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INTRODUCCION

Hoy en dia las organizaciones ganan en importancia y se hacen mas
complejas con gran rapidez. En el mundo de los negocios, la competencia
entre compafias es con frecuencia aguda e intensa; estas grandes batallas
lilaman la atencién del piblico, pero existen también centenares y millares de
otras compaiiias y organizaciones que oponen diariamente a otras su talento y
su esfuerzo por sobrevivir, crecer y prosperar y todo esto se lograba a base de
muchos factores en este caso nosotros abarcaremos el factor Capacitacién ya
que teniendo al personal preparado, actualizado Yy con una constante
retroalimentacién de ideas lograremos que su participacién y su entrega sean
total para la empresa u organismo.

Por otro lado una de las razones principales del crecimiento de las
organizaciones, y de su complejidad es el desarrolio tecnolégico, Cierto
nimero de productos complejos, tales como la computadora, las redes, eic. ;
hacen de la complejidad una necesidad en las organizaciones que los fabrican.
Es por eso el motivo primordial de la capacitacién del personal en las
Instituciones, para mantenerlos preparados, listos para enfrentar los cambios y
ser competitivos en el mercado laboral.

En algunas Instituciones u Organizaciones, se observa que el Recurso
Humano pasa a ser el segundo termino, descuidando asi su formacién dentro
de la Institucién y creando una mente derrotista, conformista, atrasada, con
miedo al cambio y a la sustitucidn,

Esta Tesis ha sido encaminada al estudio de la capacitacién del personal en la
SEMARNAP (Secretaria del Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca),
eligiéndola porque es una secretaria de nueva creacion. La tesis esta
conformada por cuatro capitulos; observando en el primer capitulo un
panorama general de el concepto de capacitacion y adiestramiento de acuerdo
a varios autores, sus antecedentes, técnicas para poder desarrollar con
efectividad un plan de capacitacién para alguna empresa y sus avances
através del tiempo. En el segundo capitulo observamos las diferentes
.obligaciones y derechos que tiene el dar-capacitacién-patron-empleado, los
lineamientos que marca la ley para su correcto funcionamiento, los planes y
programas para llevar acabo una capacitacion, como detectar necesidades,




cuales son los alcances de la capacitacién, su meta primordial y como se debe
de dar un seguimiento a lo ya obtenido. En el los siguientes dos capitulos se
habla de la formaciéon de la Secretaria SEMARNAP sus antecedentes,
estructura, funciones de trabajo y primordialmente se analiza su plan de
trabajo de Capacitacién de 1996 y 1997, al igual que el aprovechamiento y la
demanda de sus cursos impartidos a sus diferentes empleados todo esto
reuniendo toda la informacién posible para saber si cumple esta actividad
aplicando los conocimientos tedricos a la practica. El Objetivo primordial de
este estudio es observar que los cursos proporcionados por la Institucion hacia
los trabajadores sea el adecuado y que valla acorde con las actividades que
realizan en la empresa.

La capacitacion en las empresas de México es fundamental ya que es lo dnico
que va hacer que salga nuestro pais adelante es la preparacion que cada uno
como tndividuo tenga.

Asi logrando que el personal que conforma la Secretaria se sienta parte de
ella, y que se de cuenta de que su trabajo es importante dentro de la
Institucidén y que la Institucion esta interesado en el, en su crecimiento
cultural y social y esto da como consecuencia la eficiente realizacién de sus
actividades asi logrando la mision de la Secretaria.



CAPITULO1
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

1.1 CONCEPTOS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
9goMANOS /7  ////

Dale Yoder.

Es la designacion de un extenso campo de relaciones entre hombres,
relaciones humanas que existen por la necesaria colaboracién, de hombres y
mujeres en el proceso de empleo de la industria moderna.

Limita su campo de accién a la industria; existiendo también los
servicios y el gobierno; ademds no identifica los procesos y practicas
reguladoras de las relaciones de empleo de una organizacion empleadas por la
Administracién de Personal,

Pigors y Miers.

La Administracién de Personal es codigo sobre las formas de organizar
y tratar a los individuos en el trabajo, de manera que cada unos de ellos pueda
llegar a la mayor realizacidn posible de sus habilidades intrinsecas,
alcanzando asi una eficiencia méaxima para ellos mismos y para su grupo, y
dando a la empresa de la que forman parte, una ventaja competitiva
determinante, y por ende, sus resultados 6ptimos.

J. Jicius.

Administracion de Personal es el campo de la direccidén que se ocupa de
planear, organizar, mantener y utilizar la fuerza de trabajo con la finalidad de
que los objetivos e intereses para los cuales el organismo esta establecido, se
obtengan tan efectiva y econémicamente como sea posible, y a la vez los
_objetivos e intereses de la fuerza de trabajo sean servidos en el mas alto
grado.




Victor Meliton Rodriguez.

Es a su vez un conjunto de principios, procedimientos e instituciones
que procuran la mejor seleccion, educacién y armonizacion de los servidores
de una organizacion, su satisfaccion en ef trabajo y el mejor entendimiento en
favor de unos y otra.

En nuestra opinion:

Es el procedimiento sincronizado de la empresa, para la adecuada
identificacion, contratacién, motivacién, desarrotio y proteccion del personal
que ahi presta sus servicios con el fin de alcanzar efectivamente los objetivos
de ambas partes (empresa y trabajo), y en consecuencia de su entorno.

Trata de cualquier actividad relacionada con la creacion de un vinculo
efectivo entre el individuo y la organizacion. Las dreas especificas de interés
en este campo son los temas de recursos humanos, como carreras, accion
efectiva, anlisis y disefio del trabajo, planeacion del empleo, capacitacion y
desarrollo, evaluacién del rendimiento, administraciéon de las prestaciones,
salud y seguridad, relaciones laborales y negociaciones colectivas y personal
internacional..

Al igual que podemos decir que, la Administracién de Recursos Humanos es:
“La encargada de organizar a los individuos dentro de una institucién, para
que cada uno desarrolle sus habilidades y aptitudes y asi dé su maxima
capacidad para su beneficio y de la organizacion”.

1.2 TECNICAS DE RECURSQOS HUMANOS.

ANALISIS DE PUESTOS:

Analisis;

Método logico que consiste en separar las diversas partes integrantes de un
todo, con el fin de estudiar en forma independiente cada una de ellas, asi
como las diversas relaciones que existen entre las mismas.



Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que
integran una unidad de trabajo, especifica e impersonal.

Analisis de Puestos:

Es un método cuya finalidad estriba en determinar las actividades que se
realizan en el mismo, los requerimientos (conocimientos, experiencias,
habilidades, etc.) que deben satisfacer la persona que va a desempefiarlo con
éxito, y las condiciones ambientales que priven en el sistema donde se
encuentra enclavada.

Los términos mas utilizados para el anélisis de puestos son los siguientes:

- Descripcion de puestos: forma escrita en que se consignan las funciones que
deberdn realizarse en un puesto; esta se puede presentar en forma genérica y
analitica.

- Categoria: jerarquia que corresponde al puesto dentro de los niveles
establecidos en al estructura de la organizacién.

- Clasificacién de los Puestos: es la agrupacién ordenada que se hace de las
posiciones de acuerdo a diferentes criterios.

- Ocupacién: familia de puestos semejantes

Metodologia del Analisis:

a) Fijacién de los objetivos
b} Establecimiento de un programa de accién
c) Fijaci6n de presupuesto respectivo
- Observacion
* Introspeccién del Trabajo
* observacion natural
* Observacion controlada
* Cuestionarios : - - -
- Cuestionarios
* De respuestas abiertas



* De eleccidon forzosa
- Entrevista
* Libre
* Dirigida
- Estandarizada

Aplicacion y utilizacién
Puede tener diferentes aplicaciones como lo siguiente:
a) Para encauzar adecuadamente le reclutamiento de personal
b) Como una valiosa ayuda para una seleccién objetiva del personal
¢) Para fijar adecuadamente programas de capacitacion y desarrollo
d) Como elemento primario de estudios de evaluacién de puestos
e) Para fines contables y presupuestales
f) Para posibles sistemas de incentivos
g) Para efectos de planeacién de recursos humanos

LOS SALARIOS

Salario.

Es la retribucion que debe pagar el patron al trabajador por su trabajo (art. 82
de 1a Ley Federal del Trabajo)

Sueldo Nominal.

Es la cantidad en dinero que se conviene que ganara el trabajador, segin la
unidad adoptada: tiempo, destajo,, etc. Se refiere a la cantidad de dinero
asignada como paga a cada hora, dia, semana, etc. de trabajo o pieza hecha.
Salario Real.

Consiste en el poder adquisitivo o de compra de los salarios, analizdindose

este poder a precios constantes en relacién con un afio que se toma o menos
arbitrariamente como base. - - -




Elementos integrantes de la remuneracién en el trabajo:

a) Salario minimo: es la cantidad menor que debe recibir en efectivo el
trabajador por los servicios prestados en una jornada de trabajo, los salarios
minimos podran ser generales para una o vartas zonas econdmicas.

b) Salarios del puesto: la remuneracion justa al trabajador no implica que sea
igual, ya que existe la diferenciacién en los salarios, de acuerdo con los
requerimientos del trabajo.

Valuacion de Puestos.

Contribuird a evitar los problemas sociales, legales y econdmicos que
plantean los salarios. Normalmente la sugerencias del estudio de valuacion
emana de los dirigentes del drea de recursos humanos, aunque puede sugerir
de la gerencia general, del 4rea de produccién, o en la necesidad apremiante
de una buena administracién de salarios.

Métodos de Valuacion de Puestos,

a) Método de alineamiento

b) Método de escalas o grados predeterminados
c) Métodos de comparacion de factores

d) Métodos de valuacién por puntos

La encuesta regional de salarios

Se ha llegado a establecer una forma técnica que favorece la estructura justa
de los salarios de una organizacidn, solo se puede realizar en forma relativa y
particular, dentro de la propia organizacién donde se utiliza el sistema.

Reclutamiento y Seleccion

Reclutamieato.
Reunir, alistar a las personas para determinados puestos.

Seleccion de Personal.

Es un procedimiento para encontrar al hombre que cubra el puesto adecuado,
a un costo también adecuado. Es la eleccion de la persona adecuada para un
puesto adecuado y a un costo adecuado que permita la realizacion del



trabajador en el desempeifio de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y

potenciales a fin de hacerlo mas satisfactorio asi mismo y la comunidad de la
organizacion.

Principios de la Seleccién de personal.

a) Colocacion
b) Orientacién
¢) Etica profesional

Elementos de la Seleccién Técnica.

a) Vacante
b} Requisicion
¢) Anélisis y valuacidn de puestos
d) Inventaric de Recursos Humanos
e) Fuentes de reclutamiento
f) Solicitud de empleo
g) Entrevista inicial o preliminar
- Definicién de entrevista
- Entrevista de seleccion
- Fases de la entrevista
* Rapport
* Clima(historia laboral, historia educativa, historia personal, tiempo
libre y proyectos a corto y largo plazo)
* Cierre
- Informe de la entrevista
h)Pruebas psicolégicas
1)Pruebas de trabajo
1Pruebas de trabajo
k)Examen medico de admisién
1)}Estudio socicecondémico
M)Decision final



INDUCCION

Es necesario establecer un programa de induccién al nuevo trabajador para su
eficiencia y satisfaccién, '
Contrato de trabajo

Es tanto una necesidad legal como administrativa.

Relacion de trabajo

Es la prestacién de un servicio subordinado a una persona mediante el pago
de un salario.

Relaciones Tiempo
de indeterminado
trabajo
Tiempo Temporal
determinado Eventual Obra determinada

Precio alzado

Contenido del contrato de trabajo

C Encabezado

0] Naturales del negocio

N Declaraciones de los Motivo, causa y necesidad del trabajo
T componentes Servicio (s) requeridos

E Legales

N Clausulas Administrativas

I

D Firmas

0

Afiliaciones

Stmultdneamente a la firma deél contrato individual de trabajo o en un plazo
no mayor de cinco dias debera afiliarse al trabajador al Instituto Mexicano del



Seguro Social y también se le debe de inscribir y pagar las cuotas
correspondientes al Infonavit.

MEDICION DEL DESEMPENO

Requisitos de la Medida de ejecucidn.

Objetividad.

Idealmente, un criterio de desempefio deberia ser independiente de los gustos,
prejuicios, intereses y preferencias del que juzga. Esto es muy féacil en
algunos puestos mientras en otros es extraordinariamente dificil; por ejemplo
en el caso de un obrero, es facil contar el numero de piezas producidas en el
dia; sin embargo, en el caso de un ejecutivo, el gerente de la organizacion al
emitir su juicio puede no ser totalmente imparcial si existe simpatia o
antipatia de por medio. Empero, al establecerse los criterios de ejecucidn
debera buscarse la maxima objetividad de ellos.

Validez
Deben retratar lo mas fielmente posible la efectividad o inefectividad de la
persona juzgada. Este es un problema intimamente ligado al del inciso
anterior. Sin embargo es posible tener medidas objetivas que no sean validas.
Por ejemplo, podemos contar el nimero de cigarrilos que fuma un ejecutivo
al dia, con lo cual tendremos una medida objetiva, pero que no indica la
eficacia del ejecutivo al tomar decisiones.

Confiabilidad

Las medidas de eficiencia deben ser consistentes; es decir, deben dar
resultados semejantes cada vez que se tomen, siempre que las condiciones de
trabajo y de la persona permanezcan iguales. De nada servira un criterio de
ejecucion que calificara como excelente hoy 2 un obrero y manana como
pésimo, si la maquinaria, los materiales, el esfuerzo del trabajador, etc,;
permaneceran constantes. Serd como emplear un metro de goma para medir
longitudes. -




1.3 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA CAPACITACION.

El proceso de ensefianza aprendizaje ha estado presente desde la época
primitiva, el interés del hombre de las cavernas radicd en transmitir los
conocimientos y habilidades obtenidas en sus experiencias vividas, como
prueba de ésta medida tenemos la aparicién del lenguaje; grafico
primero,
después fonético y finalmente la combinacién de ambos.

El cédigo de hamurabi (2100 A.C.), es el primer escrito que nos
proporciona reglas y procedimientos para la transmision de habilidades y
conocimientos. Anteriormente esa transmisidn se efectuaba a través de la
instruccién directa debido a que la alfabetizacién nunca llegaba al artesano o
campesino, por lo que estos aprendian (nicamente de las experiencias y
habilidades de sus mayores.

Entre los siglos XII y XV aparecen los gremios, se originaron por la
agrupacion de individuos que compartian intereses comunes y esperaban
llegar a metas anilogas. Se puede decir que éstas agrupaciones formaron las
primeras empresas, en virtud de que estaban constituidas por tres clases de
trabajadores; los maestros, que eran propietarios de la materia prima y
herramientas, actuaban como directores en la ejecucién de las labores; los
aprendices que no recibian pago alguno, sélo alimentacidn y ensefianza; y los
trabajadores, que eran personas que ya habian pasado por la etapa de
aprendizaje pero que no dominaban el oficio, recibian un pago por su trabajo.

La era industrial marcé la transformacién de una economia agricola a
una de caracter fabril acompafiado del crecimiento de las actividades de
capacitacion, el auge de la industria de origen a las llamadas escuelas
industriales.

El siglo XIX trae consigo un notable cambio en cuanto a la
organizacion de los trabajadores. La ensefianza especializada de los
trabajadores es de una importancia relevante ya que origin6 un sistema de
educacion vocacional debidamente reglamentado.

En la Primera Guerra Mundial se da a conocer un método de ensefianza
a nivel militar con el nombre de “Método de los Cuatro Pasos o Herbartian”



(mostrar, decir. Hacer, comprobar). Los precursores de este fueron: Charles
Allen, Michael J. Jane, quienes sientan las bases de la Industria de la
Comisién de Recursos Humanos de la guerra, La importancia de éste método
radica en proporcionar de una manera uniforme, educacién y entrenamiento
en los niveles a los cuales las escuelas piblicas no podian alcanzar.

Durante la Segunda Guerra Mundial surge un programa de
entrenamiento que se desarrolla para la instruccion en el trabajo, conrocido
como JIT (Job Instruction Training), el cual estaba enfrentado a capacitar
superiores de primera y segunda linea. Gracias al nacimiento de este tipo de
programas se da aceptacion al directos de entrenamiento industrial como una
necesidad en las empresas, ya que no bastaban los estudiantes y los
programas de estudio, se necesita una persona responsable de la
programacion de cursos, de su implantacién y de su supervision.

Los indicios de la capacitacién en México se dan desde las culturas
prehispanicas, estas culturas tenian gran interés por la preparacion y la
educacién en las diferentes artes y oficios que estos tenian; posteriormente en
la época de la colonia los frailes y los franciscanos empezaron a capacitar a
los indigenas con el objeto de mejorar sus artes y oficios incluso
ensefidandoles nuevas actividades y tareas a los indigenas asi como aprender
de ellos; durante la época del maximato, se siguc mostrando interés por
preparar al trabajador, aunque de una manera muy superficial, a la muerte de
Maximiliano los trabajadores mexicanos se unificaron asi en 1872 se forman
agrupaciones tales como la denominada Gran Circulo de obrero, donde se
propagan los derechos y obligaciones de los trabajadores en lo referente a
artes y oficios; en el Periodo de Profiri6 Diaz se da una gran evolucién en la
industria y el comercio, con ello la creciente necesidad de preparar a los
trabajadores, después de veinte afios de gobierno de éste se empiezan a dar
fricciones entre trabajadores y patrones asi en 1900 se empiezan a regir una
serie de leyes en materia laboral en los diferentes estados de la Republica
destacando los siguientes:

Veracruz y Colima en 1914 establecian en su legislacion estatal 1a obligacion
de que en los centros obreros hubiera escuelas para perfeccionar los
conocimientos y habilidades de los trabajadores sin importar sexo y edad,
posteriormente en 1915 se anexa el estado de Zacatecas a ésta legislacion y
un afio después en 1916 el estado de México.



