencia son el conjunto de variables
sobre las cuales la organizacién fundamenta su estrategia
para impactar a su entorno, por ejemplo:

- Desarrollo de nuevos productos - Personal calificado

- Precio - Solucién pronta de
problemas

- Tiempos de entrega - Rapidez en trémites

- Servicios: antes, durante y - El valor agregado

después.

De esta manera, la empresa que tenga la capacidad de ofrecer
productos y servicios que satisfagan las necesidades del
mercado mucho mejor que los productos o servicios de los
competidores, 0o de otras instituciones, tendera a
mantenerse, crecer y desarrollarse, Sin embargo, la
competitividad y la productividad de una organizacidén no se
producen por decreto, ni por azar; son simplemente resultado
de:

LA PLANEACION ESTRATEGICA
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2.~ CALIDAD EN EL SERVICIO
¢ QUE ES EL SERVICIO?

Hablar de servicio implica hacer referencia a la otra cara
de la moneda; a esa parte "aparentemente invisible" que
complementa al producto, Yy que es altamente significativa en
el éxito o fracaso de una organizacion.

Al mencionar Servicio, inmediatamente pensamos en todas
aquellas vivencias buenas o malas que hemos tenido, ya sea
como simples compradores o clientes. Pero a todo esto, ¢Qué
es el Servicio?

Analicemos algunas definiciones:

El Servicio es el conjunto de prestaciones que el cliente
easpera, ademis del productos o del servicio bésico, como

consecuencia del precio, la imagen y 1la reputacién del
mismo. :

JAQUES HOROVITZ

Servicio es en primer lugar un proceso. Mientras que los
articulos son objetos, los servicios son realizaciones,

L. BERRY, R. BENNET Y W.BROWN

El servicio no es mas que el conjunto de soportes gue rodean
al acto de comprar.

Caracteristicas del Servicio

A diferencia de la manufactura, el servicio posee cuatro
caracteristicas estas son:

Intangibilidad
Un servicio no se puede tocar, probar, oler o ver. Cosas
tangibles como las tarjetas de crédito o los cheques pueden

representar el servicio, mas no son el servicio en si
mismas.

Heterogeneidad
El factor humano es vital en esta caracteristica del
servicio, pues por muchas razones un prestador de servicio,

sobre todo de primera linea, jamdas proporcionard el mismo
servicio.
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Inseparabilidad de produccidén y consumo
Un servicio generalmente se consume mientras se realiza, con
el cliente implicado a menudo en el proceso.

Caducidad

La mayoria de los servicios no se pueden almacenar. Si un
servicio no se usa cuando estd disponible, la capacidad del
servicio se pierde.

Calidad en el servicio
1.- Sirva por el placer de servir
2.- No sustituya conveniencia por servicio

3.- Dentro de cada reclamacién hay una solicitud por
servicio

4.- Administre sus momentos de verdad y se volverd
irresistible

5.- Atienda a sus clientes e invite a su jefe a que lo
atienda a usted

6.- Los jefes no son responsables por el trabajo que hace la
gente, sino por la gente que hace el trabajo

7.- El placer de los negocios proviene de servir a la gente
y no de venderles algo

8.- Entre mds desapercibido pase el servicio mayor serd la
satisfaccidn del cliente

9.- Reconozca el servicio y permita ser servido

Todo lo que tiene que hacer... cuando es usted el proveedor
de servicio, y quiere que 8u cliente/beneficiario del
serviclo se sienta bien y perciba su servicio como positivo
y brillante es... :

Sonreir

Mantener contacto visual

Dirigirse al cliente por su nombre

Ofrecer toda su atencioén

‘Comprometerse

Reflejar el lenguaje corporal del cliente

* Hablar en el mismo tono de voz y a la misma velocidad que
el cliente

* Hablar positivamente del cliente, de su comportamiento Yy
su actitud

* Mostrar respeto hacia el cliente como persona, sin
importar raza, sexo, educacién y cultura

* Mostrar lealtad hacia sus colegas y su empresa

'iNo adoptar nunca la actitud "Esto no es responsabilidad
mia®

* Conocer su trabajo

* Ir siempre bien vestido y descansado

* Actuar relajado y natural

* Estar orgullosos de lo que hace

* adaptar su servicio a cada situacidén y cliente

» % % » 5 »
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El concepto de calidad se ha convertido en el factor

competitivo m&s importante en el mercado de servicios de
hoy.

Calidad en el Servicio

Crear consecuentemente valor para el cliente, puede medirse
porque tan bien se conforma el nivel de servicio a sus
expectativas y qué tanto va mds alla.

El error de la empresa de servicios para mejorar la calidad
es su contingencia a la voluntad humana.

cuando se vea al servicio como: "Fabricacién en el campo”
entonces se obtendrd 1la misma dedicada atencién que
actualmente tiene manufactura.

Enfoque de la Organizacidén y del Cliente

Generalmente es insuficiente 1la motivacién, el trabajo
arduo, la personalizacidn, = el entretenimiento y 1los
incentivos.

Es muy importante 1la programacién, la planeacién, la
atencién al detalle y sobre todo la atencién a las
preocupaciones, problemas y necesidades del cliente.

SI

Se diseflan los sistemas de servicio de forma que las
funciones centrales sean cuidadosamente controladas, que las
instalaciones se adeclien y se limiten a los productos
predefinidos.

ENTONCES

L.a unica opcién para el servidor es la que decididé el
disefiador del sistema de servicio.

Los ohstdculos a la Calidad de Servicio

- La diferencia entre lo que quieren los clientes y los que
la direccién cree que quieren,

- La diferencia entre 1lo que la direccién cree que el
cliente desea y lo que pide que ofrezca la organizacidn.

- La diferencia entre los planes de servicio y el nivel de
servicio realmente ofrecido es:

* Conflicto de funciones

* Dispersidén del control

* Ambigledad de funciones
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- La diferencia entre el servicio ofrecido y las
comunicaciones externas sobre el servicio.

Méximas de la Calidad del Servicio

1.- La percepcién de la calidad del servicio resulta de la
comparacién entre lo que el cliente espera del servicio
antes de recibirlo y lo que realmente obtuvo.

2.- La evaluacién del cliente de la calidad se ‘deriva tanto
del servicio que recibid como de la forma en que lo recibid.

3.- Hay dos tipos de evaluacidn en calidad de servicio:

- El nivel de calidad de un servicio normal

- El nivel de calidad en el que se manejan problemas Yy
excepciones.

4.- Cuando sucede un problema, una empresa de poco contacto
se convierte en empresa de alto contacto.

5.- Maneja bien los momentos de verdad es el meollo mismo de
la administracidén de servicios.

6.- Sobrevivir y prosperar en la industria de servicios
requiere de diferenciacidén competitiva.

7.- Mientras més gente tenga que tratar el cliente durante
la prestacién de servicios, menos probable es que quede
satisfecho.

8.- En la mente del cliente, el servidor es la compafiia.

9.- Cuando la presidn aumenta, el servicio se deterio;a.

10.- Aunque la buena calidad puede no ser evidente, la mala
calidad siempre salta a la vista.

11,- El costo estimado de ignorar la calidad en empresas de
serviclos es de hasta el 40% del total de ventas.

BENEFICIOS DE LA CALIDAD Y LA PRODUCTIVIDAD EN ENTIDADES DE
SERVICIO PUBLICO
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® 8I PUDIERA HACER QUE TODO EL MUNDO TUVIESE RAZONES
NUEVAS PARA AMAR SUS TAREAS, SU PATRIA, SUS LEYES;
QUE SE PUDIESE SENTIR MEJOR SU FELICIDAD EN CADA PAIS,
CON CADA GOBIERNO, EN CADA PUESTO EN EL QUE CADA
UNO SE ENCUENTRA, ME CEERIA EL MAS FELIZ DE LOS MORTALES "

MONTESQUIEU

Los beneficios principales de la calidad y la productividad
en el sector Publico se reflejan en:

LA CALIDAD

Del servicio proporcionado al usuario:

Dado que el Sector Publico atiende a la mayor parte de la
poblacidén del pais en salud, educacian, transporte,
normatividad, permisos, etc.; su servicio es un factor
fundamental para mejorar el trabajo del funcionario publico
y beneficiard a los usuarios.

De la imagen de la entidad de servicio:

Al mejorar la imagen de la Institucidén, mejoramos nuestra
propia percepcidén y la del Sector Publico ante los millones
de usuarios.

Del ambiente de trabajo:

Al ser promotores de la calidad personal, se fomenta la
implantacién de mejores sistemas de comunicacidén y relacidn
con los compafieros.

LA PRODUCTIVIDAD

De la organizacién del trabajo:
Permite organizar mejores nuestros tiempos y actividades
inmersos en el proceso del servicio.

De la utilizacién de los recursos:

Evitar los desperdicios de recursos materiales, ahorrando
enérgia, papel, maquinaria, etc., con lo cual contribuimos
al ahorro nacional de recursos naturales, beneficiandonos
‘todos.

De la obtencidén de resultados:

Emplear menos tiempo y esfuerzo en realizar el trabajo
significa un incremento de usuarios atendidos, mayor nimero
de trdmites realizados correcta y eficientemente en menos
tiempo.
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Del servicio proporcionado al usuario:

Dado que el Sector Publico atiende a la mayor parte de la
poblacién del pais en salud, educacién, transporte,
normatividad, permisos, etc.; su servicio es un factor
fundamental para mejorar el trabajo del funcionario publico
y beneficiard a los usuarios.

De la imagen de la entidad de servicio:

Al mejorar la imagen de la Institucidén, mejoramos nuestra
propia percepcién y la del Sector Piblico ante los millones
de usuarios.

Del ambiente de trabajo:

Al ser promotores de la calidad personal, se fomenta la
implantacién de mejores sistemas de comunicacién y relacidn
con los compafieros.

LA PRODUCTIVIDAD

De la organizacién del trabajo:
Permite organizar mejores nuestros tiempos y actividades
inmersos en el proceso del servicio.

De la utilizacién de los recursos:

Evitar los desperdicios de recursos materiales, ahorrando
energia, papel, maquinaria, etc., con lo cual contribuimos
al ahorro nacional de recursos naturales, beneficiandonos
‘todos.

De la obtencidén de resultados:

Emplear menos tiempo Yy esfuerzo en realizar el trabajo
significa un incremento de usuarios atendidos, mayor numero
de tramites realizados correcta y eficientemente en menos
tiempo.
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De nuestra propia ejecucidn:
Saber que aprovechamos al mdximo nuestro tiempo, nhuestra
energia y los recursos de los que disponemos, nos hard

sentir orgullosos de los resultados obtenidos y elevara
nuestra CALIDAD PERSONAL.

La calidad y la productividad traen consigo como beneficio
méximo: :

El mantener la organizacién con
vida y preservar nuestros trabajos,
al descubrirnos como indispensables para
millones de personas que utilizan nuestros
servicios.
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3.~ PANORAMA GENERAL DE LA PRODUCTIVIDAD EN MEXICO
Panorama mundial

Las condiciones econdmicas internacionales evolucionarén con
mucha rapidez, la estabilidad econdémica y la capacidad de
crecimiento dependen de su flexibilidad para adaptarse a las
continuas transformaciones y aprovechar las oportunidades
que se generan en el mercado internacional.

La incorporacién de nuevos participantes en el &ambito del
comercio internacional, el surgimiento de bloques
comerciales y ‘una creciente competencia en los mercados
tanto de exportacién como de recursos de inversién, requiere
de una respuesta 4gil y oportuna de parte de nuestro pais.

México busca la ampliacién y mejoramiento por la via
bilateral, de las relaciones econémicas y comerciales con la
comunidad europea, los paises de América del Norte, la
cuenca del pacifico y con las naciones de América Latina.

Con las Naciones de América Latina.

"En forma simulténea, México participa activa Y
constructivamente en los organismos regionales y
multilaterales, a fin de liberalizar los flujos comerciales
a nivel regional y global y, con ello, abrir camino a una
mayor participacién de los productos mexicanos, en 1los
mercados mundiales". (5)

Para enfrentar con oportunidad y suficiencia los retos que
plantea el escenario internacional, México requerira de las
estrategias de negociacién comercial internacional que
aprovechen al maximo posible las vias bilateral, regional y
multilateral.

El objetivo de las negociaciones y los acuerdos comerciales
es lograr la penetracidén y permanencia de las ventas
externas en los mercados tradicionales y nuevos, Yy asi,
facilitar la expansidén sostenida de las mismas.

Situacién actual en México
A partir de 1983, México inicidé un profundo proceso de
cambio estructural caracterizado por el saneamiento de las

finanzas puUblicas y la racionalizacién del endeudamiento
externo.

(5) LAS RELACIONES COMERCIALES DE MEXICO CON EL MUNDO. p. 23
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Bajo la administracién del Presidente Salinas de Gortari, el
proceso de cambio estructural se profundizé y completd con
un programa de regularizacién econémica, la simplificacién y
recaudacion del marco juridico que regula la inversidn
extranjera, promocién de exportaciones; el fomento a la
actividad productiva de los particulares y la promocidn de
los intereses en el exterior.

Factores limitantes de mayor relevancia

1.- Disparidades e insuficiencias de la estructura
productiva.

2,- Orientacidn de las politicas asociadas al
proteccionismo.

mercados sobreprotegidos
regulados vy concentrados

- Desarrollo industrial
alteracién de precios relativos
(aislados al exterior)

- Amplia participacién del estado en las actividades
productivas y de apoyo: .

* Aumento de subsidios
* Expansidén del control de precios
* Alta reglamentacidn del quehacer econdmico

3.- Insuficiencias en la formacidén y desarrollc de recursos
humanos.

- Limitado desarrollo de la capacitacidn.

* La capacitacidén desempefia una fusién supletoria ante las
deficiencias en la formacidn educativa general de la fuerza
de trabajo.

* Solo el 30% de la fuerza de trabajo que se incorpora a la
actividad productividad ha tenido una formacién terminal o
ha egresado de cursos de capacitacidén para el trabajo.

* Las unidades pequefias y medianas por lo general no llevan
a cabo programas de capacitacién debido, a la alta
movilidad de los recursos y a que no cuenten con la
infraestructura.

* Insuficiente atencién a la motivacidén, participacién y
condiciones de trabajo.
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* Carencias de programas de induccidn en seguridad e higiene
y deficiencias en las condiciones de trabajo.

4.- Actitudes y valores impefantes en el entorno social

- Se entiende la creencia de que la productividad es algo
coercitivo e impuesto y no una forma de conducta.

- Casos limitados al impulso de la productividad y 1la
calidad
- No existe una conciencia colectiva de productividad vy
calidad.
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4.- POLITICA NACIONAL DE PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD

Programa Nacional de Capacitacidn y Productividad

El Plan Nacional de Desarrollo 1989-1994, estd integrado por
21 programas en total, y uno de ellos, es el Programa
Nacional de Capacitacidn y Productividad 1991-1994,

Los puntos que lo integran se sefialan a continuaciodn:
* Marco General

* Factores limitantes de la Productividad en México

* Objetivos

* Areas Estratégicas

Marco General

Tema Central del programa

El trabajo humano, como factor decisivo y en ocaslones
limitante en los esfuerzos orientados hacia el cambio
estructural, la modernizacién y la mayvor productividad.

Requisito esencial en el incentivo hacia la capacitacidn y
la Productividad.

La transparencia en la distribucidén de los beneficios que de
ella se deriven.

Capacitacion

Un medio de acceso a los conocimientos y habilidades que
permitan al trabajador un mejor aprovechamiento de sus
capacidades y de los recursos a su disposicidn.

Productividad

Un cambio cualitativo que permita a nuestra sociedad, en
todos sus niveles, hacer mas y mejor las cosas, utilizar mas
racionalmente los recursos disponibles, participar mas
activamente en la innovacién y los avances tecnolégicos,
abrir cauces a toda la poblacidén para una mds activa vy
creativa participacién en la actividad econdmica y de los
frutos generados de la misma.

Factores Limitantes de la Productividad en México

- Diparidades e insuficiencias de la estructura productiva.
- La orientacidén de politicas asociadas al proteccionismo
industrial.

- Las insuficiencia en la formacidén y desarrollo de los
recursos humanos.

- Actitudes y valores imperantes en el entorno social.
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Objetivos

1l.- Promover el desarrcllo de vinculos de solidaridad para
propiciar la participacién productiva de los grupos
marginados.

2.- Fomentar una dindmica social que promueva la cultura de
productividad, calidad y eficiencia como formas de vida y de
trabajo.

3.~ Desarrollar condiciones iddéneas de trabajo en un medio
mds humano y propicio a la realizacidn personal,

4.- Encauzar a los trabajadores hacia la participacidn
activa y creativa en el proceso de produccidén y para el
cambio tecnoldgico.

5.~ Elevar capacidades, habhilidades vy aptitudes de
participacidn en la actividad productiva.

Areas Estratégicas

* La educacién como requisito indispensable para 1la
productividad.

* La capacitacidén permanente de los recursos humanos en el
contexto de la modernizacidn,

* El impulso de un movimiento nacional de calidad vy
productividad.

* Elevacidn de las condiciones de trabajo y su repercusion
en la productividad.

* El esfuerzo a las acciones de capacitacioén y Productividad
dentro de los programas de solidaridad.

A su vez cada una de estas areas estratégicas indican los
campos Y lineas de accidn, por ejemplo:

Area estratégica Campos y lineas de accidn
La educacidn como requisitb Educacidn y Productividad
indispensable para la Vinculacidén con las nece-
productividad. sidades locales y regio -

nales y la gestacidn de
nuevos modelos educativos.

La capacitacidn permanente Modernizacion de la capa-

de los recursos humanos en citacidn.

el contexto de la moderni- - Realizacidén de progra -

zacion. mas de formacién de pro -
motores.

* Asesores en materia de
capacitacién y producti -
vidad en los organismos
empresariales y sindica -
les.



70

El impulso de un movimiento Movimiento nacional de -
Nacional de calidad y produc- calidad y productividad.
tividad. * Vinculacidn con los

diversos movimientos de
calidad sectoriales asi
como el movimiento Inter
nacional de calidad y

productividad.
Elevacién de las condiciones Condiciones de trabajo y
de trabajo Yy su repercusién product.ividad.
en la productividad * Desarrollo de nuevas

formas de aseguramiento
que eviten la rigidez de
los sistemas actuales y
faciliten la movilidad de
la fuerza de trabajo.

El esfuerzo a las acciones El rezago social y la so -

de capacitacioén y productivi- lidaridad.

dad dentro de los programas * Fomento de la organiza-

de solidaridad. cion social para el tra -
bajo.

