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INTRODUCCION.

Mu'ch;) se ha insistido y estoy de acuerdo, que la prodﬁéﬁ—
vidad es una forma para sacar al pafs del bache econémico en el cual
se encuentra, Elincremento de productividad debe darse en todos los
sectores de la economia, incluyendo al sector pdblico, y para lograrlo
sobre todo en ente sector,

2 de suma imporlancia conocer plenamente

los recursos humanos con que cuenta, asi como la capacidad y actitud

de los miamos, ya que en ocasiones son desperdiciados o mal aprove-

.

chados.,

Se ha hablado sobre la administraciédn de recursos humanos
subrayando el irea de cnpacitacién y desarrollo personal para ayudar
a solucionar lu problemditica de un pais como el nuestro, en el aspec-

to de la deficiente preparacidn de la mano de obra.

En base a esta inguietudes, este trabajo pretende estable-

cer en lo posible, culles son los alcances, influencia y resultados de




la capacitacién de personal en el sector publico y, sus efectos refle-

jados en el crecimiento y desarrollo econdmico del pais,

La planeacidn econdmica aapira a la utilizacién ptima de
los recursos de que dispone el pais para elevar al maximo posible la
tasa de crecimiento del producto nacional, y superar los niveles de
vida, La Reforma Administrativa por su lado, aspira a ordenar las

estructuras y los sistemas de la administracidon pitblica, de tal mane-

Tra que pueda alcanzar sus objetivos con la maxima eficiencia posible.

La planeacién econdmica y la Reforimm Administrativa re-
sultan dos procesos paralelos que persiguen un vhjetivo comin; me-

jorar las condiciones de vida de los mexicanos a través de la eficien-

cia y eficacia del trabajo.

En México el Gobierno tiene entre otrous deberes el de fo-
mentar el desarrollo econdmico y social, por lo que le corresponde
desempefar un papel central en la planeacidn dal desarrollo. La Re-
forma Administrativa persigue concretamente sjevar la capacidad ad-
ministrativa de loy organismos piblicos, con Ju que el Gobierno podra
realizar de la manera mias cficiente posible 1a tarea que l¢ cotrespon-

de en la claboracion, aplicacion y control del plan nucional de desarro-

lla.



Ninguna reforma a la administracién péblica podré reali-
zarse plenamente si no toma en cuenta la preparacidn y capgcltacién :

_de las personas que en ella trabajan.



CAPITULO "I'" .

MARCO TEORICO™

El Sector Gubernamental esti conatituido por ;al conjunto
de elementos materiales y humanos que intervienen en el proceso ge-
neral de las actividades de la Administracién Plblica, Es necesario
conocer:; Qué es la Administracién Pdblica y su campo de accidén, sus
objetivos, limitaciones y cuil es la influencia que guarda respecto de

la economia; con objeto de precisar qué mecanismos e instrumentos

son factibles de intervencidn e influencia.

AMDBITO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

La Administracién Piblica en nus términos mas amplios
representa las actividades que ue realizan con el fin de
cumplir con la politica piiblica que se identifica como el

conjunto de conducta hurnana que determina como se dis-

tribuye y ejerce la autoridad polftica.



2.
La Adminin'tracic‘m Piblica muestra la forrna bajo la cual

el g’oibire'i-ho:kesti ejei;utando sus politicas.y su ef.lcti.vb fun-
. ciﬁh;hﬂenm, porello la Adminiitracién Pidblica se refle-
ja en toda 5cd6nvgubei’namentai; desde un acto electoral
ha_iita. l1a realizacién de uﬁ acto juridico, Eutarsinopaiu
demuestra que los prohlenﬁs de "Administracién Pﬁi:lica"
d?beﬁ ser analizados desde el punto de vista de los proce~

sos polfticos a los que se encuentran intimamente ligados.

Todo esfuerzo por mejorar la teorfa y priactica del gobier~-
no se justifica y adquiere perspectiva con referencia a las
finalidades que este busca, motivo por el que la ordenacidn

de actitudes y la "eficiencia' gubernamental resultan basi-

cos para el cumplimiento de sua finen.

Se podria definir la ""eficiencia' como el logro de log ob-
jetivos predeterminados en las eaferas politicas con el

minimo de recursos en el tiempo requerido.

El servidor y administrador piiblico participa en lag labo-
res del gobierno ya sea como funcionario 5 como emplea-
do, y quienes ejercen las funciones «de organizar y dirigir
para realizar tareas colectivas reventidas de especial im-

portancia; por ser ellos normalmente los encargudos de
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llevar a la prictica las‘poh’ﬁcas'que se ‘ﬁjen.

La influencia de 1a rama ejecutiva en las funciones guber-
namentales es bisica, poirque las actuaciones administra-

tivas son de mucha significacidén y los éxitos o fracasos

son de peao en las deéiuionqs .

Por lo antes expuesto, vemos .que el campo de accidn de
la Administracidén Piblica es la esfera guh!_:rmmenﬁl. y
el gobierno actual ti;ne sobre of la ‘s.r.\n responsabilidad
de tratar de corregir la problemitica que genera el siste~
ma econdmico, debiendo ser su actitud la de un orientador

de la economia por medio de ¢ontroles, incentivos y a tra-

vés del fomento de produccidn para una mejor distribucién

de la riqueza.

Parn la actuacidn del gobierno, la eficiencia de la admi-
nistracidn es determinante. Sobre todo, si se toma en
cuenta que ayudard a solucionar problemas econbmicoes,

min todavia, si se quiere algin progreso econbmico y se

persigue el bienestar social de una nacidn,

CONCEPTOS SOBRE CRECIMIENTO ECONOMICO Y DE-
SARROLLO ECONOMICO.



n

(2)
{3

) 4
Ehtrnrembs a ver un problema tebrico de los economistas

en el cual atin nofhah,logrado ponérse de acuerdo, pero

para 1os fines de este trabajo se tomar& en cuenta lo si-
guiente:

1. E1l crecimiento econdmico conlleva generalmente la
connotacién de un incremento cuantitativo, es aqui

donde se recuerda que el Profesor Kuznets dice que

el crecimiento es un concepto cuantitativo (1)

2. 'En las &sﬁnﬁs definiciones ''cuantitativas" de cre-
cimiento econdmico, e} elemento que las unifica es
el acuerdo, 1o que dete rmixm‘la actividad econdémica
al logro de planés maa elevados de bienestar huma-
no. (2}

3.

El estancamiento y la decadencia pueden definirse
como la incapacidacd sostenida de crecimiento de la

magnitud econdmica de In nacidbn o su persistente

disminucién.

Ramirez H. Guillermeo "Lecturas sobre Desarrollo Econdmica'

Edicién Fondo de Cultura Econdmica, México 1974 (Pig. 74)
Op. Cit. (Pag. 74)

Op, Cit. {Pag. 59)
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En base a esto se puede apuntar que el crecimiento eco-

némico es solo el incremento sostenido del producto que

.genera una nacién en un lapso de tiempo durante el cual

la poblacidn continuari observando cierta tasa de creci-

" miento. El incremento que se dé en la produccidn estari

determinado por la productividad que generen loas trabaja-

dores.

REFORMA ADMINISTRATIVA EN EL SECTOR PUBLICO.

Todo programa de Reforma Administrativa relativo a los
organos cengralea y locales referido a ambos niveles del
gobierno, precisa de dos diferentes tipos de actividades:
a) Modificacién de Estructuras.

b) Alteracion de Métodos y Sistemaa.

Frecuentemente la Reforma Adminiatrativa no afecta sino
a la segunda modalidad y en raznbén de limitaciones de or-

den politico., ‘Tal seria el caso de México.

Las {inalidades perseguldas mis afanosamente por todo
programa de Reforma Administrativa son:

a) Simplificacidon del trabajo y coordinacién de

los procedimientos administrativos.
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6.

b) - . Alteracién de las estructuras existentes en

-beneficio del agmpa;niento de funciones simi-
lares.
<)  Eliminacién de duplicidades infitiles en la sa-

tisfaccidn de una misma funcién.

d) Aproximadén de la administracién al pGblico
mediante una conveniente polftica de Relacio-
nes Pablicas.

ey’

Erradiccidn de algunas actitudes negativas de

la burocracia -mediante una politica de Rela-

ciones Humanas.

Por lo que todo pais que efectiin reformas o reorganice
cualquiera de los servicios piblicos solo apoyindese en
una organizacién administrativa cuyos métodos estén ba-
sados en principios correctos y adaptables a la situacidn

del pafs que requiere el cambio, podrd alcanzar buenos

resultados.

(QUE ES LA CAPACITACION?

Entre algunas definiciones se puede conceptuar como:
Una accibn que va a ayudar a las personas a desarrollar

habilidades y actitudes proporcionando conacimientos con
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gl
el fin de realizar un trabajo socialmente productivo.

Ademsis, l‘a‘caéacitacién constituye un esfuerzo nacional

importante pbr tratar de impulsar la educacidon ¢en forma

- ‘permanente.