Puebla en 1922 da a conocer en su legislacién que se debe de dar
instruccidn para manejar la maquinaria y herramientas en los talleres.

Durango 1922, la practica de un aprendizaje previo al desempeiio del
oficio correspondiente.

Jalisco 1923, darles preparacién especial a los obreros cuando fuese
necesario.

Guanajuato 1924, capacitar por 10 menos durante dos horas por la
noche los operarios francos de su taller.

Tabasco 1926, autorizar y expedir certificados a los maquinistas y
fogoneros y demas trabajadores que se dediquen al manejo de magquinaria.

San Luis Potosi, contar con escuelas para que los obreros adquieran los
conocimientos tedricos, practicos y técnicos para el manejo de maquinaria.

Oaxaca 1927, establecer un procedimiento para que el aprendizaje mas
destacado ocupara la vacante existente en su ramo.

Aguascalientes 1928, ensefiar a los aprendices o meritorios el oficio al
que se dedicaran.

Hidalgo 1928, ensefianza practica de la agricultura, asi como del
funcionamiento de las maquinas y herramientas.

A pesar de que dichas legislaciones no definian el concepto de
capacitacion en si, se preocupaban por la educacién del personal sobre todo a
nivel obrero, el que existieran varias leyes estatales ocasicnaba problemas e
incertidumbres juridica a nivel nacional, por lo cual en 1924 se propuso la
reforma constitucional en la cual se otorgaba la facultad de legislar en materia
de trabajo Gnicamente al Gobierno federal es asi tomando dicha proposicion
con la mejor de cada una de las leyes estatales se crea en 1913 la Ley Federal
del trabajo en donde se mencionaba que los patrones que emplearan mas de
cuatrocientos y menos de dos mil trabajadores, tenian que sostenér los
estudios técnicos, industriales o pricticos, en centros especiales, nacionales o




extranjeros, de uno de’ tos hijos del trabajador , o bien de un trabajador,
cuando se trate de dos mil trabajadores se otorgara a tres de ellos y se podrd
cancelar en caso de mala conducta, cuando terminaran sus cursos tendrian que
prestar sus servicios a la empresa. Mencionaba la capacitacién a los
trabajadores dentro de la empresa sélo si el patrén la autorizaba y todo por su
cuenta.

En 1970 se actualiza la ley del trabajo en materia de capacitacién y en
¢l se establecia la obligacién patrén de proporcionar capacitacién y
entrenamiento a sus trabajadores.

Durante el periodo de vigencia de la Ley Federal del trabajo de 1913
hasta 1970 solo se creo un reglamento de trabajo de los empleados de las
instituciones de crédito y organizaciones auxiliares, en el cual se mencionaba
que la institucién debia ayudar a los empleados para mejorar su preparacion y
eficiencia en su trabajo, también en 1935 se crea el Decreto que reformaba o
adicionaba al Reglamento de trabajo de las instituciones de crédito y
organizaciones auxiliares, y en ¢l se establecia la obligacién de proporcionar
los medios para la superacion del personal y eficiencia en su trabajo; a través
de la creacién y establecimiento de centros de capacitacion, dicho decreto
tiene una duracion de 37 afios.

Después de meodificar 1a ley de trabajo en 1970 pasan ocho afios,
periodo en el cual nunca se promovid su cumplimiento y es hasta 1976 con el
cambio de gobiemo que se le da el interés que esta merece para
implementarla, asi en 1978 se le da el cardcter constitucional mencionado que
todas las empresas sin importar su actividad, deberan impartir capacitacién o
adiestramiento para el trabajo de acuerdo a los planes y programas aprobados
por dicha ley, asimismo en 1976 ocurre una serie de movimientos entre los
cuales destacan, la coordinacién de la Secretaria de Educacion Publica y la
Secretaria de! Trabajo y Prevision Social y se le otorga al Instituto Mexicano
del Seguro Social, el registro como primera unidad capacitadora.

En junio de 1978 se crea el reglamento de la Unidad Coordinadora del
Empleo, La Capacitacion y el Adiestramiento UCECA; organismo

desconcentrado de la Secretaria del Trabajo vy Previsién Social. En agosto de
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1987, se publica en el UCECA por la actual Direccién General de
Capacitacién y Productividad. -

Asi en 1991 se publica el Programa Nacional de Capacitacion y

Productividad correspondiente al periodo 1991-1994 en el Diario Oficial de la
Federacion.

1.4 CONCEPTOS DE CAPACITACION

Alma Margarita Taxiomara

Se llama capacitacidén a la educacién e instruccion de trabajadores
calificados, técnicos y supervisores encargados en tareas que impliquen
conocimientos especiales.

Matsumoto Jiraoka

La capacitaci6n es el adiestramiento completado con el qué, como, por
qué, y para qué, de esas operaciones y el conocimientos de los elementos que
intervienen; es decir, materiales, instrumentos, maquinas, técnicas de trabajo,
etc.

Fernando Arias Galicia.

Capacitacién, adquisicion de conocimientos, principalmente de caricter
técnico, cientifico y administrativo.

Agustin Reyes Ponce.

Es todo aquello de caricter mas tedrico, de amplitud mayor y para
trabajos calificados
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1.4.1 OBJETIVO

“Proporcionar al capacitado los conocimientos y habilidades que le
permitan elevar la productividad, tanto de su trabajo como de la empresa en la
cual labora, logrando de esta manera un cambio en sus actitudes y sobre todo
un cambio en su nivel de vida.”

1.4.2 IMPORTANCIA

“Su importancia se enfoca al aumento de la eficiencia de los recursos
humanos, como factor importante en todas las funciones de la organizacion,
reflejado una mayor productividad en todos los niveles de ésta, ademés se
observa en la economia del pais, porque permite el mejor aprovechamiento de
los recursos materiales, técnicos, financieros y humanos con que cuenta la
organizacién. Dada la Dindmica economica, politica y tecnol6gica por la que
atraviesa ¢l pais actuaimente se hace necesaria y flexible una mayor eficiencia
en el trabajo, en el desempefio € interés de las labores del trabajador en su
puesto de trabajo, con lo cual es necesario contar con gente preparada para
enfrentar estos retos, asi como preparar a la gente a través de la capacitacion.”

1.5 CONCEPTO DE ADIESTRAMIENTO.

Alma Margarita Taxiomara.

13

Se denomina adiestramiento al desarrollo de las habilidades
particularmente de caracter manual y que se utiliza en los llamados trabajos
fisicos”

Matsumoto Jiraoko
“Se entiende por adiestramiento el perfeccionamiento de las

habilidades de un hombre, en una labor especifica, mediante ele ejercicio
repetido y constante de las operaciones que implica una especialidad...”
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Fernando Arias Galicia.
Adiestramiento, es proporcionar destreza es una habilidad adquirida,

casi siempre mediante una practica mas o menos prolongada de trabajos de
caracter muscular o motriz.

1.6 DIFERENCIA ENTRE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

La capacitacién a todos los niveles constituyen una de las mejores
inversiones en Recursos Humanos y una de las principales fuentes de
bienestar para el personal.

La capacitacién es el proceso sistematizado de actividades encaminados a
proporcionar conocimientos, a desarrollar habilidades, a modificar actitudes
etc.

A diferencia del adiestramiento que es el conjunto de procedimientos
formales que una empresa utiliza para facilitar el aprendizaje de sus
empleados, de tal forma que su conducta resultante contribuya a la
consecucion de los objetivos y fines de la empresa.

La capacitacion suele estar dirigida a empleados de nivel ejecutivo como son
los gerentes o los supervisores, con el objeto de que estos se desarrollen
mejor dentro de la organizacidn y se vea reflejado en la productividad de la
misma.

Mientras que el adiestramiento esta dirigido de una buena evaluacién de las
necesidades de la capacitacién que tiene la organizacién.

El éxito de la capacitacion depende de una buena evaluacién de las
necesidades de la capacitacion que tiene la organizacién.
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Mientras que el adiestramiento depende de la efectividad de la seleccién de
personal y de los procedimientos que se utilicen para colocar a cada empleado
en determinado puesto.

Realmente la capacitacion y el adiestramiento son conceptos diferentes, pero
estrechamente ligados ya que las necesidades de capacitacién y
adiestramiento a nivel administrativo no marcan claramente cuales son las
habilidades técnicas conceptuales y relaciones humanas que se requieren.

1.7 METODOS Y TECNICAS DE LA CAPACITACION.

A) METODOS

- Conferencia Clase Formal.

Se trata de uno de los métodos mas antiguos y practicados en el campo de la
ensefianza. El instructor desempeiia toda la parte activa, pues se trata de una
exposicion unilateral; por ello su aplicacion e importancia actual es limitada.
Aungue es un método tradicional y tiene serias limitaciones al no hacer
participar al grupo, de todas formas, constiuye un medio eficaz de
instruccion ya que se orienta especialmente a presentar informacion y tiene la
ventaja de que, en poco tiempo, se presenta gran cantidad de material
informativo al no haber interrupcién de ninguna especie.

- Conferencia con Participacion.

Este método también es una exposicidén unilateral, pero dejando la puerta
abierta al grupo para que intervenga con preguntas, dudas, discusiones, etc.

- Discurso

Es un método en el que el orador desempefia el papel activo, su aplicacion en
¢l campo de la ensefianza es muy limitado.

- Seminario-método de discusion y-participacion.
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Las ventajas que proporciona este método son: Involucracién del grupo,
desarrollo de su creatividad, competencia interpersonal, integracidén de
equipo, planteamiento del reto y la muy necesaria invitacién a la
participacién. Cabe mencionar que en este tipo de actividades siempre existe
un especial gusto por parte de un grupo, pues se realiza sobre bases
informales permitiéndose una absoluta libertad de expresidn.

- Simulacién

Se trata de un método utilizado primariamente en el entrenamiento de la
empresa, la simulacion es relativamente nueva en el campo de los negocios.
Este método se trata de ejercicios en los que los participantes tienen
oportunidad de realizar labores bajo condiciones similares a las que se
presentan en situaciones reales de trabajo; de tal manera que los participantes
puedan decidir sus propios cursos de accién, sin variar situaciones, y en
relacion con diversos problemas presentados a través del juego.

- Método de la Charola de entrada

Consiste en presentar a los participantes organizados en pequefios grupos
material (correspondencia, informes estadisticas etc.) y problemas que
representan una situacion compleja, es decir, hechos que pueden presentarse
normalmente en el desarrollo cotidiano de sus labores. El entrenamiento
decide como manejar cada situacién y toma nota de cada accion que realiza,
asi como de la decision o decisiones que tomo.

Después de haber uno o varios casos, el grupo discute los diferentes enfoques
y soluciones dadas a los problemas planteados.

- Método de aprender haciendo.
Este método puede clasificarse como el mas objetivo para un aprendizaje
rapido y directo, es ampliamente aplicado en la instruccién técnica dentro de
la industria.
Este se basa en los tres pasos siguientes:

1. Dar informacién de como hacer un trabajo por parte del instructor o jefe.
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2. Demostracidn préctica de como se hace el trabajo por parte del instructor o
jefe.
3. Realizacion del trabajo por parte del alumno.

- Método del caso.

Consiste en presentar ante un grupo un problema o caso, con la finalidad de
analizarlo, discutirlo y aplicar conocimientos por parte del grupo a una
situacién especifica, es una descripcion del desenvolvimiento o desarrollo de
una situacion de la empresa y que debe de tenerse, para anilisis, en cada
punto y momento en que una decision debe tomarse.

- Consejeria-asesoria

Implica una especial labor del maestro o jefe, respecto a la capacitacién y
desarrollo del alumno o colaborador, en este método de ensefianza debe
sobresalir la caracteristica de liderazgo pues se trata de un dialogo entre jefe y
colaborador en el que el primero ensefia al segundo a través del consejo y
asesoramiento.

- Dramatizacién

Este método ademas de la instruccién y ensefianza como tales, tiene un
objetivo basico que es la integracién de! equipo de trabajo con base en el
manejo y orientacién de actitudes individuales y colectivas, tiene especial
aplicacion en el campo de las relaciones humanas.

Se trata de la actuacién, de los participantes en situaciones especificas de la
vida del trabajo en la empresa pudiendo tratarse también de situaciones
sociales ajenas a la organizacién. Mediante la representacién de diferentes
papeles, no solo el actor, sino el grupo también adquiere una involucracién y
un interés que permite crecimiento, comprensién y desarrollo de la persona.

- Sensibilizacion.
Implica el hacer al hombre 'mas sensible hacia otros y hacerle ver como; en

cambio, él mismo, los afecta consiente e inconscientemente. El propdsito de
la sensibilizacidn es ayudar a que el hombre logre un mayor conocimiento de
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cdmo los seres humanos se relacionen entre si. Esto se lleva acabo trayendo a
la superficie aquellas barreras ocultas que impiden las buenas relaciones
humanas para un examen consciente.

B) TECNICAS

- Capacitacién en el puesto

Prevé que una persona aprenda una actitud mediante su desempefio real.
Existen varios tipos de capacitacién en el puesto como:

- Método de asesoramiento o sustituto. El empleado recibe la
capacitacién en el puesto por parte de un trabajador

experimentado o el supervisor.

- Método de la rotacién de puestos en el que el empleado pasa
de un puesto a otro en intervalos planeados.

- Capacitacion por instrucciones del puesto.
Es el aprendizaje paso por paso e incluye el hacer una lista de todos los pasos
necesarios en ¢l puesto, cada uno en su secuencia apropiada.

- Técnicas Audiovisuales

La presentacidn de informacion a los empleados mediante técnicas
audiovisuales como peliculas, circuitos cerrados de televisién, audio y video.

- Aprendizaje programado
Método sistematizado para ensefiar habilidades para el puesto, implica
presentar preguntas o hechos, permitir que la persona respenda, - para

posteriormente, ofrecer al empleado retroalimentacion inmediata sobre la
precision de sus respuestas.
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- Instruccién con apoyo de computadoras.
Ofrece una instruccidn individualizada a un ritmo propio y facil de utilizar.

Los capacitados reciben retroalimentaciéon inmediata con respecto a su
esfuerzo.

1.8 PROCESQ DE CAPACITACION.

A)Detencion de necesidades de capacitacion:

En este contexto, las necesidades de capacitacién son muy diversas y
heterogéneas por lo que se presentia la siguiente clasificacidn:
a)Amplitud

- Necesidad de 1a empresa

- Necesidad de un édrea

- Necesidad de un trabajador

b)Temporal

- Necesidades vigentes

- Necesidades a corto plazo

¢) De las raices y origenes de los problemas

- Necesidades de conocimientos, habilidades y actitudes

- Necesidades por carencia en la estructura y politicas de la empresa
- Necesidades por carencia del equipo

- Necesidades en el renglon de salarios

d) Naturaleza de la carencias

- Necesidades de capacitacion humanistica técnica

e) En cuanto a hechos

- Empleados de nuevo ingreso

- Rotacién y transferencia personal

- Ascensos y promociones

- Ausentismo

- Evaluacion del personal

- A solicitud de la empresa

- A solicitud de un empleado o un gjecutivo

- Después de obtener los resuitados de los examenes

- Después de resultados de las encuestas

- Debido a la expansién de la empresa

27



- El cambio de la empresa
- Rumores

Las necesidades de capacitacién se presenta desde cubrir o satisfacer
necesidades presentes hasta proveer y adelantarse a necesidades futuras.
Existen varias razones para determinar las necesidades de capacitacién, estas
pueden ser:

a)Puede incrementar el nivel de productividad

b)Porque el éxito de la empresa exige un desarrollo optimo de la labor
individual

c)Porque todas las personas independientemente de su jerarquia pueden,
quieren y harin un buen trabajo. A

d)Porque se puede desperdiciar tiempo, dinero y esfuerzo cuando la
capacitacion no esta basada en necesidades que existan o que van surgiendo.
Para poder detectar necesidades de capacitacién, es importante conocer las
causas por las cuales se origina. Estas pueden ser causas atribuidas a la
organizacién y al personal que las integra.

Existen otras técnicas para la deteccién de necesidades de capacitacion:

- Entrevista

- Conversaciones informales

- Cuestionario

- Observacion

- Encuesta

- Lista de verificacién

- De las tarjetas

- Evaluacién del puesto

- Comités

- Corrillo O grupo BSS

- Tormenta de ideas

- Simulacioén

- Inventario de habilidades

- Prueba de desempefio

- Periodo de actuacién

De acuerdo a las diferentes técnicas y métodos para detectar necesidades de

capacitacidn, el especialista en capacitacion debera elegir las técnicas mas
adecuadas, acorde a las caracteristicas de la organizacion.
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B)Elaboracion del plan de capacitacién:

La elaboracién de un plan de capacitacién, es donde se engioban todos los
elementos y actitudes que son necesarios para desarrollar la capacitacion,
estableciendo al mismo tiempo, un orden logico para cada una de las
operaciones.