Acuerdo Nacional para la Elevacidn de la Productividad y la
Calidad, :

El acuerdo Nacional, publicado en el diario oficial de la
federacidn el 25 de Mayo de 1992, se plantea en el contexto
del Pacto para la estabilidad y el Crecimiento Econdmico, en
donde los sectores obrero, campesino y empresarial, asi como
el Gobierno Federal han mantenido una estrategia sostenida
para abatir 1la inflacidén, recuperar la capacidad de
crecimiento econdmico y avanzar en el cambio estructural.
Esto permite que en lo sucesivo, el centro de atencion de
los Sectores y del gobierno se oriente a la eliminacidn de
obstdculos e ineficiencias estructurales, lo anterior como
base para aumentar la capacidad productiva del pais, lograr
una participacién mds activa en el a&ambito econdmico
internacional y superar las condicines actuales

de vida.
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Dentro de los puntos bdsicos del concenso estdn los
siguientes:

* Los sectores entienden la productividad como un concepto
que trasciende a la mera relacidén entre producto e insumo.

* Por lo tanto, el incremento de la productividad y de la
calidad no pueden atribuirse a un solo sector, ya que abarca
desde la planeacién y la organizaciédn misma de la produccién
hasta la relacidén laboral.

* Por lo anterior, el incremento sostenido de los niveles de
productividad y de calidad constituye una responsabilidad
colectiva, que concierne a todos quiénes participan en 1la
produccidn,

El Acuerdo Nacional para la Elevacién de la Productividad y
la Calidad establece seis lineas de accidn:

.- Modernizacién de las estructuras

.~ Superacién y Desarrollo de la administracidn

.~ Enfasis en los recursos humanos

.- Fortalecimiento de las relaciones laborales

.~ Modernizacién y mejoramiento tecnolégico., investigacién
desarrollo.

6.- Entorno macroecondémico y social propicio a la
productividad y la calidad.

oD W N

La intencidén de estas lineas de accidn es proponer grandes
dreas estratégicas, mas que medidas = especificas. La
productividad y la Calidad no se dan por decreto, sino que
parten de la:

CALIDAD PERSONAL
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5.- ESQUEMA BASICO PARA IMPULSAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO

Un esquema de mejoramiento exige un enfoque de sistemas que
reconozca las relaciones reciprocas entre los elementos del
sistema y su medio ambiente., define el rendimiento del
sistema y mantiene el equilibrio, al mismo tiempo que
efectua cambios.

El mejoramiento de la productividad

- Es funcidén y resultado de una buena administracidén
-~ Es un proceso de cambio

Por lo tanto...

- Para mejorar la productividad es necesario dominar:

EL CAMBIO

- Conviene planificar y coordinar la escala y velocidad del
cambio en todos los elementos principales de la
organizacidén, con la inclusion de:

ESTRUCTURA DE PERSONAL
ACTITUDES Y VALORES DE LA MANO DE OBRA
CONOCIMIENTOS TECNICOS TEORICOS
TECNOLOGIA, EQUIPO, PRODUCTOS
ENTRE OTROS,

Un método de sistemas con respecto a la administracién de
los programas de mejora, se basa en dos aspectos
fundamentales:

1.- Se centra en el producto (como resultado del sistema)
2.- En la integracion de todos 1los subsistemas de 1la
organizacion,

En un sistema de mejoramiento es fundamental:

- Obtener la plena aceptacidén de los recursos humanos a los
cambios.

- Servirse de dos grupos de actividades:

Incentivadoras

- Crean y sustentan el deseo humano de mejorar

- Forman y alientan a los trabajadores a producir bienes y
servicios,

Técnicas

- Proporcionan instrumentos analiticos, de comportamiento,
organizativos y técnicos,
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El mejoramiento

Exige un compromiso continuo:

Se basa en el hecho de que la productividad esta determinada
por las actitudes de todas las personas que trabajan en la
organizaciodn.

Sin embargo:
MODIFICAR ACTITUDES

Incide en los valores individuales y culturales, 1los
prejuicios y la percepcidén de las funciones.

Cambio en las Normas del comportamiento

Una buena estrategia de mejoramiento debe, como minimo:

- Elaborar una definicidén clara y fdacilmente transmisible
del concepto de mejoramiento.

- Explicar por qué el mejoramiento de la organizacidén y las
razones de ella.

- Elaborar modelos oOptimos de mejoramiento acordes a
necesidades, caracteristicas, politicas y conocimientos del
entorno,

- Establecer politicas y planes de mejoramiento.

Algunos ejemplos de preguntas que pueden indicar el estado
de planificacidn, y que sefialan los sectores potenciales de
mejoramiento son:

- ¢Ha fijado la empresa por escrito los objetivos, metas y
un plan de mejoramiento organizacional?

- ¢Se han establecido objetivos para grupos pequefios Yy se
puede medir su rendimiento?

- ¢El plan incluye los métodos por medio de los cuales se
pueden alcanzar los objetivos?

- ¢Se han fijado los limites temporales para el logro de los
objetivos?

- ¢Se han establecido objetivos y actividades teniendo en
cuenta los costos de trabajo?

El proceso de mejoramiento

Alan Lawlor sugiere que cualquier proceso de mejoramiento
tiene cuatro etapas generales:

A) Reconocimiento: reconocer las necesidades del cambio y de
la mejora.

B) Decisidn: después de convencernos de que debemos mejorar,
tomar la decisidén hacia el cambio,
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C) Admisibilidad: verificar que exista la posibilidad de
aplicar la decision.

D) Accidn: aplicacidén efectiva de los planes de
mejoramiento, lo que debe ser el objetivo Gltimo.

Un programa de mejoramiento cubre bdsicamente tres procesos:

- La planeacidn
- El control
- La mejora
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LOS MEXICANOS

Nosotros mexicanhos tenemos sobradas razones para
enorgullecernos de nuestra Nacionalidad. Somos un Pueblo que
tiene una Historia y una Cultura ancestrales. México posee
grandes tesoros artisticos que nos deben hacer sentir
orgullosos. Tenemos también una tradicién y una Historia
llena de valores humanos. Actualmente se ha olvidado lo que
fuimos y no proyectamos tampoco lo que podemos llegar a ser.

Usando huestra razdén e inteligencia y aprovechando huestros
recursos intelectuales y humanos, podemos llegar a Sser una
nacidén culta y consciente de su responsabilidad mundial.

Pero para lograr esto, todos los mexicanos tenemos el deber
de educar a las persohas que han tehido menos oportunidades
ya que la educacién y la cultura son la solucidnh de nuestro
pueblo para poder lograr uh desarrollo no uUnicamente
econdmico sinho moral e intelectual.

HELEN HERNANDE2
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1.~ ASPECTOS HISTORICOS

El 4rea de capacitacién empieza a funcionar a partir del
primero de Febrero de 1988, después de mds de dos aiflos de
insistir constantemente en la necesidad de su creaciodn,
mediante diversos y reiterados proyectos justificativos,
apoyados en las disposiciones legales y en la palpable
evidencia en la Imparticidén de Justicia.

En los primeros meses de 1987, con asesoria de la Direcciodn
de Empleo y Capacitacién del Departamento del Distrito
Federal, de la Subdireccién de Capacitacidn del
I.5.8.5.T.E., y de la Subdireccién de Capacitacién de la
Secretaria de Educacién Piblica, se procedié a la
elaboracion de cédulas y cuestionarios para detectar con
apego a la realidad, las necesidades de Capacitacién.

Se procedié a la investigacién referida y que con base en
los resultados obtenidos de todas las areas que conforman el
H. Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, se
asumidé la responsabilidad de coadyuvar en la preparacién,
actualizacidén y elaboracién de los programas para elevar la
eficiencia operativa de los servidores publicos del Poder
Judicial y satisfacer los requerimientos de perfiles iddneos
de personal; aprovechando las opciones y apoyos de
capacitacién que ofrecen los organismos e Instituciones del
Gobierno de México que obviardn el costo de éstas
actividades.

Con base en lo anterior. se establecid coordinacién con la
Direccién de Empleo y Capacitacién del Departamento del
Distrito Federal y se programaron doce cursos, para ser
impartidos en el H. Tribunal Superior de Justicia. Se hizo
invitacién y difusion del programa, mediante circulares
suscritas por la Presidencia del H. Tribunal, dipticos e
invitaciones personales.

El mobiliario y equipo no fue suficiente y en virtud de la
demanda se precisé conseguir con particulares los apoyos
materiales y humanos necesarios para satisfacer ésta.

Algunos de ellos se contintan wutilizando, tales como:
rotafolio, vehiculo y combustible, cafetera eléctrica,
garrafones para agua purificada, grabadora, libros de
consulta, material didactico, ceniceros, vasos, tazas Y
platos.
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2.- BASE LEGAL

Aunque la Capacitacién se constituye como un derecho de la
clase trabajadora, debieron pasar muchos afios para que se
considerara como tal.

En el afio de 1970, el entonces titular del Poder Ejecutivo
promulga la nueva Ley Federal del Trabajo, en la que se
presentan innovaciones en el Art. 13 Fraccién XV, que a la
letra decia:

"Son obligaciones de los patrones, organizar,
permanentemente o periddicamente, cursos 6
enseflanzas de capacitacidén profesional para

sus trabajadores,,."

En el afio de 1976, y de acuerdo a la disposicién anterior
las autoridades laborales WUnicamente supervisaban las
actividades de capacitacidén, a través de los reportes que se
enviaban a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, por
conducto de la Direccion General de Formacion Profesional;
dependencia encargada de esta tarea.

En el afto de 1977, se somete a consideracién del H. Congreso
de la Unidn, una iniciativa de Ley, el derecho. de 1los
Servidores Publicos a la capacitacién., Como respuesta el 28
de Abril de 1978, queda establecido en el Art. 123 Fracciodn
XIII:

“Las empresas, cualquiera que sea su actividad
estarén obligados a proporcionar a sus traba-
jadores, capacitacidén para el trabajo®.

En el reglamento interno que fija las condiciones generales
de trabajo, en el capitulo IV, plantea como obligatorio el
atender a la capacitacién del personal y al mejoramiento en
sus condiciones sociales, culturales y de trabajo.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de
Febrero de 1817.

Titulo Primero, Capitulo 1, Art, 3o0. y Art. 24. Capitulo II,
Secc. III de las facultades del Congreso; Art. 73, Fraccidn
XXV,

Titulo Sexto. Del trabajo y la Prevencién Sociai. Art.123,
Apartado “B" Fraccidén XIII:
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Ley Federal de la Educacidén Publicada en el Diario Oficial
de la Federacidén, el 20 de Noviembre de 1973.

Axrt. 20, 8o, 100, 200, 470, 480 y 660, Fracciones I, 1II,
III, IV, Vy VI,

Ley Nacional para Educacién de los adultos. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 31 de Diciembre de 1975,

Reglamento para la organizacién de servicios de educacién
general basica para adultos. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacidn el 24 de Diciembre de 1979.

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la
Educacion para los adultos. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacidn el 31 de Diciembre de 1979,

Acuerdo por el que se crea el Comité Mixto de Capacitacién
del Departamento del Distrito Federal, el 26 de Enero de
1985.

Reglamento Interno que fija las condiciones generales de
trabajo del Departamento del Distrito Federal. Capitulo XVI
Articulos del 159 al 168, inclusive. Publicado en la gaceta
oficial del Departamento del Distrito Federal, el 15 de
Diciembre de 1984.

En base a los acuerdds definidos el 3 de octubre de 1993 del
Pacto para la estabilidad, la competitividad y el empleo
(PECE). Mencionaré aquellos de gran importancia para el
tema.

Acuerdos para el PECE

Acuerdo 60.- A solicitud de los sectores, se propondran
aumentos presupuestales al sistema de estudios técnicos y de
capacitacién para el trabajo, al programa de capacitacidn
con becas y a los apoyos econdmicos para adultos empleados o
desempleados que requieran adaptarse al uso de nuevas
tecnologias de produccidn.

Acuerdo 12.- Los sectores propondréan a la siguiente
administracién que continde apoyando, a través de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, en la realizacidn
de seminarics y eventos de capacitacidn sobre sistemas de
medicidén de la productividad.

TR SR
Gl 0 1h Sl
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Los sectores se pronuncian por intensificar y ensanchar sus
esfuerzos para iniciar una nueva etapa de crecimiento alto y
sostenido sobre bases sélidas y estables, mediante la
busqueda conjunta de mayores niveles de productividad vy
competitividad, que redunde en mas empleos y en una
elevacidn efectiva del nivel de todos los mexicanos.

Los sectores firmantes han acordado que el pacto para el
bienestar, la estabilidad y el crecimiento tenga una
vigencia hasta el 31 de Diciembre de 1995.
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3.- OBJETIVO

General

Proporcionar perfeccionamiento Yy superacién en los
conocimientos y habilidades de los servidores publicos del
H. Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, para
atender los requerimientos de perfiles iddneos de personal
técnico, operativo, administrativo y de apoyo, de las
diferentes d&reas que lo conforman, para lograr elevar la
eficiencia en el desarrollo de sus actividades, evitando en
gran medida la dispersién de esfuerzos y de recursos;
aplicando estrategias de coordinacién para promover el
aprovechamiento de las opciones de capacitacién que ofrecen
organismos e instituciones del gobiernoc de México y de otros
paises; asi como, proporcionar el acceso a la enseflanza
abierta, prestaciones y difusién de actividades deportivas y
culturales; seleccionando las técnicas necesarias que
garanticen la eficiencia y la eficacia de los servidores
piblicos del Poder Judicial, en el desempefio de su trabajo,
ddndoles acceso al mejoramiento de la calidad de la vida,
tanto en lo individual, como en lo colectivo.

Especificos

Por medio del proceso integrado de Capacitacidén y Desarrollo
de Personal, coordinado con los programas del H. Tribunal
Superior de Justicia del Distrito Federal, mejorar en forma
sistemdtica las habilidades y aptitudes del personal.

Lograr una integracidén de los servidores plblicos, buscando
la armonizacién de las relaciones laborales, a través de su

desarrollo profesional y humano, auspiciado por la
capacitaciodn.

Propiciar el desarrollo humano e incrementar el acervo

cultural de los servidores pUblicos, mejorandoc su actitud
hacia su centro de trabajo.

Lograr que los servidores Publicos se incorporen al proceso
educativo, y lo hagan extensivo a sus familiares que lo
requieran, en el programa de ensefianza ablerta.

Facilitar a los servidores piblicos del H. Tribunal Superior
. de Justicia del Distrito Federal, los elementos e
instrumentos necesarios, para el aprovechamiento de la
capacitacion, desarrollo y enseftanza para adultos.

Invitar a servidores publicos del H. Tribunal, para que
participen como instructores internos.
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Contratar instructores particulares en los casos que sean
necesarios,

Planear, dirigir y controlar el funcionamiento de
prestaciones, estimulos y recompensas de los servidores
publicos del H. Tribunal.

Mantener relaciones con la Comisidén Mixta de Escalafdén y la
Subdireccién de Recursos Humanos para definir y operar las
politicas y procedimientos para reclutamiento, seleccidn,
contratacidén e induccién de personal; asi como coordinacion
con la aplicacidn del sistema escalafonario,

Colaborar en la difusién y participacidén de comités de
seguridad e higiene en el trabajo.

Planear, organizar Yy supervisar eventos en materia civica,
artistica, cultural y turistica; asi mismo, promover visitas
a espectaculos, congresos, audiciones, representaciones y en
general, toda clase de actos tradicionales gue permitan el
desarrollo arménico de 1los servidores publicos del H.
Tribunal.

PlaneaYr, organizar y supervisar eventos y actividades de
educacién fisica, deportes y recreacidén, para los servidores
publica del H. Tribunal.

Coadyuvar al intercambio cultural y de becas con otros
paises.
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4.~ FUNCIONES

Disefiar y operar sistemas de deteccién de necesidades de
capacitacion del personal técnico-operativo del Tribunal.

Formular y proponer programas de capacitacion Yy
actualizacidn que propicien 1la superacidén individual vy
colectiva del personal técnico-operativa, y establecer los
mecanismos necesarios para operacidn, previa autorizacidn de
la Ssubdireccién de Recursos Humanos.

Integrar, mantener actualizado y difundir un catdlogo sobre
actividades de capacitacidn y actualizaclidén y promover 1la
participacidén del personal en los mismos, con el fin de
mejorar su aptitud y actitud en el desempefilo de sus
funciones.

Difundir en todas las unidades, informacidn sobre los cursos
de capacitacién y actualizacidén y promover la participacidn
del personal en los mismos, con el fin de mejorar su aptitud
Yy actitud en el desempefio de sus funciones.

Evaluar los resultados de los programas de capacitacidén y de
desarrollo del personal y el aprovechamiento de 1los
participantes vigilando que se cumplan los . objetivos
establecidos. B

Diseflar e instrumentar mecanismos de orientacién e
informacién sobre diversos tdpicos, para fomentar 1la
comunicacién.

Elaborar mensualmente agenda civico-cultural con informaciodn
referente a eventos, actividades, espectdculos e informaciodn
histérico- cultural.

Organizar y dirigir los talleres culturales infantiles y
eventos varios para los hijos de los servidores publicos del
H. Tribunal.
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S.~ PROCESO DE LA CAPACITACION

Las etapas del proceso de capacitacidn son cuatro:

1.~ Diagndstico
2.~ Programacién
3. - Bjecucidn
4.~ Evaluacidn

El Diagndstico

El Diagnéstico es el método para conocer las condiciones en
las que se encuentra una organizacilén administrativa. El
método se pyede aplicar de acuerdo con los objetivos que se
persigan, para obtener informacidén de cardcter general y/o
particular.

En el marco de la capacitacion, el Diagnéstico es la etapa
que permite identificar los problemas generales y/o
particulares, que enfrenta una organizacion administrativa y
que le impiden alcanzar de manera dptima sus objetivos. La
importancia y el cuidado que se tenga en la reallizacidn de
esta etapa serda determinante, pues de ello depende que los
programas de capacitacién que se elaboren a través de la
informacidén recabada en la misma, se apeguen a las
necesidades de 1la organizacién y, sobre todo, resuelvan
problemdticas concretas.

El Diagnéstico de capacitacion, se realiza en dos niveles:
General donde se analiza la organizacién, comparando sus
objetivos y procedimientos, con su funcicnamiento real; vy,
particular, donde se determina las necesidades de
capacitacidon y ensefianza abierta de un drea especifica de la
organizacion.