La dinémica actual del pais obliga al funcionamicnto da

una administracién Agil y flexible. La capacitacién sc en-

cuerii_:ra dentro de esa dinimica y se conatituye como un

proceso que obedece a los principios y orientacionea del

mismo sistema administrativo.

La capacitacidn es solo una parte de la Administracidon

de Recursos Humanos, por lo que estari cn funcién del

dinamismo que la impulse.

FUNDAMENTOS LEGALES DE LA CAPACITACION.

El Estado prevé constitucionalmente la capacitacidn de

sus emplcados, de ahi los fundamentos legales que en la

materia estipula su Articulo 123,

Esto demuestra la preocupacién que prevalece en la pre-
paracidn de la mano de obra en México, preocupacidn

trascendente por la necesidad de ser dfa con dfa mas efi-

cientes y productivos.
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Artfculo 123 de la Gonstitucién Mexicana

La Coﬁlﬁtuc‘lén én su Artfculo 123 p;bfg‘ge Yy asegura una
capaéiﬁdén adecuada para todos los mexicanos. Ensu
Apartado "A" - Fracciﬁ;x @; se refiere a los trabajado-~ °
res en general, y en el Apartado "'B" lo del_ﬂm ‘exclusiva«

mente a los trabajadores al servicio del estado,

El Apartado "A" especifica que ne debe "or;tnizn perma-
ncnteméntc cursos o ensefianzas de c':lpa‘clhd&n‘prdlnio-'
nal o de adicitramienté para lﬁs trahjldoru de con!of-
midad con los planes .yfprogramu qﬁe de com@n acuerdo
elaboren con los sindicatos o trabajadorea, informando de
ellos a la Set.:rehrfa del Trabajo y PrevisiénSocial, 6a
las autoridades de trabajo de los Estados, o Distrito Fe-
deral. Estos podrin implantarse en cada empresa o‘para
varias, en uno o varios establecimientos o departamentos,
o secclones de los mismos. Por personal propio o por
profcsores técnicos especialmente contratados, o por cone
ducto de escuclas o institutos especializadoa, o por alguna

otra modalidad. Las autoridades del trabajo vigilarin la

ejecucidn de los cursos o enscfianzas''.

El Apartado " B" del mismo artfculo, regula las relacio-

nes del Estado con sus trabajadores y en la Fraccién VII




-~ y Fraccidn VI dice con re.-pe'ctov a la capacitacién;
‘ f‘racciﬁn vii
La Designacion del personal se hari mediante sistemas

que permitan ‘.preciai los conocimientos y aptitudes de

los aspirantes. El Estado organizari escuelas de Admi-
nistracién Piblica.

Fraccién VI

Los trabajadores gozarin de derechos de escalafén a fin

de que los ascensos se otorguen en funcibn de los conoci~

mientos, aptitudes y antiguedad.

Una ley emanada de la Constitucién y especificamente de
este Artfculo es 1a Ley de s Trabajadores al Servicio
del Estado, que en su Artfculo 43 se refiere con mayor

amplitud a las obligaciones del Estado para la capacitacién:
Fraccidn VI

Cubrir las aportaciones que fijen Jan Leyea Eapeciales
para que los trabajadores reciban los beneficios de la se-
guridad y servicios sociales comprendidos en los concep-
tos siguientes:

Establecimiento de escuelas de Administracién Piblica;

en las que se impartan los cursos necesarios para que los
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traﬁajadorél puedan ad«iuirir los conocimientos para ob-

tener Vucen-‘o'n conforme al escalafén y procurar el man-

' teﬁiﬁiiepho de su aptitud profesional.

- ARTICULO 44

Son obligaciones de loa trabajadoress

Fraccion VII

Asistir a los Institutos de Capacitacidn para mejorar su

preparacién y eficiencia.

La Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de

los Trabajadorecs del Estado menciona en su Articulo 3%

las obligaciones respecto a las siguientes prestaciones:
Fraccién V

Promociones que mejoran la preparacidn técnica y cu.itu-

ral y que activan las formas de socjiabilidad del trabaja-
dor y de su familia.

ARTICULO 38

El Instituto en cumplimiento de las Fracciones IV y V del
Articulo 3%, contando con la cooperacién y apoyo de los
trabajadores, otorgara prestaciones y roalizard promo-

ciones sociales que mojoren su nivel de vida y el de su
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",
iahlha. mediante una formacidn social y cultural adecua-

da dioponiéiulo de servicios que satisfagan las necesids-

des de educacién, de alimentacién y vestida, de depcamso

y esparcimiento.

ARTICULO 41

La preparacién y formacién social y cultural de los traba«
jadores y de sus familias derechohabientes, se realizard
mediante el establecimiento de Centros de Capacitacién

y extension educativa; de guarderfas y estancias infantiles,

de centros vacacjonales y de campos deportivos.

Acuerdo del 26 de junio de 197}

En la Reforma Administrativa iniciada en 1971, una vezr
mis sc trata de apoyar a la capacitacién. As{ se publica
el 26 de junio de 1971 un Acuerdo Presjdencial sobre Ca-
j:acitacién Administrativa y Profesional, destinado a pro-
mover la mejor capacitacién administrativa y profesional
de los trabajadores al serviclo del estado. Acuerdo que

hace las siguientes consideraciones;

*® Que en un Acuerdo Prenidencial anterior del 27 de

encro del mismo afio, s¢ ordend a las Secretarfas y

Departamentcs de Estado, as{ como los organismos
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de-c_cnfralizados Y empresas de. piiﬁcipaci&n esta-
tal, que e-tablécieran Comisiones Internas de Admi-
nis tgacién con el propdsito de plantear y realizar
las reformas necesarias para el mejor cumplimien-
to de sus objetivos y programaas, asf camo incre-
mentar su propia eficiencia y contribuir a la del Sec-
tor Piblico en su conjunto, en las que deben atender- .
se entre otros aspectos, los relativos a sus recursos

humanos, lo que incluye la seleccién y capacitacidn

de su personal.

Que en el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de loa Trabajadores del Estado; se cred una Subdi-
reccibn de Accidn Cultural de la que depende el Cen-
tro Nacional de Capacitacién Adminietrativa y que
su misidn es realizar en favor de los trabajadores

y sus familiares derechohabientes, promociones que

mejoren su preparacibn técnica y cultural.

Que actualmente funcionan en la mayor parte de las

Dependencias del Ejecutivo y en algunos organismos
sujetos al régimen de la Ley del Instituto de Seguri-
dad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Es-

tado, escuelas para la capacitacién de sus trabaja-
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aores con el objéto de que 2ston vpﬁedan idﬁuiﬂr los
7 cohociﬂxi‘erit;::ﬁ nece.ariol.pa‘ra obtener ascensos
cntd'rme al escnlah‘:ny procurar el mantenimiento

de su aptitud profesional.

—

Que es obligacién de los trabajadores al Servicio
del Estado asistir a los [natitutos de Capacitacibén

para mejorar su preparacién y eficiencia.

Que es conveniente coordinar los programas que en
materia de capacitacion administrativa, de difusién
cultural, deportiva o recreativa de los trabajadores
Yy sus familiares desarrollen o promuevan las De-

pendencias y organismos citados, con los que rea-

lice el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales

de los Trabajadores del Estado,

En base a este Acuerdo se did un impulso basico a la Ca-

pacitacidn en todo el Sector Plblico.
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CAPITULO "1

LA REFORMA ADMINISTRATIVA EN EL PERIODO 1970-1976.

" ANTECEDENTES.

En 1821 se publicd un reglamento de gohierno que es el
primer catilogo de disposiciones legales relativas a cam-
bios o reformas de la Administracién Piablica, en &1 esta-
blecia cada uno de los ministerios que componian al Eje-
cutivo y se establecia la obligacién de proponer a la Re-

gencia las mejoras y reformas convenientes para el bien

general.

La Constitucién Polftica y lam Leyen Orginicas del Ejecu~

tivo recogieron las principales reformas administrativas

de las dependencias centrales. Posteriormente, de 1821

a 1853 gse reubicaron en varias ocasiones las funciones

asignadas a los ministerios existentes.
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Las Secrotarfas y los Departamentos de Estado fueron
modalidades sefialadas en 14 Constitucién de 1917 con el

fin de crear organismos centrales.

Y en 1930 se promulgd 1a Ley sobre Planificacién General
de la Ropﬁbuca, que pretendia coordinar y encauzar las
actividades de las distintas Dependencias de Gobierno pa-
ra lograr ¢l desarrollo del pais en forma organizada, la-

mentablemente no se realizé por las condiciones existentes.

En 1932 se encargd a la Oficina Técnica Fiscal y del Pre-
supuesto de la Sccretaria de Hacienda y Crédito Piblico,
realizar estudios para la organizacién administrativa,
coordinacidn de actividades y sistemas de trabajo para

obtener eficiencia en los servicios piblicos.

En 1943, con cl fin de reformar y coordinar ampliamente
las actividades de la Administracidén Plblica, el Ejecutivo
acordd crecar una comisién intersocretarial para formular
y llevar a cabo un plan coordinado de mejoramiento de la
organizacidn, suprimiendo serviciou no indispensables,
clevar ¢l rendimiento del personal, agilizar los trimites

con menor costo y aprovechar los recuraos de Gobierno.