El primer paso es el establecimiento de objetivos conductuales, los cuales se
deben hacer en base:

- Considerar la totalidad de las necesidades de la organizacion

- Considerar aspectos de la administracién de recursos humanos, como
reclutamiento y seleccién de personal, sistemas de sueldos y salarios,
prestaciones y ascensos.

- Considerar el incremento de la productividad de la empresa

- Considerar el nivel de bienestar socioeconémico del trabajador.

Existen tres tipos de objetivos de capacitacion, los cuales forman una
jerarquia y que cuentan, cada uno, con normas y condiciones de desempefio,
estos son:

- Objetivos globales

- Objetivos facilitadores

- Objetivo de sesidn

Determinar el tema del curso es parte de los objetivos. Existe una gran
variedad y gama de temas que deben impartirse, dependiendo de las
necesidades especificas de cada empresa

C)Meétodos y técnicas de instruccion para el curso:

Los métodos de instruccidn, constituyen uno de los aspectos de mayor
importancia, y todos ellos obtendran el éxito esperado, siempre y cuando
estén vinculados con los objetivos que persiguen, con el numero de
participantes del curso, con el tiempo que dispone, etc. y cumplan su proceso.
La ensefianza debe estar centrada en el grupo y no en el instructor, es decir,
que la creatividad, la interaccién y la aportacion de cada uno de los
participantes, son el punto clave para el éxito; sin hacer menos algunos
métodos cuyo éxito reside solo en la labor del instructor.

A continuacion se da una clasificacién de métodos y técnicas de capacitacion.
Métodos: : -
1.-Segun el grado de capacitacion que se va a impartir y los objetivos que se
persiguen:
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- Métodos objetivos

- Métodos audiovisuales

- Métodos informativos

- Métodos de participacion de grupo

- Métodos destinados a cambio y orientacién de actitudes
2.-Segun la actividad realizada por el sujeto:

- Labor individual y autoeducacion

- Interaccidn y participacién del grupo

3.1Informacion de conocimientos

Técnicas:

- Lectura planeada

- Experiencia

- Autocritica

- Observacion (oyente)

- Instruccidn programada

- Mesa redonda

- Panel

- Grupos afectivos de trabajo

- Seminario

- Trabajos de apoyo o conferencia

- Método de caso

- Foro

- Congreso

- Comité

- Simposio

- Tormentas cerebrales o torbellino de ideas

- Dinamica de grupos

- Sensibilizacion

- Clase formal

- Conferencia

- Discurso

- Visitas

- Viajes

Al planear un programa de capacitacion se toman en cuanta diversos factores
con el objetivo de optimizar las atenciones_que tienen durante los eventos-de
capacitacion y garantizar la satisfaccion y aprovechamiento de los asistentes.
En cuanto a los participantes, se deben considerar los siguientes aspectos:
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- Determinar en tipo de participantes

- Edades

- Escolaridad

- Horarios de trabajo

- Puestos que desempefian

El ambiente es un factor determinante, ya que este es un compendio de
valores naturales, sociales y culturales existentes en un lugar y en un
momento determinado que influye en la vida material y psicolégica del
hombre, entorno obteniéndose una respuesta positiva, si se cuenta con el
ambiente optimo.

La comunicacién es el eje de todo proceso de aprendizaje; debemos entender
en términos generales, a todo instructor como emisor y al alumno como
receptor.

Mientras mas objetivo e ilustrativo sea, mejores serdn los resultados
obtenidos por el emisor.

D)Evaluacién del programa:

Una vez realizada la capacitacion, se debe determinar que tan eficaz han sido
los beneficios que se han obtenido tanto para la organizacién y los
participantes y también para que sirva de base para determinar posteriormente
necesidades de capacitacidn.

La evaluacion es la forma en que se puede medir la eficacia y resultados de un
programa educativo y la labor de in instructor, para obtener la informacién
que permita mejorar habilidades y corregir eventuales errores. Tanto de la
capacitacion como del participante.

Pueden realizarse evaluaciones individuales, de grupo, de 4rea, de
departamento, etc., donde deben comprometerse no solo los responsables de
la capacitacién, sino también todos los integrantes.

Los propésitos de la evaluacion son:

a)Determinar Ia conducta inicial del participante

b)Determinar la conducta del participante durante el desarrolio del curso
c)Conocer la conducta final del participante

d)Observar el desempeiio de los trabajadores

e)Valorar la conduccién de los instructores

f)Comprobar la efectividad de los métodos y técnicas de capacitacion
g)Evaluar-el plan enconjunto

La evaluacidén de cuoalquier curso deberd informar sobre cuatro aspectos
bésicos.
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1.La reaccion del grupo y del alumno

2.El conocimiento adquirido

3.Conducta

4 Resultados

La evaluacién del personal puede realizarse en tres diferentes etapas:

1.Antes del curso

2.Durante el curso

3.Al final del curso

La primera persigue descubrir el grado de conocimientos, habilidades y
actitudes con que llega un alumno al curso. Los conocimientos se miden a
través de pruebas escritas u orales. Las habilidades a través de pruebas y
ejecucion y las actitudes a través de escalas estimativas, lista de colaboracion
o pruebas de ejecucidn. En relacién con el tema (s) que se impartirdn a lo
largo del curso.

La evaluacién durante el curso tiene gran importancia, tiene la ventaja de
conocer diariamente la reaccién, conocimientos y cambios de los alumnos,
adoptando la forma de un examen a base de preguntas sobre los temas del dia.

1.9 FUNDAMENTO LEGAL.

La capacitacion y el adiestramiento como muchas actividades importantes
tanto para el patron como para los trabajadores, estdn reglamentadas en la
actualidad, por las leyes nacionales, mismas que representan el marco juridico
externo a la empresa, y gracias a su papel de medicién, es posible regular el
gjercicio optimo de la capacitacién y adiestramiento dentro de la
organizacion.

El capacitar a los trabajadores en México nos es una actividad nueva, ya que
existen referencias historicas que datan de la época de la Colonia en donde ya
se registraban actividades en esa materia.

El crecimiento de la industria a fines del siglo pasado e inicios del presente,
provoco que la actividad de capacitar y adiestrar la mano de obra se
formalizara, pues empezaba @& -existir una fuerte demanda de obreros
calificados para satisfacer los requerimientos que originaban la tecnologia y
la expansion de las empresas. Por ello, fueron apareciendo diversas
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disposiciones legales que pretendieron reglamentar dicho fenémeno, de esta
forma en 1870, el cédigo civil incluye un capitulo destinado al aprendizaje en
los centros de trabajo; en 1931 la Ley Federal del Trabajo destino su titulo
tercero al Contrato de Aprendizaje y fue hasta 1970 que en la Ley Federal del
Trabajo, se estable la obligacidn patronal de capacitar a los trabajadores, en su
articulo 132 fraccién XV,

Actualmente 1a capacitacién en México se rige principalmente por:

- La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- La Ley Federal del Trabajo.
- La Ley de la Administracién Pablica Federal.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos de 1917 en su
articulo 123 establece las bases de la politica social en sus relaciones de
trabajo, considera al trabajador y a su familia como un factor humano de la
produccion por lo cual lo ampara y lo hace sujeto de la Politica Social.

El Gobierno Mexicano Hevo a rango Constitucional el derecho obrero de la
capacitacion y al adiestramiento. Siendo el 28 de abril de 1978 cuando el
Poder Ejecutivo da a conocer, en el Diario Oficial de la Federacion, la
Reforma en la Constitucion en su articulo 123 apartado A, fraccion XIII el
texto que dice.. las empresas, cualquiera que sea su actividad, estardn
obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitacion y/o adiestramiento
para el trabajo.

La fraccion XXXI establece:

“Es de competencia exclusiva de las autoridades federales la ampliacién de
las disposiciones de trabajo, entre otras, la relativa a la obligacién de los
patrones a impartir la capacitacion y adiestramiento y para ello contaran con
el auxilio de las estatales cuando se trate de ramas o actividades de
jurisdiccion local.”
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LEY FEDERAL DEL TRABAJQ.

Por otra parte en la Ley Federal del Trabajo se plantea de una forma mas
detallada la normatividad por la que se debe regir la capacitacion y el
adiestramiento, también menciona como y quien debe impartirla, asi como las
caracteristicas que debe presentar las instituciones dedicadas a esta, las cuales
deben de estar debidamente registradas ante la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social.

El 28 de abril de 1978 se publica en el Diario Oficial de la Federacion las
reformas y adiciones a la Ley Federal del Trabajo referentes a la capacitacién
y adiestramiento.

El articulo 3 establece:

“Es de interés social promover y vigilar la capacitacién y adiestramiento de
los trabajadores.”

El articulo 7 establece:

- “El patrén y los trabajadores extranjeros tendrén Ia obligacion de capacitar a
los trabajadores mexicanos en la especialidad que se trate.”

El articulo 25 establece:

- “El trabajador seré capacitado o adiestrado en los términos de los planes y
programas que se establezca en la empresa."

El articulo 132, fraccion XV y XXVIII establece:

- Proporcionar capacitacién y adiestramiento a sus trabajadores asi como

participar en la integracion y funcionamiento de las comisiones de
capacitacion que deben formarse en cada centro de trabajo.
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El articulo 153-A hasta el 153-X establecen:

- “Todo trabajador tiene derecho a que su patrén le proporcione capacitacion
y adiestramiento, para asi cumplir el propésito fundamental de elevar su nivel
de vida y productividad conforme a programas formulados de comin acuerdo
entre patron y sindicato a sus trabajadores.”

Los cursos y programas de capacitacién y adiestramiento se podran formular
respecto a cada establecimiento, rama industrial o actividades determinadas.

La capacitacion y adiestramiento debera impartirse al trabajador durante las
horas de su jornada de trabajo, salvo que el patrén y el trabajador lo
convengan de otra manera.

La capacitacién y adiestramiento para que cumpla con su objetivo
fundamental deberd encaminarse a:

- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del
trabajador.

- Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva
creacion misma

que estara sujeta a lo dispuesto en el art. 159 de la Ley Federal del

Trabajo.

- Prevenir riesgos de trabajo.

- Incrementar la productividad.

- Mejorar las aptitudes del trabajador.

Los trabajadores a quienes se les imparte capacitacién o adiestramiento se
obligan a asistir puntualmente a los cursos, atender las indicaciones de las
personas que impartan la capacitaciéon o adiestramiento y presentar los
examenes de valuacién que sean requeridos.

En cada empresa se constituirin comisiones mixtas de capacitacion y
adiestramiento integradas por igual numero de representantes de los
trabajadores y del patrén, las autoridades laborales cuidardn que éstas se
integren y functonen oportunamente y normalmente como lo indica el art. 537
fraccion [IL.
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Los patrones deberdn presentar ante la Secretaria de Trabajo y Prevision
Social los planes y programas de capacitacion y adiestramiento o en Su caso
las modificaciones que se hayan convenido dentro de los 15 dias siguientes a
la celebracién, revisién o prérroga del Contrato Colectivo de Trabajo, para su
aprobacion, donde se rija Contrato Colectivo deberin presentarse dichos
planes y programas dentro de los primeros 60 dias de los afios impares.

Con respecto a los planes y programas deberan estar sujetos a las siguientes
disposiciones:

Deberan: - referirse a periodos no mayores de 4 afios.
- comprender todos los puestos y niveles existentes en la
empresa
- precisar las etapas durante las cuales se impartiré la

capacitacion y adiestramiento al total de los trabajadores.

- seiialar el procedimiento de seleccién a través del cual se
establecerd el orden en que seran capacitados los
trabajadores de un mismo puesto y categoria.
- especificar el nombre y numero de registro en la Secretaria
del Trabajo y Previsién Social que se publiquen en el Diario
Oficial dela Federacién.

Una vez aprobados estos planes deberdn ser aplicados de inmediato: sino
fuesen presentados, estos planes y programas para su aprobacion dentro de los
tiempos fijados, ademds de no llevarlos a la practica sera sancionado el
patrén, segiin la fraccion IV del art. 994 de la Ley Federal del Trabajo.

Los trabajadores que hayan sido aprobados en los examenes de capacitacién y
adiestramiento tendran derecho a que la entidad instructora les expida las
constancias respectivas, mismas que, autentificadas por la Comisién Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento de la Empresa, se haran del conocimiento de
la Secretaria del Trabajo Y previsién Social para su registro y control. Estas
surtirdn efecto, para su ascenso dentro de la empresa en que se haya
proporcionado la capacitacion o adiestramiento.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

El papel que desempefia esta institucidn gubemamental a partir de las
modificaciones introducidas en la Ley Federal del Trabajo en 1978: ha sido
fundamentalmente de supervisién, registro y vigilancia, en cuanto al
cumplimiento de los preceptos legales sobre la materia.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

El articulo 40 de esta Ley se decreté el 29 de diciembre de 1976,
sefialando la responsabilidad de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
para promover el desarrollo de la capacitacion y el adiestramiento en el
trabajo, asi como la vigilancia de la aplicacion de las disposiciones relativas
al articulo 123 y ademas de la Constitucién Politica, en la Ley Federal del
Trabajo y prevision Social y en sus reglamentos. Asi como realizar las
investigaciones, proporcionar asesoria e impartir cursos de capacitacién para
incrementar la productividad en el trabajo, requerida por los sectores
productivos del pais en coordinacién con la Secretaria de Educacién Publica.
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CAPITULO IT
GENERALIDADES DE LA CAPACITACION

2.1 DERECHOS Y OBLIGACIONES DERIVADOS DE LA
CAPACITACION.

En la fraccién XIII, apartado “A” y la respectiva VII del apartado
“B” del articulo Constitucional, asi como el articulo 153-A de la Ley federal
del trabajo , se expresa y se habla ticitamente de la obligacion que tiene los
patrones y €l Estado, de capacitar y adiestrar a los trabajadores y empleados,
considerandolo un derecho para estos ultimos.

LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO COMO DERECHO

La ley marcada especificamente que la formacidn, Ia capacitacién
y el adiestramiento es una obligacidn a cargo de los patrones: Es decir, los
trabajadores cuentan con el derecho de capacitarse por diversos motivos en
favor de ellos mismos.

La fraccion XIII del apartado “A” del articulo 123 Constitucional
nos dice que los patrones estan obligados a capacitar y adiestrar a los
empleados.

El articulo 153-H de la Ley federal del trabajo y el numeral 11 de
la Ley federal de los trabajadores al servicio del Estado (supletorio) prectsan
el derecho que tienen los trabajadores a recibir capacitacion y adiestramiento,
incluyendo a empleados domésticos y trabajadores al servicio de un sindicato,
0 bien a un servidor publico que posea nombramiento de conformidad al
precepto 46 fraccion Y del ultimo ordenamiento en cita.
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2.1.1 OBLIGACION PATRONAL RESPECTO A LA CAPACITACION.

Siguiendo las disposiciones de la fraccion XV del articulo 132 de
la Ley federal del trabajo, se indica que es obligacion de los patrones
proporcionar capacitacién y adiestramiento de los trabajadores. Las
obligaciones que surgen al respecto son las siguientes:

a)Proporcionar a cada trabajador capacitaciéon y adiestramiento
en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y productividad.

b)Designar a los representantes personales que deberan integrar
las comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento.

c)Participar en la constituciéon de los comités nacionales de
capacitacién y adiestramiento, por ramas industriales o actividades.

d)Incluir en los contratos colectivos de trabajo las clausulas a su
obligacion de capacitar y adiestrar.

e)Presentar ante la Secretaria del trabajo, dentro de los 15 dias
siguientes a la celebracién, revision o prorroga del contrato colectivo, para su
aprobacion o modificacion, los planes y programas de capacitacion y
adiestramiento que hubieren sido acordados.

f)Celebrar con sus trabajadores, cuando no hubiere contrato
colectivo del trabajo, los convenios de capacitaciéon y adiestramiento y
presentarles ante la Secretaria del Trabajo, dentro de los primeros 60 dias de
los afios impares. Asi como enviar a la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social para su registro y control, listas de las constancias que hubieren
expedido a sus trabajadores.



2.1.2 OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES RESPECTO A LA
CAPACITACION.

En el articulo 153-H de la Ley federal del trabajo, se indican
como obligaciones de los trabajadores que han recibido y a los que estan
recibiendo algin curso de capacitacién, los siguientes puntos:

1.-Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas
actividades que formen parte del proceso de capacitacion o adiestramiento.

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

3.-Ptjresentar los examenes de evaluacidon de conocimientos y de
aptitud que sean requeridos.

4.-Se debe tener presente que los cursos de capacitaciéon y
adiestramiento son el beneficio de los mismos trabajadores, ya que de esa
manera se puede aspirar a un mejor puesto; los trabajadores no deben ver
estos cursos como una obligacién o tomarlos, por el contrario, como una
oportunidad de mejorar.

5.-Para el mejor aprovechamiento de los cursos, es recomendable
que los trabajadores muestren entusiasmo por tomarlos.
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2.2. COMISION MIXTA DE LA CAPACITACION

CRITERIOS PARA LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS
COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION. ’

Los criterios para la constitucion y funcionamiento de las comisiones mixtas
son las siguientes:

[.- Las comisiones mixtas de capacitaciéon y adiestramiento se integran
preferentemente con el siguiente numero de representantes:

1.- Uno por parte de los trabajadores y otro por parte del patrén, cuando la
comision mixta de capacitacién y adiestramiento representa hasta 20
trabajadores.