1.- Nivel General

El Diagndstico, en este nivel, es 21 marco de referencia a
partir del cual se efectuara la deteccidén de necesidades,
por lo que proporciona informacidn sobre:

-~ Las caracteristicas de la organizacién (estructura de la
organizacién).
- La determinacidn del Universo de Estudio

1.1. Estructura de la organizacién

Aqui se debe contar con informacién sobre dos aspectos: la
imagen formal de 1la organizacion, que incluye: los
componentes de la unidad administrativa, las Aareas
funcionales, el establecimiento de las lineas de autoridad;
U, los servidores publicos que conforman a la organizacidn
en sus diversos niveles.
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1.2. Determinacién del Universo de Estudio

Las dreas administrativas y sus Recursos Humanos constituyen
el universo de estudio a partir del cual se realizara 1la
investigacién. Las &reas son catalogadas como sustantivas o
adjetivas, dependiendo de sus funciones y caracteristicas.

1.2.1, Areas operativas o sustantivas:

Cumplen funciones que se constituyen en servicios directos
para la ciudadania.

1.2.2. Areas de apoyo o adjetivas:

Prestan servicios y apoyo a las areas sustantivas para hacer
posible su funcionamiento.

Procedimiento del Nivel General

El Diagnéstico, en este nivel, se efectua con apeqgo a dos
fases que son:

A) Recopilacién de Informacién

La informacidn se obtendrd a través de documentos referentes
a8 la Unidad Administrativa que en este caso me refiero al H.
Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, -ademas
entrevistas con mandos medios y superiores y la observacién
Directa,

Los documentos de consulta son: manuales de organizacidn vy
administrativo; organigrama; y plantilla de personal, entre
otras.

La entrevista, como técnica de apoyo: es una conversacidn
entre dos personas (entrevistador y entrevistado) y tiene
como propdsito la obtencién de informacidén. Se utiliza
cuando hay posibilidad de contacto directo entre quien
elabora el diagnéstico y las personas involucradas en 1la
deteccién de necesidades (trabajadores, mandos medios Yy
superiores).

Toda entrevista debe desarrollarse considerando tres etapas
bdsicas: Planeacién, Desarrollo, y Cilerre. Ello implica
observar un orden en el desarrollo de la entrevista y no
improvisar, a f£in de propiciar un ambiente de cordialidad y
confianza. '

B) Andlisis y presentacicon de datos:

Una vez que el responsable de capacitacién tenga 1la
informacidn en su poder procederd a analizarla para
posteriormente presentar los datos solicitados.
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Esta actividad se realizard de la siqguiente forma:

Para el punto ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION, se utilizara el
formato SIDECAP DNC2, mismo que serd llenado con auxilio del
organigrama y la plantilla de personal.

Para el punto referente al UNIVERSO DE ESTUDIO, se utilizara
el formato SIDECAP DNC3 donde con apoyo de: organigrama,
entrevistas con mandos medios y superiores y observacidn
directa, se anotardn las dreas sustantivas y adjetivas del
H.Tribunal.

Los criterios bajo los cuales se seleccionan las 4reas,
universo de estudio, donde se efectuard la deteccién de
necesidades de capacitacién, son los siguientes:

- En un primer momento, se atenderidn d4reas de tipo
sustantivo.
- Posteriormente, se tomarén las areas de mayor acceso.

2.-.Nivel particular

Las actividades sustantiva y adjetivas requieren de personal
capacitado para Qque Se concreticen, por ello, las
deficiencias que puedan detectarse deberan atenderse en
forma adecuada y oportuna, a fin de que los objetivos y
programas se cumplan con éxito.

Para dar inicio a la deteccion de necesidades en este nivel,
el responsable de capacitacién debera de haber precisado el
universo de estudio, el cual, para que sea representativo,
contemplard por lo menos el 10% del total de servidores
pliblicos del H.Tribunal. ’
Posteriormente, determinara:

- El modelo de 1la investigacién y 1las técnicas e
instrumentos de apoyo que permitan captar las necesidades de
capacitacién .

- Los elementos: administrativo, Tecnolégico y psicosocial
que constituyen la estructura bajo la cual se orientara la
deteccidn de necesidades.

- La estrategia para determinar las necesidades de enseflanza
abierta.

2.1, Determinacidén de necesidades de capacitacion

Las necesidades de capacitacidén son las diferencias medibles
entre los conocimientos, habilidades Yy actitudes
establecidas como requisitos de un puesto y lo que el
trabajador presenta.
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2.1.1. Nodelos

Existen dos modelos que pueden ser utilizados para
determinar las necesidades de capacitacién.

Nodelo Centrado en el Analista

En este modelo el analista (responsable de efectuar el
diagnéstico) actia de comin acuerdo con los mandos medios
del H. Tribunal Superior de Justicia, las observaciones,
criterios y opiniones de estos, aunados a los del analista,
serdn la base para la elaboracidén del diagnéstico de las
necesidades de capacitacidn de los trabajadores
investigados.

Modelo Participativo

En el intervienen activamente tanto funcionarios como
subordinados ellos son propiamente quiénes realizardn la
investigacidén bajo la coordinacién y asesoria del analista.

2.1.2. Aspectos

Aspecto Administrativo

Estd integrado por informacidén acerca de Politicas, Normas y
Procedimientos.

Las Politicas son guias que orientan la forma de lograr los
objetivos seflalados y definen los limites dentro de los
cuales han de realizarse las actividades.

Las Normas seflalan caminos para ejecutar una actividades,
Los procedimientos marcan los pasos a seguir para la
realizacidén de las actividades o tares especificas y se
encuentran en los manuales de cada area.

Aspecto Tecnolégico

Se refiere a las relaciones que se dan entre los individuos,
grupos y estructuras del H. Tribunal se caracteriza a través
de:

Actitudes: Estado de disposicidén psicologica, que permite al
individuo reaccionar positiva o negativamente frente a
determinadas personas, objetos o situaciones.

Motivaciones: Es lo que mueve o conduce al individuo para
trabajar.

Espectativas: Es lo que se espera lograr mediante la
actividad que se realiza.
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Liderazgo: Actitud de autoridad de un individuo que le
permite manejar sus Yrelaciones con otras personas para
lograr sus propdsitos.

Comunicacidén: Posibilidad de trasmitir informacidn, es
necesario detectar si existe y sl es adecuada o bien que
obstédculos presenta.

Toma de Decisiones: Forma metodoldgica que permite disminuir
el riesgo e incertidumbre, es necesario determinar si
quiénes tomas las decisiones lo hacen acertadamente o afecta
al sistema.

Manejo de conflictos: Capacidad de solucionar situaciones
que afectan la estabilidad del ambiente de trabajo, es
necesario saber si existen conflictos importantes sin
resolver,

Procedimiento del Nivel Particular .
conforme a lo mencionado previamente, 1la deteccidn de
necesidades de capacitacidn se efectuara en dos fases:

A) Disgefio
El Diagnoéstico de necesidades se refiere concretamente a
como llevarlo a cabo, y comprende los siguientes pasos:

- A partir de los documentos analizados y las observaciones
hechas al respecto al H. Tribunal, se debe determinar si
exlisten desviaciones en la estructura orgénica que afectan
el cumplimiento de los planes y programas establecidos.

~ Localizar las &reas criticas dentro de la estructura gdel
H. Tribunal, por medio de técnicas e instrumentos como los
gque se mencionan mads adelante. Por dreas criticas se
entienden aquellas que presentan problemas y que ademds han
sido consideradas en el Universo de Estudio.

- Elegir técnicas y disenar instrumentos de acuerdo al
modelo seleccionado y las posibilidades del Tribunal.

Técnicas de Apoyo

Las técnicas de apoyo permiten obtener informacidén acerca de
las necesidades de capacitacién. La seleccién de éstas
dependerd de la situacidén especifica de las areas, pues
habrd de considerarse cuantos y quiénes participan en su
aplicacidn, asi como las herramientas administrativas con
que se cuenta.

Algunas técnicas de apoyo que pueden resultar de utilidad
son las siguientes:



89

Encuesta: BEs la técnica que ayuda a recabar informacién
sobre un gran numero de trabajadores, siendo el cuestionario
el instrumento utilizado para tal efecto, se utiliza cuando
el contacto directo no es factible por cuestiones de tiempo
O recursos.

Para la elaboracién del cuestionario se recomiendan las
siguientes actividades: Determinar los fines de la encuesta,
el numero de trabajadores que van a contestar el
cuestionario, la informacidn que se desea obtener, redactar
varias preguntas sobre los aspectos que se desea investigar,
seleccionar las preguntas iddéneas Y redactar las
instrucciones.

Inventario de habilidades: Permite identificar las tareas en
que el trabajador requiere capacitacidn, asi como precisar
cuantos y quiénes la requieren, ayuda también a localizar
dreas criticas, esta técnica es recomendable para determinar
aptitudes laborales.

El inventario debe ser analizado por los jefes inmediatos,
ya que su posicidon es favorable para hacer apreclaciones
acerca de un trabajador.

Perfil de requerimientos de la actividad: Permite obtener
informacién relativa a lo que es la realizacidn de 1la
actividad y que es lo que el empleado necesita saber para
desempefiarla éptimamente.

Perfil del empleado: Consiste en ident ificar lo que el
empleado realiza y si lo hace adecuadamente O necesita de
capacitaciédn,

Lista de verificacidén: Consiste en evaluar cuantas de una
actividad se realizan y con que calidad, se usa como
complemento de la técnica de la encuesta.

B) Obcracién
Esta fase consiste en llevar a cabo los pasos propuestos en
el disefio e implica:

- Aplicacidn de los instrumentos
- Interpretacién de datos y elaboracidén del reporte de
diagndstico.
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Aplicacidn de los instrumentos

En este punto se aplicara el formato SIDECAP DNC4,
cuestionario individual, que personalmente deberda responder
cada uno de los trabajadores a investigar, asi como las
técnicas de apoyo que el analista considere necesarias para
detectar las necesidades de capacitaciodn.

Para realizar la aplicacién el analista de capacitacioén
deberd paralizar las actividades siguientes:

- Determinar —canales de informacién para que los
funcionarios de las dreas a investigar, Universo de Estudio
previamente determinado, apoyen en la aplicacidén de los
cuestionarios.

- Establecer una estrategia de trabajo para atender las
dreas designadas con oportunidad y en orden.

- Acudir a las é&reas a efectuar la aplicacidén de
cuestionarios.

- En el momento de la aplicacién el analista deberé informar
tanto a Jjefes como subordinados del propdsite de 1la
investigacidén solicitando su apoyo.

- Es importante que el analista de instrucciones claras y
precisas a los servidores publicos que han de responder el
cuestionario, indicandoles que al reverso del mismo se
encuentra el instructivo de llenado.

Interpretacion de datos y elaboracién del reporte de
diagndstico.
A partir de la informacién obtenida con el formatoc SIDECAP
DNC4, se llenardn los formatos SIDECAP DNC5, SIDECAP DNC6 Y
SIDECAP DNC7, que constituyen el reporte de diagnéstico
propiamente.

En esta fase el analista deberd realizar las actividades
siguientes:

- Una vez que ha aplicado los formatos SIDECAP DNC4,
procederd a agruparlos por 4&rea Y por puesto, a fin de
sistematizar la informacidn recopilada.

- Posteriormente, por cada uno de los puestos investigados
se identificardn las necesidades y cursos de capacitacién
solicitados por cada uno de los entrevistados anotando las
frecuencias. Es importante aclarar que en esta fase de
interpretacidén de informacidn, el analista deberéa aplicar su
criterio y experiencia para discriminar la informaciédn
relevante de la que no lo es.
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- Ya que el analista ha interpretado la informacidn,
procederda a vaciar los datos que se le solicita en el
formato SIDECAP DNC5 por cada uno de los puestos Yy d&reas
investigadas, 1llenando cada una .de la columnas que
corresponden a: Puesto, necesidad, numero de trabajadores Yy
prioridad, ésta uUltima corresponde a los cuatro trimestres
del afio por lo que esta seflalada con los numeros 1,2,3 Yy 4.

- Con la informacidén concentrada, Unicamente se procederd a
vaciar la informacién en el formato SIDECAP DNC6,
concentrado de necesidades, debiendose asentar todos 1los
datos que ahi se solicitan,

- Finalmente el analista deberd vaciar los datos solicitados
en el formato SIDECAP DNC7. Aqui unicamente anotard en los
espacios en blanco el nimero de personal por nivel de
escolaridad, ya sea terminada o inconclusa y la antigiedad
de los servidores publicos por cada uno de los rangos
seflalados.

Notas:

1.~ Los formatos utilizados en esta etapa del sistema de
capacitacidén se encuentran en los ANEXOS de este trabajo.

2.- Una vez concluido e integrado el reporte del estudio de
deteccidn de necesidades de capacitacién, deberd ser
remitido a la brevedad, a la Direccién de Capacitacién del
Departamento del Distrito Federal en las fechas sefialadas en
la normatividad emitida por la oficialia mayor.

La Programacién

La Programacién es la etapa del proceso de capacitacidén en
la que el Tribunal determina, integra y ordena
coherentemente un conjunto de acciones encaminadas a
resolver con precisidén las necesidades identificadas en la
etapa de diagnodstico.

La programacidén comprende la correcta determinacidén de
opciones, es decir: Seleccidn de cursos y temas; disefio del
esquema pedagdgico para el proceso de ensefianza-aprendizaje,
prevision y administracidon de los Recursos Humanos,
Materiales, financieros y tecnolégicos, asi como del tiempo
indispensable para la operacién del programa de
capacitacion.
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La instrumentacién de acciones de capacitacidn es un
programa, es una funcién que combina elementos pedagdgicos Yy
administrativos, de manera que a través de las distintas
actividades que le corresponden, el responsable técnico y/o
administrativo de la capacitacidén deberéd prever y organizar
insumos de naturaleza distinta.

La instrumentacidén requiere del diagndstico, pues este le
proporciona un marco de referencia situacional en cuanto a
las condiciones en que se realiza el trabajo de 1los
servidores publicos, para que de ahi se definan con
precisién objetivos instruccionales.

La agregacidn de actividades en la programacidn genera un
subproducto que es el programa anhual de capacitacién, mismo
que deberdé ser confirmado a la Direccidn de Capacitacién del
D.D.F.

La identificacidén de acciones de capacitaciédn es la primera
actividad de programacién y la consecuencia légica del
proceso mismo de capacitacidén. Consiste en determinar, una
vez definidas las necesidades en el diagndstico, las
diversas opciones que conformarén el curso de accidn.

La determinacién de acciones de capacitacién requiere, por
tanto, de ciertos criterios a considerar en la elaboracién
del programa, asi como el nivel de particularidad que es
indispensable en la accién misma de capacitacién, 1lo
anterior, una vez resuelta la tarea de clasificacién vy
priorizacidn de las necesidades reportadas en el
diagnéstico.

A) Establecimiento de la necesidad de directriz.

De ciertos criterios en valcrar la problematica técnica
operativa, normativa o procedimiento que distingue la
naturaleza sustantiva de cada necesidad diagnosticada,
determinada en sus aspectos mds particulares por la
deteccidn de necesidades de capacitacidén y sobre la cual
recaerd la accién de capacitacidn.

La determinacidén de acciones de capacitacidén en cuanto al
planteamiento del &rea diagndésticada, a través del titular
de la misma, es decir, de los vocales en el Subcomité Mixto
de Capacitacidén, pues son estos quiénes siempre tendran la
ultima palabra en la wvalidacién de la capacitacién
propuesta.

Los alcances y profundidad de las acciones estardn indicados
en quien presente la necesidad de capacitacién: El
trabajador o bien su jefe inmediato.
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B) Determinacién de acciones segin el tipo de capacitacién,
Bajo este sentido, es importante sefialar que la
determinacién de acciones puede 1llevarse a un grado de
particularidad tal que en su ubicacién por tema, sea
definido, incluso, la especialidad o generalidad de
tratamiento.

C) Determinacidén de acciones segin el drea de conocimiento a
la que pertenezcan.

Esta tarea es indispensable, pues permitirad enseguida,
precisar la orientacidén de las opciones de capacitacidén en
el programa, y distinguir el peso segin tipo de
capacitacién. que le asigne en su agenda, distribuidas sus
acclones en dreas de conocimiento.

A continuacidn, presentaré 15 modulos de conocimiento en
materia de capacitaciodn genérica y uno de ensefianza abierta,
que los responsables deben aplicar a la organizacidn. Los
temas pueden modificarse lo mismo que los médulos y sus
contenidos, siempre que se requiera y lo exijan las
necesidades.

I. Informatica

Contiene aquellas acclones orientadas a proporcionar al
trabajador conocimientos bdsicos © avanzados de 1la
computacién, y su aplicacién al desarrollo de sistemas, e
incluso, su especializacidn conforme a los requerimientos
del 4rea laboral.

Curgsos: Principios de Cdmputo, Lenguajes de Programacion,
Computacion Ejecutiva Yy Paquetes diversos para
microcomputadoras.

II. Formacidn y Desarrollo Humano.

Acciones encaminadas a resolver necesidades genéricas o
especificas para el desarrollo de la personalidad del
individuo en el grupo de trabajo, conforme a los
requerimientos del drea laboral.

Cursos: Comunicacién e Integracidn Grupal; Relaciones
Humanas y Atencién al Piblico.

III. Administracién.

Acclones para dotar al servidor Piblico de los conocimientos
y de las técnicas administrativas bdsicas o avanzadas y
especializadas, adecuadas a la previsidén y organizacidén de
los recursos utilizados en su &mbito de trabajo.

Cursos: Administracién Plublica, Administracidén General,
Administracién de Recursos Financieros, Administracién de
Recursos Materiales, Administracidén de Recursos Humanos vy
Evaluacidén de proyectos y Sistemas de control de gestion.
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IV. Actualizacidén Secretarial.
Acclones encaminadas a capacitar en técnicas secretariales
especificas a los requerimientos de la oficina, e incluso a

la formacidén actitudinal de la secretaria como una
profesional.

Cursos: Actualizacidn secretarial, Correspondencia, Archivo,
Taquigrafia Pitman I y Practicas de taguigrafia.

V. Contabilidad y Finanzas
Acclones orientadas a proporcionar conocimientos bdasico o
avanzados de contabilidad gubernamental, presupuestacidén vy

finanzas, asi como control para el manejo de fondos vy
valores. :

Cursos: Contabilidad general; control presupuestal y manejo
de partidas.

VI. Actualizacidén Técnica-Operativa.
Acciones para dotar al trabajador de los conocimientos
técnicos, manuales u operativos inherentes al mantenimiento

y conservacidén de la infraestructura fisica de 1la
organizaciodn.

Cursos: Mecdnica general (tedrico), Electricidad bdésica
(tedrico), Primeros auxilios, Seguridad e Higiene en el
trabaijo.

