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INTRODUCCTON

La Administracibn PGbLica como un medio para que el Es
tado promueva el desarroflo integral del Pals, debe ajustar -~ -
en forma sostenida ¢ institucional, Los recurnsos de que dispone
para Aatiégacén Las dinfmicas y cambiantes ne-~z2sidades de fa po

blacibn.

Este ajuste de La Administracibn Pablica a Los trequens
mientos econbmicos, sociales y poditicos de La sociedad, se - -
constituye en una Reforma Administrativa o Modeinizacibn de la-
Adminéétmaclan PGblica o sea, un mecanidmo de adecuacidn perma-
nente, el cual comprende La adecuacibn nracional y programada de
Los nrecunsos humanos, financieros, tecnollgicos y mateniales --
det pals,

‘ Para que £a Administracidn Pblica y su mecanismo de .-
Reforma y Modernizacdidn puedan cumplir con sus objetivos es in-
dispensable que se desarrollen Los necunsos humanocs, de modo --
tal que estos sean reafmente fa base para el togro de una mayor
eficiencia y eficacia. Sin adecuar y desarrollan Los necursos -
humanos, La Administracibn PabLica no podad cumplir con sus §i-
nes ni La Reforma o Modeanizacién Administrativa pasardn a sen-

un simple cambio de estructuras.



EL trhabajo productivo tiene como caracterlstica esen--
cial el cumplimiento eficiente y eficaz de Los objetivos pro--
puéétoé; AitanLQn que deaiva de £a existencia en el trabajadon
de conocimedintos, habilidades, aptitudes, actitudes y deseos de
utilizanlos y de Las posibilidades de satisfacer a través de su

trabajo Las neceslidades personales.

S< el Lndi{viduo cuenta con Las caracterfsticas requeni
vdaa para aleanzarn el satisfactorn y Late existe en el medio, se-
produce ura conducta motivada, es decir, el individuo aporta su
miximo es fuerzo orientado a La consecucién de un {in. Por el -
contrario, cuando Las cond{ciones de satisfaccibn no pueden senr
aleanzadas debido a La ausencia de satisfactores en el medio, a
La canencia de habilidades por paﬁte de Los individuos, como a
Las presiones existentes y a La {mposibilidad de evadir tal asi-

tuacibn problemdtica s¢ ohigina La frustracibn.

Dentro del manco de fLa conducta Laboral, fLas caracte--

nlsticas antes mencionadas también se presentan.

La conducta adquiere condicibn de motivada &4 e& traba
fadonr posee necesdidades, 84 en su ambiente Laboral existen Los-
objetos y condieiones y Las pueden satisfacer y 44 8¢ cuenta -
con las habilidades necesarias para alcanzarlas. S4 por el con

thario el tnabajador no cuenta con Las habilidades que te peami



tan satdisfacen sus necesidades y 8.4 aunado a ello, no existen -
en su medio Los satisdactores que sus necesdidades hequieren, se
onigina La frustracibn, misma que de¢ manifiesta medianie conduc
tas agneéiuaa,‘aegneéivaA o de indiferencia, traducindose esfo

en {mproductividad y como consecuencia en péadidas,

EL trabajador productivo se encuentra deteaminado poa-
el grado de motivacibn o faustracibn que se¢ da en ed individuo,

en nefacibn dinecta con su capacidad, aptitudes y actitudes.

las causas que determinan de manera genenal £a conduc-
ta humana y de manera particular £a conducta Labonral, son Los -
estlimutos que <ntegran el ambiente qué rodea a una peasona, fa-
atencifn que a ellos esa misma persona £es preste, La percep---
cibn que en 5unci§n de eflos elabora, La direceidén que &e da a-
&u pensamiento y Las actitudes que mandfiesta, Por ello £a ac-
titud positiva, negativa o de desagrado que tiene el {nd{viduo-
hacia su trabajo es deteaminante enel nivel y calidad que tenga

de productividad y eficiencia.

De todo esto se concluye La impoatancia de conocer Las

aptitudes del personal hacia:

- La supervisdidn
- La imagen de La organizacdbn

- las pollfticas de La organizacidn



- Compaiteros de trabajfo

- EL trabajo pensonal

Adimismo , intentamos evaluar en forma objetiva al pex

sonal en cuanto a:
- Su productividad.

'Pana efecto de conocer el nivel de aptitudes y actitu-
des de Los necursos humanos de La Direcceibn General de Estad(s-
tica e Indomuéda; 4e ha preparade un cuestionario y en base a
Los resultados que se obtengan med.iaﬁte £a presente investiga--
ceibn, se podadn Lnstrumentar £0s mecanidmos que peimitan elevax

el nivel de baoducuw‘.dad y eficiencia,



_ CAPITULO 1
ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION



1.1, CARACTERISTICAS DEL SER HUMANO

No s6Lo Los acontecimientos y presdiones de La sociedad
han propiciado ef desanrollo humano,véino tambidn La {deologla-

como orientadora del misamo,

Para camphende4 Los antecedentes de La evolucifn del -
hombre en sociedad, es necesario presentar algunos aspectos im-
portantes en el desanroflo def ser humano, que inicia segdn es-

tudiosos de La materia, en La era del pafeollftico,

EL proceso de desarrollo. evolutive y educativo nace ~-
con ¢€ hombre mismo, Las sociedades paimitivas estaban onienta-

das fundamentalmente a prolongar La especie.