2.-Tres de los trabajadores y tres del patrdn cuando la comisién mixta de
capacitacion y adiestramiento represente de 21 a 100 trabajadores.

3.-Cinco de los trabajadores y cince del patrén , cuando la comisién mixta de
capacitacion y adiestramiento represente a mas de 100 trabajadores.

II.- El numero de integrantes a que se refiere el criterio que antecede podra
aumentarse en forma proporcional, conforme a la diversidad de puestos,
niveles de trabajo, variedad y complejidad de los procesos tecnolégicos y a la
naturaleza de Ia maquinaria y equipos empleados en la empresa.

A las empresa con 20 o mas trabajadores se recomienda integrar una sola
comisidn mixta de capacitacion y adiestramiento, la cual puede contar con
subcomisiones en razén de la dispersidén geogréfica de los establecimientos de
la empresa, de sus caracteristicas tecnoldgicas a la cantidad de mano de obra
que se ocupe.

II.- Se recomienda que los representantes que integren las comisiones mixtas
de capacitacion y adiestramiento retinan las siguientes caracteristicas:

I.-Por los trabajadores:

a)Ser trabajador de la empresa.
b)Ser mayor de edad.

4]



c)Ser reconocido por su buena conducta.

d}Saber leer y escribir.

e)Ser designado por los trabajadores; en el caso de que exista sindicato serd
conforme a las disposiciones estatuarias del mismo. A falta de sindicato ser
electo por la mayoria de los trabajadores de la empresa.

2.-Por el patrén:

a) Ser mayor de edad.

b) Saber leer y escribir.

c) Ser reconocido por su buena conducta.

d) Poseer conocimientos técnicos sobre las labores y procesos tecnolégicos
propios de la empresa.

e) Ser designado por el patrén o su representante legal.

IV.- En una empresa se podrin constituir mas de una comisién mixta de
capacitacion y adiestramiento cuando las relaciones laborales asi lo requieran.

V.- Trabajadores y patrones deberin elaborar las bases generales de
funcionamiento de la comision mixta de capacitacién y adiestramiento que
podran contener entre otros los siguientes aspectos:

l.-Funciones que la Ley Federal del Trabajo establece para las comisiones
mixtas de capacitacion y adiestramiento.

2.- Funciones especificas que deberan realizar.

3.-Organizacion interna de la comisién mixta de capacitacién vy
adiestramiento.

4.- Puracion en el cargo de los representantes.

5.- Periodicidad y condiciones de las reuniones.

6.- Normas de operacion para los acuerdos de la comision.

7.- Normas de operacion para el registro y control de sus actividades.

8.- En su caso, normas de operacion a que se sujetaran las subcomisiones
mixtas de capacitacion y adiestramiento y periodicidad en que representaran
sus informes.

VI.- Se recomienda que la comision mixta lleve seguimiento escrito de sus
actividades.
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VIL- Las empresas informaran de la constitucién de las comisiones mixtas de
capacitacién y adiestramiento a la direccién a su cargo directamente o por
conducto de las delegaciones federales del trabajo, a efecto de que se
verifique la adecuada integracion de las mismas y se otorgue el registro
correspondiente.

Debido a que las subcomisiones mixtas de capacitacién y adiestramiento que
se integran en una empresa servirén de apoyo a las funciones de la comisién
mixta, las subcomisiones no requieren de un registro por parte de esta
Secretaria.

Modelo de bases generales de funcionamiento de comisiones mixtas de
capacitacion y adiestramiento.

A continuacién se representa un modelo de bases generales de
funcionamiento con el propésito de orientar a los patrones y trabajadores en
la elaboracién de aquellas que se establezcan en cada centro de trabajo.

Su adopci6n sera optativa, pero se recomienda que por lo menos incluyan los
puntos sefialados en los criterios relativos a las comisiones mixtas de
capacitacién y adiestramiento y de acuerdo a cada centro de trabajo se podrin
adicionar aquellos aspectos que se consideren convenientes para el adecuado
funcionamiento de su comision mixta.

Se enfitica que el éxito del cumplimiento de las funciones de los
representantes depende de la relacion interpersonal y profesional que
establezcan.

“En la ciudad , estado
de stendo las horas
del dia se encuentren presentes los

miembros de la comisién mixta de capacitacion y adiestramiento, con el
objeto de establecer e conformidad con lo dispuesto por el capitulo Il bis de
la Ley Federal del Trabajo, las bases generales a que se sujetara- el
funcionamiento de la comisién mixta de la empresa: .
para lo anterior patrén y trabajadores (a través del sindicato, si lo
hay) ] ' ] los tramites de su
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autorizacién y registro, para dar cumplimiento al programa de simplificacién
administrativa.”(8)

COMITE MIXTQ DE CAPACITACION

El Comité Mixto de capacitacion es la instancia de validacién del Sisterna en
su vertiente de desconcentracion.

Interviene en cada etapa para revisar los productos de estas y para imprimirle
direccidn al sistema de capacitacién con fundamento en acuerdos mutuos
entre las representaciones sindicales y las dependencias y entidades del
Gobiemno de la Ciudad de México.

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

La estructura y las areas que conforman al Comité Mixto de Capacitacién y a
los Subcomites son los siguientes:

ORGANO INTEGRANTES

DEL COMITE MIXTO DE

CAPACITACION:

PRESIDENCIA PRESIDENTE: JEFE DE DEPARTAMENTO
DEL DISTRITO FEDERAL.

PESIDENTES ADJUNTOS: OFICIAL MAYOR
DEL D.D.F., SECRETARIO GENERAL D
SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES



DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

MIEMBROS DIRECTIVOS SECRETAROS 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.

221 LA DIRECCION GENERAL DE CAPACITACIO

N Y

Direccién General de Capacitacién y Productividad de la Secretaria del
Trabajo.

Esta a prueba y supervisa los recursos de la capacitacion, los cuales

estan apoyados por los Comités Nacionales. Juntos estudian los contenidos y
procedimientos de los cursos en vias de impartirse.

Las Instituciones o Escuelas de Capacitacion,

El objetivo de estas instituciones es auxiliar a las industrias u organismos
sociales para capacitar al personal que trabaja en estos, mediante la
imparticién de sus cursos de capacitacién y adiestramiento.
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Estas Instituciones o escuelas cuentan con el personal adecuado para impartir
los cursos y estos tienen su reconocimiento profesional.

Las escuelas o Instituciones estdn registradas por la Secretaria del trabajo,
para la tranquilidad de los patrones.

2.2.2. CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

Estas cuentan con el reconocimiento de haber acreditado los cursos, lo
que muestra que el trabajador ya tiene una especialidad teérica y practica de
lo que va a desempefiar y a desarrollar.

El articulo 153-V de la Ley Federal del Trabajo, precisa que, las constancias
de habilidades laborales es €l documento expedido por el capacitador con el
cual el trabajador acreditara haber llevado y aprobado un curso de
capacitacién.

Las empresas estan obligadas a enviar a la Secretaria del Trabajo para su
registro y control, listas de las constancias que se hayan expedido a sus
trabajadores.

Las constancias de que se trata surtiran plenos efectos, para fines de ascenso
dentro de la empresa en que se haya proporcionado la capacitaciéon o
adiestramiento. Si en una empresa existen varias especialidades o niveles de
relacion con el puesto a la constancia se refiera, el trabajador, mediante
examen que practique la Comision Mixta respectiva acreditara para cual de
ellas se hace apto.

Los trabajadores que hayan llevado y aprobado un curso de C y A, tienen
derecho como coronacién del sistema a que el capacitado por les expida una
“Constancia de Habilidades Laborales” (Articulo 153-T LFT).

Definicion: “El documento en el cual el capacitador acredita que un

trabajador llevé y aprobd un curso ¢ ¥ A de los contenidos en los planes y
programas aplicables en la empresa™.
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Independientemente de que las constancias deben ser expedidas por el
capacitador, se requiere que sean autentificadas y registradas. Las
autentificacion de las Constancias debe formularla 1a Comisién Mixta de C y
A que funcione en la empresa (articulo 153-T).

Una vez que haya sido autentificada la Constancia se le entregard al
trabajador; y el empresario esta obligado a enviar a la DGCP una lista de las
Constancias que hayan expedido, para que est4 las registre, las controle y las
tome encuenta para formular el padron de trabajadores capacitadas que
corresponda. El envio a la DGCP no lo hara directamente el empresario sino
por conducto del Comité Nacional de ¢ y A de la rama Industrial que
corresponda o, a falta de éste a través de la autoridada del trabajo. (Art. 153-T
y 153-V).

Solo es para efectos estadisticos y que, de acuerdo con el tercer parrafo del
articulo 153-v, las “Constancias solo surten plenos efectos para fines de
ascenso, dentro de la empresa en que se haya proporcionado la “C” y “A™. En
atencion a lo anterior, hubiese sido suficiente con obligar a cada empresario
que llevara un libro de registro previamente autorizado, de las Constancias
expedidadas.

La LFT, prevé que se expida a un trabajador la Constancia sin que lleve o
apruebe un programa de C y A implantando en la empresa, cuando se niegue
a recibirlo, por considerar que tiene los conocimientos necesarios para el
desempefio de su puesto y del inmediato superior y acredite documentalmente
dicha capacidad o presente ante la entidad instructora, el examen de
suficiencia que seiiale la DGCP (articulo 153-V).

Criterios de Ia DGCP respecto a las constancias de habilidades laborales.

A) La constancia tendrd caricter terminal, entendiendose por ello que las
actividades de ensefianza-aprendizaje aprobadas por el trabajador, deben
abarcar todos los aspectos que le permitan el desempeiio correcto de un
puesto de trabajo especifico, dentro de la empresa o establecimiento en que
tal documento se expida de conformidad con el programa que para dicho
puesto se establecio en el plan.de-C y A aprebado porta STPS.

B) Sera requisito indispensable para la validez del documento la firma de los
agentes capacitadores que hayan participado en la imparticion del
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programa de C y A y en el caso de Instituciones de capacitacién, deberd
inducirse la firma del propietario o representante legal.

C)Para la expedicién de Constancias, se empleara la forma DC4, las
aludidas constancias son independientes de cualquier otro documento de
tipo simbélico que los agentes capacitadores deseen otorgar a los
trabajadores capacitados o adiestrados.

D) La documentacién se entregara a la STPS(DGCP) por triplicado. Anexo a
dicha documentacion, deberd presentarse una copia de las constancias
relacionadas.

2.3. PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION.

El programa de capacitacién se define como:
“La descripcion detallada de un conjunto de actividades de instruccién-
aprendizaje, estructuradas de tal forma que conduzcan a alcanzar una serie de
objetivos previamente determinados.

Funciones:

a) Orientar las actividades de capacitacién al sefialar los objetivos,
actividades, técnicas y recursos que se aplicardn durante el proceso
instrucci6n-aprendizaje.

b) Seleccionar los contenidos al tener como pardmetro el analisis de
actividades de manera organizada y sistemética con base en el diagndstico
de necesidades.

¢) Ofrecer al instructor la visién del comjunto del evento permitiéndole
conocer la estructura del mismo y auxiliarlo en la elaboracion del plan de
sesion.

d) Brindar al capacitando la Visién total respecto a cémo serd el proceso
instruccidn-aprendizaje durante el periodo establecido.

e) Proporcionar las bases para efectuar la evaluacién del programa; es decir,
la forma en que esta estructurada respecto a la seleccién y organizacién de
contenidos y su ubicacion en relacién al plan de capacitacion del cual
forma parte.

43



Es importante elaborar los Planes y Programas de Capacitacién ya que ayuda
al instructor a pensar y a imaginar el desarrollo de la leccién a medida que se
estructure, permite proveer las herramientas, materiales y medios auxiliares
para realizar el evento, sesién, etc., determino las diferentes etapas del evento
de manera sistematica; incorpora los contenidos necesarios para el desarrollo
del evento sin saturarlo, se distribuye el tiempo dentro de un horario
establecido y se define los momentos para llevar acabo la integracién del
grupo y realizar las evaluaciones necesarias.

Para elaborar y aplicar con éxito un programa de capacitacin se debe contar
con la siguiente informacion:

1) Namero de trabajadores a capacitar. (Permite establecer el tipo de
instruccidn que se va a proporcionar. Puede ser individual o grupal).

2) Caracteristicas de los trabajadores o ser capacitados. (Edad, escolaridad y
experiencia laboral disponer de estos datos permitir establecer la amplitud
del contenido del programa, seleccionar las técnicas de instruccion y
material didactico.

3) Descripcion de actividades.

Apoyar en la determinacién de los objetivos y contenidos del programa. Por

cllo, es importante describir las actividades que habra de realizar el

trabajador, las condiciones en que deberd hacerlas y la eficiencia en su
cumplimiento (rapidez, exactitud y/o precision que debe alcanzar).

Informacion Bésica:

- Numero de trabajadores para capacitar
- Decision de tipo de Instruccion: {Individual o grupal)
- Caracteristicas de los participantes:

* Edad

* Escolaridad
* Experiencia Laboral
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- Metodologia Didactica

~ Recursos Didacticos
A partir de los datos obtenidos, es posible elaborar el programa de
capacitacidn, el cual requiere una secuencia y organizacién en su desarrollo a
través de los elementos siguientes;

Reduccidn de Objetivos

Estructuracién de Contenidos

Elementos < Actividades de Instruccién
de un
Programa Seleccién de Recursos
Evaluacién
Bibliografia

Estructuracion de Contenidos.

El conjunto del programa instruccional se estructura con el conjunto de
conocimientos, habilidades y/o actividades que el participante debe adquirir,
- dominar y aplicar, resultado de su formacidn.
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Existen dos aspectos importantes para la estructuracién del contenido: La
Seleccién y La Organizacion.

 El nivel de los participantes, en funcién de que los contenidos
pueden ir dirigidos a distintas categorias.

* LaClaridad y grado de profundidad, a fin de que contenga todos los
elementos e ideas indispensables para su comprensi6n.

e la funcionalidad, es decir, que el contenido sea util y practico para el
participante.

¢ La actualidad, esto es, que sea valida para el contexto donde el
trabajador desarrolle o aplique el contenido. ,

e Informacién primaria. Recabar informacién a partir de los resultados
arrojados por el diagndstico de necesidades.

e Dividir en lemas y capitulos o en unidades menores la
sistematizacién del contenido. Cada parte incluye su propia
organizacion, objetivos particulares y especificos que corresponden
a un nivel de aprendizaje a lograr.

o Investigacidn de Contenidos. Este paso se lleva a cabo por medio de
pequefias investigaciones que se realizan a personas especializadas
respecto al contenido que se desea abordar, ademas se revisara
bibliografia especifica para obtener mayor informacién.

Seleccion de Recursos Didacticos.

Existen varias clasificaciones de los recursos didacticos. Aqui se
sugiere la que est4 basada en los sentidos utilizados para la percepcion de
informacion.
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Audible  Grabaciones (Discos,Cintas,Radio.)

Visual No proyectables:
Pizarron, Carteles, Rotafolio, Franelégrafo

Recursos

Didacticos < Modelos, Libros, Maquinaria y equipo.
Proyectable:

Transparencias, Acetatos, Proyeccion de

Cuerpos Opacos.

Audiovisual Peliculas en cine y videotape, television,
transparencias unidas a un guién grabado.

Criterios para Seleccionar los Recursos Didacticos.

- Analice los objetivos para definir el drea de dominio (cognoscitivos, afecto,
psicomotriz) que se trabajara.

- Considere la madurez, interés y aptitud del grupo para evitar el uso de
recursos infantiles, complicados y confusos.

- Identifique las ventajas y limitaciones de cada uno de los recursos que se
pretende elegir y opte por el que proporcione mayores ventajas.

- Al elegir un recurso se debe pensar en mantener un equilibrio, con ello se
evitari el abuso de un solo, que puede provocar aburrimiento.

- Considere la actividad particular de Institucién, porque a pensar de que un

recurso satisfaga 165 requerimientos para su utilizacién, puede no ser
adecuado para un tema especifico.
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- Identifique el dominio que tenga del tema y la habilidad como instructor
para manejar los recursos.

- Observe la instalaciones en donde se llevara a cabo la capacitacion: la
visibilidad, acustica. fluminacién, ventilacién, amplitud y recursos con que
cuenta la empresa.

Caracteristicas Generales de los Recursos Didécticos.

Usos: desarrollo de ejemplos numéricos.
Para anotar aportaciones, realizar ejercicios.
Para presentar y explicar términos técnicos.
Pizarrén <
Ventajas:  Su costo es bajo
Facil de usar
Apoyo las técnicas instruccionales
Posible de cambiar con otros materiales
Favorece la creatividad

Desventajas: Su utilizacion requiere de tiempo
Es poco dinamico
Todo lo que en €1 se escribe desaparece al borrarlo
No es recomendable para grupos numerosos.

Reglas para su empleo: Distribuir la informacién en su espacio.
Hacer letra Scipt, clara y de tamafio adecuado
Borrar la informacion en cuanto ya no sea util, para
evitar distracciones.

Rotafolio:

Usos: Desarrolla un tema, descibe 105 pasos de un proceso y resalta
informacién. Presentacién graficas.
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Ventajas: Réapida elaboracién, bajo costo, da seguridad al instructor al flevar
una secuencia, permite regresar a la informacién.