VII. Actualizacidén Operativa.

Acciones de capacitacidén para el adecuado manejo de la
comunicacion oral y escrita, bajo los estilos propios del
trabajador y las exigencias del ambito institucional.

Cursos: Ortografia y Redacciodn; Expresidn verbal.

VIII. Prevencidn y Seguridad.
Acciones vinculadas al conocimiento normativoe y técnico
procedimental de la seguridad e higiene en el trabajo, asi

como la organizacién de la proteccién civil de la unidad
administrativa.

Cursos: Seguridad e Higiene, Orientacidén y Prevencidn de
problemas de alcoholismo y farmacodependencia, Primeros
auxilios. .

IX. Formacién de Instructores.

Acciones que facilitan el manejo de la didactica y la
andragogia en niveles bdsicos o avanzados, a fin de asegurar
la habilitacién de agentes multiplicadores en determinadas
dreas de conocimiento y laborales.
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X. Formacidn de responsables de capacitacidn y/o ensefianza
abierta para adultos.

Acciones relacionadas al conocimiento y aplicacién de los
fines, principios y politicas del sistema de capacitacidn y
la enseflanza ablerta, sus aspectos organizacionales ¥y
procedimentales en el D.D.F., Y la normatividad vigente en
esta materia.

Cursos: Formacidén de responsables de capacitacidn; Formacién
de responsables de ensenanza ablerta y de ensefianza para
adultos,

XI. Desarrollo Social.

Acciones que incidan en la formacidén de actitudes y valores
del trabajador en su ambito social Y personal frente a la
institucidn en que labora.

Cursos: Formacién de corporativas de consumo; Dieta vy
Hébitos alimenticios.

XII: Enseiflanza Abierta.

En este apartado registrara las acciones tendientes a elevar
el nivel académico de los trabajadores, mediante la
alfabetizacidn y la regularizacidén de sus niveles educativos
basico y medio superior. Por obvias razones, estas acciones
se refieren a la integracidn de circulos de estudio.

Cursos: Alfabetizacién, Primaria, Secundaria y Bachillerato.

XIII: Salud.
Acciones de capacitacidn encaminadas al mejoramiento del

trabajo en areas médicas y sanitarias, asi como funciones de
proteccisn,

XIV. Juridica.
Accliones relacionada con el conocimiento del Derecho en

todas sus ramas, Y Su aplicacién normativa y reglamentaria
al servicio publico.

XV. Técnica y Cientifica,

Acclones de capacitacidén para el conocimiento de nuevas
técnicas y avances de la investigacldn cientifica en &reas
especializadas. .

En 1la capacitacién genérica, los médulos con mayor
recurrencia durante la identificacién de acciones, son los
que wvan del I al XII, en tanto que el grado de
especializacidén de las acclones de capacitacidén especifica
permite un registro adicional en los médulos XIII al Xv.
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En las acciones al Personal Directivo, las acciones deberan
ordenarlas conforme a las siguientes Adreas de conocimiento:

I. Desarrollo de la conducta individual y de grupo.
Contiene acciones relacionadas al mejoramiento de 1las
actitudes ' valores del directivo en el medio

organizacional.

Temas:

1. Comunicacidn efectiva en la direccidn

2. Comportamiento organizacional

3. Concertacidn

4, Creatividad directiva

5. El estrés y la eficlencia

6. Asertividad

7. Formacidén de equipos de trabajo

8. Comportamiento ejecutivo en la dinamica grupal

I1. Desarrollo Ejecutivo

Acciones de capacitacidn concernientes al conocimiento
normativo y procedimiental para la cabal administracidn de
los recursos a nivel directivos.

Temas:

1. Induccién

2. Psicologia del mando

3. La toma de decisiones efectiva

4., Induccidn al Departamento del Distrito Federal
5. Administracidn de recursos materiales

6. Administracidén de recursos financieros

7. Motivacidn y Direccidn de Recursos Humanos

8. Seleccidn e Induccidn de personal

9, Relaciones laborales

10. Redaccidn para ejecutivos

11, Taller de redaccidn de informes técnicos
12. Direccidn de juntas

III. Desarrollo Técnico y de la Eficlencia

Acciones de desarrollo administrativo para la modernizacidn
de los servicios publicos con desregulacidén y sxmplif1cac1on
procedimental.

Temas:

1. Administracidn por objetivos

2. Planeacidn estratégica

3. Auditoria administrativa

4., Desarrollo organizacional

. Control Total de Calidad

6. Actualizacidn en planeacion, programacion Yy
presupuestacidn,

7. Formulacidn y evaluacidn de proyectos

8. Ruta critica para la toma de decisiones

9. Analisis y solucién de problemas

10. Evaluacidn del desempeiio
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IV. Microcomputacidn

Acciones encaminadas a facilitar en el personal de mando la
utilizacién de medios computacionales en el manejo. de la
informacidn.

Temas:

1. Introduccidn a las microcomputadoras

2. Introduccidén al lenguaje Basic

La Ejecucién

La ejecucidén es la etapa que sirve para realizar los eventos
de capacitacién y poner en marcha los circulos de estudio de
ensefianza abierta, en las fechas y los periodos establecidos
en la etapa de programacidén de los cursos que se llevan a
cabo conforme a las normas que se especifican en el apartado
de normatividad, y cuidando que se verifiquen adecuadamente
los diversos procesos de ensefanza aprendizaje,

Para ello el responsable de capacitacidén debe coordinar vy
aplicar los recursos programados de modo que asegure el
cunplimiento de los objetivos de cada evento en condiciones
éptimas,

La ejecucidn, sin embargo, es una tarea permanente. A lo
largo del afio y periodos distintos se van desarrollando los
cursos y todos son evaluados en términos de sus resultados ¥y
su ejecucidn misma. .

Por eso, la aplicacidén adecuada de esta etapa es
fundamental. No basta que se celebren los eventos y se
cumplan los programas, sino sobre todo, que mediante la
ejecucidén se incida positivamente en el comportamiento y en
las actitudes de los sevidores publicos.

La Direccidén de Capacitacién del D.D.F., instrumenta
periddicamente y de acuerdo con las necesidades de las
dependencias, cursos para formar personal o retforzar
conocimientos en la aplicacidén de los métodos que las etapas
de diagndéstico, programacién y ejecucidn, exigen,

La ejecucidén es la operacidn de cursos y eventos conforme a
los elementos definidos en el programa.

La Evaluacién

La evaluacién consiste en medir y valorar el avance y los
resultados de la capacitacidén y de la ensefianza ablerta para
corregir desviaciones o modificar metas establecidas.
Permite verificar de los programas y de sus resultados, con
los objetivos y las politicas de la institucidén, con los
requerimientos del puesto y con el nerfil para el desarrollo
integral del trabajador.
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También determina la influencia de esos elementos en el
ambito laboral y en la prestacién de servicios a la
ciudadania. La evaluacidn indica, en sintesis, el avance del
sistema de capacitacidn en cuanto a sus propositos. La
evaluacién abarca acciones de control y seguimiento vy
particularmente acciones evaluatorias. En ese sentido, es la
etapa mas importante: es el eje del Sistema.

Cada trimestre, en el seno del comité Mixto de capacitacion
y de sus subcomités, se realizan sesiones cuyo objetivo es
evaluar tanto el grado de cumplimiento de los programas como
el efecto de estos en el logro de los fines de las
organizaciones y en la atencién a las necesidades
detectadas.

Medir el cumplimiento de los programas corresponde a una
evaluacion de cardcter cuantitativo; comprobar el impacto de
la capacitacidén y de la ensenanza abierta en la satisfaccién
de las necesidades detectadas corresponde, en cambio, a una
evaluacidn de tipo cualitativo.

La evaluacidén cuantitativa revisa la eficacia en el manejo y
el uso de los componentes del sistema. La evaluacidn
cualitativa, por su parte, da cuenta de los resultados en la
aplicacidén de las herramientas siguientes:

Los examenes, aplicados inmediatamente antes y después de
cada evento, para medir la evaluacion del grupo que se esta
capacitando; y las supervisiones a las dreas de trabajo de
los participantes beneficiados con alqin evento, las cuales
deben realizarse en un plazo de uno a dos meses antes de que
se lleve a cabo el evento.

Es la capacitacidén al personal técnico-operativo, el objeto
principal de la cuarta etapa del sistema. Los eventos que se
desarrollan en el marco de la vertiente de direccion, son
también evaluados aunque sin la intervencién del Comité
Mixto de Capacitaciodn.

Para el manejo adecuado de la etapa de evaluacidn, los
responsables de capacitacidén deben tomar los cursos que
imparte la Direccién de capacitacién del D.D.F., a los
cuales se convoca con anterioridad a las primeras sesiones
evaluatorias del Comité Mixto de Capacitacién.

La evaluacion consiste en medir y valorar el avance y los
resultados de la capacitacién y la enseflanza abierta para
adultos, para corregir desviaciones, modificar metas.

Es el eje del Sistema.
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6.~ COMITE MIXTO DE CAPACITACION

El Comité Mixto de capacitacién es la instancia de
validacidén del sistema en su vertlente de desconcentracién.
Interviene en cada etapa para revisar los productos de estas
y para imprimirle direccidén al sistema de capacitacidén con
fundamento en acuerdos mutuos entre las representaciones
sindicales y las dependencias y entidades del Gobierno de la
Ciudad de México.

El Comité estd organizado sobre la base de subcomités
centrales para las dependencias centrales y subcomités
desconcentrados y descentralizadas, de modo que cada
subsistema cuente con los instrumentos de evaluacién vy
seguimiento que, a su nivel, le impriman dinamismo al
sistema.

La estructura y las &reas que conforman al Comité Mixto de
Capacitacién y a los Subcomités son los siguientes:

ORGANO INTEGRANTES

DEL COMITE MIXTO DE

CAPACITACION:

PRESIDENCIA PRESIDENTE: JEFE DEL DEPARTAMENTO

DEL DISTRITO FEDERAL.

PRESIDENTES ADJUNTOS: OFICIAL MAYOR
DEL D.D.F., SECRETARIO GENERAL DEL
SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL
GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL.

MIEMBROS DIRECTIVOS SECRETARIOS GENERALES, CONTRALOR
GENERAL, COORDINADORES GENERALES,

SECRETARIA TECNICA SECRETARIO TECNICO: DIRECTOR
GENERAL DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL.

CONSULTORIA CONSULTOR: SECRETARIO TECNICO DE LA
COMISION MIXTA DE ESCALAFON.
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DE LOS SUBCOMITES CENTRALES:

PRESIDENCIA

MIEMBROS DIRECTIVOS

SECRETARIA TECNICA

PRESIDENTES: DIRECTORES GENERALES.
PRESIDENTES ADJUNTOS: COORDINADORES
ADMINISTRATIVOS DE DIRECCIONES
GENERALES, SECRETARIOS DE EDUCACION
DE LAS SECCIONES SINDICALES QUE
CORRESPONDAN.

DIRECTORES DE AREA DE LAS
DIRECCIONES GENERALES,
REPRESENTANTES SINDICALES.

SECRETARIO TECNICO: TITULARES DE
LAS AREAS DE RECURSOS HUMANOS O
EQUIVALENTES.

SUBCOMITES DESCONCENTRADOS:

PRESIDENCIA

MIEMBROS DIRECTIVOS

PRESIDENTES: TITULARES DE LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS.
PRESIDENTES ADJUNTQS: SUBDIRECTORES
DE ORGANOS DESCONCENTRADOS,
SUBDELEGADOS.

COORDINADORES ADMINISTRATIVOS DE
ORGANOS DESCONCENTRADOQS,
REPRESENTANTES DE LAS

SECCIONES SINDICALES.
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7.- SISTEMA DE CAPACITACION

El Departamento del Distrito Federal, como entidad
administrativa, esta obligado a satisfacer eficientemente
las necesidades y las demandas de la ciudadania. Esa fuhcion
bdsica y a ello contribuye la politica de capacitacidén vy
desarrollo de personal. De ahi que esta debe involucrar a
todas las dependencias vy, desde 1luego, a todos 1los
funcionarios, con el propdsito de darle forma y vigor a un
verdadero sistema de capacitacidn en el Departamento del
Distrito Federal. Por eso es fundamental que las diversas
dreas del Gobierno de 1la Ciudad de México intervengan
directamente en el proceso de adiestramiento asumiendo la
responsabilidad del disefio, la instrumentacion y el control
de cada etapa del sistema con la coordinacidn
correspondiente de la Direccidn General de Administracidn.

El sistema de capacitacién surge de 1la necesidad de
modernizar el funcionamiento de la Ciudad de México y del
imperativo de hacer més eficiente la administracidn Publica
en el Distrito Federal, aprovechando la experiencia que el
Gobierno de la Capital de la Republica ha acumulado sobre
todo desde 1984, afio en que se ihiciaron sus esfuerzos para
que la capacitacidén se llevara a cabo sobre la base de un
esquema integral y permanente que involucrard de mahera
obligatoria a autoridades y trabajadores.
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8.~ DISPOSICIONES GENERALES

1.- El Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal
debe llevar a cabo las etapas del proceso de capacitacion,
sobre- la base de lo que establecen la fraccion XIII del
apartado A y la fraccidn VII del apartado B del articulo 123
de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
los articulos 132, 153-A y 153-H de la Ley Federal del
Trabajo; las fracciones I y XXVII del articulo 38 de la Ley
Organica de la administracion Publica Federal; el articulo
43 y la fraccidn VIII del articulo 44 de la Ley Federal de
los trabajadores al Servicio del Estado; las fracciones VII
y XIV del articulo 18 de la Ley Organica del Departamento
del Distrito Federal: la fraccidn X del articulo 7o0. y las
fracciones VI y XV del articulo 30 del Reglamento Interior
del Departamento del Distrito Federal; los articulos 159,
160, 161 de 1las condiciones generales del trabajo del
Departamento del Distrito Federal; el acuerdo que crea el
comité el Comité Mixto de capacitacidn; los articulos 1, 2,
4, 5, 6, 7, 21 de la Ley Nacional de ensefianza para adultos;
y los articulos primero, segundo, tercero, cuarto, quinto,
sexXxto y octave del reglamento para la organizacidén de
servicios de ensefianza abierta.

2.- Se entiende por sistema de capacitacidn al conjunto de
etapas y vertientes gque pretenden elevar la calidad del
servicio piblico.

Mediante la capacitacidon y el adiestramiento de los
servidores Publicos.

Su operacién eficaz es objeto de las evaluaciones que el
Comité Mixto de Capacitacién y la Direccidon General de
Administracién y Desarrollo de Personal, a través de la
Direccidn de Capacitacion, realizan trimestralmente.

"3.- El H. Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal
integrara su propio subcomité Mixto de capacitacion,

4.- Es obligacién del H. Tribunal organizar, en su ambito,
los eventos de capacitacion que requieren los servidores
publicos para elevar la eficiencia en el trabajo y 1la
calidad de los servicios.

5.~ El Tribunal debe observar tanto las Normas vy
Procedimientos sefialados en el Sistema de capacitacion,
cuanto los que se deriven de su operacidn,

6.- Es responsabilidad de la Direccién General de
Administracidon y Desarrollo de Personal, a través de la
Direccidén de capacitacion, coordinar y dirigir las tareas
del sistema de capaclitacidén y verificar que sus etapas se
realicen con eficiencia.
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7.- La Direccidn General de Administracién y Desarrollo de
Personal funge como la Secretaria Técnica del Comité Mixto
de capacitacion, y para el mejor desempefio de sus funciones
se auxiliard en la Direccidn de Capacitacion.

8.- Los funcionarios podran acceder a los servicios de
capacitacién los eventos no previstos seran autorizados

exXpresamente por la Direccidn General de Administracidn vy
Desarrollo de Personal.

Disposiciones para la operacidén de la Vertiente
de Desconcentracidn

Diagnéstico

1.- Es obligacidén de la Unidad Departamental de
capacitacién, investigacién y Desarrollo de Personal del H.
Tribunal elaborar el diagndstico de éste y, a partir de esta
actividad, determinar las necesidades de capacitacién
genérica y especifica a ser atendidas durante el afio
siguiente, en todas las &dreas.

2.~ El Diagnéstico debe quedar integrado en el mes de Agosto
y debe contener las opiniones de autoridades y servidores
Publicos del Tribunal, asi como las orientaciones que se
deriven de los dictédmenes de las evaluaciones trimestrales y
deberd ser entregado en la primera semana de Septiembre a la
Direccidn General de Administracién y Desarrollo de
Personal.

3.- LA Unidad Departamental de Capacitacidén Investigacidn y
Desarrollo de Personal debe aplicar la metodologia que
proporciona la Direccién General de Administracién vy
Desarrollo de Personal, a través de la Direccidén de
Capacitacién, en la elaboracién de Diagnodstico.

Programacién

1.- El Tribunal formulard su propic programa anual de
capacitacidén en el mes de Septiembre sobre la base de las
necesidades detectadas mediante el diagndstico y siguiendo
la metodologia, establecida por la Direccién General de
Administracién y Desarrolloc de Personal, a través de la
Direccidn De Capacitacién.,

2.- Cada Programa anual de capacitacién debe ser validado
por el Subcomité Desconcentrado Mixto de Capacitacidn antes
de ser sometido, en la primera semana del mes de Octubre, a
la aprobacioén del Comité Mixto de Capacitacidn.
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3.- El Comité Mixto De Capacitacién, a través de su
Secretaria técnica, emitird su dictamen sobre cada programa
anual de capacitacidén en los siguientes diez dias
posteriores a la entrega de estos, a efecto de que el H.
Tribunal proceda a hacer las correcciones a que haya lugar,
de modo que en la ultima semana de Octubre, la Secretaria
Técnica del Comité Mixto de capacitacidn integre el programa
anual de capacitacién del Departamento del Distrito Federal.

4.- Los programas anuales de capacitacién debe cumplirse
segun los calendarios contenidos en ellos. Cualquier
modificacidén a los mismos sdlo puede ser autorizado por la
Secretaria Técnica del Comité Mixto de Capacitacion,

5.- el H. Tribunal Superior de Justicia integrara su propia
cartera basica de instructores externos sobre la base de los
requisitos que sefiale la Direccidn General de Administraciodn
y Desarrollo de Personal.

6.- Cualquier adicidén en la cartera bdasica de instructores
debe ser autorizada por la Direcciodn General De
Administracion y Desarrollo de Personal, a través de la
Direccidn De Capacitaciodn, en el transcurso del primer mes
de cada trimestre.