Las diversas caracterfsticas del ser humano determina-
das porn La edad, sexo, coeficiente intefectual, etc., generaron
una compleja estructura de La sociedad primitiva, ‘A fines de -
La edad de piedra, el desarnoflo de La cacerla de grandes anima
Les acnecentS fLa importancia def hombre como proveedor alimenti
cio y aqudl es donde nace con La ensedianza de tradiciones chrea--
das, a ralz de un conjunto de creencias mdgicas sobre ¢l mundo-

y La forma de dominarto, Lla primera educacién gormal.



1.2, LAS SOCTEDADES TRIBUALES

la sociedad tribial se consolida a dedicarse a activida
des como el pastorneo y La agrdcultura, elevando con esto du pro-
ductividad y su poder sobre La naturaleza y surge asl La prime--

ra divisibn del trabajo.

‘ En este perfodo de desanrollo social el trabajo fLaico
manual es forzoso, recaudarn, afmacenar, custodian, conservar, -
enan el infcdo, el afecto grupal y La necesddad de protegerse y
auxilianse de todos Los peldgros que ofrece La naturaleza esta-
donma primitiva de cdttuaa embrionario genens nuevos aleances a
La 4incipiente capacidad creativa del ser humano. La manera c;-
mo efecutaban sus tareas ful transmitibndose generalmente en --
forma de thadicibn, sin embargo, el ser humano es multifacético,
Lo cual origina en La sociedad cambios, como son: mejoramiento -

en Las formas de vida, {ncorporaciones, combinaciones, que fLLe-

varon al hombre de esa fpoca a generan su propia evolucdbn.

Los grupos trdibuales obtuvieron su subsistencdia en for
ma particular y creanon hAbitos de previsibn consciente, que a-
La vez se convirtieron en proyectos a planes a experimentar y -
asl vemos que descubrieron La forma de fabricar necipientes pa-
ra guardar agua o bien para colocarta al fuego; &sto ondgdina La

necesdldad de construdrn herramientas con Las cuales se pudieran-



elaborar objetos en plazos mds cortos y en foama mds adecuada.

La obéenuaciqn de La natunraleza Le peamitié af hombre-
estructuran nuevas formas de pensamiento. Es necesdario mencio-
nar que estas etapas evolutivas se han podido hreconstruir gra--
cias al an4££4£6 cient{dico de nestos de obfetos y asamentas ---

que siglos despuds han sido descubientos por arquéologos.

EL grupo de hombres que disefiaron &sus propias herra---
mientas, fuf adquindiendo paulatinamente el cardcter de autono--
méa ¥, a taau@a de La histonia se Le conoce como artesano, aqul
en eate perfodo se presenta La segunda ghan divisibn deZ thaba
jo, Los oficios se separaron de La agricultura efevando paso a-
paso su nivel o atatus social, peamitiendo renovar no 46Lo sus-
tradiciones sino tambi&n ¢l conocimiento y £a accibn, conjugdn-
dose para nredescubnin y trans formar La naturaleza. La pintura,
escultura, arquitectura y La mdsica fueron Las antes qde propi-
ciaron Las condicioned propias para el desannollo de La quimica

metalungica, anatomla, astronomfa, £a medicina y fa ingenienria.
1.3. LA EDAD MEDIA

La edad media trae consigo £a especializacibn entre -
Los antesanos, dando como resultado La creacdbn de coaporacio--
nes que se organizaron con fas sdguientes jerarquias: maestros-

oficiales y aprendices de un mismo oficio, esilas agrupaciones -



tenfan como objeto primoridal el apoyo mutuc, £a protecedlbn y -
La transmisidn de conocimientos propios de su actividad, Aqul-
se predenta una cooperacién adecuada, control econémico; du in-
§Luencia politica caecid hasta constituin Los gremios, con {un-
daciones educativas y Legales en £0s que se reglamentaba 2La ca-
Lidad, cantidad, precio y moralidad, como 4formas de conducta --
que tenfan que observar toda asociacibn y asl es como en esta -
etaba se genera £a competencia, el aprendiz, ogicial y maestro-
noamanon sus relaciones Laborales; cada nuevo maestro u oficial
era un nuevo competidor, es asl como se presenta £a teacera for
ma social de divisibn def tnabajo en Los siglos XVI y XVIT, - -
cuando el oéicéht, convertido en patrbn, era el dnico con poder

en el gremio.
1.4, LA REVOLUCION INDUSTRIAL

En ef siglo XIX se presenta un peniddo doamativo del -
mundo moderno y Los cambios que ocurnieron en ££, propiciaron -
La revolucibn industrial, Este movimiento estd Lidentificado --
con el desarnollo del sistema econbmico capitalista, £a ciencia
y como condecuencia, La tecnologla evoluciona censtantemente, -
Las méquinas aumentaban su produccidn y Las utifidades, fa elec
tricidad propicia ef fomento de La comunicacién a taavés de Los
medios masivos. La prdctica Lransgoamf el conocimiento y Eate-
el dominio del ser humano sobre £a naturaleza, La produceiln en

senie nevoluciona el concepto de unidad y acuila el de voldmen -



de produceidn, €ste peamite que el producto LLegue a un nlmero -
mis amplio de consumidores, EL trabajo poco a poco se vuelve --
mis nutinanio, alineando £a personalidad del ser humano, al ser-

udado como sujeto del négimen salarial de Los capitalistas,
1.5, LA INDUSTRIA MODERNA