Desventajas: por su tamaiio no se puede utilizar para grupos grandes, si la
letra no es clara o el dibujo no es ilustrativo puede producirse
confusiones, son dificiles de conservar.

Reglas para su Empleo: Elaborar textos sencillos e ilustrativos claras,

combinar colores para destacar ideas, llevar laminas
en blanco para anotar aportaciones.

Transparencias y Diapositivas:

Usos: Para presentar una induccién o un panorama general de un tema o
procesos, para resumir un tema o ilustrar detalles.

Ventajas: Mantienen la atencién, ilustran ideas y acontecimientos, su costo es
accesible, los equipos son facil manejo.

Desventajas: El nimero excesivo del material provoca cansancio y
aburrimiento; la sala de proyeccion debe tener una obscuridad
total, lo que impide tomar notas.

Reglas para su empleo: Adaptar al objetivo de instruccién, estar bien
disefiadas, acompaiiarlas de comentarios apropiados,
definir secuencias.

Acetatos:
Usos: Para trabajar con grupos numerosos, presentar datos de relevancia, para
mostrar los datos de un procedimiento, presentar dibujos esquematicos,

presentar resumenes.

Ventajas: de facil elaboracion, permite hacer exposiciones paso a paso, atraer
la atencidn, permite al instructor dirigirse constantemente al



auditor, su tamafio facilita su transporte y conservacion

Desventajas: Requiere de retroproyector especial, su uso requiere habilidad
préctico, algunos aparatos no reflejan con nitidez la imagen.

Reglas para su empleo: Organice la secuencia con anterioridad, cuide que su
posicién no obstruya la visibilidad del material,
utilice un sefialador.

Estructuracién de un programa de Capacitacién.

Con el propésito de integrar y esquematizar un programa de capacitacién se
proponen algunos formatos que auxilian al responsable de capacitacién. Estos
se presentan a continuacion y se resumen algunos de los aspectos mas
importantes a tomar en cuenta para la elaboracion de programas.

Formato: Programa de Capacitacion.

Presentacion:

Aspectos importantes que pueden incluirse en la presentacién de un
programa:

* Antecedentes del programa
* Justificacion: actualizacion, resultado de un D.N.C. innovacioén, etc.
* Informacién general del programa
* Responsable(s) de la planeacion (drea, division, departamento),
organizacion y coordinacion del programa.
* Responsable de la imparticion del programa (Institucion,
Instructor, area. etc.)
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Datos Generales

Nombre del Programa:

Duracién Hrs. J
Objetivo general: Determinar los propdsitos que sélo serdn observados al finalizar el
proceso de
' instruccién.

Los elementos que lo conforman son:

* Verbo - redactado en infinito

* Contenido - condicion
Dirigido a: Nombre de los puestos y/o niveles ocupacionales 4]
Tema: Teoria Hrs. Practica Hrs.

TEMALI

Objetivos Particulares: Describe alcances que deberdn cubrirse después del estudio de
un tema. Los elementos que lo conforman son:
& Sujeto
B Verbo-Futurg
B Contenido tiempo, nivel de eficiencia y condiciones

Objetivos Especificos j IKctividades de Instruccién

Describir cémo se llevardn a
cabo los técnicos de instruccién
y grupales y las acciones quc es
solicitaran a los participantes.

Criterios: L.os mismos que el objetivo
particular. Se debe agregar las
condiciones de operacién y nivel de
eficiencia.
Describe el tipo de comportamiento
que los participantes mostraran al
término de cada actividad de
instruccion.
Lo-componen:

8 Sujeto

B Verbo-futuro

B Contenido, tierpo, nivel

de eficiencia y/o condicién.
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2.4. ANALISIS SITUACIONAL Y DIAGNOSTICO DE NECESIDADES
DE CAPACITACION

El anilisis situacional es la primera estepa del Sistema integral de
capacitacion, implica la investigacion de las condiciones actuales de la
organizacion y el estado de su productividad, a través de este estudio se
identifican los problemas, carencias o limitaciones que obstaculizan su
adecuado funcionamiento, asi como las causas que lo originan.

Los aspectos a analizar son: fuerzas y debilidades, competencia, entorno
nacional e internacional, recursos financieros, materiales y tecnoldgicos y
humanos, etc.

Estos elementos serdn rematados por el responsable de capacitacién para
orientar su tarea, sin perder de vista los recursos de que dispone la
organizacidn, fortalecer aquello que se haya sefialado, conocer los aspectos de
otras empresas y mejorar los propios, asi como considerar que la filosofia y
los objetivos estratégicas que definen lo que la empresa desea ser hacia donde
desea guiar sus esfuerzos.

El objetivo de esta etapa radica en que se establecen las bases a partir de las
cuales se habra de desarrollar el proceso capacitador.
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES
Una vez realizado el analisis situacional, se procede a llevar a cabo el
diagnéstico de necesidades de capacitacién con el apoyo y participacién de
las 4reas cliente del centro de trabajo. ( ver figura 1 ).

Durante el diagnéstico de necesidades se tratara de identificar al personal que:

- Requiere capacitacién para cumplir satisfactoriamente con las
funciones y actividades del puesto que desempefia.
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- Necesite reforzar su sentido de pertenencia ala empresa o
areas de adscripcion, con objeto de mejorar el ambiente laboral.

- Requiere actualizacion para el mejor desempefio de su trabajo.

- Tenga potencial para ocupar un puesto que esté vacante o de nueva
creacién.

- Demuestre actividades y actitudes adecuadas para integrar una
plantilla de instructores.

El analisis de esta informacién permitirs determinar:

¢ Si las necesidades detectadas son factibles de resolver a través de la
capacitacién.

o Siel drea a la que va apoyar es prioritaria, tomando en cuenta su

precio de incumplimiento,

Cabe aclarar que el precio del incumplimiento es lo que cuesta hacer las
cosas mal y que impacta negativamente a la organizacién en sus costos de
operacién, debido a que se traslada al valor del producto o producto que se
vende u ofrece, por ello, es importante obtener la cantidad erogado por este
concepto lo mas exacto posible.

Para obtener el precio del incumplimiento, por falta de capacitacion, basta
con darle significado econémico a lo que se pierde por realizar, erréneamente
las cosas, para ello pueden utilzarse los parametros identificados en el
diagrama de bloques ( analisis del proceso ), al que se hace referencia en el
guia técnica del sistema integral de capacitacion.

DICHA HERRAMIENTA PERMITE:

- Identificar las actividades que caracterizan un trabajo y permiten
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obtener un resultado y retroalimentarlo.

- Determinar los momentos o fases que existen problemas o
deficiencias y por consecuencias generan un costo por
incumplimiento.

Un ejemplo de lo anterior es e! siguiente:

En el drea de produccién de la empresa Pinturas, S.A., se tiene
como meta de elaboracién de 100 galones de pintura, por semana. Resultado
del andlisis del diagrama de bloques, se identifica que existe un problema o
area de oportunidad; se producen sélo 80 galones debido a que los
trabajadores que laboran en el 4rea desconocen los mecanismos de operacion
de la maquinaria que les permiten producir con mayor rapidez.

La situacion descrita refleja 12 posibilidad de solucionar el problema a través
de capacitacion,

En este caso, el precio del incumplimiento por falta de capacitacion, se
obtiene de la diferencia de lo que se debe cumplir ( 100 galones ) menos lo
que realmente se cumple ( 180 ) galones, el resultado es entonces 20 galones.
Para obtener el dato en términos econémicos se determinan los costos de los
20 galones faltantes: costo de produccion, costo bruto, costo neto, costo
comercial. Esto dependerd del factor que a la empresa le impacte mas,

2.5 EVALUACION DE PROCESO DE CAPACITACION.

Tradicionalmente se pensaba que la evaluacién esa la Gltima parte de
cualquier proceso y que a partir de ahi se obtendra la informacién para
conocer los resultados, esto es, aunque es util, no parte de una vision integral
que se tome en cuenta cada una de las etapas o fases del proceso.

En particular, la evaluacién de la capacitacién frecuentemente es practicada
con procedimientos desordenados, poco Tigurosos  y. CON. recursos.
inadecuados, dandose lugar tan solo a la recoleccién de opiniones, la cual
limita su desarrollo y la consolidacién de opiniones,. Es por ello que la
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evaluacion se ha convertido en una etapa sustantiva a ser analizada, ya que
tiene importantes repercusiones en 1a planeacion, desarrollo y ejecucion de la
capacitacién.

La capacitacitn es a su vez un proceso ultimatico que permite retroalimentar
¢l sistema y normar la toma de decisiones con el propésito de mejorarlo y de
validar técnica y profesionalmente la capacitacion en funcién de sus
resultados.

Para garantizar la realizacién de las acciones de capacitacion proyectadas en
la calidad, cantidad, wutilizacion de recursos disponibles, tiempo y costos
previstos, re requiere verificar continuamente si en su ejecucion se alcanzaron
los objetivos propuestos y, de no ser asi, rectificar el curso de la accidn, esto
es, comparar la ejecucién de las actividades n razdn de los objetives, metas,
normas te. considerados como parte de la plancacidn.
Los objetivos a alcanzar con la evaluacion del proceso son:
- Verificar en forma continda la gjecucion de las acciones.
- Establecer el grado de avance y determinar si los recursos humanos, y
el tiempo designado a la ejecucion de las mismas generan los resultados
esperados.

- Localizar aspectos que permitan corregir las desviaciones.

- Conocer la efectividad de lo aprendido por el participante en
condiciones reales de trabajo.

La evaluacién se caracteriza por ser:
* Sistematica: Por que contempla un conjunto de procedimientos
tendientes a obtener informacion de una manera organizada.

* Integral: Porque se considera a la evaluacion como un todo.
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De esta manera, la evaluacién permite conocer las circunstancias y

elementos que intervienen en la planeacion, organizacién y ejecucién de la
capacitacion.

De forma esquemitica quedaria asi:

“EVALUACION DEL PROCESO O CAPACITADOR EN CUANTO A"

1) Diagnéstico empresarial

2) Planes y Programas

3) Ejecucion de las acciones

Coordinacién de cuentas
Evaluaci6n del instructor y evento
Evaluacién del aprendizaje

Finalizada la ejecucién de los planes y programas se realiza el

seguimiento que corresponde a:

- Evaluacién del desempefio del trabajador
- Evaluacidn del proceso capacitador

- Evaluacién de la inversién en capacitacion,
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A continuacién se presentan los instrumentos de control para cada
etapa, de acuerdo a lo antes citado:

2.6 METAS DE LA CAPACITACION

La verdad es que no existe ninguna respuesta general que abarque todas
las situaciones que pueden surgir, o mas que se puede esperar de la
capacitacion ( y solamente en las circunstancias mas favorables ) es lo
siguiente:

1).- Puede ayudar a que el individuo adquiera mayor sensibilidad al medio
ambiente de relaciones humanas en el trabajo. Puede darle mejores preguntas
que hacer, convirtiéndole asi en un mejor observador del comportamiento
humano. Puede mejorar sus aptitudes para diagnosticar las motivaciones y
necesidades de otras personas, porque se comportan en la forma en lo que
hacen.

2).- Pueden ayudar a que el individuo comprenda por qué se comporta tal
como lo hace, cémo reacciona ante estimulos determinados y como su
comportamiento afecta a los demas.

3).- Puede equiparle con capacidades, tales como la técnica para las
entrevistas y para la direccion de debates que le ayudaran a desenvolverse en
las situaciones a las que se ve llevado.

Para que la capacitacion sea efectiva tiene que hacer en la organizacion
un medio ambiente que asegure la libertad de experimentar con nuevos tipos
de supervisién y q que permita aprender sacando provecho de los errores
cometidos. En conclusién, la efectividad de la capacidad depende de la
calidad misma y del medio ambiente que impere en el organismo social.
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2.7 CONDICIONES PARA UNA CAPACITACION EFICAZ.

Algunas de las condiciones positivas que se necesitan para que los
programas de capacitacion tengan éxito son:

l.-  Las personas que hayan de tomar parte en el programa, han de querer
cambiar, tienen que sentirse insatisfechos con su forma anterior de hacer las
cosas. Tienen que sentir las necesidades de instruirse.

2).- El programa tiene que estar dirigido a los problemas propios de los
alumnos y tiene que estar adaptado en forma realista a sus necesidades.

Una manera de asegurarse de que el Programa de Capacitacin se ha
levantado en tomo de los problemas tal como los ven, los alumnos es evitar a
estos a que participen en la tarea de establecer el programa, o cuando menos
estudiar las necesidades que se sienten, antes de lanzar el programa.

3)- Haya que alentar a los alumnos para que lleguen a sus propias
conclusiones. La winica manera en que se puede entender un problema es
resolverlo pos si mismos.

La verdadera ensefianza es “ LLEGAR A LA ENTRANA “ de Ia
cuestion. Los alumnos aprenden primordialmente por medio de la experiencia
y no escuchando pasivamente.

4).- La capacitacién suele ser mas efectiva cuando se dan en ETUpOS, puesto
que la mayor parte de las actividades en la esfera de las relaciones humanas
son circunstancias del grupo.

5)- Los programas de capacitacién y adiestramiento deben dar a los
alumnos una oportunidad de desahogarse. Las actividades y el
comportamiento comienzan a cambiar solamente cuando los alumnos
reconocen. que tienen problemas que le son comunes y a los que han podido
hallares solucién satisfactoria. La oportunidad de compartir las cargas, unos
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de otros disminuyen su sensacién de frustracién y les dispone para examinar
nuevas formas de proceder.

6).- Los programas de capacitacién resultan mas efectivos si dejan un
margen para la dificultad de abandonar la antigua manera de hacer las cosas.
Es muy comprensible que las personas se sientan més aseguradas con los
antiguos patrones de conducta, que en el pasado han demostrado ser
razonablemente satisfactorios. y les saben unas las sugerencias de que su
actuacién ha sido insatisfactoria.

De igual manera les sabe mal que gente ajena les diga que tienen que
hacer, tienen la impresién de que su larga experiencia les da mas titulos de los
que pueda tener cualquier instructor.

Una forma de proceder resulta remunerador es alentar a los alumnos a
que estudien las nuevas practicas sin atacar directamente las antiguas es decir,
pedirles que examinen toda una escala de alternativas sin comprometerse con
ninguna determinada.

Solo después de haber puesto a prueba los nuevos.



CAPITULO HI
ORGANIZACION DE LA SECRETARIA SEMARNAP

3.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA SECRETARIA.

En México existe una larga tradicion de explotacion forestal, de uso y

administracion del agua y aprovechamiento de los recursos pesqueros. La
proteccion ambiental tiene una historia més reciente, pero en apenas dos
décadas y media se han acumulado valiosas experiencias sobre Ia prevencion
del deterioro ecoldgico y la restauracién. '
Sin embrago, los recursos naturales se han aprovechado sectorialmente, sin
una estrategia integral. Esto ha provocado que existen procesos muy graves
de deterioro ambiental, como la contaminacién la deforestacion, la ernsion de
los suelos, Ia escasez del agua y la destruccién de la biodiversidad, entre
otros, los cuales, ademas de ocasionar serios dafios a la naturaleza se
convierten cada vez en obstaculos para el desarrollo econdmico.

Los prondsticos de la primera conferencia de las Naciones Unidas sobre
Medio Humano, realizada en 1972 en Estocolmo, Suecia, a muchos
parecieron inverosimiles; sin embargo, a la luz de la situacion actual, las
tendencias mundiales previstas entonces resultaron conservadoras. En unos
Cuantos aiios el escenario ecoldgico se ha modificado aceleradamente. Lo que
a inicios de la década de los setentas era una posibilidad remota, hoy es un
hecho draméticamente consumado. La investigacién cientifica advierte vala
posibilidad de cambio climético global, la ruptura de la capa atmosférica de
ozono, la creciente contaminacién de los océanos, tos acelerados indices de
deforestacion y erosi6n, la escasez de agua potable y la rdpida pérdida de la
riqueza biologica del planeta.

En 1992, a raiz de los acuerdos multilaterales de la Cumbre de la Tierra,
llevada a cabo en Rio de Janeiro, Brasil, se aprobé la creacién de 1a Comisién
de las Naciones Unidas para el Medio Ambiente v el Desarrollo, con la
Misién de Impulsar el desarrollo sustentable y frenar las tendencias del
deterioro ambiental.

Las primeras acciones del gobiemo mexicano para la tegulacion de las
conductas que inciden sobre otros elementos del ambiente comenzaron a
darse en la época de los cuarenta, con la puesta en vigor de la Ley de
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Conservacion de Suelo y Agua. Tres décadas més tarde, el 12 de marzo de
1971, se promulgd la Ley para Prevenir y Controlar la Contaminacién
Ambiental, que ampliaba y fortalecia y la normatividad anterior.

Concentrada la estrategia de desarrolio nacional en la industrializacién, la
preocupacion por el medio ambiente apenas desempefiaba un papel
secundario en la toma de decisiones del gobierno, menospreciado los efectos
del uso ineficiente de los escasos recursos colectivos v el acelerado proceso
de contaminacion atmosférica, se cre6 la Subsecretaria para el mejoramiento
del Medio Ambiente, en la Secretaria de Salubridad y Asistencia, con el
objeto de establecer normas en materia ecoldgica.