7.- cualquier instructor incluido en la cartera bdasica puede
ser dado de baja si asi lo determinan los resultados de las
evaluaciones de su desempefio en los eventos que ofrezcan
durante un aflo.

B.- Se entiende por instructor externo a toda persona
fisica, institucidn O empresa que demuestre tener 1las
aptitudes y las posibilidades para ofrecer capacitacidn en
una o varias materias o temas.

9.~ Los instructores con menos de tres afos de experiencia
deberan inscribirse, al menos una vez al afio. al curso de
formacién y actualizacidén de instructores que la Direccidn
de Capacitacidén imparte.

Bjecucién

1.~ Es obligacién de la Unidad Departamental de
Capacitacidén, Investigacidén y Desarrollo de Personal del H.
Tribunal ejecutar los eventos previstos en sus programas
anuales de capacitacién.

2.~ Los eventos deben ejecutarse preferentemente en el
horario de la jornada de labores de los servidores plblicos.
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3.- El H. Tribunal debe verificar que los eventos se
celebren en apego a los calendarios previstos en el programa
anual de capacitacién y segin los procedimientos vy
requisitos establecidos. El incumplimiento de es0s
requisitos minimos puede ser causa de cancelacién y en su
caso, reprogramacidn del evento de gue se trate.

4.- Se otorgardn las constancias de asistencia que expide la
Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal
a todos los trabajadores capacitados que, por lo menos,
hayan cubierto el 80 por ciento de asistencia al evento,
independientemente de que hayan sido aprobados en la
evaluacion final del curso.

5.- Se otorgardn las constancias de aprobacién que expide la
Direccidn General de Administracién y Desarrollo de Personal
a los trabajadores gue ademas de haber cubierto el 80 por
clento de asistencia al evento, hubiesen sido aprobados en
la evaluacidén final del curso. La calificacién minima
aprobatoria es de 7 sobre 10 & su equivalente.

6.~ No estd autorizada la expedicién de ningin otro tipo de
constancia que no sean las que se indican en‘las Normas
cuarta y quinta anteriores.

7.- S6lo se registrardn en el expediente del servidor
piblico los cursos que éste haya aprobado y podradn ser
tomados en cuenta en los casos que revise la Comisidn Mixta
de Escalafdn, sobre la base de la Normatividad establecida
en la Materia.

8.- El H. Tribunal abrird un registro por cada servidor
publico incorporado al proceso de capacitacién, siguiendo
los lineamientos establecidos por la Direccidn General de
Administracion y Desarrollo de Personal, a través de la
Direccion de Capacitacién.

Evaluacién

1.- Es responsabilidad del H. Tribunal asumir en su ambito y
en el seno del Subcomité desconcentrado Mixto de
Capacitacion, las tareas a las que obliga la etapa de
Evaluacidn del sistema de Capacitaciodn.

2.- Son objeto de evaluacidon trimestral el grado de
cumplimiento global de los programas anuales de
capacitacién, la Calidad de los eventos celebrados, el
aprendizaje de los capacitados Yy la aptitud de los
instructores externos.
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3.- Las evaluaciones se llevardn a cabo al término de cada
trimestre en el seno de los Subcomités Desconcentrados
Mixtos de Capacitacion, y los dictamenes se enviaran a la
Secretaria Técnica del Comité Mixto de Capacitacion en los
primeros cinco dias del trimestre siguiente.

4.- La Secretaria Técnica del Comité Mixto de Capacitacion
convocara una vez que cuente con los dictdmenes de los
subcomités, a la sesidn trimestral del comité, a efecto de
determinar las medidas que procedan conforme a los
resultados contenidos en los dictamenes.

Disposiciones para la operacidn de la Vertiente de Direccidn

Deteccidn de necesidades

1.- La deteccidn de necesidades de capacitacion de los
funcionarios publicos debe elaborarse por los mandos medios
superiores con el auxilio del responsable de capacitacion
correspondiente, sobre la base de los lineamientos
establecidos por la Direccidén General de Administracion y
Desarrollo de Personal, a través de la Direccidn de
Capacitacion.

2.- La deteccion de necesidades de capacitacidén es
indispensable para tener acceso a 1los servicios de
capacitacion de mandos medios que ofrece el Sistema de
Capacitacidn,

Programacién )

1.~ Los programas de capacitacion de mandos medios del H,
Tribunal se elaborarédn conjuntamente por la Direccidn
General de Administracidén y Desarrollo de Personal y el
~mismo Tribunal, de acuerdo con las necesidades que surjan
durante el afio. Los mandos medios superiores procuraran, no
obstante, formular programas cuyo ejercicio tenga efecto por
lo menos en periodos trimestrales.

2.- Los eventos y servicios no previétos de capacitacién y
que sean solicitados, serdn autorizados por la Direccidn
General de Administracién y Desarrollo de Personal.

3.~ El costo y la organizacion de los eventos y servicios
previstos en el Sistema de Capacitacion seran
responsabilidad de la Direccidn General de Capacitacidn y
Desarrollo de Personal.
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Ejecucidn

1.- Las modalidades y caracteristicas de los eventos de
capacitacidn previstos en el Sistema de Capacitacidn, seran
determinados, de consumo, por la Direccidén General de
Adminsitracidén y Desarrollo de Personal y el Tribunal
Superior de Justicia.

Evaluacioén

1.- La evaluacién de los programas Yy los eventos de
capacitacidén de mandos medios es responsabilidad de 1la
Direccién General de Administracidén y Desarrollo de
Personal, quien informarda de los resultados a los mandos
superiores que corresponda.

Disposiciones para la operacién de la
Enseifianza Ablerta para adultos

1.- El1 H. Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal, esta obligado a prestar el servicio de ensefianza
abierta para adultos trabajadores, asi como proporcionar
recursos, asesores y facilidades para su operacidn, en apego
a lo establecido en la Ley Federal de educacidén y en Ley
Naclonal de Educacioén para adultos y su reglamento.

2.- La coordinacién del programa de ensefianza abierta estréa
a cargo de la Direccidn General de Administracién vy
Desarrollo de Personal, a través de la Direccidén de
Capacitacidn.

3.~ El Tribunal debe determinar con exactitud el primer mes
de cada afio, la demanda de ensefianza abierta de acuerdo con
la metodologia establecida por la Direccidén General de
Administracion y Desarrollo de Personal, a traves de la
Direccién de Capacitacion, y deberan de actualizarla cada
afio.

4,- La operacioén del programa de ensefianza abierta para
adultos se orientard a satisfacer las necesidades de los
trabajadores Yy sus familiares en los niveles de
alfabetizaciodn, educacion basica y bachillerato, para lo que
el Tribunal, en sus respectivos ambitros, organizaradn los
circulos de estudio necesarios para atender la demanda
detectada.

5.- La evaluacion del avance de los usuarios del programa de
enseflanza abierta, serad responsabilidad del Tribunal, para
lo cual se apegara a los lineamientos establecidos por la
Direccidn General de Administracién 'y Desarrollo de
Personal, a través de la Direccidn de Capacitacion.
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Las evaluaciones de los usuarios se haran bimestralemente, y
las evaluaciones _del avance del programa se haran
semestralmente, en el marco -del Subcomité desconcentrado
Mixto de Capacitacion.

6.- El Subcomité tendrd la responsabilidad de realizar los
tramites correspondientes para el registro de los circulos
de estudio que operen en el Tribunal, ante las instituciones
educativas, bajo la coordinacidén de la Direccidn General de
Administracién y Desarrollo de Personal, a través de la
Direccién de Capacitacion.

7.- Los circulos de estudio y las asesorias libres, en
cualgiera de 1los niveles educativos, se prestaran de
preferencia en la jornada laboral de 1los trabajadores
usuarios y, para ello, el Tribunal proporcionard 1los
asesores necesarios.
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10,- ENSENANZA ABIERTA

La Direccién General de Administracién y Desarrollo de
Personal ha desarrollado un sistema de ensefianza abierta
para adultos trabajadores del H. Tribunal Superior de
Justicia del Distrito Federal que, apoyado en objetivos de
corto, mediano y largo plazo se traducird en el vehiculo
para lograr la eficiencia que exige el compromiso educativo.

El Sistema de Ensefianza Abierta del H. Tribunal Superior de
Justicia Del Distrito Federal estd constituido por:
Alfabetizacidén, educacidén basica (primaria y secundaria) y
el bachillerato; cada uno de estos niveles se atiende en
coordinacidén con la Unidad Departamental de Capacitacidn,
Investigacién y Desarrollo del H. Tribunal de la siguiente
forma:

Instituto Nacional para la Educacidn de los adultos

El Instituto Nacional para la educacién de los adultos se
dirige a personas mayores de 15 afios y ofrece programas de
alfabetizacidn, primaria y secundaria para adultos, asi como
educacidén comunitaria. .

El programa de alfabetizacidén se propone que todos los
mexicanos mayores de 15 afios que no han podido estudiar,
aprendan a leer y escribir asi como manejar operaciones
aritméticas. .

El programa de Primaria y Secundaria, se propone que quiénes
se hayan alfabetizado puedan segquir sus estudios.

El Instituto Nacional para la Educacidn de los adultos
acredita y certifica los conocimientos adquiridos por los
usuarios trabajadores, a través del programa de educacidn
abierta para adultos, a cargo de la Direccidén de empleo y

capacitacién. ' - ' '

Entre las actividades que el INEA realiza con el apoyo de la
Direccién de Administracion del H. Tribunal Superior de
Justicia del Distrito Federal se encuentran:

- Promover la educacidén de adultos.

- Investiga y realiza modelos, materiales y métodos tanto
para la ensefianza como para el aprendizaje,

- Acredita y certifica los conocimientos adquiridos por los
educandos.

- Disefla y distribuye los materiales necesarios para la
ensefianza y el aprendizaje.
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EL SELLO DE UN BUEN CIUDADANO

Estéa bien informado de los asuntos locales e
internacionales: el conocimiento es el alimento del alma,
dijo Platén.

Es cortés, generoso, amigable, se lleva bien con los demas,
es un buen vecino; quien es querido por sus vecinos en todas
partes le ird bien., dijo George Herbert,

Aprecia lo que otros han hecho por él y acepta la
responsabilidad para el mejoramiento futuro de su comunidad:
Una comunidad es como un barco; todos deben de estar
preparados para tomar el yelmo, dijo Henrik Ibsen.

Es amable y justo en sus relaciones con otros: escucha el
otro lado, dijo San Agustin.

Obedece las leyes de su comunidad y de la Nacién: Ningtn
hombre estd por encima de la ley, dijo Theodore Roosvelt.

" Vota regular e inteligentemente durante las elecciones: 1la
amenaza mas grande a la libertad es una gente inerte, dijo
Louis d. Brandeis.

Estéd interesado en la libertad y el bienestar de toda la
gente del mundo y hace lo suyo para asegurarlos; eslavo,
teutdén, celta, los cuento a todos come mis amigos vy
hermanos, dijo Lord Alfred Tennyson.

Es productivo, rinde un servicio valioso a su prédjimo: las
mds alta de las distinciones es el servicio a otros, dijo
George VI,

Da un buen ejemplo a la juventud de su comunidad: un buen
ejemplo, es el mejor sermdén, dijo Thomas Fuller.
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1.- CONCEPTO

El Centro de Estudios Judiciales es una escuela, un
organismo, una Dependencia del propio Tribunal y tiene como
finalidad realizar estudios de posgrado, estudios que estdan
referidos a los procedimientos y al estudio de las leyes que
rigen la organizacidén del propio Tribunal.

Al respecto, y refiriendo al Centro de Estudios Judiciales
del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, el
actual presidente del propio Tribunal, Magistrado Saturnino
Aglero Aguirre, sefiala: :

',..Es una Dependencia sul generis, perteneciente

al grupo de las llamadas escuelas judiciales, en su
modalidad de Centro de formacidn y perfeccionamiento
de hombres del Derecho destinados al ejercicio de la
funcidén judicial..." (6}

En efecto de que se trata de un Centro docente, una escuela
profesional, en donde se recibe a juristas en general con la
finalidad de convertirlos en jueces eficientes.

(5)CENTRO DE ESTUDIOS JUDICIALES. OBRA ESPECIAL PUBLICADA
POR EL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL.
1991, P.10
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2.- CAUSAS DE LA CREACION DE LAS ESCUELAS JUDICIALES

Se dice que las escuelas judiciales han tenido que crearse
en su oportunidad, primero porque en algunas universidades
existen o existian planes de estudio, revistas deficientes y
que atienden mds a una vision del mando que correspondia al
siglo pasado y mds que a éste siglo.

Existen sistemas de evaluacion incorrectos en algunas
universidades, profesores de un nivel académico no aceptado.

La creacién de nuevas asignaturas de Derecho que van
surgiendo y que algunas Universidades no captan para su
incorporacidén a sus planes de estudio.

La insuficiente formacidén préactica de los estudiantes de
Derecho.

La necesidad de que exista un Sistema objetivo de
nombramientos juzgadores.

La necesidad de que exista un Sistema de perfeccionamiento
de los juzgadores que ya se encuentran en servicio.
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3.~ ASPECTOS HISTORICOS

En Noviembre de 1984 la Comisidn de Justicia de la Camara de
Diputados recibid para su estudio y dictamen la iniciativa
de Decreto del titular del poder ejecutivo Federal para
reformar, adicionar y derogar diversas disposiciones de la
Ley orgénica de los Tribunales de Justicia del Fuero comun
del Distrito Federal y del correspondiente Cédigo de
Procedimientos Civiles.

Dicha iniciativa, en lo esencial, nuevos avances para
mejorar esta Ley con tales Reformas y adiciones, las que
posteriormente aprobd el Congreso de la Unidn, apcrtando
decisivos cambios para agilizar el procedimiento, evitar
abusos y desterrar en lo posible conductas antijuridicas.

En su dictamen la Comisidn sefiald que las Reformas a la Ley
de referencia obedecian, entre otras cuestiones, a la
necesidad de que los encargados de realizar la
administracidn de Justicia cubriesen los requisitos
ineludibles de "elevada actitud de conciencia, ilustrado

criterio, limpieza de juicio y honradez
ejemplar”...Inherentes a esta fundamental funcidén del
Estado.

De aqui se cansiderd inaplazable el funcionamiento de un
Centro de Estudios Judiciales dentro del Tribunal, por ser
este el que mejor conoceria la problematica inherente a la
preparacién del personal judicial, el, reclutamiento vy
seleccidn de los futuros jueces, el perfeccionamiento del
personal en ejercicio, etc.

Por 1lo tanto el 1indicado para comprender, dalentar vy
controlar el desarrollo de las estrategias para afrontarla,
atenderla, resolverla y superarla, en concreto, por
estimarse absolutamente necesario que los aspirantes a
ingresar a la judicatura, tanto de la justicia de paz como
de la primera instancia, tuvieran una preparacidén exprofeso
para ejercerla; estableciendose ademds que estos Ultimos
independientemente de cursar y aprobar los programas de
dicho Centro o no, ineludiblemente deberian presentar examen
de oposicidn, tal y como quedd asentado en articulo 52
(ahora 53) de la Ley Orgdnica reformada de los Tribunales de
Justicia del Fuero Comin del Distrito Federal.
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El Estado observd considerar como prioritario el problema de
la seleccidn de los jueces y para ello, por iniciativa del
ejecutivo Federal, se cred el Centro de Estudios Judiciales
mediante Decreto publicado en el Diario Oficial de 1la
Federacidn, el Lunes 21 de Enero de 1985, para entrar en
vigor al dia siguiente de su publicacién, con el propédsito
de integrar al Tribunal Superior de Justicia la formacidn
profesional de los servidores de la administracidén e
imparticion de justicia a través de una Institucion
intencionalmente disefiada para ello, con el afdn de
establecer un régimen de seleccién y reclutamiento menos
discrecional, vy mds justo y pertinente; sefialado ademas que
las ensefianzas que dicho Centro pretenda proporcionar,
deberdn comprender conocimientos tedricos Yy practicos,
buscando dar al interesado las orientaciones necesarias para
segulr la carrera judicial en el Fuero Comun.

Lo que de inmediato la nueva Institucion comenzé a operar en
Abril de 1985,
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4.- ASPECTOS JURIDICOS

El Centro de Estudios Judiciales del Tribunal Superior de
Justicia del Distrito Federal, fue creado por el Ejecutivo
Federal, mediante Decreto que reformé, adiciond y derogo
diversas disposiciones juridicas de la Ley Orgdnica de los
Tribunales de Justicia del Fuero Comin del Distrito Federal
y del Codigo de procedimientos Civiles para el Distrito
Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn, el
Lunes 2! de Enero de 1985, mismo gque entrd en vigor al dia
siguiente de su publicacidn.

Las disposiciones juridicas que particularmente dieron vida
al referido Centro, fueron los articulos 210, 211 y 212, en
relacién con el 52 (hoy 53) y 95, en sus incisos D) De la
Ley Orgdnica de los Tribunales de Justicia del Fuero Comun
del Distrito Federal, que a la letra dicen:

Art. 210.- El Tribunal Superior de Justicia contarda con un
Centro de Estudios Judiciales, el cual tendra como principal
objetivo la preparacién y actualizacién del personal
judicial, asi como la difusidén de material juridico.

Art. 211.- El Centro de Estudios Judiciales contara con un
Director General, con directores en las diversas areas
juridicas y con el personal técnico y administrativo
necesario, de acuerdo con el reglamento interior del
Tribunal.

Art. 212.- El Director General del Centro de Estudios
Judiciales y los Directores de dreas juridicas, cubriran los
requisitos «que establezca el reglamento interior del
Tribunal.

Art. 53.- Para ser juez de lo Civil, se requiere: (...)

D) Acreditar, cuando menos, <cinco afios de préactica
profesional, que se contardn desde la fecha de la expedicidn
del titulo y someterse al examen de oposicidén formulado por
los Magistrados de la sala, a la que quedaria adscrito. Se
preferird para el examen de oposicion a quien hubiere
cursado los programas que al efecto desarrolle el Centro de
Estudios Judiciales y preste sus servicios en el Tribunal.

Art, 95.- Para ser juez de Paz se requiere (...)