En el siglo XX el gran dinamismo de La produceidn Lin--
dustrnial moderna, modifica Las caracteristicas del trabajo, de-
texminando La necesddad de m&todos de ensefanza adgcuadoa. En Ey
" tados Unidos de Nonteamérica, se cheb el método de Los cuatro -

pasos que consiste en:

A} Mostran
B} Decin
C) Hacen

D) Comproban,

Basados en técnicas militares, Las dos guerras occurni--
das en este aiglo, obLigaron al hombre a organizar y sistematd--
zar el entrenamiento con una fipuna central "EL agente de capaci
tacidn" e "Instauctor", como agente de cambio en £a estructura -

econbmica del momento.

La computacibn trae consigo un nuevo impacto, en el fna



bajo permite cdlculos y operaciones en segundos y plantea proble
mas de nuevas formas Laborales que rnespeten La dignidad del hom-
bre, no s6Lo considendndolo como un elemento mls en el engranaje

de la fuerza productiva.

Eas asl como en esta Epoca de avances tecnolbgicos in---
crelbles y de cambios em todo tipo de estructuras, La funcibn de
capacitacion es importante poagque concibe al desarrnollo personal-
como una funcifn de searvicdo, fundamentada en ef proceso de edu-
cacdidn cuyo fin prnimondial es el desenvolvimiento integral del -
trabajadon. Pretendiendo, a trav€s de Las técnicas modernas de-
enéeianzd-apnendizaje, desarnollar 2n el individuo Las aptitudes
y actitudes necesarias para el eficiente desempeiio de sud Labo--
hes, proporciondndole Los elfementos que requiera para perseguir

conitantemente, 4u supenacifn personal y Laboral,

De acueado con Lo anterion, el trabajador contribuind -

a paromover el desarrollo imtegral del pais.



" CAPITULO 2
MARCO JURIDICO DE LA CAPACITACION



2.1, ANTECEDENTES

La Revolucién Mexicana de 1910 convirti en neatidades
Las aspiraciones de £a clase trabajadora nacionat; £a que, al -
{gual que {a de muchos otros Paises, no tenfa garantfas como tal
y estaba sujeta a una inmisirdcordie explotacdisn,

Con el propfsito de garantizan un mejorn nivel de vida a
quienes viven de su 5denza de.tnabajo, y con La firme pneteniiﬁn
por pante del Estado, de construin un Paia‘que fuera productdivo,
el Constituyente de 1916-1917 incluy en nuestra carta magna el
anticulo 123, en el que se nefleja La preocupacdibn ded Eatad& -
de servicdo por captar y dar rhespuesta a Las espectativas de La

sociedad,

Asimismo se dif rango constitucional a Las ganantiaé -
en el trabajo, con el propbsito de armonizar fLas nelaciones en-
trhe Los §actornes de La produccidn. la gran mayoria de fa {uer-
za Laboral se encontraba en Los tallenes, en el comencdo y en -
el campo, Los trabajadores al Servdicdio dek Estado eran pocos -
y tuvieron que regulanse por un Marco Legal poco adecuado para

el tipo de responsabilidad que tenfan que cumplir,

En 1917 Lo importante era proteger a Los trabajadones

def Sector Privado, ya que constitulan La mayonla. Posterion--
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mente el Estado habrfa de crear un Régimen Juridico propio para
qudienes, por servir a La Nacibn, no quedaban comprendidos den--
tro de Las clfsicas relaciones obrero-patronafes que e contem-

pLaban en el Articulo 123,

la Lley Federal def Trabajo de 1931, que reglaments el
Antilculo 123 Conatétucional, excluybl a Los Servidores. Plblicos,
4in embargo, era necesandio Llenar este vaclo Juridico-Politi--
co; fue por eso que el 9 de Abail de 1931 se expidib un acuer-
do presidencial para establecer el Servicdo Civid por un perdo
do deteaminado, que sendia del 12 de anzo af 30 de Noviembre -

del mismo aiio,

Cumplido el perniodo de vigencia que Ainstituyl el Ser-
vicdio Civil, Los senvddores plblicos volulieron a padecer Las -
carencias de una negubacibn, por Lo que el General Ldzaro Can-
" denas, alin con Las condicivnes adversas propiciadas pon La ---
redvindicacibn de La soberanfa Nacional que recrudecierdn en -
4u efercicio gubernamental, comprendiendo Los ptanteaméentoé -
de a4 onganizaciones sindicales apoyb el pngyecto que cufmind
con La expedicibn del Estatuto Juridico de Los Trabajadores al
Servicio de Los poderes de La Unibn, publicado ef 5 de Diciem-

bre de 1938,

Dicho estatuto excluyb a Los trabajadones de las em--
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predas piblicas, que por su relacibn directa con Las activida--
des productivas se negulaban por La Ley Federal def Trabajo,

con excepeibn de aquellos adscritos a Entidades Paraestatales -
que por circunstancia que cornespondian a Lntereses naclLonales,
deberian reginse por £a noama que estructura el Servicio Civil

Mex{icano.