En 1958; se cred 1a Secretarin de la Presidoncia para lo-
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grar una mejor coordinacidn entre las dependencia, y

fue ésta la que realizd un diagndstico global de necesida-

dea en 1965 y 1967; y en 1968, determind la integracion

de un érganoc técnico permanente con fines de satudio y

apoyo al Gobierno Federal.

IMPLEMENTACION.

La Reforma Administrativa forma parte de un intento de

cambio social, tratando de ligarlo al proceso de desarro-
llo.

Para que esto sea efectivo se necesita que la Reforma
sca una transformacidn que requiere ser inducida y re-

clama una clara decisibon pol{tjcu al mias alto nivel, un

concenso miayoritario de voluntades. Asimismo, se re-

quiere:

Responsabilidad directa de los encargados de las
difcrentes dependencias y los servideres piblicos

en gencral, von el objeto de que ae realicen las re-

formas que s¢ requieran.

L.a participacion de quicnes habrin de llevarlas a

cabo directamente,
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Con ﬁﬁeﬁ de cste estudio se di-ﬁggﬁiéro;x ﬁs ‘acth_ddade‘u
gubernamgntale; en sociales, 'ecanmic“’, pol.fticas ’y
cqlﬁxfaiés; de aquellas que estin &esﬁnada- a-prelh»rk
apoyo té_;nico o administrativo para el_;iebido cumplimion-
to de las primeras (como serfan las funciones de progra-

macidn, presupucsto, informacidn, etc.)

Estos dos tipos de actividad a su vez pueden ser estudia-
dos en su dimensidn MICRO y MACRO administrativa.

Ea decir, desde el punto de ﬂuﬁ interno de cada Institu-
cidén, considerada con universo total en af misma se con-
sidera como microadministracién, o analizando la accién
conjunta de dos o mas dependencias cuando concurren al

desempefio de una o varias funciones gubernamentales se

considera macroadministracién,

El andlisis macroadministrative de las actividades consi-
deradas como fines sociales en ai mismas, pueden reali-
zarse agrup:’mdo)un convencionalmente en SECTORES, co-

mo suele hacerse on el caso de 1a programacidn econdmi-

ca y social.

El anilisis macroadministrativo de las actividades de apo-

yo técnico y administrative, comuncs a varias dependen-
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~ci;s'. p;xede re_auza-rrs'e con 'e“l liaxﬁndo “enfoque de siste-
ma;';. ‘ -Icl.te';i:faque parte de la base de que cada institu-

. ci6n:o dépenﬂench piblica cuen‘ta en su estructura inter-
na.con mﬁdadel qﬁc le prestan servicios de apoyo técnico

admini{strativo, o la ministracion de recursos para su ade-

cuado funcionamiento.

La programacién de la reforma se inicia con'la investiga~- -
. cidn y el andlisis de la estructura y funcionamiento del

aparato burocritico estatal.

Se formuld un diagndstico general ¢con miras a caracteri-
- zar el dcnarr;)llo y complejidad de 1a Administracién Pa-
blica, en el que se sefialaron los campos ¢n los que se ha
aw;anzado considerablemente as{ como aquellos en los que

requieren cambios fundamentales.

Cumplida la etapa del diagndstico ac hizo necesario la ela-
boracidn de un programa glabal de la reforma, que fijd

los objetivos generales, loas cnfoques, las politicas a seguir
en el corto, mediano y largo plazos, al mismo iempo que

permitid una ciara designacién de los responsables de cada

firea o proyecto.

El programa global de Reforma Administrativa sc orien-
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td en su Iasg inicial a preveer los i:amhios a nivel de;

a} Instituciones.

b) Sistemas de apoyo administrativo, y

©) Sectores de Actividad.

Las reformas institucionales (micro) se encargaron a los
funcionarios responsables de cada entidad, mientras que
la revisién macrcadministrativa fue responsabilidad del

propio Ejecutivo a través de la Secretaria de la Presiden-

cia.

Cada institucidn como sujeto de derechos y obligaclones
debe ser estudiada desde el punto de vista de su objetivo

y también puede analizarse macrondministrativamente.
En ocasiones, los ramos, dependencias o instituciones
que integran el érgano de apoyo a lna funciones del titular
del Poder Ejecutivo operan en forma atomizada e inconexa

formando parte de sistemas globales (macroadministra-

tivos).

Cuando las funciones se refieren a tareas de apoyo adminis-

trativo, se pueden estudiar como sistemas adminiatrativos

integrales. Los dmbitos funcionnles en los que coincide la

actividad de dos o mids instituciones, se ha convenido en
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‘llamarlas sectores de actividad.

Es conveni'entg sefialar que tanto los sistemas como los
sectores, a diferencia de las instituciones, carecen de I~
neas jerdrquicas definidas y sus relaciones de dependen~

cia no siempre aon directos, por lo cual no pueden seox

administrados plenamente.

A continuacién se presenta el Acuerdo del 27 de enero de

1971 que di las bases para la Reforma Administrativa:

SECRETARIA DE LA PRESIDENCIA

ACUERDO por el que se establecen las bases para la promocién y

coordinacién de las reformas administrativas del Sector Pidblico Fe-

deral.

Al margen un sello con el Escudo Nacional que dice: Estados Unidos

Mexicanos.~ Presidencia de la Repiiblica,

LUIS ECHEVERRIA ALVAREZ. - Presidente Conatitucional de los Es-
tados Unidos Mexicanos, con fundamento en lo dispuesto en ¢l articulo
20, 22, 26, 27 y 31 de la Ley de Secretarias y Departamentos de Es-

tado, 13 de la Ley para el control por parte del Gobierno Federal de
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los’ 6rgani'smos deacenfralizados y»Empx"esas de Participacién Esta-
why o

' CONSIDERANDO
PRIM.ERO‘.- Que el Gobierno de la Repitblica h.;a. augnﬂdo, por impe‘ra- i
tivo constitucional, la responsabilidad de impulsar, mediante el cre-
cimiento econfmico, la redistribucion del ingreso y la ampliacién de

los servicios piblicos, el mejoramienfo de las condiciones generales

de vida de la poblacidn.

SEGUNDO. - Que el volumen creciente de los recursos de que dispone
el estado y la complejidad, cada vez mayor, de un pafs en proceso de
modernizacién exigen niveles Gptimos de eficacia en los trabajos del
sector piblico, para lo que es necesario introducir reformas en sus
estructuras y sistemas administrativos, as{ como seleccionar y capa-

citar debidamente al personal que le presta servicioa.

TERCERO. - Que las reformas administrativas y la actitud de los ser-
vidores plblicus deben orientarse de acuerdo con las metas y progra-
masa que peralgue el pafs en esta etapa de su desarrolle, y que por lo
tanto han de contribuir a la descentralizaciin econdmica, a la ecleva~-

cién de la productividad, al increments de la justicia social y al per-

feccionamiento de la democracia.

CUARTO. - Que técnicamente no existe razbn alguna para que la acti-

vidad admindstiativa del Estado no se realice on melores condiclones
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de eficiencia y de que péra lograrlo'es preciso contar con la activa
participacién de los propios servi'dore-q p\‘gbucos y de cada una de las

Dependencias del Ejecutivo Federal, Organismos Descentralizados y

Empresas de Parﬁcipaciénv Estatal. '

QUINTO. «~ Que las modificaciones o reformas que se introduzcan en
la administracion piblica deben coordinarse Y complementarse con-
forme a propc’;sitos unitarios respetando lau: pecuu'a.ridades de cada
una de las entidades que participeny los requerimlentos especialen

de los servicios que proporcionen o de los bienea que produzcan.

He tenido a bien expedir el siguiente

ACUERDO

PRIMERO. - Realicense los actos que legalmante procedan para que
en cada una de las Secretarias y Departamentos de Estado, asi cqmo
los Organismos Descentralizados y Empresas de Participacién Esta;
tal se eatablezcan Comisiones Internia dr Administracidn, con el pro-
pbaite de plantear y realizar las reformas necesarias para ¢l mejor
cumplimiento de sus objetivos y programns, incramentar su propia

eficiencia y contribuir a la del sector piblico en su conjunto, en los

términos de los considerandos anteriores.

SEGUNDO.- Las Comisiones Internas de Administracidn de las enti-

dades aludidas, se intcgravdn con los funcionavion que resuclva el
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titular vespectivo, de modo que en lau-c'leciaiones puedan considerar~
se lSa atribuciones y funciones fundamentales de la entidad de que se
trate y ser atendidos los aspectos correspondientes a lc;a. sistemas de
programacién y presupuesto, normas jur{dicas que les competan, re-
cursos ﬁumanos y materiales, informacidn, evaluacidn y control, asi

como los procedimientos y métodos de trabajo.