D) Acreditar, haber cursado y aprobado los programas que al
efecto desarrolle el Centro de Estudios Judiciales.
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5.~ OBJETIVOS

Por cuanto a sus objetivos, la meta fundamental y rectora
del Centro de Estudios Judiciales, emana de su propia
concepcidén Legal: "La preparacién y actualizacion del
personal judicial, asi como la difusién de material
juridico", meta que pone de relieve la decisién del Estado,
tanto de dotar a la sociedad Local de mayores garantias, por
medio de una judicatura mas esforzada, preparada vy
comprometida, como de contribuir en la institucionalizacién
de la carrera judicial. Por lo que el propdsito principal
del Centro, lo constituye el propiciar las experiencias e
instrumentos que comprendan los conocimientos tedricos
metodolégicos, de investigacién reflexidn y comunicacidén y
especialmente, los de aplicacidn préctica que permitan a los
interesados obtener las capacidades necesarias para Qque
estén en aptitud de realizar las tareas judiciales con mayor
eficiencia. '

En términos Generales, el Centro de Estudios Judiciales
persigue:

1l.- Operar 1las actividades formativo-informativas, tanto
para la preparacién como para la actualizacién de los
servidores del poder judicial, de los servidores publicos
que tienen relacidén con él y demds juristas que aspiren al
ejercicio juridsdiccional, a efecto de contribuir a una
mejor administracidén de Justicia, asi como a la
profesionalizacién de la carrera judicial.

2.- Preparar para los examenes de oposicidn, a gquiénes el
propdsito de concursar para hacerse merecedores al cargo de
juez de primera instancia y ocupar la plaza respectiva,

3.- Difundir los materiales juridicos y didacticos de apoyo
a las disciplinas vinculadas con el ejercicio de 1la
judicatura, a efecto de coadyuvar en 1los procesos de
preparacidén y actualizacién y de contribuir a la divulgacion
del conocimiento juridico, destinados tanto a los
interesados en la problematica judicial, como a la comunidad
en General.

4.- Ofrecer a las 1Instituciones y organismos que 1lo
soliciten, las vertientes vy servicio para planear Yy
establecer centros andlogos.



118

Objetivos Académicos

Los objetivos académicos propuestos para lograr en las
funciones de preparacisén y actuallzacién y que en términos
generales orientan al plan curricular y a los programas de
estudio, se encuentran en los sigulentes tres niveles:

1,~ Objetivo Institucional. El Centro de Estudios Judicliales
tendra como principal objetivo la preparaciodn Yy
actualizacidn del personal judicial, asi como la difusiodon de
material juridico. (Art. 210 de la Ley Organica de 1los
Tribunales de. Justicia del Fuero Comin del Distrito
Federal) .

2.~ Objetive General., El egresado del Centro de Estudios
Judiciales serd& capaz de dirigir el proceso juridsdiccional
conforme a las Normas procesales vigentes y en particular, a
las atribuciones, deberes y responsabilidades que la Ley
sefiala a los jueces.

3.- Objetivo de 4drea. El egresado de los cursos de
preparacidén judicial del Centro de Estudios Judiciales, sera
capaz de realizar los actos procesales propios de la materia
de su competencia, actuando conforme a Derecho, a través de
la aplicacidn correcta de las Normas sustantivas vy
adjetivas, la jurisprudencia, los principios generales y el
arbitro judicial vy a las atribuciones, deberes y
responsabilidades que sefialan los ordenamjentos vigentes que
los regulan. ( 6 )

{ 6 ) Centro... Op.Cit.p.141.
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6.~ ESTRUCTURA ORGANICA DEL CENTRO DE ESTUDIOS JUDICIALES

El Centro de Estudios Judiciales es una &rea directa de la
presidencia del Tribunal y para coordinar sus actividades;
coordinar sus trabajos, el Pleno del Tribunal nombra los
siguientes dérganos,

.Son Organos del Centro:

- Una Coordinacidén General

- Una Direccidn

- Dos Subdirecciones:

A) Subdireccidn de Capacitaciodn
B) Subdireccion de Difusidn

- Cuatro Unidades Departamentales:

A) Unidad Departamental Juridico-Didéactica

B) Unidad Departamental de Planeacidn y Evaluacién
C) Unidad Departamental de Investigacidn

D) Unidad Departamental de Difusidn

- Tres Coordinaciones de Area:
A) Civil-Mercantil

B) Familiar

C) Penal

- Tres Secretarias académicas:
A) Civil-Mercantil

B) Familiar

C) Penal

- El personal técnico y administrativo de apoyo
- Un cuerpo docente.
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7.- FUNCIONES

Coordinacidn General

Corresponde a la Coordinacidn General:

A) Ejercer las funciones gque con relacién al Centro le
encomiende la Presidencia.

Correspoden a la Direccidn:

A) Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades
relacionadas c¢on la preparacioén y actualizacién del personal
judicial y del Tribunal Superior de Justicia del Distrito
Federal.

B) Someter a consideracidén de Presidencia del Tribunal los
planes y programas formulados anualmente para preparar y
actualizar al personal judicial, previa verificacidén de que
los mismos se ajusten a los programas y objetivos generales
de la Institucidn.

C) Praomover la participacidén de investigadores y
funcionarios de reconocido prestigio, en los cursos y
eventos que lleve a cabo el Centro, a fin de garantizar la
calidad en los procesos de preparacidn y actualizacidén del
personal judicial,

D) Supervisar que los contenidos académicos de los cursos Y
eventos que se realicen, sean congruentes con los planes vy
programas autorizados, y contengan los elementos tedrico-
prdcticos que garanticen la superacidén profesional del
personal judicial. ,
E) Definir los criterios, y lineamientos y politicas saobre
forma y contenido que deberan observarse en la elaboracidn
de libros, antologias, folletos y en general de todos los
documentos que el Centro genere.

F) Promover la celebracién de convenios de coordinacidn e
intercambio documental, cientifico y, de ser necesario
tecnoldgico, con instituciones que realizan actividades
afines, con el objetivo de complementar y fortalecer las
‘propilas.

G) Coordinar y evaluar los estudios e investigaciones que se
efectlen en las diversas materias, gue tengan como proposito
la vigorizacidén de la actividad judicial,

H) Coordinarse con la Direccién de Anales de Jurisprudencia
y Boletin Judicial, para la impresién, edicion, publicacidn
y difusidén de materiales.
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- Subdireccidn

A) Formular los planes y programas de estudios,
sistematizando los contenidos académicos de los cursos para
la preparacién y actualizaciéon del personal judicial vy

presentarlos a la Direccidn para su andlisis y
dictaminacidn,

B} Coordinar las actividades de apoyo que requiera el cuerpo
docente del Centro, con el fin de optimizar su desempefio,
garantizar Ssu congruencia con los objetivos de la
Institucidn y proporcionar a los maestros el material vy
equipo auxiliar indispensable para su labor.

C) Coordinar los estudios que conduzcan al mejoramiento de
las estrategias Juridico-administrativas que debe llevar a
cabo el Centro, tanto para la investigacién como para la
docencia y la prédctica judicial.

D) Presentar a la Direccidn la relacidn de los documentos de
apoyo técnico judicial que puede o debe ser solicitado a
Instituciones nacionales e internacionales afines, con el
objeto de apoyar las investigaciones que realice el Centro.

E) vigilar el desarrollo de los cursos de preparacién y de
los eventos de actualizacidn a impartirse en el afio, para el
futuro y el presente personal judicial, y corregir las
desviaciones que se detecten en el cumplimiento de 1los

programas autorizados, promoviendo su retroalimentacidn
continua.

F) Coordinar y supervisar los estudios e investigaciones
cientificas que sean realizadas, tanto para su aplicacidn en
cursos y eventos comgo para su publicacién y difusiédn.

G) Establecer y proponer criterios para el disefio, y la
publicacidn de la realizacién de eventos tales como 1los

cursos, circulos de estudio, conferencias, etc., que realice
el Centro,

H) Definir, con base en los requerimientos de preparacién y
actualiacidén del personal judicial, la publicacién de los
eventos, contenidos y programas de desarrollo, y proponerlos
a la Direccidén para su autorizacidn,

I) Supervisar el desarrollo de los eventos programados y de
las actividades de Difusidén autorizados.
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J) Integrar, analizar y realizar la formacién del material
documental susceptible de ser publicado y presentado a la
Direccidn para su revisidén y autorizacidén de impresiodn.

K) Realizar los tramites necesarios para la publicacidn e
impresién del material bibliogrdfico y de difusion que haya
sido autorizado, estableciendo mecanismos para controlar la
Calidad del material.

- Unidad Departamental Juridico-didadctica

Corresponde a la Unidad Departamental Juridico-didéctica:

A) Aglutinar los aspectos pedagdégicos con la informacion
juridico judicial y con ello proporcionar la asesoria
necesaria para el disefio, organizacidén y ejecucidn de los
planes y programas de estudio de los cursos de preparacién
judicial asi como de los eventos de actualizacion.

B) Canalizar la asesoria pedagdégica a las coordinaciones,
secretarias académicas y cuerpo docente de los ramos: Civil-
mercantil, Familiar y Penal.

C) Supervisar el desarrollo de los objetivos del plan y los
‘programas de estudio a través de las secretarias académicas.

D) Analizar los planes y programas de estudio y proponer a
la Subdireccién la inclusién de temas y topicos juridicos
que contribuyan al fortalecimiento y complementacidén de los
cursos y. eventos programados.

E) Coadyuvar con la Unidad Departamental de Investigacidén en
la delimitacion del perfil profesional de quien imparte
justicia.

F) Coadyuvar en la evaluacidén del sistema educativo del
Centro, en general, y de sus componentes en particular, para
decidir las acciones que permitan la retroalimentacién del
mismo.

G) Retroalimentar continuamente el modelo pedagdgico del
Centro, su metodologia y recursos de ensefianza-aprendizaje.

H) Participar con la Unidad Departamental de Investigacidn
en la recopilacidén y preparacién del material documental
destinado a complementar los procesos de preparacién y
“actualizacidn judicial.
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Unidad Departamental de Planeacidn y evaluacidn

Corresponde a la Unidad Departamental de Planeacién vy
evaluacidn:

A) Efectuar los procesos de inscripcidn, de control escolar,
de apoyo administrativo y de servicios tanto para el cuerpo
docente como para los participantes inscritos en los cursos
de preparacidn judicial y de los eventos de actualizacién.

B) Programar, anualmente conforme a los planes y programas
de estudio autorizados los cursos Yy eventos destinados a la
preparacidén y actualizacidn del personal judicial.

C) Concentrar y registrar la informaciodn necesaria para
efectuar los procesos de control y evaluacion de los
participantes, conforme a los lineamientos y criterios
establecidos, a fin de determinar los niveles de eficiencia
de los planes 'y programas de estudio de aprovechamiento de
los cursos impartidos.

D) Formular, aplicar y operar los procedimientos, registros
y controles necesarios en 1los procesos de ingreso,
permanencia y egreso, tanto de los docentes como de los
participantes.

E) Establecer un sistema de informacién suficiente vy
oportuno para comunicar criterios, lineamientos y demas
disposiciones que tendrén vigencia en el desarrollo de cada
una de las actividades.

F) Elaborar los documentos que deba expedir el Centro, tales
como constancias, certificados, credenciales, etc., vy
entregarlos a los interesados que asi lo soliciten.

"G) Asesorar en lo relativo al proceso de evaluacidn.

H) Contribuir en la preparacidén de materiales para difusidn,
propios de su competencia.

Unidad Departamental de Investigacién
Corresponde a la Unidad Departamental de Investigaciaén:

A) Diseflar y aplicar modelos de investigacidn que se adecuen
a la problematica y practica judicial del Distrito Federal,
en las materias competencia del Tribunal para efectos de
preparacién y actualizacién del personal judicial que
participa en los cursos y eventos del Centro.
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B) Realizar investigacién, que coadyuven a la mejor
interpretacidén y aplicacién de la Ley por parte del personal
del Tribunal encargado de la Administracién de la Justicia.

C) Recopilar y analizar documentos de apoyo técnico-judicial
y elaborar resumenes y guias de estudio que complementen la
actividad cientifica del Centro,

D) Mantener comunicacién y coordinacidén con Instituciones
similares para efectuarse actividades de intercambio
cientifico y técnico que fortalezcan los procesos de
preparacién y actualizaciodn.

E) Preparar material impreso que sirva de apoyo vy
complementacion a las actividades docentes del Centro.

F)} Proporcionar el Servicio de asesoria, tanto a alumnhos
como a docentes.

G) Registrar y controlar el material de investigacidn, tanto
el de su uso interno como el de consulta, y promover
acciones para el enriquecimiento del mismo, a través de la
compra, la donacidén y el intercambio.

H) Contribuir a la elaboracién de materiales para difusidn,
propios de su competencia.

Unidad Departamental de Difusidn ‘
Corresponde a la Unidad Departamental de Difusidn:

A) Formular los procedimientos para el disefio y produccidn
de material juridico.

B) - Determinar, con base en los cursos, eventos y
publicaciones autorizados, el programa de acciones de
Difusidén del Centro y presentarlo a la Subdireccidn para su
andlisis y aprobacidén en su caso.

C) Realizar el diseflo grdfico de folletos, boletines,
tripticos, carteles, y demds material promocional y de
difusidén y presentar originales a la Subdireccidén para la
seleccidén del material al que serd impreso.

D) Integrar en coordinacidén con la Unidad Departamental de
Investigacidn, los originales del material bibliogrdficos y
documental que haya sido autorizado para su publicaciodn.
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E) Determinar, con base en las indicaciones de 1la
Subdireccién las especificaciones vy caracteristicas del
formato, tipografia, empastado, etc., de las impresiones del
material autorizado.

F) Operar los mecanismos Yy controles establecidos para
verificar la calidad de las impresiones y garantizar la
entrega oportuna de los materiales.

G) Efectuar la distribuciodn del material impreso conforme al
programa autorizado.

Coordinaciones Académicas
Corresponde a los coordinadores:

A) Seleccionar y proponer a la Direccién el personal
integrante del cuerpo docente.

B) Entregar a la Direccidén su programa anual de labores
académicas, entre otras.

C) Acordar con el Secretario académico del ramo,
D) Supervisar las actividades del cuerpo docente a su cargo.

E) Elaborar y participar en las diversas actividades
académicas que el centro programe en asuntos relacionados
con su materia,

F) Contribuir en la preparacidén de material juridico para su
difusidn.

G) Determinar la suplencia ¢ sustitucidn del titular del
médulo o en su caso asumir las funciones de docente cuando
la situacidn lo requiera.

H) Hacer llegar oportunamente a la Direccidén los resultados
de la preparacion y actualizacidén que les haya sido turnados
por los docentes.

I} Proponer a la Direccién las sugerencias que satisfagan
los requerimientos académicos del Tribunal en materia de
preparacidn y actualizacidn.
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Secretarias académicas
La Secretaria académlca constituye un enlace operativo entre
las coordinaciones de 4rea y 1los docentes para la
realizacidn de los cursos y demds eventos de preparacidén y
actualizacion judicial.

corresponde a la Secretarias Académicas:

A) Contribuir en la labor académica del Centro para que esta
se desarrolle en forma eficaz y eficliente, en concordancia
con sus objetivos de Ley y con las necesidades reales de la
funcidén judicial del Fuero Local.

B) © Realizar funciones de: Planeacidén vy programacién
académicas, instrumentacioén de eventos académicos,

evaluacién del proceso educativo y reclutamiento de personal
docente.

C) Colaborar con ¢l coordinador del 4&rea en todo lo

referente a satisfacer las necesidades académicas de la
materla.

D) Colaborar con las coordinaciones de area y las Unidades
Departamentales en la programacién y divulgacidén de las
actividades propias de su 4area.

E) Definir los objetives operacionales de los planes y
programas de -estudioc de su &area.

F) Atender los asuntos académlcos de su éréa, velando porque
los docentes desempefien eficientemente su labor.

G) Preparar en coordinacién con la Unidad Departamental de
Planeacidén y Evaluacidn los requerimientos propios para la
realizacién de la evaluacién del aprendizaje.

H) Proponer o preparar materiales para divulgacién.

I} Mantener una constante comunicacidén con el cuerpo docente
de su drea sobre los asuntos de su competencia.

Cuerpo Docente

El Cuerpo Docente se integra por profesionales del Derecho
que desempefien, o hayan -desempefiado la judicatura y la

docencia, y realicen o hayan realizado labores de
investigacidn.
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Corresponde a los docentes:

A) Conducir las actividades académicas que se llevan a cabo
en los grupos, dentro del modelo pedagdgico del Centro y su
metodologia, como un proceso eminentemente practico, de
aplicacién del Derecho, participacién dialégica e
investigacidn,

B) Proponer tanto al coordinador como al Secretario
académico respectivos las modificaciones que procedan para

el mejoramiento de los programas vigentes de los médulos de
la materia.

C) Seleccionar los materiales que se requieran para 1la
realizacidén de los programas de estudio,

D} Evaluar en los participantes los conocimientos adqulrldos
del médulo que imparta y entregar los resultados.

E} Comunicar oportunamente por escrito al secretario
académico, los resultados obtenidos de la preparacidén y
actualizacidén en los términos indicados.

F) Cumplir estrictamente con los calendarios y horarios
establecidos.

G) Colaborar en la constitucién y mantenimientos de 1los
"Bancos de casos".

Participantes

Los participantes son profesionales del Derecho que aspiran
al ejercicio de la judicatura y cumplen con los requisitos
de ingreso establecidos para los cursos de preparacion
judicial en los distintos ramos.

Corresponde a los participantes:

A) Cumplir con los tramites administrativos que el Centro
sefiale presentando la documentacidn requerida.

0B) Presentar exdmen de seleccidén para ingresar al Centro en
el Ramo de su interés.

C) Concurrir al nimero de sesiones-clase establecidas, que
cubran los diversos médulos del curso.

D} Cumplir con las actividades sefialadas por el Centro y por
los docentes en el desarrollo de los programas académicos.
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E) Presentar los examenes mndulares de acuerdo a los
requisitos que en cada uno se estipulen, asi como en la
fecha y hora sefialada.

F) Asistir a todas las conferencias de apoyo a los cursos,
propias del ramo que cursa.

G) Asistir puntualmente a las sesiones-clase programadas
para cada moédulo.

H) Cumplir un minimo de 85% de asistencias del total de
sesiones clase que se realicen en cada mddulo, incluyendo
las de las conferencias propias de cada ramo.

I) Solicitar las constancias relativas a su inscripcidn y
asistencia.

J) Recibir el documento oficial que acredite su egreso del
Centro.

K} Cumplir con los ordenamientos que rigen al Centro.
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8.~ DESARROLLO
Subprograma de Preparacidn

Propésito

Propiciar las condicionhes que permitan la debida preparaciodn
judicial de los aspirantes al ejercicio de la judicatura que
ingresan al Centro de Estudios Judiciales en su cardcter de
participantes, para prepararse para el concurso de oposiciodn
y obtener el cargo de Juez.

Caracteristicas

Los trabajos de este subprograma se desarrollan anhualmente,
dentro de dos modalidades académicas:

1) El curso de preparacién judicial

2) El ciclo de conferencias en apoyo a los cursos de

preparacién judicial.