EL Estatuto Juridico de 1938 4ub abrogado en 1941 ¢ -
substituido por otro que, en Lo gundamental, gdahda Las mismas

disposiciones,

EL 5 de Diciembre de 1960 se adiciond el apartadc B -
" al Anticufo 123 de nuestra Constitucibn Politica; Asi, Los de-
rechos de Los trabajadones al Servicdo del Estado, come tales

de elevaron a rango Constitucional.

Para reglamentar el apantado B del Articulo 123 se ex-
pidi6, et 28 de Diciembre de 1963, La Ley Federal de fos Traba
jadones af Servicio del Estado, disposicibn por Lo que se am--
plianon Los derechos Laborales de un Sector de trabajadores --
que tendfa a incrementarnse en nlmero y responsabilidades ante

£a sociedad.
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2.2, BASES JURIDICAS DE LA CAPACITACION DE LOS TRABAJADORES --
AL SERVICIO DEL ESTADO,

Como $e mencionb, Los servidores plblicos que Laboran
en £a gran mayoria de Las Entidades Paraestatales se regulan --
por La ley Federal de Trabajo, reglamentaria del Apartade "A"-
del Anticulo 123 Constitucional. En consecuencia coaresponde a
La Secretarla del Trabajo y Previsidn Social la noAMatiQidad --
globat de Las tareas de capacitacibn destinada a esos trabajado

res,

Aunque en £a Ley Federal de £os Trabajadones al Servi-
cio del Estado, neglamentaria del Apartado "B" del Anticulo ---
123, se excluye al personal de confianza que £abdaa en Las de--
pendencias de £a Administracibn PGbLica centralizada y af de al
gunas Entidades Paraestatafes, cuyos trabajadones se negulan --
por esta lLey, otras disposiciones Juridicas- como €a Ley del --
Instituto de Sequridad y Senvicios Sociales de Los Trabajadores

del Estado- Los incluyen en Lo relative a capacitacibn.

Para Los propbsitos def presente trabajo es de intenls
mencionanr Las disposiciones Jurldicas que noamn la capacdita---
cibn del personal del poder Ejecutivo Federal, que se nrequla --
por La Ley Federal de Los Taabajadores al Seavicio del Estado,

como por La Ley del 1SSSTE,



2.3, CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

La capacitacibn en el Gobieano Federal, cuenta con una
estructura furnidica que regula su funcdonamiento, tanto a nivel
de cada Dependencia y ongdnismo pdblico, como af de La adminis-

tracifn plablica en su confunto,

La Con4££tucibn Potitica de Los Estados Unidos Mexica-
nos en su Articulo 123, cpartado B, Fraccibn V11, La designa--
cibn del personal se hard mediante sistemas que permitan apre--
clan Los conocimientos y Las aptitudes de £os aApinantea} Ee -

Estado organizard escuelas de admindisiracitn plblica,

EL mismo Mitlculo y apartado. Pero en su {raccdidn VIII,
seifiala "Que Los trabajadores qozardn de derechos de escaladén a
§in de que Los ascensos se otorquen en funcidn de comocimientos,

aptitudes y antiquedad,

2.4. LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO,
REGLAMENTARTA DEL APARTADO B, DEL ARTICULO 123 CONSTITU--
CIONAL,

ARTICULO 43 "Son obligqaciones de Los titulares a que se refdiere

el articulo 1% de esta Ley.
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C. Titulares de Las Dependencias de toan poderes de La -
Unin, de Los Gotlernos del Distrito Federal...y de algunos onga
nismos del sector paraestatal que tengan a su cargo funciones de
senvdedo pGtlico. Fraceidn VIT inciso F, "EL establecimiento de
escuelas de administracién plitlica que {mparla Los cunsos necesa
ndios para que Los tratajadones puedan adquirin Los conocimientos
para obtener aseensos conforme al esdcalafbn y procurar el mante-

nimiento de su actltud profesdional,

Esta misma Ley, en su artfeulo 44, dice que "son obliga-
ciones de Los trabajadores”. Fraccibn VIT "Asistin a Los imstitu

tos de capacitacibn para mejorar su capacitacibn y eficiencia”,

2.5, LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Vv SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRASAJAD (RES DEL ESTADO.

ARTICULO 3. Se establece con el cardeter obliqatorio --

Las sdiguientes prestaciones.

Fraceibn V, Promociones que mejorem La preparacibn tiéc
nica y cultural y que activen Las formas de sociabilidad del tra

bajador y su familia.

ARTICULO 38, EL Inatituto en cumplimiento de Las Frac-

ciones 1V y v dek Artleulo 32, contando con La cooperacddn y apoyo
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de Los trabajadores, otongard prestacdiones y realizar® promocdo-
nes sociales que meforen su nivel de vida y el de su famifia me-
diante una formacibn social y cultural adecuada y disponiendo de
serviciod que satisfanan fas necesidades de educacsifn, de alimen

Lacibn y de vestido, de descanso y esparcimiento,

ARTICULO 41. La preparacibn y formacibn social y cultu
ral de Los trabajadores y de sus familiares derechohab ientes se-
nealizard mediante el eatablecimiento de centros de capacitacdbn
y extension educatdiva, de gga&deniaa y estancias infantiles; de

centros vacacionales y de campos deportivos,

ACUERDO: Por el que e establecen £as bases para La --
promocidn y coordinacibn de £as reformas administrativas del Sec

. Lon PabLico Federal.