En 1982 se cre¢ la Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia (SEDUE),
para formular e impulsar la Politica ecoldgica; sin embargo, debido a la crisis
econdmica por la que atraves6 nuestro pais en ese momento, el manejo de las
dificultades macroecénomicas dominaron la agenda del gobierno. El 11 de
febrero del mismo afio, se expidié la Ley federal de Proteccion al Ambiente
(LFPA), como un instrumento juridico para enfrentar la problematica
ambiental y a la postre cimiento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico vy
la Proteccién del Ambiente, basada en el cuidado integral del medio
ambiente,

En 1987 la Carta Magna fue reformada, incorporando a las facultades del
Estado, la de imponer modalidades a la propiedad privada tendientes a la
preservacion y restauracién del equilibrio ecoldgico, y se faculté al Congreso
de la Unidn para expedir leyes que establezcan la concurrencia del Gobierno
Federal con los estatales y municipales, en el ambito de sus respectivas
competencias, en materia de proteccién al ambiente y de restauracion al
ambiente y de restauracion y preservacion del equilibrio ecolégico.

Al amparo de esta reforma y con base en las leyes anteriores, en 1988 fueron
promulgadas la Ley General del equilibrio Ecolégico y la Proteccién al
Ambiente (LGEEPA), asi como las leyes respectivas en las entidades
federativas.

La LGEEPA ampli6 las facultades gubernamentales para la proteccion al
ambiente, preservacion y restauracién del equilibrio ecoldgico e inici6 la
descentralizacion de ciertas atribucioniés en los gobiernos locales. Ha sido la
base juridica de la politica ecoldgica general y de los instrumentos para su
aplicacion, por sus disposiciones en materia de ordenamiento ecoldgico,
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evaluacién de impacto y riesgo ambiental, proteccion de la flora y la fauna,
uso racional y sustentable de los recursos naturales, prevencion y restauracion
ecologica de los recursos naturales, participacién social y educacién
ecoldgica, asi como por las medidas de control, seguridad y sanciones.

A partir de 1989 la politica ambiental aicanzé una prioridad singular en el
Plan Nacional de Desarrollo 1989-1994, expresada en el grado de detalle con
que se incorpor6 en el proceso de planeacién participativa.

La creacién de la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOQL), en mayo de
1992, constituyé un avance mas en politica ambiental, con atribuciones para
formular, conducir y evaluar la politica general de desarrollo social, en
particular en su relacién con los aspectos ecoldgicos.

En este sentido, la SEDESOL llevé a cabo la politica ecoldgica mediante dos
organos desconcentrades con autonomia técnica y operativa, enfocados a la
gjecucién de las facultades correspondientes en materia de equilibrio
ecoldgico y proteccién al ambiente: el Instituto Nacional de Ecologia (INE) y
la Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente (PROFEPA).

Como suceso relevante en la evolucion de la politica ambiental del pais y con
el fin de articular las decisiones gubernamentales para alcanzar un desarrollo
sustentable, el H. Congreso de la Union aprobd, en diciembre de 1994, la
creacién de una Secretaria responsable de foinentar e} uso y manejo de los
recursos naturales con una perspectiva de sustentabilidad y de desarrollar y
vigilar el cumplimiento de la normatividad.

La Secretarfa de Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca (SEMARNAP)
surgié de la necesidad de contar con una dependencia del Ejecutivo Federal
responsable de fomentar el fortalecimiento y cumplimiento de leyes y normas
en materia ambiental y de inducir el aprovechamiento de los recursos
naturales renovables, no sélo para su preservacion, sino sobre todo, para
asegurar la base natural del desarrollo econémico nacional v contribuir a
mejorar el nivel de vida de la poblacion, garantizando su sustentabilidad
presente y futura,

La SEMARNAP, por sus atribuciones juridicas, debe fomentar las politicas
mismas en materia de agua, recursos pesqueros, zonas federales maritimo
terrestres, flora y fauna, bosques, suelos, aire y medio ambiente, con el
objetivo de garantizar su aprovechamiento racional y asegurar un mejor
futuro para la sociedad mexicana.

Su misién es promover una transicién al desarrollo susténtable; es decir, a un
aprovechamiento duradero de los recursos naturales renovables y del medio
ambiente, que consolide el desarrollo presente y futuro de los mexicanos; que
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permita una mejor calidad de vida de todos; que propicie la superacion de la
pobreza, y contribuya a un crecimiento econémico basado en procesos
productivos y tecnologias que no degraden los recursos ni la calidad del
ambiente.

No se puede perder de vista la urgencia de fomentar la produccion a partir de
las bases naturales, para generar mas empleo e ingresos y superar la pobreza.
Por eso, el marco que inspiro la creacién de la Secretaria no pierde de vista
los intereses sociales y econdmicos de la poblacidn, sino que busca
protegerlos sin deteriorar més la naturaleza y restaurando lo que se ha
degradado.

Debera promover el cambio tecnolégico con atencién a la calidad ambiental,
lo cual es indispensable para elevar la competitividad de las exportaciones y
mejorar la calidad de vida.

Adicionalmente la Secretaria deberd promover, en coordinacién con otras
dependencias federales, los gobiernos estatales y municipales y con los
sectores social y privado, que los procesos productivos, la construccién de la
infraestructura y las actividades econdmicas en general, se llevan a cabo
cuidando el impacto ambiental y el limite reproductive de los recursos
naturales.

La nueva politica es también una respuesta activa y soberana a las nuevas
condiciones de globalizacidn y regionalizacion asi como una nueva respuesta
institucional para fomentar y promover los intereses nacionales en los foros
internacionales a partir de la voluntad e intereses de los mexicanos.

El objetivo de superar atrasos y resolver problemas de pobreza e iniquidad
requerira, entre otros, de elevar la productividad utilizando la riqueza de los
recursos que el pais posee, sin ponerlos en peligro y comprometer el bienestar
de las generaciones futuras, aprovechando las oportunidades de cooperacién
internacional que se abren para México.

3.2. LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

En el articulo primero de la Ley Orgénica de la Administracion Publica
Federal nos dice: “La. presente ley establece las bases de organizacion de la
administracion publica federal, centralizada y paraestatal. La Presidencia de la
Repiblica, las Secretarias de Estado y los Departamentos Administrativos
integran la administracion publica centralizada. Los organismos
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descentralizados, las empresas de participacion estatal, las instituciones
nacionales de crédito, las instituciones nacionales de seguros y de fianzas y
los fideicomisos, componen la administracién publica paraestatal”.

Art. 32 bis: “A la Secretaria del Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca
corresponden al despacho de los siguientes asuntos:

L.- Fomentar la proteccidn, restauracién y conservacién de los ecosistemas y
recursos naturales y bienes y servicios ambientales, con el fin de propiciar su
aprovechamiento y desarrollo sustentable.

I1.- Formular y conducir la politica nacional en materia de recursos naturales,
siempre que no estén encomendados expresamente a otra dependencia; asi
como en materia de ecologia, sancamiento ambiental, agua, regulacion
ambiental del desarrollo urbano y desarrollo de la actividad pesquera, con la
participacién que corresponda a otras dependencias y entidades.

[{i.- Administrar y regular el uso y promover el aprovechamiento sustentable
de los recursos naturales que correspondan a la Federacién, con excepcién del
petroleo y todos los carburos de hidrégenos liquidos, solidos y gaseosos, asi
como minerales radicactivos.

IV.- Establecer, con la participacién que corresponda a otras dependencias ya
las autoridades estatales y municipales, normas oficiales mexicanas sobre la
preservacion y restauracién de la calidad del medio ambiente; sobre los
recursos naturales; sobre el aprovechamiento sustentable de los recursos
naturales, y de la flora y fauna silvestre, terrestre y acuatica; sobre descargas
de aguas residuales y en materia minera y sobre materiales peligrosos y
residuos solidos peligrosos.

V.- Vigilar y estimular, en coordinacién con las autoridades federales,
estatales y municipales, el cumplimiento de las leyes, normas oficiales
mexicanas y programas relacionados con recursos naturales, medio ambiente,
aguas, bosques, flora y fauna silvestre, acuética y pesca; y demas materias
competencia de la Secretaria, asi como imponer las sanciones procedentes.

69



33. ESTRUCTURA Y FUNCIONES GENERALES DE LA
SECRETARIA.

La Secretaria del Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca, como
Dependencia del Poder Ejecutivo Federal, tiene a su cargo el desempefio de
las atribuciones y facultades que le enciendan la Ley Orgénica de la
Administracién Publica Federal, la Ley General del Equilibrio Ecolégico v la
Proteccidn al Ambiente, la Ley de Aguas Nacionales, la Ley Forestal, la Ley
Federal de Caza, la Ley de Pesca, la Ley General de Bienes Nacionales y
otras leyes, asi como los reglamentos, decretos, acuerdos, normas oficiales
mexicanas, circulares y ordenes del Presidente de los Estados Unidos
Mexicanos.
Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos que le competen, la
Secretaria del Medioc Ambiente, Recursos Naturales y Pesca tendrd la
siguiente Estructura Administrativa.

Secretaria del Despacho

Subsecretaria de Planeacion

Subsecretaria de Recursos Naturales

Subsecretaria de Pesca

Oficialia Mayor

Unidad Coordinadora de Analisis Economico y Social

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

Unidad de Contraloria Interna

Unidad General de Asuntos Internacionales

Unidad-Genera!l de Planeacion

Direccion General de Programas Regionales
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Direccién General de Centro de Educacién y Capacitacion para el
Desarrollo Sustentable.

Direccion General de Estadistica e Informatica

Direccién General de Zona Federal Maritimo Terrestre
Direccién General de Restauracién y Conservacion de Suelos
Direccién General Forestal

Direccion General de Politica y Fomento Pesquero

Direccién de Administracion de Pesqueria

Direccidn General de Infraestructura Pesquera
Direccién General de Acuacultura

Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion
Direccion General de Programacion, Presupuesto y Evaluacion
Direccién General de Administracién

Delegaciones Federales.

- Organos Administrativos Desconcentrados

Comisién Nacional del Agua

Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua

Instituto Nacional de Ecologia

Procuraduria Federal de Proteccion de Ambiente

Instituto Nacional de la Pesca
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La Secretaria contara asi mismo con las unidades subalternas que se sefalen
en el Manual General de la Dependencia y en su caso, en el de sus 6rganos
administrativos desconcentrados, previa autorizacién de la Secretarias de
Hacienda y Crédito Publico y la Contraloria y Desarrollo Administrativo.

La Secretaria del Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca, a través de
sus unidades administrativas, conducira sus actividades en forma programada
y con base en las politicas que establezca el Presidente de la Repiiblica, para
el logro de los objetivos y prioridades de la planeacién Nacional del
Desarrolle de los programas a cargo de la Secretaria de las entidades del
sector coordinador.

Algunas de las Funciones de la Secretaria:

Al frente de la Secretaria del Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca
habra un Secretario a quien corresponde originalmente la presentacion,
tramite y resolucién de los asuntos de la competencia de aquella y quien
podra para la mejor distribucién y desarrollo del trabajo, conferir sus
facultades delegables a servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su
gjercicio, directo, expidiendo los acuerdos relativos que debera ser publicados
en el Diano Oficial de la Federacion.

El tendra que diseiiar, fijar, dirigir y controlar las politicas de la Secretaria,
incluidos sus érganos administrativos desconcentrados, de conformidad con
la legislacion aplicable y con las politicas nacionales, objetivos y metas que
determine el Presidente de la Repiblica, asi como emitir las disposiciones
normas, lineamientos y politicas en el gjercicio de las atribuciones a las leves
que competen a la Dependencia.

Acordar con el Presidente de la Repiblica, los asuntos encomendados a la
Secretaria que a si lo amerite, desempeiiar las comisiones y funciones que le

confiere y mantenerlo informado sobre el desarrollo de las mismas.

Proponer al Presidente de la Reptiblica las politicas y acciones que requiere la
instrumentacion de los programas sectoriales a su cargo.
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Entre otras funciones tenemos:

Establecer con la aprobacion de la Secretaria, las politicas, normas, sistemas y
procedimientos para la administracién de los recursos humanos financieros y
materiales asi como para los servicios generales de acuerdo con los
programas y objetivos de la Secretaria.

Expedir los nombramientos de los servidores publicos, autorizar los
movimientos de personal y resolver los casos de determinacién de sus efectos
¢ imponer las sanciones y medidas

Participar en la elaboracién de las condiciones Generales de Trabajo,
difundirlas entre el personal y la Secretaria y vigilar su cumplimiento asi
mismo conocer y atender los asuntos que plantee la representacién sindical de
los trabajadores.

Evaluar las acciones, politicas y programas sectoriales en materia ambiental y
recursos naturales.

Disefiar mecanismos de financiamiento que permitan llevar a cabo los
proyectos de conservacion, remediacién, control de la contaminacion
aprovechamiento de los recursos naturales entre otros donde interviene las
diferentes areas de la Secretaria.

Contribuir al Diagnostico de la situacion ambiental en relaciones con los
compromisos internacionales, asi como al disefio de politicas para México
cumpla con los Mismos.

Evaluar los costos y beneficios econémicos, sociales y ambientales de la
normatividad ambiental.

Evaluar los costos y beneficios de las acciones programas y politicas de Ia
secretaria y proponer el uso eficiente de los créditos externos y donaciones
otorgadas por organizaciones y organismos internacionales destinados a
resolver problemas ambientales y de manejo de recursos naturales en el
territorio nacional, de conformidad con la legislacién, aplicable. ’
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3.3.1. ORGANIGRAMA GENERAL

ESTRUCTURA BASICA

ESTRUCTURA BASICA DICTAMINADA POR LA SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITQ PUBLICO ¥ LA
SECRETAIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SECRETARIO
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3.4. FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS.

- Intervenir en la designacion, desarrollo, capacitacidon, promocién Y
adscripcion del personal a su cargo, asi como en la contratacién del servicio
externo que fuese necesario; autorizar dentro del dmbito de su competencia,
licencias de conformidad con las necesidades del servicio; y participar
directamente o a través de un representante, en los casos de sanciones,
remocion y cese del personal de su responsabilidad, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

- Elaborar proyectos sobre la creacion, modificacion, organizacion, fusion o
extincion de las unidades administrativas a su cargo.

- Formular. Organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de los
programas y proyectos de educacidn y capacitacion, para el desarrollo
sustentable, en apoyo de las actividades de la Secretaria y de sus organos
administrativos desconcentrados.

- Proponer a la Secretaria de Educacién Publica, las politicas y estrategias
para reforzar en materia de desarrollo sustentable, los planes y programas de
estudio, asi como los correspondientes materiales didacticos y los programas
de capacitacion y actualizacidn del magisterio nacional.

- Promover ante las instituciones de educacion tecnolégica y superior y de
investigacién cientifica del pais, el establecimiento de especialidades y
posgrados dirigidos a formar los cuadros profesionales que requiere el
desarrollo sustentable, asi como el fortalecimiento en esta materia de los
programas ya existentes,

- Participar con las diversas areas de la Secretaria y con sus organos
administrativos desconcentrados, en la elaboraciéon de las estrategias y
procedimientos, para que coordine los proyectos y actividades de educacién y
capacitacién técnica y académica que se promueve y organicen para el
fortalecimiento institucional.

- Prestar la asistencia técnica que requieran las distintas areas de la Secretaria
y sus drganos administrativos desconcentrados, en materia de educacién y
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capacitacion para el desarrollo sustentable, asi como proporcionar dicha
asistencia a las entidades federativas y municipios que lo soliciten.

- Promover y realizar estudios e investigaciones sobre educacién y
capacitacion para el desarrollo sustentable, publicar y difundir por si o a
través de terceros sus resultados, con la intervencion de la Direccién General
de Comunicacién Social.

- Fungir como Secretaria técnica de los comités de evaluacién para el
otorgamiento de premios reconocimientos que establezca la Secretaria.

- Promover , convocar, organizar y evaluar eventos de educacion y
capacitacion para el desarrollo sustentable, aprovechando las instalaciones y
equipo para realizar actividades de capacitacién de que dispongan otras 4reas
de la Secretaria o sus érganos administrativos desconcentrados

- En representacion de la Secretaria y en los 4mbitos de su respectiva
competencia, suscribir acuerdos y convenios de cooperacién para la
realizacion de proyectos conjuntos, asi como para la obtencién de donaciones,
comodatos y financiamiento en apoyo de los proyectos y servicios, cuando
dichos acuerdos y convenios sean de cardcter intemacional, deberd
coordinarse con la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales.
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34.1 ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE RECURSOS
W_“__—__—%

DIRECCION GENERAL
DE
RECURSOS HUMANOS
Y ORGANIZACION
DIRECCIONES DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
REMUNERACIONES Y ORGANIZACION Y PRESTACION CAPACITACION Y
PRESUPUESTO NORMATIVIDAD SOCIAL DESARROLLO
DIRECCION DE
RELACIONES
LABORALES
DIRECCION DE

OPERACION
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CAPITULO IV
ANALISIS DE LA CAPACITACION EN LA SEMARNAP.

4.1 PROGRAMA DE CAPACITACION DE 1997

RECURSQOS HUMANOS DESTINADOS A LA CAPACITACION

Al interior de la Secretaria, !a Unidad de Modemizacién y desarrollo
Institucional, adscrita a la Direccion General de Recursos Humanos y
Organizacién de Oficialia Mayor; es la encargada de administrar a la
capacitacion.

EL OBJETIVO DE LA UNIDAD ES:

Fortalecer en el personal de la Secretaria, Organos Desconcentrados e
Institutos, el sentido de identificacién con los objetivos institucionales y
desarrollar en forma sistematica y permanente sus capacidades, habilidades y
vocacién de servicio, que le permita realizar un trabajo de mayor eficiencia y
calidad orientado a la satisfaccion de los ciudadanos.