TERCERO. - Realicense los actos que legalmente procedan para que
en las entidades a que se refiere este Acuerdo, ae establezcan Unida~
des de Organizacibn y Métodos con el propdsito de asesorar técnica-
mente el planteamiento y la ejecucidn de las reformas que dependan
directamente del titular de cada Dependencia o del funcionario en el

que &sts delegue la autoridad en materia de coordinacién y racionali-

zacion administrativas.

CUARTO.- Corresponde:d a la Secretar{a de la Presidencia, conla
intervencién de las Dependencias competentes en cada caso, la pro-
mocidn y coordinacién de las reformas administrativas del Sector

Phblico Federal, as{ como la compatibilizacién de los propdsitos que

por ella se persiguen. Para ese cfecto ae relacionari con las Comi~

nlones Internas de Administracién y con lan Unidades de Organizacibn
y Métodos, propondri las normas y sistemis que armonicen los tra-

bajos respectivos de las Dependenciae y establecerid aquellos que se

reficran a sus aspectos comunes,
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QUINTO.- Cada una de las dependencias'. Organismos o enipresas a
que se refiere ente Acuerdo, elevari a la consideracion del Ejecutivo,
las rnodificaciones o reformas que a su respectivo dmbito correspon-
dan. La Secretarfa de la Presidencia propondri al propio Ejecutivo,

las que atafien a dos 0 mas de las entidades mencionadas,

Dado en la Residencia del Poder Ejecutivo Federal, en la Ciudad de
México, Distrito Federal, a los veintisiete dfas del mes de enero de
mil novecientos setenta y uno.- Luis Echeverrfa Alvarez,~ Rilbrica.~

El Secretario de Gobernacidn. - Mario Moya Palencia. - Ribrica.

.3 PROGRAMAS.

En base al Acuerdo antes sefialado, surgen XI Programas
de Reforma Administrativa; en este inciso se excluye el
Programa VII, ya que es el Programa de Recursos Huma-

nos y debe verse con especial detenimiento, Los Progra-

mas son:

I.

Instrumentacion de los mecanismos de Reforma Adminis-

trativa,

Basicamente este programa tiene como meta; ¢rear las

unidades de apoyo té&cnico para mejorar las entructuras
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y_aistéma.s de labores. Derivado de ello se crean: Las
Comisibnen Interhas de Adnﬁn_i.stracién (CIDAS), Unida-
‘des de Programacién (UPs), Unidaaes de Organizacidn y
Métodos (UOMs), y la formacidn ¢ integracibén de un Co-
mité Técnico Consultivo de Organizacidn y Métodos; este
comité proporciond informacién para la elaboracién de

guiae técnicas y manuales administrativos participande

las dreas de trabajo.

.

Reorganizacidn y adecuacidn administrativa del sistema

de prograrmacidn.

Tiene como objetivo dar bases para disefiar, compatibili-
zar, financiar, implementar, controlar y evaluar progra-
mas de actividades del sector piblico, integrando el sis-

tema de Programacidn de este Sector, tanto a nivel regio-

nal commo a nivel sectorial,

1.

Racionalizacidon del Gasto Pdblice. -

Propone el establecimiento de mecanismos permanentes
para programacién, coordinacidn, financiamiento, control
y cvaluacidn del gasto piblico, consnlidando y reestructu-

rando la Subcomisidn de Programacion de Inversiény Fi-
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nanciamiento, asi como seflalando criterios para la opéra-

cidn del mecanismo de autorizacidn y control del ganto co-

rriente.

.

Estructuracidon del Sistema de Informacidn y Estadiatica.

Este programa integrari un Sistema Nacional de Informa-
cién y Estadistica con objeto de asegurar el acopio y pro-
ceso de estadisticas. En principio estarfa integrado por
un Comité Técnico que diagnosticaria deficiencias del Ser-
vicio Nacional de Estadistica, proporcionando informacién

real para la programacién de actividades del Sector Pdblico.
V.

Desarrollo del Sistema de Organizacidon y Métodos.

Tratard de clevar la eficiencia y productividad de las de-
pendencias piblicas, mediante la adecuacién y simplifica-
ci6n de sus estructur.:xa. Lo conatituyen cuatro subprogra-
mas; Revisidn y Adecuacidn de Organizacién, Promocibn
del Programa Mfinitno de Reforma Internas de Dependen-
cias, Revision y Adecuacidn do Procedimientos Bisicos

de Trabajo, y Descentralizacién Administrativa de 1a Ac-
cién Piblica Federal.
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. VI. : :

Revision de Bases Legales de la Actividad Piblica Fede-
ral.
A través de este programa se compilarfan y analizarfan

las normas jurfdicas qu4a ﬂgen la actividad administrati-
va del Poder Ejecutivo. :
Para ello se propone cl entablecimiento de un Gomité Téc
nico Consultivo de Normas Juridicas que detecte le1 exts -

tencia de duplicidades o faltas de coordinacidn, lagunas

de la ley, obsolescencias y otroa aspectos legales.
Vil.

Reestructuracidn del Sistema de Administracion de Re-

cursos Humanos.

(Sera tratado cn el siguiente inciso).
VII.

Revision a la Administracién de Recursos Materiales.

Este programa praoporcionara politicas, normas, siste-
mas y procedimientos para un mejor aprovechamiento de
bienes mucebles « inmucbles, matceriales, ¢quipo y herra-
mientas del sector piblico; con cuatro subprogramas: Ade
ministracién de adquisiciones y control de existencias de
almacenes, rehabilitacién de biones muebles, racionali-

zacién del aprovechamionto de equipos, maquinaria y he-
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‘rrénﬁentaq de Qltfo.cécto, y administraéién de bienes in-;
m‘uebleé del sector _i}ﬁhlico Iederil;
X,
F:I‘iacioml;ki‘zkacién del Sistemna de Procesamiento Electréni-
se.ﬁ;n_atﬂ.-.
Tratari de optimizar, raclonalizar y coxﬁpat.ibilizar la ‘
adquisicidn, instalacidn y utilizacidn de los recursos en
materia de informitica, para ello se dividid en tres sube
programas: VMejomm.icnto de la Organizacibén, Operacién,
y Funcionamiento del Sistema de Procesamiento Elcctro-
nico de Datos del Sector Piiblico; para propiciar el inter-
cambio de recursos en lag cntidades piblicas; y cl subpro-

grama para plancar, desarrollar y administrar criterios

uniformes en computacion ¢ informatica.
X.

Reorpaniznacidn del Sistema de Coptabilidad Gubernamental.

Deberd contar ¢conun sistema de control fisico, financie-
ro y administrativo para cvaluar la eficiencia de las acti-
vidades del sector plblico y para corregir 1as deficiencias

en registros y la contabilidad pablica.
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"—-M'acro !lg!;‘rma Syeétorial y Regional,

Este programa deberd dotar a la Administracién Pdblica

e mecan“mos ‘que permitan raciomlizar sus funciones

en los Ambitos sectorial y regional, definiendo convencio~
nalmente los sectores y regiones necesarias para’ la ade-
cuacidn de mecanismos que permitan coordinar los secto-
res de actividad econc':rmicab y mocial en que participa el go-
bierﬁo a fin de darles consistencia intcrna y evitar dupli-
cidades y desperdicio de recursos. Analizando los obje-
tivos que prctenden ostos programas podemos afirmar la
conciencia adquirida por el Gobierno para tratar de racio-
nalizar los recursos con que cuenta y, administrarlos de

forma tal que le permita programar sus actividades y op-

timizar resultados,

PROGRAMA VI

Este programa tiene como objetivo fundamental; orientar
los esfucrzos de administracion de recursos humanos en

el sector piblico para el logro de metas precisas en dos

ambitos .

En el Aambito macroadminiatrativo, ¢l objetivo em racio-
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nalizar las estructuras y los procesos de a‘dmini-tracién
de recursos humanos en aquellos aspectos de aplicacién

e interés comiin a dos o mis dependencias del sector pé-

blico. En este enfoque quedan comprendidos los elemen- -

tos normativos y la politica general, as{ como los aspec~
tos de control y los de asesorfa al Ejécutivo Federal.

En el Ambito microadministrativo el objetivo es raciona-
lizar las estructuras y procesos de la administracién de
recursos humanos en cada entidad del sector pﬁblico. aten-
diendo a sus peculiaridades y problemas especificos.

Este prbgramn esti compuesto por dos subprogramas; el
de Administracidn de Recursos Humanos y el de Capacita-
cién y Desarrollo de Recursos Humanos.

El Subprograma de Administracion de Recursos Humanos

tiene los siguientes objetivos:

A CORTO PLAZO

l.

Formular el Censo de Recursos Ilurnanos del Gobierno
Federal, como punto de partida para los demés progra-

mas orientados a reestructurar la ndministracién de re-

cursos humanos.

Reformar las estructuras, objetivos, polfticas, funciones

y método de trabajo de las Unidades de Adminintracién de
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_Recursos 'Hum.‘mos ‘del Sector Pﬁbllcd, atendiendo en pri-

mera instancia al subsector central,

A MEDIANO PLAZO

1. Disefiar 'opciones sobre e'structuris, objetivos;'polfﬁcas

y funciones de un Organismo Central de Personal del Go-

bierno Federal.