Considerando: Que el voldmen creciente de £od necurdod
que didpone el Estado y La complejidad cada vez mayor de un pals
en pﬂacedJ de modennizacibn, exigen niveles Sptimos de eficien--
cia en Ros trabajos del Sector Plblico, parea Lo que ¢4 necesario
intnoducin neformas en Aua'eatnuctuaaé'y sistemas administrati--
vos asl como solucionar y capacitar debidamente al personal que-

e preste senvicios,

ACUERDO: Por el que se crea La Comiadibn de Recursos --



16

Humanos def Gobierno Federal, y por Lo que se establece La sema-
"na lLaboral de cinco dias de duracibn para Los taabajadores de -- |
las Secretarias y Departamentos de Estado, Dependencias del Eje-
cutivo Federal y demds organismos pdblicos evinatitucioneo éue -

e rigen pon la Ley Federal de Los Trabajadones del Estado.

‘Consaiderando: Que Lo antenior de acuendo con Los estu-
dios nealizados y Las disposiciones legqales vigentes en La mate-
nia, pueden Lograrse con el establecimiento de una semana Labo--
ratl de cinco dias para Los trabajadores al Searvicio del Estado -
que adem#s coadyuvarfa con Los objetivos de La reforma adminis--
trativa, a través de su mejor preparacibn y capacitacibn, tanto
durante Las jornadas de trabajo como en algunas de Las horas de

descanso, he tenido a bien dictar el siguiente:

ACUERDO: Se crea La Comisibn de Recunsos Humanos del -
Gobieano Federal, integrado por sendos nepresentantes de Los ti-
tutanes de tas Secnetanfas de Gobeanacisn, de Hacienda, del Tra-
bajo y Previsibn Social y de La Presidencia, asl como del Insti-
tuto de Seguridad y Servicios Sociales de Los Trabajadores del -
Estado, presedida pon el nepresentante de la Secretarfa primera-
mente mencionada, con el objeto de obtener La mefor organizacibn
de Los Sistems de Administracibn del Perdonal, el aumento de --
eficiencda en el funcionamiento y searvicio de Las entidades pd--

blicas, asl como et establecimiento de noamas y eritenios generd
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rales en toano a Las condiciones de trabajo de Los servidores --

del Estado.

La Comisibn de Recursos Humanod def Gobierno Federal,

tendnd las sdiquientes atribuciones:

1.- Coondinan el ejercicio de Las facultades de las di-
versas dependencias del Ejecutivo en las ma«tuiaal seiialadas en -

el punto resolutive tercero de este acuerdo.

11,.- Proponer sistemas de ongqnizaci&n para treesdructu-
rar Las Unidades de Personal, con objeto de que atiendan Las fun
ciones de planeacibn de aecuﬂoa humanos, empleo, capacitacibn -
y desarrollo del personal, administracibn de sueldos y salarios,
nelaciones faborales, prestaciones soclales, incentivos para Loa
trabajadores y de informedidn sobre la fuenza de trabajo al sex-

viclo deé Estado,

111.- Elaborar un programa general y pen.mnznte‘de §on-
macidn y capacitacibn del personal por niveles fumciomales depen

dencias de Las Unidades de Capacitacibn.

1V,~ Coordinan el Levantamiento de un censo de recursos
hiumanos del Secton F"dbu.co.
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V.- Establecer mecanismos técnicos bipartitas con nepne
sentantes del Estado y de sus trabajadores, para mejorar Los 848
temas de ¢dm£ni4tnac£6n del personal y elaborar un plan para el
funcionamiento téenico y administrativo de Las comisiones mix--

tas de escalafbn, y

VI.- Prepararn Los estudiod necesarios para confiqurar -
un sistema inteqral de administracibn de recunsos humanos del Go

bierno Federal.

ACUERDO: Pon el que se modifica La estructura de La Co
maibn de Recunsos Humanos del Gobierno Federal, (Diando 044i---
clal 31-1-1977).

Considerando: Que es preocupacibn del Gobierno Federal
adoptar Las medidas necesarias para perfeccionar fa administia--
cibn y el desarnollo de Los -recursos humanos que Laboran en fa -

0ficina de La Administracibn PdbLica Federal,

Que Loa progrnamas de Reforma Adminisinativa y Las atnri-
buciones de fa Comisibn de Recursos Humanos del Gobierno Federad,
d¢ deben vinculan propiciando 2o participacibn mds directa de --
Los trabajadones al Servicdlo del Estado en La proposicibén de es-.
trateqias para superar Los tradicionales s{istemas de administra-

eibn de porsonal y preparan- el funcionamiento de un sistema inte-
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gral y moderno de administracibn de necursos humanos del Gobien

no Federal, he tenido a bien dictar ef s{gudiente:

ACUERDO: La Comiaibn de Recunsos Humanos del Gobierno

Federal tendnd Las sdquientes atribuciones:

1.~ Prepararn £os estudios necesarios para confiourar un
sistema integral de administrnacibn de recursos humanos del Go---
"bierno Federal y proponen La estructura de La unidad admindistra-

dora del sistema.