SUS FUNCIONES SON:

2 Elaborar el Modelo de Modernizacion Administrativa y Fortalecimiento
Institucional para la SEMARNAP.

£ Asesorar y Coordinar la implantacion del Modelo en ia Secretaria, Organos
Desconcentrados, Institutos y Delegaciones Federales.

I Coordinar acciones con ia SECODAM y la S.H.C.P. para implementar los
lineamientos que en materia de desarrollo administrativo se dicten.

QI Supervisar la integracion del Programa Anual de Capacitacién en apoyo a
la formacidn y desarrolio del personal de la SEMARNAP, en coordinacién
con la Direcciones Generales, las Delegaciones Federales.

£2 Gestionar el presupuesto para e} programa anual de Capacitacion.

3 Vigilar y coordinar la correcta ejecucion del Programa de Capacitacion de
la SEMARNAP.
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O Establecer la vinculacién y la coordinacién con el Centro de Educacién y
Capacitacién para el desarrolio Sustentable, para la ejecucion del Programa
de Capacitacién.

€ Coordinar la Evaluacién del Modelo de Modernizacién Administrativa y
Fortalecimiento Institucional,

Establecer convenios y o acuerdos para el Desarrollo Administrativo y
Calidad Total en el Sector Piblico, tanto al interior de la SEMARNAP
como a nivel interinstitucional.

& Participar en la asignacién de los premios a la Calidad Total previstos en el
Sistema de Estimulos.

B Promover convenios con Dependencias, Institutos y Centros de Enseiianza,
para la realizacién de Programas conjuntos de Educacién y Capacitacion en
beneficio de los trabajadores de la SEMARNAP.

Promover la concentracién con Instituciones Pablicas, Académicas, de
Investigacién y con Organizaciones no Gubemamentales nacionales e
internacionales, para €l establecimiento de convenios de asesoria en todos
aquellos aspectos que contribuyan a la Modemnizacién y Desarrollo
Administrativo asi como a la correcta aplicacién del Modelo.

B Participar en la Comisién Mixta de Capacitacion, Incentivos a la
Productividad y becas para trabajadores (CONAMICIPB)

& Informar y reportar periédicamente a la Oficialia Mayor sobre los avances
y resultados de las acciones realizadas por la Unidad.

La Unidad cuenta con un total de 13 personas, de las cnales 9 es personal
técnico con la siguiente formacién:

EN ANTROPOLOGIA

EN PSICOLOGIA

EN ECONOMIA

EN RELACIONES INDUSTRIALES

EN PEDAGOGIA

EN SOCIOLOGIA

EN DERECHO Y MAESTRIA EN EDUCACION

EN DERECHO Y MAESTRIA EN DESARROLLO ECONOMICO

i - o ND

En general el personal tiene experiencia en capacitacién dirigida a personal
técrico v administrativo de Instituciones Publicas, a Organizaciones Sociales
y de Productores en materia de Organizacion y proyectos de Desarrollo.
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Para poder abarcar el universo de trabajo tan amplio y desarrollar su trabajo
oportunamente, la unidad se apoya y coordina con un total de 47 responsables
de capacitacidn, uno por Direccién General y Unidad Coordinadora en
Oficinas Centrales y uno por Delegacién Federal.

En relacion a la seleccién de instructores se tiene previsto para la capacitacién
técnica especifica, acudir a especialistas en los temas requeridos, ya sea
dentro de la propia Secretaria, Organos Desconcentrados e [nstitutos; o fuera
de la misma, en organismos ¢ instituciones especificadas.

Los criterios que se proponen para su seleccién son los siguientes:

£ Que cuenten con conocimientos y experiencia sobre el tema.
£1 Que tenga experiencia en capacitacion.

€ Que disefien sus eventos o temas tomando en cuenta el perfil y
experiencia de los capacitados.

Que utilicen metodologia participativas.
En cuanto a los instructores para la implementacién del modelo de
modernizacién administrativa y fortalecimiento institucional, se integrara y
formard un equipo de instructores en cada unidad administrativa de la
Secretaria y en cada Delegacion Federal.
RECURSOS MATERIALES

La Unidad puede tener acceso a las siguientes instalaciones:

l.- Sala de eventos especiales de la SEMARNAP con capacidad de 130
personas con servicio de sonido, proyectores de acetatos y de diapositivas.

2.- Aula de capacitacion con capacidad de 60 personas con servicio de
proyector de acetatos y diapositivas.

El-equipo y materiales de apoyo con que cuenta.es:

| PROYECTOS DE ACETATOS
1 PROYECTOR DE CUERPOS OPACOS
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1 PORTAROTAFOLIOS
1 PIZARRON

Tiene acceso a:

1 T.V.
1 VIDEO
] CAMARA FOTOGRAFICA 35 ml.

EJECUCION

Para llevar a cabo las acciones de capacitacién, se propone el siguiente plan
operativo:

l.- En cada Unidad Administrativa o Delegacién, se realiza un taller de
programacion con el personal directivo, en el que se analizan los siguientes
aspectos:

& Se hace andlisis situacional muy general del Area o Delegacidn, en el que
se identifican los aspectos que representan fortalezas, debilidades y areas
de oportunidad para desarrollar el trabajo.

L Se elabora la imagen objetivo del Area o Delegacién, tomando en cuenta la
Misién de la Secretaria.

© Se establece un analisis comparativo entre los resultados del analisis
sitvacional y la imagen objetivo, para priorizar aquellos problemas o areas
de oportunidad sobre los que se debera elaborar un programa para mejorar
el trabajo del 4rea o Delegacién

3 Se 1dentifican las alternativas més viables de acuerdo a las caracteristicas
del Area o Delegacion y se definen los requerimientos de capacitacion e
informacion,

© En caso de ser necesario y si existen las condiciones sé define el programa
en el que se especifica los siguiente:
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Contenido tematicos iniciales de capacitacién

Calendario de ejecucién

Responsables del seguimiento del Programa. (Nivel Directivo)
Equipo local que fungira como facilitado para impulsar, apo-
yar y evaluar la correcta aplicacién del Programa Equipo se-
leccionado por un nivel directivo con base a un perfil pre---
viamente establecido.

& Seminarios sobre la concepcidn de la Secretaria en materia de desarrollo
sustentable a todo el personal del area o delegacion por parie del
CECADESU

B Definicion del Direccionamiento del 4rea o delegacién, por el personal
directivo.( Misién, objetivos y principios particulares, congruentes con los
de la Secretaria)

- Formacién del Equipo de instructores en los siguientes temas:

- Direccionamiento de la Secretaria y del Area
- Planeacién estratégica
- Introduccién a la calidad

- Difusién del Direccionamiento de la Secretaria y del Area Delegacion a todo
el personal y definicion de la contribucién de cada una de las unidades de la
estructura al logro de dicho direccionamiento.

- Identificacion de los procesos de trabajo sobre los que es necesario empezar
a actuar en su analisis y simplificacidn. (Personal Directivo).

- Formacién del equipo de instructores en identificacion y simplificacion de
procesos de trabajo.

- Identificacién y simplificacion de procesos de trabajo en cada una de las

unidades de la estructura e identificacién de necesidades de capacitacién
especifica.
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- Capacitacion especifica de acuerdo a los requerimientos de cada drea o
proceso de trabajo.

- Fortalecimiento del persomal directivo. (De acuerdo a necesidades
identificadas)

- Desarrollo directivo

- Administracion estratégica

- Liderazgo

- Toma de decisiones

- Trabajo en equipo

- Reuniones efectivas

- Habilidades de comunicacién
- Solucion de problemas

- Asesoria a los equipos de instructores sobre sistemas de evaluacion,
divulgacién y documentacién del proceso de aplicacion del programa.

Nota: El orden y los contenidos descritos aqui se ajustardn a las condiciones,
requerimientos y tiempos de las Areas o Delegaciones.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Actualmente la Unidad de Modernizacién y Desarrolio Institucional se
encuentra revisando y sistematizando la experiencia que se tiene en este
punto, con el objeto de disefiar e instrumentar el sistema de evaluacién de las
acciones de capacitacién.

Sin embargo, se utilizo la aplicacidn de cuestionarios y las reuniones mixtas

de evaluacién, para valorar la eficacia y eficiencia en los eventos de
capacitacion.
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4.2 PROGRAMA DE CAPACITACION EN 1996

El Gobierno federal le ha encargado a la SEMARNAP la responsabilidad mas
importante en la promocion de este cambio. El papel estratégico que le toco
desempedar a la Secretaria en este proceso transformador del que hacer
publico, implica que cada uno de sus trabajadores, independientemente del
nivel 0 puesto que ocupe y de la funcién que le toque desempefiar, se
convierta en un eficiente promotor del desarrolio sustentable.

Este papel requiere de una institucién fuerte, que cuente con confianza social
como producto de los resultados claros y concretos de sus acciones. Para esto,
es necesario impulsar procesos de capacitacién al interior de la Secretaria y de
los érganos desconcentrados, que le impriman unidad, direccionalidad y
calidad a su accidn.

La Unidad de Modemizacién y Desarrollo Institucional, se propone contribuir
a esta tarea , mediante la implantacién de un modelo de Modernizacion
Administrativa y Fortalecimiento Institucional de la SEMARNAP. Este
modelo plantea contribuir, en le mediano plazo, al logro de una orientacién
comin y una accién solidaria y coordinada, de una parte importante del
personal, sobre todo el ubicado en los Estados hacia el cumplimiento de la
Mision de la Secretaria.

El Modelo plantea contribuir a:

La conformacion de una estructura institucional con un sentido amplio
de cuerpo, de
pertenencia e identificacidn colectiva con la Misién de la Secretaria.

La profesionalizacion del personal administrativo y técnico.

La mejora de los procesos de trabajo y por ende, la calidad de los servicios
que presta la

secretaria.

El Modelo pretende incidir en tres de los elementos que se consideran vitales
para lograr el fortalecimiento de la SEMARNAP:
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La Conviccién. Lograr una plena identificacién del personal con el contenido
de la Misién de la Secretaria y desarrollar la conviccidn, de que la promocion
del desarrollo sustentable eg responsabilidad de todo su personal; que el
trabajo de cada uno es necesario e importante para alcanzar los objetivos
trazados y que la fortaleza de la Secretaria radica en sy gente, no en sus
activos.

La Organizacién. Fomentar el trabajo en equipo, la coordinacién entre dreas
y el sentimiento de pertenencia hacia la Institucion, son factores necesarios
para desarrollar un trabajo eficiente y de calidad. La claridad en las funciones,
tareas y comunicacién permanentes, inter e intra areas, ayudara a incrementar
la eficiencia en los procesos de trabajo y en los resultados obtenidos.

El método. Disponer de una metodologia de trabajo participativa, que
estimule y facilite que tanto el personal de la Secretaria como la sociedad
Civil participen activamente en la solucién de la Problematica ambiental
Cada quien en la medida de su responsabilidad y ambito de accion, pero
Osiempre con la idea del trabajo en equipo y bajo un objetivo comuin, de tal
manera que se logre desarrollar una sinergia que eleve el potencial de servicio
de la Secretaria.

Con esta perspectiva el Modelo de Modernizacion Administrativa y
Fortalecimiento Institucional de la SEMARNAP se formulo con base en
cuatro estrategias claves que constituyen los pilares o las raices que sustentan
el cambio de cultura organizacional de la institucién:
- Integracion y Fundamentacion Estratégica de la SEMARNAP
- Fortalecimiento de los Recursos Humanos

- Optimazacion de los Procesos de Trabajo
- Aprovechamiento de los Recursos Financieros y Matenales
El modelo es un esquema abierto a la participacion y a la construccién

perramente de todo el personal de la SEMARNAP, contempla las grandes
lineas estratégicas y las orientaciones metodologicas que servirin de marco de
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referencia para que cada unidad administrativa y delegacion federal elabore
su Propio Programa de Modernizacién y Fortalecimiento de acuerdo y a la
medida de sus necesidades y prioridades.

Dentro del modelo, la capacitacion constituye el elemento basico y
fundamental para impulsar y desarrollar las estrategias propuestas y lograr los
objetivos. Con el modelo se pretende generar un proceso de capacitacion
permanente, sistematico y participativo que permita ia reflexién y el anélisis
del personal de la SEMARNAP, para que pueda sistematizar su expertencia,
contextualizar su que hacer, proponer alternativas creativas y permanentes
de mejora en su trabajo e identificar sus necesidades de capacitacién y
desarrollo para cumplir con la nueva Mision encomendada a 1a Secretaria.

El Programa Institucional de Capacitacién que a continuacién se presenta, se
ha elaborado tomando como base, las acciones de capacitacion y educacién
que se¢ propone para la implantacién del modelo y que estén dirigidas a todo
el personal de la Secretaria:

Directivos, Mandos medios, Técnicos y Administrativos ubicados en Oficinas
Centrales y en las 31 Delegaciones.

Por el tipo de contenido del programa, se proponen diferentes modalidades de
capacitacion (cursos, seminarios, talleres, asesorias, etc.), pero se privilegia a
aquellas acciones de capacitacién que permiten al personal una formacién
tebrica practica, en la que pueden participar activamente, desarrollar su
creatividad, aprovechar su experiencia y trabajar en equipo.

I.-  MARCO NORMATIVQO - ADMINISTRATIVO

El presente Programa de Capacitacién se rige con fundamento en:

a)  La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 123
apartado “B”

b)  La Ley Federal de los trabajadores, articulo 30., 123, 134 y 153,

¢)  LaLey Federal de los trabajadores al Servicio del Estado.
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d)  Las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Medio
Ambiente, Recursos Naturales y Pesca ( en proceso de revisi6én y aprobacion).

¢}  Plan Nacional de Desarrcllo 1995 - 2000

2--OBJETIVOS
2.1 GENERAL:

Contribuir en la integracién y fortalecimiento de la SEMARNAP, a través de
acciones de capacitacién que permitan el desarrollo de sus recursos humanos,
mejorar los procesos de trabajo y aprovechar eficientemente los recursos
financieros y materiales.

22 PARTICULARES:

- Lograr la identificacién del personal con la misién y objetivos de la
Secretaria y fomentar la

conviccién de que la promocién del desarrollo sustentable es su
responsabilidad.

- Apoyar la formacién y actualizacién de los recursos humanos de la
SEMARNAP, para que
puedan cumplir eficientemente con sus funciones.

- Contribuir en la optimizacién de los procesos de trabajo, para
proporcionar a los usuarios una
buena atencién y un servicio de calidad.

- Promover e impuisar el aprovechamiento racional de los recursos

financieros y materiales de la
Secretaria, para la aplicacidn optima del gasto pubiico.
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3.- LINEAS ESTRATEGICAS
Para alcanzar los objetivos del programa se plantean 4 lineas estratégicas:

A.- La integracién del personal de la Secretaria en torno a un objetivo
comun, lo cual implica:

\.a;:‘eﬁnicién clara de objetivos, estrategias y prioridad de la
SEMARNAP, es decir, la definicidn de su Direccionamiento.

Se plantea que este direccionamiento lo elabore el nivel directivo de la
Secretaria en talleres de Planeacion estratégica.

- Una concepcién homogénea sobre el quehacer o “proyecto” de la
Secretaria. ( Criterios basicos condensados en torno al desarrollo
sustentable )

RECURSOS FINANCIEROS

El presupuesto asignado para la realizacién del programa institucional de
capacitacion para 1996, es de 1,000,000.00
(UN MILLON DE PESOS M.N.}

Presupuesto que de acuerdo con las acciones de capacitacion programadas, se
ha distribuido de la siguiente forma :

GASTO CORRIENTE

& OPERACION CENTRAL 311,298
£ EVENTOS 337,762
B PAGO INSTRUCTORES 347,000

T 996,060
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GASTO DE INVERSION

2 RECURSOS DIDACTICOS 2,000
L RECURSOS DE APOYO 1,900
Gasto 3940

4.3 RESULTADO EN EL PROGRAMA DE CAPACITACION EN 1996

Dentro del marco del programa de modernizacion para la administracién
publica 1995-2000 (promap), la capacitacién de los servidores publicos
representa un factor determinante para generar los cambios encaminados a
lograr un gobiemo orientado a servir con calidad y eficiencia a los
ciudadanos. La SEMARNAP en 1996 retomo el reto asi como los
lineamientos establecidos en el PROMAP y oriento principalmente sus
acciones de capacitacion a fortalecer el recurso humano, como el elemento
clave que deberd inducir el cambio en las estructuras organizacionales y
procesos de trabajo haciéndolos cada vez mas horizontales, flexibles, agiles,
oportunos y transparentes y con una clara orientacion de servicio a la
sociedad. En cumplimento de los lineamientos generales para la capacitacién
en el sector publico emitidos por la direccién de normatividad y desarrotlo
administrativo de la SHCP, en febrero de 1996 se presento y fue aprobado por
dicha institucién el programa institucional de capacitacién 1996 para fa
SEMARNARP el cual esta inscrito dentro de la secretaria. Las principales
lineas de capacitacion que se desarrollaron durante 1996 fueron:

l.- INTEGRACION DE LA SEMARNAP

por la forma en que se creo la secretaria, integradas con dependencias de
sector que en la administracion atendian por separado las diferentes materias,
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ahora responsabilidad de la SEMARNAP, se emprendié un programa
encaminado a desarrollar en el personal una actitud de identificacién con la
mision y objetivos de la nueva secretaria a la cual pertenecen.