" Curso de preparacién Judicial

Qbjetivo

General.- El egresado del Centro de Estudios Judiciales seré
capaz de dirigir el proceso juridsdiccional conforme a las
Normas procesales vigentes y en particular, a las
atribuciones, deberes y responsabilidades que la Ley sefiala
a los jueces.

Del Area.- El egresado de los cursos de especializacidn
judicial del Centro de Estudios Judiciales seréd capaz de
realizar los actos procesales propios de la materia de su
competencia, actuando conforme a Derecho a través de la
aplicacion correcta de las Normas sustantivas y adjetivas,
la  jurisprudencia, los principios generales y el arbitrio
judicial y a las atribuciones, deberes y responsabilidades

que seftalan los ordenamientos vigentes,

Caracteristicas

Estos cursos van dirigidos en general a los servidores
Piblicos que forman parte del personal judicial y a los
abogados que deseen ingresar al servicio de la
administracion de Justicia y en particular a los
profesionistas que aspiran a cubrir las vacantes de Jueces
de Justicia de Paz y de Jueces de Primera Instancia.

Los cursos contemplan seis diferentes ramos de preparaciodn:
civil, Mercantil, Arrendamiento Inmobiliario, Familiar,
Penal, Justicia de Paz Civil y Justicia de Paz Penal.

Los planes de estudio tienen el propdsito de brindar una
preparacion escalonada y particular de los diferentes
aspectos:de la funcidén juridsdiccional, segun cada materia.
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Los requisitos para ingresar, permanecer y egresar, son los
siguientes: :

1.- Presentar copia certificada de:

- Titulo profesional de Lic. en Derecho, expedida cuando
menos con dos aflos de anterioridad a la fecha de 1la
solicitud de ingreso.

- Cédula profesional

- Acta de nacimiento

Ademas:

- Curriculum Vitae, original y actualizado.

- Seis fotografias recientes tamafio infantil.
- Carta de exposicidn de razones de ingreso

2.- Presentarse a entrevistas y realizar “examen de
conocimientos.

Requisitos de permanencia

1.- Evaluacidn

- Acreditar cada uno de los mddulos

2.- Asistencia

~ Acumular como minimo el 85% de las asistencias programadas
para cada uno de los modulos. Procederd la baja en el
momento en que el porcentaje sea menor,

- Acumular como minimo el B85% de asistencia a las
conferencias del ramo que eligieron cursar y que forman
parte del “Ciclo de Conferencias de apoyo a los cursos de
especializacidén judicial.

Requisitos de egreso
Para la obtencidn del diploma se deberan acreditar todos y
cada uno de los médulos que conforman el plan de estudios.

Metodologia

En el desarrollo de los programas académicos los docentes
deberan propiciar que los siguientes aspectos estén
presentes en las sesiones que coordinan:

- Aplicacién integral del derecho a través de una actividad
creativa y transformadora.

- Aportacidn de conocimientos y experiencias por medio de 1la
discusidén y el intercambio de ideas.

- Conjugacién de actividades tedrico-practicas con
predominio de las de discusidn, andlisis, aplicacidén vy
juicio critico.

-Estimulacidén del criterio juridico a través del andlisis y
discusidén de preceptos, Jurisprudencia, resoluciones de
casos Y supuestos practicos.
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- Desarrollo de habilidades de redaccidn mediante la’
preparacidén por escrito de autos, sentencias y demds
escritos conducentes en el estudio y conduccidén de casos,
desde el inicio de estos, hasta su culminacidn(técnicas de
dindmica de grupos, andlisis de casos de elaboracién de
hipdtesis de solucidén y resolucidn de asuntos).

-~ Desarrollo de destrezas cognoscitivas a través del
andlisis integro de casos que admitan la precision del
supuesto y de los hechos esenclales, asi como la aplicacidn
de los principios legales para la conduccién del proceso
jurisdiccidn respectivo (técnicas de dinamica de grupos,
andlisis de casos y solucidn de problemas).

Evaluacién

Estd encaminada a valorar el grado de dominio de 1la
capacidad que se espera manifieste el participante al
culminar cada médulo. S8Sélo se podra acreditar el médulo
cuando ante una situacidén simulada; wuna solicitud de
andlisis de un caso, una solicitud de formulacidén de
escritos judiciales; proyecto de decreto, auto, sentencia,
acuerdo, informe, etc., y cualquier otra situacidén de prueba
Einal que el docente aplique para demostracién de la
capacidad deseada, el participante demuestre dominar el
contenido desarrollado en el.

Existen solo dos opciones de acreditacidén, la evaluacidn
ordinaria y la de recuperacidn.

Ciclo de conferencia en apoyo a los Cursos de
especializacidn Judicial.

Es una actividad paralela de apoyo a los cursos de
preparacién judicial tiene como objetivo profundizar en
temas seleccionados correspondientes a los programas de
estudio de los ramos Civil-Mercantil, Familiar y Penal.

Caracteristicas

Estén basicamente dirigidos a los inscritos en los cursos de
preparacién del Centro y se invita a ellas a la comunidad
Judicial y a todo aquel interesado en los temas a
desarrollar. ‘

Las conferencias las exponen Magistrados, Jueces, Profesores
Universitarios y profesionales distinguidos en el campo del
Derecho.

Al ciclo lo conforman conferencias a las que Se les integran
una sesion de preguntas y respuestas.
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Subprograma de Actualizacidn

Propédsito »

Propiciar las condiciones que permitan la actualizacidn de
los jueces en ejercicio para alcanzar una mayor celeridad y
una eficiencia en el desempefioc de las tareas judiciales y
asi coadyuvar en el logro de los principios constitucionales
de prontitud y expeditez de 1la Justicia del Distrito
Federal; a partir del andlisis de las Reformas Legales
habidas durante el afioc a los ordenamientos sustantivos vy
adjetivos de las materias competencia del Tribunal.

Caracteristicas

Los trabajos de este Subprograma se desarrollan
escalonadamente en el transcurso del ano con la
participacidén de los seflores Magistrados Yy sobresalientes
juristas invitados.

Las modalidades que adopta este subprograma son:

1) Los Circulos de estudio

2) Las Jornadas de andlisis de las Reformas legales

3) El1 foro de andlisis juridico

4) Los eventos de actualizacidén juridica

Circulos de estudio

Objetivo

Intercambiar experiencias sequidas de la prdctica judicial a
fin de que el estudio de temas sometidos al andlisis
conduzca de ser posible a la unificacidn de criterios para
el conocimiento y resolucidén de los asuntas que se ventilan
en los juzgados de primera instancia del Tribunal Superior
de Justicia del D.F.

Caracteristicas .

Los Circulos de estudio estdn dirigidos a jueces de primera
instancia en funciones, poseen una estructura metodologica
mixta que exige a los asistentes el estudio independiente
del tema seleccionado Yy su presencia en las sesiones
programadas a fin de que en estas, los integrantes realicen,
como grupo, ante cada tema a revisar, el cuestionamiento,
andlisis, interpretacién y/o confrontacion necesarios para
el establecimiento de conclusiones.

Se dan a conocer, anticipadamente, los temas selectos a
revisar y el material procedente que conduzca al manejo
adecuado del tema.

En los Circulos se analizan asuntos de los ramos: Civil-
Mercantil, del Arrendamiento Inmobiliario, Familiar y Penal.
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Jornadas de Andlisis de Reformas Legales

Objetivo

Analizar los contenidos de las Reformas habidas en las
materias competencia del Tribunal, mediante el intercambio
de opiniones sobre la problemdtica inherente.

Caracteristicas
Este evento estd dirigido a los Jueces y Secretarios de
juzgados asi como a otros interesados,

Foro de Andlisis Juridico

Objetivo

Propiciar la reflexidn y andlisis de temas que incidan en el
desempefio judicial para hacerlo mas eficiente.

Caracteristicas

Lo constituye una serie de conferencias, a las que se les
programa una serie de preguntas y respuestas.

Este es un eventoc anual y participan en él1 sobresalientes
juristas de los diversos campos del ejercicic del Derecho.
Esta dirigido a todo e PuUblico interesado.

Eventos de actualizacidén Juridica

Objetivo

Coadyuvar en el logro de una mayor celeridad y eficiencia en
el desempefic de las tareas judiciales.

Caracteristicas

Constituyen un conjunto de actividades de diferentes
modalidades (mesas redondas, paneles, conferencias, etc.)
conducidas por Magistrados, Jueces, Secretarios de Juzgados,
demds integrantes del personal judicial vy profesional
interesados.

Subprograma de Difusidn

Propésito

Las publicaciones del Centro de Estudios Judiciales, como
medios para transmitir el mensaje juridico, encuentran su
fundamento y razén de ser en el Art.210 de la Ley Orgdnica
de los Tribunales de Justicia del Fuero Comin del Distrito
Federal, que a la letra dice:

*El Tribunal Superior de Justicia contard con un Centro de
Eatudios Judiciales, el cual tendr& como principal objetivo
la preparacidén y actualizacidén del personal judicial, asi
como la Difusidén de material juridico.
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Objetivo

Dar a conocer el desempefio y avance de la actividad
cientifica en el d&mbito del Derecho 'y comunicar los
resultados de la misma, tanto con propdsitos de difusion y
divulgacidén como de aprendizaje dentro de procesos formales
de preparacidén y actualizacidn, por medio de la propuesta de
acciones que incrementen el numero y mejoren el nivel de los
medios de informacién y comunicacién vigentes, a fin de
integrar un sistema de informacidén juridico-judicial que
vincule la vida académica del Centro de Estudios Judiciales
con la comunidad Judicial del Distrito Federal.

Caracteristicas

Las publicaciones son de dos tipos: de Difusidén vy
Didéacticas.

- Las de Difusidén responden a la necesidad institucional y
social de difundir el conocimiento cientifico del quehacer
juridico, se realizan las siguientes publicaciones:

- Libro "Centro de Estudios Judiciales" (revisién vy
actualizacion) .

- Textos de conferencias derivados del ciclo de conferencias
de apoyo a los cursos de preparacién judicial (transcripcion
y revision).

- Catdlogo de acervo bibliogrdfico del Centro de Estudios
Judiciales (actualizaciodn).

- Indice tematico del acervo bibliogréafico del Centro de
Estudios Judiciales (2a. etapa). ‘

- Memoria anual (elaboraciodn)

2.- Las didéacticas responden a las necesidades de
transmision del conocimiento con propdésitos de aprendizaje
para el desarrollo de conocimientos, habilidades vy

destrezas, dentro de los procesos dirigidos de formaciodn vy
actualizacidén juridico-judicial, se elaboran las siguientes:
_ Antologias (elaboracidn)

- Manuales académicos (revision)

- Folletos académicos (elaboracidn)

Actividades

1.- Determinar criterios para seleccionar colaboradores del
sistema de informacidén juridico-judicial del Centro de
Estudios Judiciales.

2.- Determinar criterios para seleccionar los trabajos que
se publicaréan.

3.~ Disefiar estrategias para controlar tiempos de
realizacidn y entrega de colaboraciones.
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4.- Diseflar estrategias para el registro y control de
colaboraciones recibidas a efecto de ser publicadas.

5.- Elaborar procedimientos para seleccionar los trabajos
que serdn publicados.

6.- Determinar la estructura de cada publicacidn.

7.- Integrar los trabajos de acuerdo a la estructuracién de
las diferentes publicaciones.

8.- Entrega (a quien corresponda) del original a imprimirse.

9.- Elaborar procedimientos para la recepcidn, registro y
control de cada una de las publicaciones.

10.- Elaborar procedimiento para controlar la distribucidn
de las publicaciones,

Subprograma de Investigacidn

Propdsito

Investigar Yy procesar los avances doctrinarios,
legislativos, jurisprudenciales, tecnocldgicos y cientificas
en materia de administracién de Justicia, a fin de hacer
propuestas que contribuyan al mejoramiento del servicio
juridsdiccional.

Caracteristicas

Sus actividades son de cardcter permanente.

Sus destinatarios son:

- Los participantes de las distintas materias.

- Los docentes, secretarios y coordinadores académicos.
- Los Jefes de Unidades Departamentales y el Director.
- Los juzgados del Fuero comin del Distrito Federal.

Asimismo, opera como conducto en las relaciones y programas
de investigacioén conjunta y de intercambio con otras
Instituciones similares.
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CONCLUSIONES

- Es de suma importancia que el Lic. en administracidén se
encuentre ubicado en una organizacion en el area de Recursos
Humanos, dado la importancia que Jla capacitaciéon y
desarrollo de personal tiene en todo organismo, ya que se
apoya en las clencias de la conducta humana tales como la
Psicologia, Sociologia, Administracién y Direccién de 1los
Recursos Humanos, etc.

El Administrador logra un clima de trabajo que permite el
desarrollo de los miembros de la organizacién y atiende a
las multiples necesidades del personal como son, el
capacitarlo, prepararlo y desarrollarle para lograr una
eficiencia en su desempefic dentro de su puesto.

- No existe mejor medio para alcanzar altos niveles de
motivacién y productividad, y que en estos momentos, de
cambios constantes de competencia y adelantos, sobre todo en
el aspecto tecnolégico se necesita de las funciones de
capacitacioén,

- Para el logro de los objetivos Institucionales del H.
Tribunal, se hace necesario el manejo constante de la
capaclitacién, preparacién, actualizacién con medios o
herramientas para cumplir con la funcidén que a todos los
servidores Publicos nos ha sido encomendado, esto es servir
oportuna y eficientemente, pero sobre todo con CALIDAD a la
Sociedad,

- La Capacitacién requiere en términos generales que el
empleado cuente con un nivel bdsico de conocimientos
formales. Por ello fue necesario impulsar el programa de
enseflanza abierta, al cual se le da la Difusiodn
continuamente.

- Uno de los problemas principales que tiene el &rea de
capacitacién, investigacidén y desarrollo de personal del H.
Tribunal, es que no tienen disponibilidad de Recursos en su
partida correspondiente ( 3301 ), por lo gque tienen que
solicitar ayuda de otras Instituciones como son: ISSSTE, SEP
y al propio D.D.F.

Es urgente que esta drea cuente con Sus recursos, para que
se cumplan los objetivos Yy metas con EFICIENCIA, EFICACIA Y
CALIDAD,
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- Los programas de capacitacidn que elabora el drea de
capacitacidn, investigacidn y desarrollo de personal deberdan
abarcar todos los médulos, con los cursos necesarios de modo
que, el interés sea en todas las d&reas; ademds deberd
hacerse hincapié en que a través de la capacitacion se
obtendran beneficios econdémicos, personales, profesionales.

- Difundir entre los miembros del grupo de trabajo cada
resultado obtenido por la capacitacidén y buscar que cada
participante en los eventos de capacitacién cumpla con esta
funcién, convirtiendose en un agente de cambio.

- Una actividad importante en los Recursos Humanos es la
excelente seleccién de personal ya que entre mds gente
preparada contraten mds fdcil sera la funcién de 1la
capacitacién.

- La Capacitacién es un proceso inherente a la organizaciédn
y al propio individuo, esta no solo es una obligacidén del
patrén, sino un derecho de los trabajadores, que permite un
desarrollo econdémico y social que conlleva a la creacién de
una nueva cultura laboral en el pais, que tiene como valores
fundamentales, el sentido humano del trabajo, la
Productividad y la Calidad.

- Debido a la demanda que tiene el Centro de Estudios
Judiciales, es recomendable contar con instalaciones més
amplias para obtener como resultado mds personas preparadas.

- El Centro de Estudios Judiciales del H. Tribunal Superior
de Justicia del Distrito Federal, es un organismo encargado
de la formacién de juristas en su aspecto especifico sobre
la manera de administrar e impartir justicia.

Contribuye a lograr que el Distrito Federal, cuente con una
judicatura altamente calificada, seleccionada, independiente
y estable.

- El Tribunal Superior de Justicia del D.F, tiene como
objetivo brindar a todos los habitantes del distrito federal
el Servicio de imparticion de Justicia en forma clara,
oportuna Yy honesta, de ese modo el Centro de Estudios
Judiciales se preocupa por tener perfectamente preparados y
actualizados a los juristas para que todo asunto legal se
resuelva con CALIDAD.
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" EL HOMBRE DEBE BUSCAR EL CAMBIO,
NO LIMITARSE A ESPERARLO "

* UNA VISION DEL FUTURO SIN ACCION,
ES UN Suefo"



PARABOLA DE LA EDUCACION

Iba un hombre caminando por el desierto
cuando oyd una voz que le dijo:

" Levanta algunos guijarros, metelos en tu bolsillo
y maflana te sentirds a la vez triste y contento"

Aquél hombre obedecid. Se incling, recogid un pufiado
de guijarros y se los metid en el bolsillo.

A la mafiana siguiente, vio que los guijarros se
habian convertido en diamantes, rubies y esmeraldas.

Y se sintid feliz y triste.

Feliz, por haber cogido guijarros;
Triste, por no haber cogido més.
LO MISMO OCURRE CON LA EDUCACION.

W. CUNNINGHAM
ESCRITOR BRITANICO
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL
. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION .
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAPACITACION, INVESTIGACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CURSOS DE CAPACITACION REALIZADOS EN 1991

1%

] U C-;T .......

16

14|

12 b' .........................................