11.- Proponer sistemas de organizacdbn y guncionamiento
de las lUnidades de Administracibn de Personal, con objeto de que
atiendan en debida'ganma Las actividades de planeacién de recur-
808 humanos, empleo, capacitacibn y desarrollo del pensonaf, ad-
mihiatnaciﬁn de~4ue£doa y salarios, nelaciones Laborales, presta
ciones sociales, incentivos para Los trabajadones y de informa--

eibn sobre La fuerza de trabajo al servicio del estado,

I111.- Establecer y hacer cumplir Las noamas y mecanis--
mos necesanios para mantener fa requlandidad, seguridad y estabi-

Lidad en el trabajo de Los servicios pdblicos,

V.~ Prdcticar, durante el primer bimestre de cada aio,

evaluaciones y andlisds del estado que quarden Las relaciones -
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de trabajo en cada entidad, a §in de promover Lo conducente y, en

su caso, fijar Los calendarios de negularizacibn que procedan,

V.- Proponer sistemas escalajonariocs por medio de Los --
cuales se otorguen Los ascensos en guncibn de Los conoeimdientos, -

aptitudes y antiguedad de Los trabajadones,

VI.- Elaborar un programa permnente de formacibn y capa
eitacibn del personal po@,niveleA funcionales en dependencias y -
sectones administrativos y establecer Los Lineamientos a que debe
adn sufetanse Las unidades de capacitacibn que se encarguen de su

ejecucibn, y )

VIT,- Foamularn Las normas y disposiciones generafes que
deban acatar Las dependencias y Los empleados del Gobierno Fede--
nal para aprovechar-Las becas de estudio que ofrecen Los gobier--

nos extranferos y Las organizaciones internacionafes,

ACUERDO" PRESIDENCIAL PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DEL
26 DE JUNIO DE 1979, '

Consdderando que en el 1SSSTE se cred una Subdineccibn -
de Acedbn Cultural de La que depende el Centro -Nacional de Capaci
tacibn Administrativa, con el objeto de realizar en favor de Los

trabajadores y de sus familiares derechohab ientes, promociones -
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que mejoren su preparacibn téenica y cultural.

Que actualmenite funciona en La maror paﬁte de Las depen
dencias del ejecutivo y en alqunas orqanizaciones sujetas al »8-
igimen de La Lley def TSSSTE, escuelad para Ra capacitacibn de sus
trabajadores, con el obfeto de que estos puedan adquirin Los co-
nocimientos necesarios para obtenear ascensos conforme al escala-
f6n y procurar el mejoramiento de su antitud proiesional, asis--
tir a Los Institutos de Capacitacibn Administrativa de su nerso-
ral. a efecto de oue se pueda obfener ascensos confoame al edca-
Lagbn., asl como mantenen y elevar su aptitud profesional, para -
to cual coordinanan con el mismo Instituto L£a accibn que en esta
materia venga desarrollando o promuevan en {avor de sus trabaja-
dores y sus programas de difusibn cultural, deportiva recreativa

de Los propios trabajadores y de sus familiares.



CAPITULO 3
-PRINCIPAL RETO DE LA CAPACITACION
"LA EDUCACION INTEGRAL"
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PRINCIPAL RETO DE LA CAPACITACION LA EDUCACION INTEGRAL

Se ha considerado a la capacditacdidn como el medio para

Logran La superacifn personal y de grupo en todo el pals.

Por eso, el sector pdttico ha nomaqo fuerte intenés -
por la capacitacifn de Los emplLeados debido principalmente a -~

tres factores:

1.- Lla Educacifn Integral.
2. uejoaailento de la catidad de vida del trabejadonr.

3. - Incremento de La productividad.

3.1. LA EDUCACTION INTEGRAL

EL objetivo de la educdcifn es agdar at hombre en su-
desenvolviniento dimdmico, -a Lo Largo del cudl va formandose en
cuanto a perdona humana, provista de Las Mnala del conocimiento,
de La fortaleza del juicio y de Las virtudes morales, mientras -
que al mismo tiempo va emmiqueciendose con La herencda espini--
Lual de La civilizaciln a que pertenece y queda asegurada ante-
la socdiedad,
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mula educativa extra escolar, mediante fa cual Los trabajadores
de todos los miveles demtno de Las ornganizaciones productivas,
tienen la posibitidad de imcrementar sus habifidades, conocimien
tos, destrezes, o sea, desarrollar sus aptituded y actitudes pa-
Aa supersrse téemica y pto‘cuona,cnn;te, permitiendo con ello, -
mejorar la calidad del trabajo. En ‘ot!uu condiciones, la capacd
tacibn como un k_é.ho educativo debe planearse, desarrollarse-y -

evaelusnie con base en primeipios propios de la educacibn.

Le identificacibn del comportamiento del trabajador, me
diante una Labor peamenente de investigacibn, foamacdén ¢ infor- .
medibn, ¢s tanes que se cample a'través det proceso de capacita-
eifn, Entendiendo a la capacitacifn como un proceso de.duau.o'-
Lo integral pexmamente, conciente y deliberado que procura me--
dios pare que temga Lugar Lla trasmisibn de conocimientos, el de-
sarsollo de habilidades y La formacibn de mejones actitudes qae
incaementen u‘c"i.u'ucu de tas oiganizaciones, asf como la su-

peraciln pensonal y social de Los trabajadones.