Formular lineamientos bisicos para mejorar y adecuar

la administracién de sucldos y salarios de las dependen-

cias del subsector central. Estudiar su posible compati-

bilizacidn con el sistema descentralizadao.

Elaborar manuales y guias técnicans en general y de suel-

dos y salarios en el sector piiblico, en particular.
Establecer la infracstructura de plancaciéon de recursos
humanos de la administracidn piblica.

A LARGO PLAZO

Entructurar el sistema de planeacién de recursos huma-

nos en funcidén de los requerimienton de expansién y me-

joramiento de los servicios del sector piblico.

El Subprograma de Capacitacién y Desarrollo de Recursos

tHlumanos cuenta con los siguientes ohjetivos:
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DE ACCION INMEDIATA:
1. ﬁaﬁnir los ébjetivo-'. témis y polftica de capacitacién para

¢l Gobierno Federal.

Constituir un grupo especializado del Comité Técnico Con-
sultive de Unidades de Admiinistracidn de Recursos Huma-

nos, con funcionarios responsables do programas de capa~

citacidn en dependencias del Ejecutivo Federal,

A CORTO PLAZO

1. Investigar las necesidades deo capacitacibn y editar una
guia técnica.

2. Identificar y cuantificar recursos de instituciones guberna-
mentales especializadas en capacitacidn.

3.

Definir ¢l programa de capacitacién y oditar una gufa téc-

nican,
A MEDIANO PLAZO
Realizar la investigacion de necesidadoa y plancar la ca-

pacitacion a nivel micro y macroadministrativo. Editar

una gufa técnica.



Identificar y jerarquizar necesidades inmediatas.

Sistematizar programas de becas en instituciones nacio-

nales.y extranjeras.

Formular programas especificos y configurar estrategias

adecuadas para su realizacién.

A LARGO PLAZO

Determinar los requisitos del programa dentro del contex-
to del sistema integral de administracién de recursos hu-

manos a nivel micro y macroadiministrativo.

Formular recomendaciones para normar los programas

de capacitacidn a nivel micro y macro.

Producir gufas técnicas para regular la capacitacidn en

sus fases:

3.1 Adiestramiento para cl ingreso.
3.2: Adicstramiento cn el pusato.

3.3: Desarroﬁc en el pueato.

3.4: Adiestramiento para promocionea.
3.5;

Desarrollo para el cambio,

Disefiar la metodologin para evaluacidén, control y reajus-
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te de'los éiograma.. "Editar una gufa técnica.

Desarrollar indicadores para el control e implantacién

del sistema correlpondiin&. a nivel micro y macro.

Disefiar la metodologfa para interrelacionar el subsistenn
micro y macto de planeacién de recursos humanos con la

planeacién de la capacitacién. Editar una gufa técnica,

Definir los requisitos que deberi satisfacer la curricula

del sistema educativo 2 mediano y largo plazo.

Establecer los mecanismos de enlace entre el sistema

educativo y la planeacidn de recursos humanos del gobier-

no {ederal.
Disefiar la metodologia para programar los reemplazos a

base de promociones y transferencias, Editar una gufa

técnica,

Para cumplir con los objetivos sefinlados es necesario lle-

var a cabo una serie de acciones especfficas orlentadas al disefio e

implantacién en su caso, de sistemas para:

Planeacidn de Recursos Humanos.

Empleo (reclutamiento, aeleceldn, induccidn de per-




sonal, etc.)

Capacitacién y’ desarrollo de personal.
Adminilﬁacic'm de sucldos y salarios.
frelucionun ¥ -ervicidpa
Relaciones Lnbox:lle- '

Informacidn para la toma de deciaiones.
Programas de moti_vacic'm.

_ Sistemas de evaluacidn de cada uno de estos sistermas.
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.

CAPITULO "I

LA CAPACITACION Y SUS REPERCUSIONES

La capacitacién no solo se limita a 1a "transmisidn de co-
nocimientos' sino que es un proceso que se lleva a cabo en forma ra-
cional; con un principio y un fin l1dgico, el cual en su culminacién se

reinicia una nueva etapa para dar asi principio a un proceso consecuen-

cia del anterior.

La capacitacion debe tomar en cuenta experiencias de las
personas y lograr una participacion activa de las mismas con el fin

de lograr aportes que redundarin en beneficio de los participantes.

Ahora bion, la capacitacidn como proceso tiene su princi-~
pio conuna serie de estudioa que proporcionarin los antecedentes pa-
ra aplicar el proceso que aquf ae propone, iniciando asf la interdepen-
dencia con las partes que lo componen cn baso al objetivo general de

lu capacitacidn, no en base a objetivos particularea.



OBJETIVOS DE LA CAPACITACION.

La éaﬁaciﬁci&n cn u*n de las herramientas de la Adminis~
tracidn de Recursos Humanos cuyo fin es ayudar al perso-
nal, motivindolo para una mejor realizacién de sus funcio-
nes. Dicha posicién redundari en el fortalecimiento de la
arganizacidn; preparando} calificando y denrrollandﬁ al
elemento humano para su trabajo, propiciando que el em-
pleado se sienta satisfecho y apto, con vistas al progreso

personal en el desempefio de sus labores.

En base a esto, 1a capacitacién guarda un papel importan-
te ya que en relacién a la organizacidn va a actuar como
un instrumento de adecuacin a los cambios que se preten-

dan implementar, tratando que el personal mantenga una

actitud flexible.

Esta Gltima perspectiva permite comprender con mayor
con mayor claridad 1a influencia que tiene la capacitacidn
eh el momento en ¢l cual sae tratan de hacer reformas en
las politicas o cambios en las estructuras y procedimien-
tos de la Administracidn Pblica, ya que por medio de
este instrumento se pucde llegar a contar con personal

suficientemente preparado para iniciar cambios que sean
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necesarios en la organizacidn con vistas 2 la nueva implan-

tacion de sistemas y procedimientos.

LA CAPACITACION COMO PROCESOQ.

El proceso de capacitacién cas ¢l conocide come un proce-

so administrativo, cl cun} consta de las siguientes partosg

a)-

b}

<)

d}

e}

Diagndstico o prognénis administrativa que represen-
ta la ctapa ¢n la que sc tratard de anticipar a hechos
futuros a través de los clementos que se obtengan del

pasado, determinando a priori necestdades futaras de

organizacidn y del clemento humnno,

Como consecuencia de 1la progndatls administrativa
surge la necesidad de PLANEAR cuales son las nece-

sidades primarias a cubrir y alternativas de solucidn.

Surgen as{ los programas que tepdrin que COQRDI-

NARSE en basc a los clemoentos de la plancacidén y ob-

jativos.

E! siguicnte paso scria la EJECUCION del programa

en base a las metas vy objetivos de los nismos,

Por ultimo, debe realizarae la actividad de EVALUA-
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CION, primero para controlar éomo se levd a cabo
el programa y éegt;t;do; para conocer los efectos de la .
actividad que se realiia. Al conocer csos efcctos se
contarid con mayor informacidn, la cual servird para

alimentar al proceso y reiniciar nucvas etapas.

Ahora se explicara como cada una de ¢stas etapas se apli-

ca al proceso de capacitacién'y cuiles son los pasos para
realizar un programa de capacitacin.

1)

Factores internocs de caricter administrativo de
la organizacibn.
2)

Factores extcrnos del ambiente en el cual se de-

senvuelve la organizacién,

El anilisis de estos factores permitird ver cufles son los
objetivos y metas de la organizacién y cuiles son las or-
ganizaciones que lo influencian conjuntamente con las con-
diciones ccondmicas y poliicas que cstén imperando en
ese momento., Asimismo, deberd tener el miximo de in-
formacibn en cuanto al elemento humano a capacitar to-
mando en cuenta;

a)  Su preparacién

b) Su experiencia vy,

¢) Actividades a deanrrollar,
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Para obtener esta informacidon el investigador puede apli-

car técnicas de zﬁagm’uﬁco que pueden ser;
a) Cuestionat;io cerrado,

b) Cueaﬁox_sario abierto,

¢) Entrevista dirigida, y/o

d) Entrevista semidirigida.

Después de recopilar la informacion se procede a analizar
la problernitica de recursos humanos en la organizacién

en razon de la eficiencia, se procede entonces a hacer la

jerarquizacidn.

Prognbsis Administrativa.

Como ya se dijo, eata sera la primera otapa del proceso
de capacitacidn de personal, misma que 8o considera

importante para planear las actividades.

El diagndstico tiene el propésito de identificar las nccesi-
dades de capacitacién a corto, moediano y largo plazo, tra-

tando de obtener la siguiente Informacion;

1. Nitmero de personas que necesitan capacitacidn

sobre un tema determinado.

Descripcién concreta de lans actividades en las

cuales s8¢ va a capacitar,
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Exposicién de motivos que justifiquen y avalen la
capacitacién,
"Caracteristicas de lns personas que van a capa-

citarse en cuanto ag

* Preparacidn cacolar y extraescolar,
* Experiencia, y
*x

Actividades que actualmente desarrolla.