1o}

MODULOS



CURSOS GENERICOS :

- COMPUTACION '

- COMUNICACION E INTEGRACION GRUPAL

- ORTOGRAFIA Y REDACCION

- PRINCIPIOS DE COMPUTO

- RELACIONES HUMANAS Y ATENCION AL PUBLICO

- COMUNICACION E INTEGRACION GRUPAL

- ACTUALIZACION SECRETARIAL

- TAQUIGRAFIA PITMAN

- ARCHIVO

- ORTOGRAFIA Y REDACCION

- SEGURIDAD E HIGIENE

- TAQUIGRAFIA PITMAN

- ORTOGRAFIA Y REDACCION

- ORIENTACION Y PREVENCION DE PROBLEMAS
DE ALCOHOLISMO Y FARMACODEPENDENCIA

- FORMACION DE INSTRUCTORES

CURSOS DE DIRECCION :

- PLANEACION ESTRATEGICA
- COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL



TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION .
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAPACITACION, INVESTIGACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CURSOS DE CAPACITACION REALIZADOS EN 1992

12 "

10

< R

MODULOS



- ORTOGRAFIA Y REDACCION

- ARCHIVO

- ACTUALIZACION SECRETARIAL

- TALLER DE ACTUALIZACION DEINSTRUCTORES
- TAQUIGRAFIA ALFABETICA ,

- COMUNICACION E INTEGRACION GRUPAL
- EXPRESION VERBAL

- ARCHIVO

- PRACTICAS DE TAQUIGRAFIA

- ACTUALIZACION SECRETARIAL

- EL STRESS Y LA EFICIENCIA



TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAPACITACION, INVESTIGACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CURSOS DE CAPACITACION REALIZADOS EN 1983
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10"

MODULOS



CURSQS GENERICOS :

- ORTOGRAFIA Y REDACCION

- ARCHIVO

- RELACIONES HUMANAS Y ATENCION AL PUBLICO
- ORTOGRAFIA Y REDACCION

- ORTOGRAFIA Y REDACCION

- ADMINISTRACION PUBLICA

- TAQUIGRAFIA ALFABETICA

- ACTUALIZACION SECRETARIAL

- COMUNICACION E INTEGRACION GRUPAL
- ACTUALIZACION DE INSTRUCTORES

- EL STRESS Y LA EFICIENCIA

- ORTOGRAFIA Y REDACCION

- ARCHIVO



TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAPACITACION, INVESTIGACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CURSOS DE CAPACITACION REALIZADOS EN 1994

|
20 f
16
.................................... e
o )
vol "
4 4 4 4 '
5l
=z
/

MODULOS



CURSOS GENERICOS :

- COMUNICACION E INTEGRACION GLOBAL
- TAQUIGRAFIA PITMAN

- SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

- EL STRESS Y LA EFICIENCIA

- ORTOGRAFIA Y REDACCION

- ADMINISTRACION PUBLICA

- EXPRESION VERBAL

- ACTUALIZACION SECRETARIAL

- ARCHIVO

- PRIMEROS AUXILIOS

- RELACIONES HUMANAS

- COMUNICACION E INTEGRACION GRUPAL
- CONTABILIDAD GENERAL :

- TAQUIGRAFIA ALFABETICA

- DINAMICA DE GRUPOS

- ADMINISTRACION DEL TIEMPO

CURSOS DIRECCION :
- MOTIVACION LABORAL ( 4 )



TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAPACITACION, INVESTIGACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CURSOS REALIZADOS EN EL PERIODO 1991-1994




DETECCION

DE

NECESIDADES

CAPACITACION



SIDECAP D.N.C.1

REPORTE DE DIAGNOSTICO

DATOS GENERALES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE :
UBICACION:

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE CAPACITACION:

CARGO:
HORARIO:




INSTRUCTIVO DE LLENADO

Proporcione en los espacios en blanco {a informacion que se solicita en cada caso,
sin omitir datos, Si existen dudas al respecto al |lenado de este y los siguientes
formatos, consulte la guia para el Diagndstico de Necesidades de Capacitacidn o

al responsable de 1a Unidad Departamental de Asistencia Técnica en Materia de

Capacitacidn,

NOMBRE :  Anote el nombre de ta Unidad Adninistrativa que se sujetara al

Diagndstico de Deteccion de Necesidades.

UBICACION:  note el domicilio completo donde se localiza la Unidad

Administrativa,

NOMBRE DEL RESPONSABLE
DE CAPACITACION: Anote.el nombre completo de la persona que se hara

cargo de fa investigacidn,
CARGO:  Escriba el cargo que ocupa ei responsable de capacitacion,

HORARIQ:  Escriba el horario en el que se puede Jocalizar al responsable de

capacitacion,

TELEFONQ:  Anote el nimero telefonico donde se encuentre el responsable.



1 NIVEL GENERAL

SIDECAP D.N.C.2

1, 1ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

PUESTO . ’ SUSTITUYE

SECRETARIO GENERAL

NUNERO

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DE AREA

SUBDIRECTOR

JEFE DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL

1LY,

ANEXE EL ORGANIGRAMA DE SU DEPENDENCIA

L1,

SERVIDORES PUBLICOS
(NUMERO TOTAL DE TRABAJADORES)

L12g,

NUMERO DE TRABAJADORES POR TIPO DE CONTRATACION

BASE LISTA DE RAYA HONORARIOS
b4 X b4
t.1,2.2,
NUMERQ DE TRABAJADORES POR TIPO DE ACTIVIDAD
ESTRUCTURA  ADMINISTRATIVO TECNICO

b4 b4 z

CONTRATO EVENTUALES

S L S

»a

OPERATIVG




INSTRUCTIVO DE LLENADO

I, NIVEL GENERAL.

1.1 Estructura de 1a organizacidn: Anote el nimero de servidores piblicos
que ocupan los puestos presentados, en caso de no corresponder, escriba

el nombre del puesto que sustituye,
1.1.1 Anexe el organigrama de fa Unidad Administrativa.

1,1.2 Servidores Piblicos: Anote el nimero de trabajadores en fa primera

linea y en la segunda su parcentaje,

1.1,2.1 Escriba el ntmero de trabajadores por tipo de contratacidn

y su porcentaja correspondiente.

1,1.2,2 Escriba el nimero de trabajadores por su tipo de actividad

y su pocentaje correspondiente,



SIDECAP D.N.C.3

DETERMINACION DEL UNIVERSO DE ESTUDIO

AREAS SUSTANTIVAS

AREAS ADJETIVAS




INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.2 Determinacion del universo de estudio: Escriba en los espacios
correspondientes el nombre de las dreas sustantivas y adjetivas que

constituyen 1a Unidad Administrativa,

Sefiale con un asterisco * las areas que constituyen

su universo de estudio.



OETECCION DE WECESIDADES INDIVIDUAL SIDECAP D.N.C. &

ENTES DE RESPONDER FAVOR DE CONSULTAR EL INSTRUCTIVO QUE SE ENCUENTRA AL REVERSOJ

1 IDENTIFICACION DEL ENPLEADO
IA:

FOMDRE - DEP

DIRECCION, SUBDIRECCION D UNIDAD DEPTAL: _

ESCOLARIDAD:

TERWINADA ( )

I1 IDEWNTIFICACION DEL PUESTD
PUESTO:
ANTIGUEDAD AROS: MESES:

IIT DESCRIPCION DEL PUESTO

INCOMCLUSA ( )

ACTIVIDADES

REQ. |[PRIORI-
DAD POR
CAPACIT | TRIMES.

SI o {1

283

4

CURSOS DE CAPACITACION PROPUESTOS:

COMENTARIOS:




INSTRUCTIVO DE LLENADO

IDENTIFICACION DEL EMPLEADO

Nombre: Anotar nombre {s) apellido paterno y apellido materno.
Dependencia: Anotar el nombre de {a dependencia donde labora,

Direccidn,

Subdirecccion

o Unidad Departamental: Escribir el nombre del drea donde estd adscrito.
Escolaridad: Anotar el ditimo grado de estudios que realizs y marcar con

una (X) si lo termind o lo dejé inconcluso.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto: Anctar el nombre del puesto que ocupa de acuerdo a sus funciones,
Antiguedad: Anotar los aios y/o los meses que tiene trabajando en el

Departamento del Distrito Federal,

DESCRIPCION DEL PUESTO

Actividades: Anotar las actividades que realiza en su trabajo y marcar con
una (X) si requiere o no capacitarse para desempenar mejor |as actividades

descri tas,



SIDECAP D.K.C.5

DETECCION DE MECESIDADES POR PUESTO

DEPEMDENCIA:

AREA A INVESTIGAR:

PRIORIDAD

PUESTO NECESIDAD No. OE TRABAO (7T 275 1=




INSTRUCTIVO DE LLENADO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Mnote el nombre de la Unidad ADministrativa
' sujeta a investigacion.

AREA A INVESTIGAR: Anote el nombre de la Direccion de area, Subdireccion,
Unidad Departamental u oficina donde se efectda la
ir.westigacién.

COLUMNAS:

PUESTOQ: Anote el nombre del puesto ( en conformidad a las
funciones reales que se estd investigando.

NECESIDAD: Anote el o los requerimientos de capacitacion
identificados por cada puesto.

NUMERO DE TRABAJADORES: Escriba el niero de

servidores publicos por cada uno de los puestos identificados.

PRIORIDAD:  Marque con una equis "X" el trimestre del afio en

que sea necesario impartir la capacitacion.

SIDECAP D.N.C.2



CONCENTRADO DE NECESIDADES SIDECAP D.N.C.6
DEPENDENCIA:
VERTIENTE DE CAPACITACION:  GEMERICA () ESPECIFICA ()
DIRECCION ( )
PRIORIDAD
AREAS LABORALES CURSOS ODULO T3 15 T




INSTRUCTIVO DE LLENADO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Escribe el nombre de la Unidad Adninistrativa

donde se efectia la investigacion,

VERTIENTE DE CAPACITACION:  Marque con una equis "K" e} tipo de

COLUMNAS:

capacitacion, acode a los cursos
manifestados, que puede ser genérica,

especifica o de direccicn.

AREAS LABORALES: Mnote el nombre de la Direccion de
area, Subdirecccion, Unidad Departamental u oficina donde se

efectua la investigacion,

CURSOS:  Escriba el nombre de los cursos por cada una de las
areas investigadas.

MODULQ:  Escriba f nimero del modulo que corresponda a los
cursos solicitados. Eilo en observacion del Sistema de Capacitacidn

del DDF;: y solo para capacitacion genérica o de direccion.
PRIORIDAD:  Marque con una equis "X" el trimestre del ano en

que se vaya a impartir la capacitacion,

SIDECAP D.N.C.3



SIDECAP D.N.C.7

ANEXO
ESCOLARIDAD ANTIGUEDAD
ANALFABETA 2 A 5 ANOS
ALFABETA 6 A 10 ANOS
1 T 11 A 15 ANOS
PRIMARIA 21 A 25 ANOS
SECUNDARIA 26 A 30 ANOS
COMERCIO O MAS DE 30 AROS
TECNICA
BACHILLERATO
LICENCIATURA
ESPECIALIZACION
I= INCONCLUSA

T= TERMINADA




INSTRUCTIVO DE LLENADO

ESCOLARIDAD:

Anote el numero de servidores publicos anaifabetas y alfabetas. .
Escriba el numero de servidores pubticos por cada grado de escolaridad

{Inconctuso "I" o terminado "T") que puede ser: Primaria, Secundaria, Comercio
o Técnica, Bachillerato, Licenciatura, Especializacion,

ANTIGUEDAD:

Anote el numero de servidores piblicos por cada uno de los ranges sehalados, de
acuerdo a los afies de prestacidn de servicios en el D.D.F.



ANEXDO

COMCENTRADO GENERAL DE

SIDECAP D.N.C.B

NECESIDADES

GENERICA

ESPECIFICA

DIRECCION

(md
“0

MO0ULO I
MOOULO 11
MOOULO 111
NODULO TV
MODULO VI
NODULO VI
HODULC VII
MODULO VIII
MODULO IX
MODALO X
MOBULD XT
MODULO XTX

MOOULO T

MODULO 11
woouLo 111
WODULO IV

TOTAL

TOTAL

# VER ANEXO

TOTAL




INSTRUCTIVO DE LLENADO

Proporcione en Jos espacios en blanco 1a informacidn que se soficita en cada caso,
sin omitir datos. Si existen dudas al respecto al {lenado de este y los siguientes
formatos, consulte la guia para el Diagndstico de Necesidades de Capacitacion o

al responsable de ia Unidad Departamental de Asistencia Técnica en Materia de

Capacitacion,

NOMBRE :  Anote el nombre de la Unidad Administrativa que se sujetard a

Diagnastica de Deteccion de Necesidades.

UBICACION: tnote ef domicilio completo donde se focaliza fa Unidad

Administrativa,

NOMBRE DEL RESPONSABLE
DE CAPACITACION: Anote el nombre completo de la persona que se hurd

cargo de fa investigacion,
CARGO:  Escriba el cargo que ocupa el responsable de capacitacion.

HORARJQ:  Escriba el horario en el que se puede localizar al responsable de

capacitacion,

TELEFONOQ:  Anote el nimero telefonico donde se encuentre el responsable.

SIDECAP D.N.C. 1



PROGRAMACION
Y
PRESUPUERSTACION
DK
CAPACITACION
Y

ANPLIFICACION



PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

REQUERIMIENTOS PROGRAMATICOS-PRESUPUESTALES

IDENTIFICACIONJDENOMINACION JCLAVE
SECTOR/COTEIP
DEPENDENCIA VERSION: DEFINITIVA
RA&O
ENTITAD FECHA:
HOJA DE
3ASTO PRCGFKEMABLE
CLAVE DENOMI ~ UNIDAD GASTO CCRRIENTE (GASTO DE CAPITAL
DE
S S] NACION, MEDIDA |CANTIDAD 8w
(2141317 GY|SPIMSISGIT JEE|S |7 {1 {OP|IFJEE(SS

GT G2STO TOYAL

SP SERVIC10S FERSCNALES

MS MATERIALES Y SUMINISTROS

SG SERVICIOS GENERALES

T TRANSFERENCIAS

EE ERCGATIONES EXTRAQRDINARIAS

S SUMA

BMI BIENES MUEBLES E INMUEELES
OP OERAS PUBLICAS

IF  INVERSIONES FINANZIERAS




FORMATO D-21 PROGRAMACION DE ACCIONES DE

CAPACITACION
DEPENDENCIA: EJERCICIO:
CLAVE: PERIODO:

PROGRAMACICH DE ACCIONES

PROGRAMA INSTITUCIONAL

DESCRIPCIGH DE ACCIONES WUMERO rta;ono
CLAVE LE META BE CAPACITACION acciomes |esecucion
ELABORQ: DIRECCION GENERAL O EQUIVALENTE:
TELZFOND:

PERTODICIDAD ANUAL




DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DIRECCION DE CAPACITACION
PROGRAMA DE CAPACITACION

T 2
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA  |HOJA
UBICACION: e ""‘I"ﬁs Hojee -
TIPO DE CAPACITACION: 3
. s ot e * ® | INSTITU- {DOMICILIO "
NECESIDAD | A0 Ton"bE
E Giom oe_ CION QUE| COORDI- | DICTAMEN
%o. TEMA [DIRECTRIZ[CITA™OOS | cEchHA [MORARIO [IMPARTE | NADOR FECHA
7 1e 1"
173 14 15
NOMBRE ¥ FIPMA DEL JEFE DE NOMBRE ¥ FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA POR LA
RECURSQS HUMANOS Y/ SUBDIRECTOR. CODRDINADOR DIRECCION DE CAPACITACION

RELACIONES LABORALES O SUBDELEGADO DE ADMWINISTRACION



UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CURSO:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Y DESARROLLO DE PERSONAL
OIRECCION DE CAPACITACION
CEOULA PARA LA CONFIRMACION DE PARTICIPANTES EN CURSOS DE CAPACITACION

SIDECAP-PR/OP-01

PERI0DO:

HORARIO:
SEOE:

INSTRUCTOR:

_ PROBLEMATICA QUE SE PRETENDE SOLUCIONAR CON EL CURSO:

PARTICIPANTES

=
b

NOMBRE

ESCOLARIDAD

FUNCIONES QUE

AREA DE ADSCRIPCION

DESARROLLA
1
2
3
4
5
]
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
NOMBRE Y FIRMA DEL RESP. DE CAPACITACION CARGO

HORARIO

AREA DE ADSCRIPCION

TELEFONO




SISTENA
DE
ENSENANZA

ABIERTA



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

DIRECCION DE CAPACITACION

[ HONDAE

SN

. (Formuto UDEA-1)
CEDULA PERSONAL DEL TRABAJADOR
N
) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE [S)

119 PYNDENCIA _ 2 DIRECCION:

4 SURIRECCION .4 UNIDAD DEPARTAMENTAL

% TCLETONO Y EXTENSION & TIPO DE CONTRATACION -

- _ 8 HORARIO DE LABORES
w AUDGUE DAD . _ 10 ACTIVIDADES QUE DESEMPENA
D . 11 SECCION SINDICAL

10 ISCOLARIDAD __. 13 DOCUMENTO OBTENIDO

33 HAESTUDIADOENELSEA 15 DESEA ESTUDIARENELSEA: _

W | § CHA DE NACIMENTO 17 SEXO.

18 E5TADO CWIL _ _._ 19 DOMICILIO:

70 OCUPACION ADICIONAL 21, FAMILIARES QUE DEPENDEN DE USTED __ ( LLENARANEXQ ).
J

FECHA DE ELABORACION.

FIAMA DEL TRABAJADOR




CUDAD DE [F53
“MEXICO %

DDF ¢

DIRECCION DE CAPACITACION

FAMILIARES QUE DEPENDEN DE USTED

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

(UDEA-1 ANEXO)

r
NOMBRE DEL CONYUGE

riMBRE OE LOS PARIENTES

APELLIDO PATERNO APELLIDG MATERNO NOMBRE (S)
ESCOLARIDAD DOCUMENTO OBTENIDO: -
EDAD DEGEA ESTUDIARENELSEA
ESCOLARIDAD. DOCUMENTO OBTENIDO DESEA ESTUDIAREN ELSEA EDAD SEXO




NOMBRE OEL FORMATYTO:
OBJETIVO DEL FORMATO:

ESTRATEGIA DF APLICACION:

REPRODUCCION Y DISTRIBUCION:

NOMBRE DEL CONYUGE
NOMBRE DE LOS PARIENTES:

ESCOLARIDAD:

DOCUMENTO OBTENIDO:

© EDAD:

DESEAESTUDIARENEL SEA.":

SEXO:

* SISTEMA DE ENSENANZA ABIERTA

MSTRUCTIVO DE LLENADO
ANEXD (FORMATO UDEA-1)

“21. FAMILIARES QUE DEPENDEN DE USTED"
Conocer i demanda polencial y real de ensefianza abienta, que existe, entre los familiares de los trabajadores

Cada trabajador aportard los datos de sus famikares (esposa, hijos. padres, hermanos, eic.)que no hayan
niciado 0 concisido su educacion basica (afabetizacidn, primaria o secundaria) 0 media superior.

Lareproducciony distribucion de este formato, untocon ef UDEA-1, hacia elinterior de ladependencia, asi como
Su recoPiacIon, estara a cargo del responsable operativo.

Apefigo patemo, apetido matemo y nombre (s) def esposo O esposa y de los familiares q;.ne dependen duot

trabajador: hijos, padres, hermanos, etc.

El ultimo nivel y grado cursado, y del cuat tienen comprobante.
Constancia, boleta o certiticado.

ANOS y meses cumphidos.

Si desaa 0 No, incorporarse al Sistema de Ensefianza Abierta del D.D.F. para iniciar 0 concluir su educacion
basica (allabetizacion, primaria o secundana) o media superior.

Masculino o Femenino.
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