La educac.ibn deteaminard al hombre d‘emo de una senie
de actividedes que Zo permifanllevar una vida noamal, d2il, ca-
pacitandolo pare desenvolverse dentro de una serdie de obligacdo
nes yderechos.

Uno de Los fimes send integrar a la persona a la socie-
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dad, af echean La aceptacidn de una serie de noamas, que sirven-
para orientar y peamilir una evolucddn socdal dentro de un am--

biente adecuado para que se desarnolle plenamente el hombre.

Y asl vemos @az La educacién es un confunto de prdeti-

cas, de modos de obrar, de costumbres peafectamente definidas -

por La generacifn adulia que precedid y que tratard de semsibi-

Lizan sobre actuaciones futuras,

EL proceso educativo conoce perfectamente Las posibili

dades del hombre y tratard de hacer conciencda en La necesidad-

delt desarrollo mdximo para beneficio de 8L mismo y. del medio en

el que se desenvuelve.

la educacifn moderna pretende que el hombre use ta men
te y su cuerpo dentro de una serie de valoxes a Los que se debe

que €sta sea integral y son Los Aigaientcaz

LIBERTAD, Autonom{h mental para decidir su actuacifn,
teniendo la responsabilidad de una actitud de cooperacién y de-

neflexidn gfrente a Los individuos con Los que interacciona.

RAZONAMIENTO. Capacdidad de procesamiento hacia una ~-
reflexidn constante. Esta posibiltidad exige un proceso de ob--

seavacddn, andltisis, reflexidén de hechos y toma de decisiones,

-
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DENOCRATIZACION. Significa participar activamente en-
La toma de decisiones catectivaé; involucranse en ello, no s6Lo
de pensamiento s4imo tambiln con fa accifn. A ninguna persona -
4e Le va a oaganizar y controlar du vida, s4in proporcionarte in

{oamacion, ni pexmitinle inicdativa o dejarle actuar.

SOCIALIZACION. Emtendiéndose en téaminos de mayor in-
tcgn&cidh ¢ participacidn. Su uso origind. convivencia y comund.
cacidn. La necesidad de vivir en xelacidn constante con el gru
po socdial, eotabtccigudo un equilibrio entre Los satisfactores-
que persigue, Lfas exigencias del medio y Las aplicacdiones pro--

ductivas y creativas que de ello surjan,

Estos son Los aopccéo; mds importantes de La educacidn
integral y conforma el panorama de ura educacifn moderna, que -
proporciona al sex humano conocimientos, La posibilidad de orga
nizan su cuerpo y el uso integral de todas sus ecapacidades, pa-
Aa que poa 4i mismo se perfeccione, se desarrolle en un ambien-

Le socializante de Libeatad y democracia razonada,

AsL pues, en aelacidn con la educacidn soedal, instrumen
to det cual se genera el canbio; Fichte decda "Lo dnico que tie

nen Los pueblos para mo vivir en decadencia, ¢4 ta educacidn",
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3.2 MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA DEL TRABAJADOR

Una de Las preocupaciones constantes por parte de Las-
autonidades oficdiales, ha sido el poden Logranr incrementar el -

nivel de £a fuerza de trabajo, asl como £La productivdidad.

La aplicacidn de futuras polfiicas que hagan k04ibte -
La panticipacifn de Los trabajadores en Los beneficios de La --

productividad como el resultado del esfuerzo humano.

EL presente trabajo forma parte de un conjunto de es--
fuerzos que hace el gobieano federal por contar con elementos -
que fLe peamitan refonzar y en su caso, reorientar sus pollticas

Laborales, esdpecialmente en materdia de capacitacidn.

' Debe de darsele un Lugar importante y especialmente --
prionitario a la capacitacifn en el gobierno, no s6to pon ser -
wnha obligaciQn y un denecho del trabajo, sino Aobne todo por --
consdderan, que La foamacidn para y en el trabajo puede resultar
indispensable para so0stener e‘incnementan Los Lndices de produc

tividad,

Los bene‘icioa, que se Lognren, al contar con una capa-
citacidn dgil, {lexible, econdmica, se traducird en relacidn a-
La apontacidn de bases que fundamenten La realizacién de futu -

nas pollticas de participacidn de Los trabajadones en Los resul
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tados de la productividad en cuanto se refacdionen con el esfuer

z0 humano.

Es inegable que la mayorla de £as catiéicacianeélde --
Los txabajidouea xepercute en modo mds inmediato en el inguemeg
Lo de ta productividad, asi mismo, es reconocible que el benéaé
cio que se deriva se da en {uncifn def organismo en primer fu--

gar, y en Aeguudb Lugar el de Los trabajadonres.

Los directivos del drea de Recursos Humanos considenan
que: el veadadero aprendizaje se da en el queacer diardio del --
trabajo, y que s @ trave€s de La experiencia como se adquiere -
Las habilidades.

En La actualidad existe una actitud mds ablenta para -
aceptar Los sistemas de capacitacidn como un medio necesario, -
dado que existe una fuente carencia de recursod humanos califi-

cados en el pals.