Para obtener estos datos es necesario aplicar técnicas pro-

pias de la investigacidn adaptadas al problema que se pre-

tende conocer.

Cabe aclarar que hay necesidaden obvias o manifiestas, las
cuales sec obtienen mediante observacidén directa como es el
caso de rotacidén de personal, jubilacién o movimicentos es-
calafonarios que indican la necesidad de capacitar a cierto

- .
nimero de personas para ocupacidon de pucstos vacantes,

La progndsis debe apoyarse en ¢l conocimiento de Manua-
les Administrativos como son los dc organizacidn y anali-
sis de puestos, ya que es bisico que el investigador esté

informado sobre los objctivoa de In organizacidn de las

ireas de trabajo.

Asimismo, el manual de anAlisis de puestos proporcionard
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datos sobre las actividades que un empleado realiza, el
marco general de referencia para la elaboracidn del ina«
trumental de investigacién; ademis, se puede determinar
cuales uoﬁ l0os requerimientos minimos de los titulares de
los puestos, y detalla las actividades de trabajo proporcio-

nando elementos bisicos para la elaboracidén del programa.

Como segundo paso el investigador deberd obtener:

a) Informacidn de jefes inmediatos del personal inveati~
gado o de niveles superiores.

b} Informacidon de personal respecto al desempefio de
sus labores y sus necesidades de capacitacidn.

c)

Informacién sobre el nivel de desernpefio del personal

y los problemas que obstaculicen el logro de los obje-

tivos de la institucidon.

La informacibn que proporcione el personal sobre los ele-
mentos que intervienen en ¢l desarrollo de sus labores y

sus actividades nos ayudard a conpararlas contra lo indi-

cado en el analisis de puestos.

Por Gltimo, la determinacidén del nivel de rendimiento del

personal podri indicar las ireas suaceptibles de mejora-

riento.
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Para que el investigsador capte esta informacién se tiene

que allegar de técnicas, 1as que estaran en funcidn de;

a)
b}
c)

d)

e)

1)

g)

h)
i)

3

C.;sracter{sticaa de los puestos

Nilmero de personas a investigar

Nivel jerirquico

Caracterfsticas del personal en cuanto a;
- Escolaridad

- Conocimientos

- Actitudes

- Experiencia

- Hatilidades, ctc.

Localizacidn del personal

Costo

Tiempo de elaboracion de material que se va & utili-

zarse.
Tiempo de aplicacidn de la tfcnica
Tlempo para la obtencidn de datos

Grado de confiabilidad de los datos obtenidos.

Es recomendable utilizar como mfnimo dos técnicas para

obtener mayor grado de confiabilidad de informaciin, te-

niendo como base el anilisis de puesto; enlistando 1as ac-

tividades de los puestos y las caracterfsticas del ndamo,
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‘para comparar entre lo que deberfa realizarse y lo que se

‘realiza.

Ent’rreklu técnicas a utilizar esti el invéntaﬂo de habilida-
dél. Ia untrevista dirigida o semidirigida y los cueltlona.-'

rios ablertos o cerrados.

Una vez seleccionadas y aplicadas las técnicas de diagnbs-
tico se procede a la recopilacién y andlisis de la informa-

cién'pira determinar la pfoblemitica de la organizacibn.

El anilisis en s{, va a ser detallado y mis aén cuando se

hagan modificaciones a los procedimicntoa y sistemas de

trabajo en la organizacién,

.

Necesidad de Planeacion.

E1l resultado del analisis ayudari a conocer no tan solo la
problemitica, sino las alternativas dec solucién, ya que
muecatra cunlea son las Arean de trabajo afcctadas y las

partes en las que sc hace necaparia una mayor prepara-

cidn, eficiencia o desarrollo del personal.

Por consccuencia, se elaborarfin diferentes planes de ca-
pacitacién, determinando las dreas a cubrir, mismas que

pucden ser las sigulentea;




a)

- Administrativas

Para'#quqllol empleados q\;e tienen personal bajo sus
drdenes y su técnica particular en la administracién
del trabajo euﬁ por abajo del conocimiento y habilidad

para el desempefio de sus funciones.

b) Técnicas u Operativas

c)

Gon el fin de actualizar a los procedimientos especi-

ficos de trabajo.

Paicosociales

Para apoyar al personal en e} irea humana, enfoca-

dos a la motivacién, actitudes ante el cambio, comu-

nicacién, etc.

Posteriormente al plan, se analizarin los recursos finan-

cieros y materiales con los que se cuenta y se programa-

rdn las actividades para la capacitacidn, establcciendo los

objetivos de la misma; forméandose as{ un programa de ca-

pacitacidn.

COORDINACION DE PROGRAMAS.

L.a coordinacidén serd la relacién que exista entrc los pro-

gramas y los métodos de Instruccidn; para lograrla s« re-



u6.

quiere observar los siguientes criterios:

1)

2)

3)

Segiin la forma de accién, los tipos pueden ser:

a)

b}

FORMAL. - Se di en forma sistemitica y cona-
tante, como proceso planeado.
INFORMAL.- Informacién que se obtiene por me-

dio de manuales, procedimientos administrativos,

etc., no en forma sistemdtica.

Por la profundidas y complejidad del tipo de conoci-

mientos:

a)

b)

FORMATIVA.- Cuande los elementos que se pro-
porcionen van a ser indispensables en el desempe-
filo de sus actividades como son; entrenamiento,
adiestramiento, capacitacidn o desarrollo.
INFORMATIVA.- Es solo un complemento con

el fin de que el trabajador se ubique en su trabajo:

boletines, conferencias, folletos, etc.

De acuerdo a los niveles, la capacitacion puede diri-

girse a:

a)

EMPLEADQOS DE NUEVO INGRESO.- Se ayuda al

empleado a identificarse con la organizacién y sus

procedimienton.



b)

c)

d)

e)

£}
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BASICA U OPERATIVA.- Cuando se detectan fa-

llas y el rendimiento no es aatisfactorio.
SUPERVISORES.- Se les proporcionan elementos
para lograr una buena direccién en su &rea de tra-
bajo.

TECNICOS.- Aplicacidn de conocimientos acadé-
micos a las situaciones laborales, actualizindolos
en los avances que haya sobre su materia.
MANDOS INTERMEDIOS .- Desarrollar personal
para que ocupe estos puestos en forma eficiente.

FUNCIONARIOS DE ALTO NIVEL.- Propiciar el

desarrollo de estos elementos para alcanzar las

metas de 1z or

La amplitud y temas que debe contener el programa asi

como las técnicas de aprendizaje, materiales didicticos

y la evaluacidn estarin en funcidn del objetivo instruccio-

nal del programa de capacitacién. Es por esto que los ob-

jetivos instruccionales deben ser claros y precisos, dejan-

do ver lo que se espera tanto del evento como de los parti-

cipantes.

Las técnicas de capacitacidn y los materiales didiacticos

son los clementos que permitirin la realizacidn del curso
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.. de cé.pacitacl&n representando el impulso para lograr el

‘cumplimiento del objetivo instruccional.

Para 1a seleccidn de técnicas de capacitacién debe consi-

derai--.e lo siguiente;

a) Los conocimientos o habilidades intelectuales, des-

trezas, manuales y actitudes qﬁe se proporcionarin,
b) Nivel al que se le proporcionari la capacitacién: Téc-
nico, operativo, supervisores, mandos intermedios,
etc.
c) Antecedentes de los participantes,
d) D‘iapom'.bilidad de instructores calificados.

e) Nzcesidad de materiales de apoyo es peciil es.
f) Tiempo.

g} Costo.

Cada técnica tiene sus caracteristicas; a continuacidn se

comentan algunas de ellas;

1. TECNICA EXPOSITIVA

El inatructor expone un tema ante un grupo de parti-
cipantes, se conforma entres fases; Introduccidn,

informacidn y eintesis. E8 recomendable utilizarse

en grupos numerosos. Normalmente se upa solo el
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pizarrén o rotafolio como material de apoyo.

mséuéion EN cmfPos PEQUENOS

Los participantes son de ocho ‘a quince elementos,
mismos que intercambian experiencias, iden;, opi-
niones y/o conocimientos sobre un tema determinada.
Esta infegrada en tres [aﬂr;-u: Presentacién del tema,
discusidn, y conclusiones. Propi:.;ia la participacién
de todo el grupo y se necesits un instructor hahil y duu

el grupo conozca el tema a tratar. El material es solo

el guidn a discutir.

SIMPOSIO

Es la presentacion de un tema o temas relacionados
entrc sf, Los expositores gon de¢ dos a cinco especia-
listas y la intervencidn de ¢ada uno es de poco tiempo.
E1 simposio es presidido por un moderador y 3se con-
forma en cuatro fascs: Prosentacidn, informacidn,
interrogatorio y conclusiones. Esta técnica ofrece po-

cas oportunidades de participacidn al grupo.