OBIJETIVOS:

- fortalecer en el personal la identificacién con los objetivos de la
SEMARNAP y el sentido de pertenencia al equipo de trabajo de Ia misma.

- fomentar en el personal, la conviccién de que la promocién del desarrollo
sustentable es responsabilidad de todos y que el trabajo de cada servidor
publico es necesario para alcanzar los objetivos de la secretaria.
Avances:

No. de talleres No. de participantes
Talleres regionales de formacién

de instructores (31 delegaciones) 14 287
talleres de induccién realizados en

delegaciones SEMARNAP en 123 2237
los estados.

Talleres de induccién en oficinas centrales. 141 2690

2.- FORMACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL:

Una de las vertientes mas importantes del programa de capacitacion es el
desarrollo de los conocimientos, habilidades y destrezas del personal para que
se desarrolle en forma eficaz y eficiente su trabajo. Los temas que se
impartieron aportan a los diversos componentes del proceso administrativo
del trabajo: administracién, organizacién y operacion.

Temas impartidos en los cursos de capacitacién:

Capacitacion paraCapacitacién Capacitacién Capacitacion para
{1a calidad en el|Administrativa | Técnica el desarrollg |
servicio personal

Liderazgo Administracién 3] Computacion Asertividad

90




aprovechamiento
de los

TECUrsos
Analisis de | Desarrollo Educacién control de Estrés
problemas y toma |secretarial Ambiental
de decisiones
Técnicas de |Redaccién Nutricién dejRelaciones
comunicacién con jactualizada peces marinos Humanas
el Pablico
Dindmicas de|ortografia y| manejo y cultivo| Anilisis
grupos Redaccidén de camarén Transaccional
Motivacion Organizacién dg conservacion de
laboral Archivos sistemas costeros
Resistencia al {Ingles Control de
cambio incendios
Primeros auxilios
Bioestadistica
aplicada
Fortalecimiento
de la organizacion
social
AVANCES
No. de cursos No de participantes No. de
horas - instructor
177 2159 5017
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OFICINAS DELEGACIONE
CENTRALES S FEDERALES
Cursos 147

Cursos 30 Participantes 1502

Participantes 657

Destinatarios No. de cursos

Secretarias 24
Personal operativo 89
Mandos medios 30
Mixtos 39
Personal administrativo 2

3.-CAPTACION Y ASESORIA EN APOYO AL PROMAP

El programa de modernizacién para la administracion publica, presenta los
planteamientos propositivos para orientar el sentido y las directrices
principales de cambio del aparato gubernamental y establece los mecanismos
de coordinacién con las dependencias para dar cumplimiento a las
obligaciones que de ellas se derivan. Es por ello que aun cuando el programa
de capacitaci6n esta orientado cumplir con los lineamientos establecidos en el
PROMAP, se considero necesario establecer una linea de trabajo especifica
para dar cumplimento a las actividades y metas planteadas en el PROMAP, se
considero necesario establecer una linea de trabajo especifica para dar
cumplimiento a las actividades y metas planteadas en el PROMAP para 1996

AVANCES:

- Elaboracién de documentos como:
La organizacion para la implantacién del promap en la secretaria.

Acciones de modemizacion y fortalecimiento institucional.

Programa para la implantacion de las acciones de modernizacién.

- Integracién del comité del programa de modernizacién




- Integracion de los subcomites Técni

Desconcentrados.

- Firma de bases de coordinacion SECODAM-SEMARNAP-SHCP

cos en las subsecretarias y 6rganos

- Identificacién de servicios y definicién de sus estdndares de calidad en el
90% de las unidades administrativas de la SEMARNAP,

- Revisién, adecuacién y seleccién de los servicios a difundir en el 50%

areas.

de las

EVENTOS DE CAPACITACION RELACIONADOS:

EVENTOS NUMERO PARTICIPANTE

Reuniones de 2 102

explicacidn del

PROMAP.

Talleres de estandares de 3 173
lid l . .

Curso de sensibilizacion 2 37

al cambio

Talleres de diagnostico y 6 119

mapeo de procesos.

Tatler de disefios [ 25

organizacionales

Capacitacién en 1a 9 60

metodologia para |la

difusién de los

estandares de calidad en

los servicios.

Total 25 583
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4.- FOMENTO A LA SUPERACION ACADEMICA

La necesidad de contar con personal altamente calificado y especializado
dentro del esquema actual de modemizacién administrativa del sector
publico, hace indispensable complementar acciones y recursos que
contribuyan a elevar el perfil académico de los servidores publicos. Con este
propdsito, se ha establecido un programa de fomento a la superacion
académica que esta integrado por;

a)sistema de Educacidn abierta, esta en coordinacién con el INEA y ia SEP.
El programa de Educacién Abierta es una opcién educativa muy importante
para el desarrollo personal de los trabajadores. Este programa inicio sus
actividades el 05 de marzo de 1996 y en el mes de mayo se obtuvo el registro
de la SEP como sede para proporcionar asesorias en el nivel de preparatoria
del SEA.,

b} Becas para los trabajadores, uno de los aspectos mas importantes para
contribuir a la profesionalizacién de los trabajadores de la secretaria €s,
ademés de proporcionar al personal la capacitacién en y para el trabajo, es
otorgar apoyos y facilidades que les permita superacién se contempla un
rubro destinado a otorgar apoyos a los trabajadores para que contemplen sus
estudios en instituciones académicas publicas o privadas.

Con tal propésito se han realizado las siguientes acciones:

- Se establecieron dentro del reglamento de la CONAMICIPB las normas y
procedimientos para el otorgamiento de becas.

- Se giro una circular a todas las delegaciones de la SEMARNAP en los
estados para informarles de los requisitos, procedimientos e instancias de
decision, para el otorgamiento de becas.

Se elaboraron formatos para las solicitudes y dictimenes.

AVANCES:

Becas solicitadas :60
Becas otorgadas:48
Becas renovadas :3
Becas canceladas: 1

ADMINISTRACION TOTAL
OFICINAS 33
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CENTRALES
DELEGACIOINES
FEDERALES

15

NOMBRAMIENTO
BASE
CONFIANZA

TOTAL
30
18

TIPQ DE BECA

TOTAL

MIXTA (TIEMPO Y
SUELDO)

GOCE DE

TIEMPO (HORARIQ ESPECIAL)

TIPO DE ESTUDIO

TOTAL

DIPLOMADO
LICENCIATURA
CURSOS
MAESTRIA
BACHILLERATO
CONGRESO
FORO
SIMPOSIUM
SEMINARIOS
CONVENCION

11
10
10

R W= b NN LA

4.4. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Analizar y evaluar la capacitacién impartida dentro de la Secretaria, con el
objeto de observar que los cursos sean aprovechados por sus trabajadores y
que vayan acorde con las actividades que desempefian dentro de esta.
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4.5 ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LA SEMARNAP

CURSO PERSONAS QUE ASISTIERON
Introduccién word 16
para windows
Redaccién 27
Introduccién a Ms-Dos 14
y Windows
Desarrollo Secretarial 36
Desarrollo Secretarial 28
Asertividad 21
Desarrolio Secretarial 14
Fortalecimiento de Ia 80
Organizacién Social
Liderazgo 13
Control de Estres 22
Manejo de Estres 22
Desarrollo Secretarial 29
Redaccion Actualizada 24
Desarrollo Secretarial 4]
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Redaccidn Actualizada 25

Redaccidn y Ortografia 13
Redaccién Actualizada 36
Desarrollo Secretarial 26
Desarrollo Secretarial 18
Administracion y 14

Aprovechamiento de Recursos

Liderazgo 20
Sistema Operativo Ms-Dos T 12
Analisis de Problemas y 13
Toma de decisiones

Desarrollo Secretarial 18
Talter de Redaccion 12
Pintura 12
Ambiente Grafico Windows 12
Sensibilizacién al Cambio 25
Disefio Organizacional 20
Total de personal 595

Nota: Este solo pertenece a la SEMARNAP y lo podemos observar en Ia
seccion de anexos.
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En el cuadro anterior se observa que los cursos impartidos por la Direccién
General de Capacitacién de la Secretaria SEMARNAP, se desarrollaron
favorablemente con una demanda del 100% por parte de los trabajadores y
con un aprovechamiento del 87.5% , al igual podemos decir que varios temas
fueron dados varias veces pero en diferentes periodos de tiempo.

Estos cursos fueron dirigidos a todo el personal que conforma la Secretaria
cOmo son:

- Director de 4rea

- Subdirector de Area

- Jefe de Departamento

- Coordinador Admén.

- Secretario (a) Particular
- Secretaria

- Analista

- Técnico

- Otros

La Direccion de Capacitacién y Desarrollo de 1la SEMARNAP tunicamente
cubre el .002% de capacitacion, y esto es por motivos de presupuesto.

Cabe mencionar que la capacitacién que imparte con el presupuesto
establecido siempre es aprovechado al 100%, aunque ellos quisieran abarcar
mas cursos y mas personal.

La Direccion de Capacitacion y Desarrollo, no tnicamente capacita a su
personal, si no también a personal de Delegaciones y de empresas particulares
que realicen actividades en donde intervenga el medio ambiente.

Con la aplicacion de los cuestionarios se observa que un 87.5% del personal
que asistié a la capacitacion esta conforme y dispuesta a seguir tomando estos
cursos, mientras que 2.5% restante esta conformado por personas que estan
en desacuerdo con los cursos, o que piensan que algunos instructores no
tienen los suficientes conocimientos para dar los cursos, que las actividades y
el material proporcionado no son las adecuados. Y por dltimo el 10% es de
personas que quieren tomar cursos, que estan dispuestas a superarse y que
tienen una buena opinién de lo que es capacitacion y de la importancia de
esta en las empresas y trabajadores.
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CONCLUSIONES

Ya conformada como Secretaria del Medio Ambiente Recursos Naturales y
Pesca tiene ya una estructura y funciones bien definidas que desempeifian a
través de sus diversas 4reas y de sus organos administrativos
desconcentrados. Los asuntos que le competen lo establece la Ley Organica
de la Administracién Pablica Federal, en su articulo 32 bis .

El factor humano es importante y para ello esta y para ello esta la Direccion
General de Recursos Humanos; la cual se encarga de intervenir en la
designacién, desarrollo, capacitacién, promocion y adscripcion del personal a
su cargo, asi como la contratacién del servicio extemo que fuese necesario.
Dentro de esta direccién se encuentra la direccién de Capacitacion y
Desarrollo, la cual no deja de ser menos importante.

La encargada de administrar y vigilar a la direccion de capacitacién es la
unidad de modernizacién y desarrollo Institucional adscrita a la Direccién
General de Recursos Humanos, que tiene como objetivo el fortalecer al
personal en el sentido de identificacién con los objetivos Institucionales.

Para llevar acabo las acciones de capacitacién en un perfodo se analizan
diversos aspectos tanto en la imagen como el objetivo del area o
departamento tomando encuenta la misién de la Secretaria; identificar las
alternativas mdis viables de acuerdo a las caracteristicas del area o
departamento y definir los requerimientos de capacitacién e informacién; asi
como otros muchos puntos que ayudan a elaborar los planes y programas
necesarios en materia de capacitacion.

Con respecto al Capitulo HI podemos concluir que la Capacitacion de los
Servidores Piblicos representan un factor determinante para generar los
cambios encaminados a servir con Calidad y eficiencia a los ciudadanos.

Y como es una secretaria de nueva creacion, ya que se constituyo con la
entrada del Presidente Ernesto Zedillo en 1994, tiene mucho trabajo en
materia de capacitacion.

En primera instancia existe un taller sobre Induccion a la SEMARNAP en e

cual se les explica todos los antecedentes de la Secretaria, su constitucion, su
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estructura, funciones, asi como las actividades que realiza la Secretaria; esto
con ¢l objeto de que todos sus empleados conozcan para que sirve y se
integren a ella de una forma total. Este taller fue impartido a Delegaciones y
no ha tenido mucha importancia para las oficinas centrales, y esto es
desfavorable ya que se le debe de dar mayor relevancia y prioridad, ya que
muchos servidores todavia no identifican cuales son los objetivos, funciones,
etc., de la SEMARNAP. El porcentaje a este curso es minimo y esto trae
como consecuencia que los empleados no se integren y no sepan realmente la
funcion de la secretaria y en ocasiones ni el nombre actual de esta.

La capacitacién impartida en SEMARNAP va muy apega a lo que estipula la
ley, en ocasiones se llega a corromper el patrén de trabajo que tienen pero
esta situacién no es provocado por el personal sino por falta de recursos de la
Secretaria.

En el capitulo IV observamos que los cursos impartidos en 1996 fueron
cubiertos casi en su totalidad y algunos de esos cursos se siguen impartiendo
en ¢l plan de 1997, estos cursos de capacitacién van dirigidos a Secretarias,
Personal Operativo, Mandos Medios, Personal Administrativo y otros. Dentro
de los temas Impartidos estan Capacitacion para la Calidad, Servicio
(Liderazgo, Toma de Decisiones, Analisis de Problemas, entre otros);
Capacitacion Administrativa (redaccién actualizada, ortografia, entre otras);
Capacitacion Técnica (computacién, educacién ambiental, y otros);
Capacitacion para Desarrollo de Personal (Asertividad, Control de estres, y
otros).

Para los cursos antes mencionados se tienen mucha demanda, los grupos en
Su mayoria estdn formados entre un rango de 20 a 40 personas, pero en
ocasiones son muy pocas las personas que los pueden tomar y otras se
quedan sin curso a esperar otra convocatoria, todo esto es debido a que su
presupuesto es bajo y no cuentan con el material didactico, recursos
monetarios, aulas y profesores.

Un punto importante para {os servidores publicos de ta SEMARNAP ¢s que

cuentan con un programa de fomento a la superacion academica, que a su vez
se integra por el sistema de becas para los trabajadores, este programa al igual
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que otros es importante ya que asi los trabajadores concluyen mejor su trabajo
en escuelas publicas y privadas.

La capacitacion en SEMARNARP se basa en el programa de modernizacion
para la Administracién Pablica (PROMAP), y para llevar acabo se establecié
una linea de trabajo especifica, para asi poder cumplir los objetivos y metas
establecidas.

Dentro de la secretaria se tienen planes, programas y metas a cumplir respecto
a capacitacion pero no siempre se cumple debido a la falta de presupuesto.

El estandar Internacional que se debe otorgar en materia de capacitacion es el
10% del presupuesto total otorgado y nacional el 7% del presupuesto
otorgado a la secretaria pero la realidad es otra ya que la Secretaria solo
utiliza el .002% , el cual es muy pequefio y no es suficiente para cubrir los
objetivos y metas establecidas en sus planes y programas.

El problema principal es el presupuesto otorgado a la Secretaria.

Los recursos econémicos son minimos y trae como consecuencia:

& Que se atrasen los Planes y Programas que se tengan previstos

O Que no se le de la capacitacién a todos los empleados que asi fo
demanden.

& Que no haya muchos talleres, cursos de capacitacién gque sean de
interés para los trabajadores

B Y por tltimo que se crea que no hay una adecuada capacitacion
dentro de la SEMARNAP.
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ANEXOS




PERSONAL QUE PARTICIPO EN LOS CURSOS DE

CA

DESARROITO:SECRETARIAL

CURSO

CANTIDAD PERSONA

36

28

D~ o] it Ko -
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CURSO CANTIDAD PERSONAS
1) Redaccibn Actualizada 92
2) Redaccién y Ortografia 13
3) Taller de Redaccidn 12

0. i Y L
1) Redacciin 2) Redaccion 3) Taller de

Actualizada y Ortogralia Redaccién
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LY RELA ARESALDMBLITACION
1)!ntroduccién wordMwindows 16
2) Introduccion a Ms-tlos/ Windows 14
3) Sistema Operativo Ms-Dos 12
4) Ambiente Grafico Windows 12

1)introduccién §
wordiwindows

:
:

Ma-doa/
Windows

3) Sistema [
Operstivo Ms-

4) Amblente
Grafico
Windows

05



VURSOS RELAGIONADOSTON FUMANEIO DE ORGANS,

1) Fortalecimiento de 1a Organizacion Social

2) Liderazgo

3) Administracién y Aprovechamiento de Recursos 14
4) Analisis de Problemas y Toma de Decisicnes 13
5) Sensibllizacién al Cambio 25
6) Disefio Organizacional 20
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mgs@ecasﬁwm
1) Control de Estres 22

2) Manejo de Estres 22

3} Pintura

12

Manejo Pintura

de
Estres
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LR GRAFICA GENERAL DE CURSOS TR, 755
1} Redaccién Actualizada 92
2) Redaccién y Ortografia 13
3) Taller de Redaccidn 12
4)Introdhiccién wordiwindows 16
5) Introduccién a Ms-dos/ Windows 14
6) Sistema Cperativo Ms-Dos 12
7) Ambiente Grifico Windows 12
8) Fortalecimiento de la Organizacién Social 80
9) Liderazgo a3
10) Administracién y Aprovechamiento de Recursos 14
11) Andlisis de Problemas y Toma de Decisiones 13
12) Sensibilizacion al Cambio 25
13} Disefie Organizacional 20
14)Control de Estres 22
15} Manejo de Estres 22
16} Pintura 12
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