DRAMATIZACION

Implica la interaccién entre dos personas por lo menos

quiencs representaran los papeles que de antomano se
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les hayan asignado a criterio del instructer.
Se utiliza para enseflar prin.cipios . habilidades o como
‘una herramienta para cambiar actitudes y corductas,
Se puede utilizar cualquier lugar (auditorio, oficina,
etc.) permite la retroalimentacién y el analisis; y se
pueden aclarar {actores que afectan la conducta del {n-
dividuo o del grupo.

Entre cstas técnicas y otras més se podri seleccionar la

que se determine idénea para llevar a cnbo la ejecucidn

del evento.

OBJETIVOS

Se ha sefialado que los objetivos inatruccionales son la ba-

se para la realizacidn de un programa de capacitacién,

as{ pues la coordinacidn se encargari de:

1. Tener un temario detallado del evento que va a
efectuarsc.

2. Conseguir el luygar apropiado para este evento, si
es una conferencia serfii en un auditorio, si es un

. 2 . I'd

seminaric con duracion de varios dias seri en un
saldn.

3.

Selecciopar un instructor preparado en ese tema
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y con amplia experiencia.
Seleccionar el material audiovisual que sea nece-

sario.

Tener todo listo para la realizacidn del evento.

EJECUCION EN BASE A OBJETIVOS

Sobre este punto sole hay que anotar que es la culminacidn

de todo lo expue’sto en este capitulo. En este aspecto las
técnicas de capacitacidn se van a conjugar con todo lo que

se ha realizado en la coordinacidn y donde la misién que

hay que cumplir es cubrir el objetivo instruccional y el ob-
jetivo de esta etapa; PROPICIAR ACTIVIDADES QUE INCRE-

MENTEN LOS CONOCIMIENTOS, LAS HABILIDADES Y/O

MODIFIQUEN ACTIVIDADES.

EVALUACION COMO FORMA DE CONTROL

El proceso de capacitavidén Gnicamente ¢s vilido cuando sus
resultados son medidos objetivamente, y esta medicién de-

be realizarse en base u técnicas de comprobacidn del obje-

tivo planteado en el programa,

La informacidn que se comprueba ea la nlca forma para
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reconocer el grado de aprendizaje-de lol—farﬁéipanu- ' Y

si los planteamientos del programa en base al diagndstico

fueron correctos.

De‘igual maner#, con la in!ormach'n; de la 'evalulciﬁﬁ se
podri contar con mayor cantided de informa cién, no tan
solo del programa, sino también del j)eruonal lo cual es
significativo, ya que seri utilizado para alimentar nueva-
mente el proceso; pero ahora con mejores elementos de
juicio para poder cubrir en forma mas real las necesida-

des de capacitacién del personal.

La mtapa de evaluacién sirve para establecer un sistema
iddneo de anilisis de factores de cada una de las etapas
del proceso y la medicidn del abjetivo, por lo que tratard

de garantizar un grado de confiabilidad en las técnicas que

utilice.

Los factores son de caracter interno y externo, los facto-
res internos originan el ciclo de capacitacibén, o sea, en
el momento en el que se detectan neceaidades de capacita-

cidn se cuenta con materia prima para transformarla en

una materia elaborada, Y los factores externos afectana

los participantes en su medio amblente de trabajo,
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Los factores que bisicamente interesan a la capacitacién
son los internos, ya que dan oportunidad de traﬁ!qerr

vy pulir el proceso de gapaclhcién. que 2 su.vex represen-
ﬁ un todo para ser analizado en sus partes para definir el
funcionamiento de cada factor en forma independiente y
ubicarlo en su interaccién normal, 6 adicionslmente pro-
cede un reacomodo jerirquico de los mismos, oﬁot(‘ndo-v
les valores con el fin de establecer una comparacidn entre

lo que se tenfa y lo que se obtiene después de la capacita-

cidn.

Los factores que se han considerado como prioritarios

son los siguientes:
1. Aprendizaje.- Serd el primer factor, por ser éste el
que proporcionaré informacién sobre el cumplimiento
del objetivo instruccional en relacién con nuevos con-
ceptos, nuevas técnicas, y reafirmacidn de conoci-

mientos.

Actuacidn del grupo, - Es importantc conocer las con-

diciones del grupo en cuanto a conocimientos, sobre
bases de homogeneidad en conocimientos, motivacién

del mismo, y participacidn ¢n el evento.

Tcmas.- Permite conocer sl 1a técnica de capacitacién
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utilizada fue correcta. Necesariamente deberd pre-
guntarse; el grado de aplicacidn practica, qué tan
efectiva resultd la combinacién tedrico-prictica, .y

el grado de interés del tema.

4. Instructores.- Se c;liﬁcari la actitud, conoclmien-
fou y habilidades del instructor; sobre las bases de
conocimiento del tama, aplicacidn de técnicas Vpedagc')-
gicas y, grado de eficiencia de los ejemplos utilizados.

5.

Organizacidén.- Bisicamente se calificari la forma en
la que se realizd el evento, por ejemplo: Si en el mo-
mento de iniciacién los participantes tenfan conocimien-
to del tiempo del duracién del mismo. De {gual mane-
ra, ai ge tenfa listo el material audiovisual necesario,
por lo que se les cuestionari a los participantes; la
eficiencia de la coordinacién, el funclonamiento de las

instalaciones, y la eficiencia de los servicios.

Asinidemo, debe brindarse la oportunidad e expresar sus

opiniones y/o sugerencias sobre ¢l evento, Toda esta in-

formacién dehe ger andonima para que los participantes no

ge sientan presionados a expresar algo que no tiene validez

0 estd incorrecto.

Se deduce que la evaluacién coadyuva a. medir las partes
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4nterrelacionadaw ¢n ¢l ciclo de capacitacién y la. informa-

cidn que deé ella se desprenda serd la retroalimentacién al

sistema.

EFECTOS DE LA CAPACITACION

Ya se comentd que la evaluacidn va a contreolar el ciclo de
capacitacidn y las técnicas que utilizardn. Ahora se re-

quiere conocer cual serd el efecto de este proceso. Por

‘principio, ¢l enfoque e¢s sobre el personal participante de

la capacitacién y 1a actitud de &ste, nsf como las repercu-

siones que ac pueden presentar.

En el personal:

Si la capacitacidn cumple con sus objetivos, propiciara en
©l personal participante no solo un cambio de actitudes
8ino 108 conocimientos y ¢l apoyo para desarrollar sus ha-
bilidades, De hecho, sc catd logrando que este personal
se interese mas en superarde y <lesarrollar actividades

con eficiencia y eficacia dentro do un ambiente favorable

al mismo.

En la sociedad:

Fin estce aspecto c¢ espora un cuadro positive retomando lo
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anterior en cuanto a la forrma enla cual el peisonal desa-
rrolla sus actividades, ya ;;ue la aténcién que dé a sus la-
bores serad mejor y mayor; por ende, low beneficiados son

todas aquellas persdnas que tendran trato directo con ese

personal.

En la economia del pafs;

Considerando lo expucsto en lpn apartados anteriores, pue-
de ser que el aparato burocritico se modifique positivamen-
te en favor de la sociedad tratando que los efectos en la eco-
nomia del pafs vayan més alld de lo considerado, a través
del incremento de los indices de productividad, mismo que
puede medirsc a traves de un mejor denempefio en las la-

bores y un menor tiempo para realizarlas,

Con ¢sto, se cumple el principlo econdmico de "maximo.ren-

dimicnto a menor costo''.
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CAPITULO "IV!

PERSPECTIVAS

' Por sus cfectos, la capacitacién ofrece perspectivas bas-
tante amplias a través de la integracién de esfuerzos y la superacidn

tanto de la persona que es capacitada como del que la imparte.

En este capitulo se enfocard la capacitacidn desde el pun-
to de vista administrativo dentro de las organizaciones y su funcién
en ellas, por ello; a continuacidn se consideran algunos criterios so-

bre 1o que representa la capacitacidén como inversidn y no como gasto,

en apoyo a las ireans de una organizacidn.

LA CAPACITACION COMO AGENTE DE CAMBIO

Todas los estructuras y procesos organizacionales desa-

rrollan lo que sirve como predictor de las acclones de la

organizacién y sus miembros.
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Es as{ que las organizaciones no actian al azar, son con-
servadoras por naturaleza, resitiéndose a los cambios y
a la introduccidn de nuevos patrones o polfticas, y se asu-

me la concepcidn de cambio como alteracién de patrones

o politicas.

Las organizaciones son daclsores importantes de las prio-
ridades y estados presentes do la sociedad, y establecen

recompensa ocupacional, fucrza integradora del individuo

en ¢l gistema social,

El alcance de la organizacidon estd determinado por sus

objetivos y mctas, aunque el cambio protendido sea limi-

tado y no altcre el sistema basico.

Por otro lado, encontramos que las organizaciones son
participantes activas e¢n ¢l proceso social, esto se obser-
va en ejemplos como; c¢n ¢l terreno pol{tico. donde las
organizaciones hacen campailas para legislar y reglamens
tar sus propios programas, Una decisién favorable para
una organizacion conduce a su vez a programas que igual-

mente y de algin modo afectan a la sociedad.

Cualquier cambio en los patrones organizhcionales de per-

sonal afectard la estructura socinl, por lo que Ia organdza-
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cién puede aiterar dristicamente su programa total y
afectar as{ el sistema social entero. Lo‘ miembros de
la orggnizacién en s{, son afectados por su siatema de
operacién y cualquier cambio en su sisterna le afectari,
va que un elevado nimero de empleados depende total-

mente de la organizacién para su comportamiento.

Por ello, el éxito de cualquier cambio dependeré en gran

parte de los instructores, condicionade a 1a capacidad pa-

ra transmitir los conocimientos,

Adicionalmente, cxiste la necesidad de formar especifica-
mente agentes de capacitacién y subrayar las obligaciones
que tienen para 8i mismos, con la organizacidn, y conla
sociedad. Para consigo mismo; deberi superarsec constan-
temente en su aprendizaje, para con la organizacidn; es ase~
gura.r’ el desempefio 6ptimo de todos los colaboradores, y

para con la sociedad; brindar el servicio Qque demuestre

el valor positivo de la capacitacidn,

Un Agente de Capacitaciéon desompefia las siguientes fun-

ciones:

a)

Ayudar a empleados, funcionarios y trabojadores para

que adguieran o ejerzan habilidades o doatrezan, asf
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camo propé‘rcionl:'elcmeml fe&rico-pricﬁq:o. para
1a realizacién de las labores de trabajo.

;b)

Manejar un conjunto de actividades educativas propor.
cionando los conocimientos o informacién tedrico-pric-
tica para ¢l pucsto que tiene.

¢) . Facilitar cambios de conducta, relacionados con los

conocimientos, habilidades y actitudes en el personal

jmr medio de hrcapaciuch'm.

El Agente de Capacitacién debe sor; instructor, guia,

conferencista y maestro.

Las funciones de un Agente son de alta responsabilidad, ha-
bilidad, experiencia y conocimientos, elementos dificiles de

cncontrar rcunidos. Todas estas funciones conjugadas lleva-

rin a la actividad de capacitacién tratando de¢ promover cam-
bios de actitudes que sc reflejen en una alza de los indices de

productividad de los emplcados, trabajadores y funcionarios.

Cuando la capacitacién logra su objetivo, conlleva al perso-
nal a incrementar los {ndices de productividad y eficiencia,
logrando por un ladé; impulsar a los recursos humanos mo-

tivindolos o intcgrindolou. Por otro} incrementar los indi-
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4c‘es de productividad en la organizacidn.

Con esto se puede propiciar un cambio de irﬁigen en el

' gobierno federal, convirtiendo ¢l aparato burocritico en

un mecanismo agil en sus ‘procends y sistemas, hacién-

dolo eficiente y servicial,

Por otra parte, la capacitacién cs una forma més de edu_cu-i
cidn constante para cumplir con sua objetivos y para cubrir

la demanda educativa en aspectos tedricos y pricticos.

LA CAPACITACION EN LA ECONOMIA

Los paises subdesarrollados han enfrentado la problemi-
ﬁc'a de informacidn escasa pars lograr un andlisis econd-
mico gluobal. De esto se deriva que los criterios de inver-
8idn han sido elaborados en basc a grandes esfuerzos y solo
son utilizados para anilisia paraciales. A continuacidénee
mencionan algunos de los criterios mas comunes conforme

al punts de vista de Chenery Hollin (1),

1) CRITERIO DE INTENSIDAD 1) FACTORES

Sc aconsceja que los pafses subdesarrollados produz-

can y exporten mercanci{as que empleen relativamen-

(1) Chenery Hollls B, #'Politica de Desarrollo y Ventajas Comparativas'

“E] Trimestre Econdmlco . - México: FCE = N- 114.
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te meno- capital por umdad de producqon y ‘que im-

port.en artfculo. que reqmeran mas cal:ihl. Funda.

: menhdo ésto por la observacion del recutoo mic es -

caso. Un criterio de asignacidn es la intensidad de

capital; la relacidn capital mano de obra que en paf-
ses nubdelarrblhdoa puede idenﬁﬁ.caroe por bajas -
proporciones, porque la relacidn costo'de la mano

de obra - costo de capital cs mas baja que ¢n los

pafses desarrollados.

Si la mano de obra o los recursos naturales tienen un
costo de oportunidad importante, la medida capital
producto, debe reemplazarse por el criterio de la

productividad marginal del capital.

Cabe seflalar la importancia que tiene la-mano ée
obra ¢n los pafscs subdesarrollados y entrc cllos

México, ya que ¢s la base para tratar de promover

el desarrollo.

CRITERIO DE PRODUCTIVIDAD

Para los cfectos de este trabajo, el eriterio de pro-
ductividad marginal social es mias comprensible, ya

que su medicidn esti deterninada por una unidad
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dla.da dg':e;u_rson en un uso determinado. A-{, cuan-
do el criterio de intenaidad de los factores solo estd
relacionado con el incrgmentb en el ingreso nacional

que se origina en un proyecto, el criterio de produc~

tividad trata de medir el incremento.

~ La prueba de la productividad marginal esti basado
en un anidlisis de equilibrio parcial que solo es vilido

para cambios relativamente pequefios en la estructura

econdmica.

Las diversas formas del criterio de la productividad

marginal difieren en los supuestoa cstablecidos acer-
ca de la funcién del beneficio soclial y las considera-

ciones sobre los efectos indirectos en una asignacidn
dada, mis todas las versiones suponen que el gobier-
no contréla directa o indircctamente ciertos recursos
que pueden invertirse en el pafs y que se desea asig-
narlos en forma tal que se logre el bicnestar futuro.

Para este criterio es bisico el concepto de eficiencia
el cual debe ser aplicado a los factores que intervie-

nen en la actividad econdmica, ontre ¢llos la mano

de obra,
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CRITERIO DE PROGRAMACION

Las relaciones de intensidad de los factores como

las medidas p&écialel de productividad, suponen que

hay um‘re.eltricciﬁn‘ pri.ndpli en el sistoma; La o8-

“.ezr de capital.

La formulacién de un programa de desarrollo debe-~

v contener la asignacién de recursos, los cuales

eiurin cnl;::uhdol por medio de programacidn lineal
si es que las actividades operan a costos constantes
b;uados en "precios sombra*' correspondicentes a
condicionel de equilibrio en las que ¢l precio de ca-
da mercancia es igual a su costo de produccidn.
Tinbergen propone el uso de los "precios sombra®

en funcidn del costo de oportunidad que implica una

asignacidén determinada de recursos.

Asf para la programacidn de actividades del sector
pablico, sc considera ¢l costo de personal mis la
evaluacidn y relacidén, con su productividad y eficien-
cia no se realiza, lo cual serf{a bastante interesante

para tratar de que la administracién piblica propor-

cione mejores servicios.
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- CAPITULO "V"

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

La capacitacién es una herramienta administrativa que
procura motivar los recursos humanos de la organizacién

con miras a fortalecerla, agilizarla y hacorla mas produc-

tiva.

La administracién pliblica adolece de vicios que han frena-
do la eficiencia de las polfticas gubernamentales, es por
usto que si se aplica la capacitacidn, existe la posibilidad

de lograr la eficicncia a través do cambios de actitudes de

los empleados.

Cabe seflalar que no solo basta organizar cursoa, conferen-
cias, seminarios, etc,, #ino que ca necesario seguir de

cerca la pista de los resultados obtenidos ya que solo as{
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sc podrad integrar la Eapacitaciﬁn a metas institucionates

y nacionales, favoreciendo el desarrollo gie los recursos

humanos.

Como s¢ ha hecho mencién, 1a capacitacién es 8010 una

herramienta, no 1a panacea, y como tal habrd excepciones

en cuanto a su aplicacidn.

En base a 10 expuesto puede decirse, que la capacitacién
fomenta la optimizacién de los recursos humanos para
incrementar la productividad en las laborea. El costo de

la capacitacidn es bajo en relacidn a su beneficio, por esto

la capacitacion puede considerarse como inversidn.

Al incrementar la productividad de una organizacidn y,
e¢n consccuencia en ¢l pais, sin incrementar el costo de

capital significara que la tasa dc explotacién serd mas alta.

RECOMENDACIONES

Implementar un programa de recursos humanos a nivel na-
cional bajo aspectos metodoldgicos bien definidos, este pro-

grama deberi detectar bisicamente la problemitica existen-

te cn materia de recursos humanos.
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. Realizar el nveguimie'mn de hn actividades de capacitacion
" verificando el cumplimients de los objetivos que se plan-

tean las ofganizacionei pGblicas.

Légicameﬁtc que éstos ph'ntyeamienton ,‘n'o erradicarin el
aeaémpleo en México por ser un pr.oblemn catructural,

pero sf pu.eden incrementar los indices de productividad
y por ende, se aprovecharin al miximo los recursos fi-

nancieros a través de la realizacién de otras actividades

productivas para la sociedad.
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