Para el trabajadorn es de interés, La capacitacidn debi
do a que se ha convertido en un deaecho Legal-Laboral, y 84 es-
Ze denecho contrae expllcitamente La cbligacidn de asistin, par
ticdipan, apaovechar y aplicar los contendidos de La capacitacddn
Qque reciba, queda pendiemte cudl es el beneficio que ellos 4gng

Aan,
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La Ley establece para Los trabajadores una participa -
cibn activa en el disedo de planes y proghamas de capacitacidn.
La panticipacidn def trabajador no ‘es La misma en cuanto a La -

incddencdia de La obtencidn de nesuftados.

Es obligacibn parna las autoridades oficiales, el capa-
citar a sus trabajadones con La {inalidad de actualizar y penr--
geccionan sus conocimientos y habilidades en Las actividades -~
que desempedan, prepararlos para una nueva vacante 6 puesto de-
nueva creacddn, asf como el prevenin niesgos de trabajo e incare

mentar fa productividad, ete.

La nelacidn entrne capacitacién y trabago, quedan for--
malmente establecidos en La Ley y adquiere un Lugar preponderan
te, dentro de La jornada Laboral cuando deben de efecutanse Los

planes y programas de capacitacién,

EL beneficio para el trabafador send, obtener mejores-
niveles de vida y de bienestan a travds det mejor desempedo La-

boral, AsL como su desarnollo y superacdifn personal,

Finatmente, se puede decir que el momento en que e8 po
sdible aprecdar con claridad Los beneficios de La capacitacidn ;
es cuando el trmabajador negresa a su centro de trabafo, se inde
pendiza del imstauctor, y con su inicdiativa y bajo su responsa-

bilidad, pahe en padctica Los conocimientos y habilidades - ---
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aprendidas.

Por Lo tanto, se puede decir que La capacitacidn es un
proceso complefo de desarncllo dg divensos conocimientos y habi
Lidades que tendran que aplicarse posterniocrmente, es precise --
considerar que el nivel pleno de desempeiio se Logrard con up --
ciento penfodo de padeticas y expeniencias., Sin embargo, este-
perlodo dependerd de Las diferencias individuales de Los panti-
cipantes y de Los estfmulos, incentives O compenbdeioneA que se

Le proporcione en su centro de trabajo.

3.3 INCREMENTO A LA PRODUCTIVIDAD

Las disposiciones tegales han hecho que Los empleados-
se dinmquieten y traten de encontran procedimientos que Les permi
tan cumplin oportunamente, esto ha provocado que se diseiien pro
gramas de capacitacion sin considerar Los Llineamientos téenicos
que deben reumin, Por eso nuesira estauctura muestra Los siste
mas y subsistemas que controlen, comprueben’ y evaluen La capaci
Lacidn, debiendo Lograr uma capacitacidn organizada para obte--
nex guandéA beneficios que peamitan el mds adpido desarrotlo - -
del pals, EL gobieano, ponr su paate, realiza una campaia para-
sensibilizar a Los empresarios y trabajadores acenca ded papel-
que fuega La capacitacidn en el imcremento de fLa productividad-
definiendo a €ate no como tenen que Lrabajan m€s, s4i no traba--

jax mds inteligentemente, no como explotacidn del trabajador, -
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44 no como La distribucifn de La riqueza,

La funcidn de capacitacidn tiene por objeto primcipal,
el proveer a todes Los empleados de medios para Lograr un ajud-
te a Los requenimientos de su empleo, un desarnollo de capacdi--
dades y aptitudes que propicie progresod individuales como pan-°

te de fLa fuerza productiva de ta dependencia.

" Actualmente. se pretende hacer de La capacitacidn un --
instnumento para incrementar La productividad pdblica, al vin--
culanta estrechamente con Los objetivos, planes y programas glo
bates e institucionates, y al procurar a través de ella una mg
yor eficiencia y efdicacia de Los servidores pdblicos en el de--
sempefio de Las tareas que tienen encomendadas, y en el mejora--
miento de £a atencdidén y de Los servicios al publico. Asimismo-
se pretende onientar Los proghamas de inducedidn, formacién y --
pengfeccionamiento hacia £as necesidades y requerimientos de Los -
puestos, pufs se considera que Lo mds importante para elevar La’
eficiencid pdblica es precisamente que cada uno de Los trabaja-

dores haga mejor su trabajo,



4, EL PROCESO ADMINISTRATIVO ¥V LA
FUNCTION DE CAPACITACION
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4.1 OBJET1VO

La f{inalidad de sefialar Los pasos que de acueado con -
La L6gica se deben seguir para La obtencibén de buenos resulta--
dos en La funcidn de capacitacidn, tieme mucha similitud con --

Las etapas del Proceso Administrativo.

Como sabemos, las diversas ‘uqcianCA y actividades que
existen en una oagamizacidn, son ad que han hecho evolucionar-
tas necesidades de adquinin habilidades y preparacifn pana un -
mejor desarrollo, de ahl el surgimiento de La capacitacibn y --
adiestramiento, que es en AL una actividad que debe sea vista -
como una inversién rentable y redituable, para La obtemcidn de-

mejones nresultados y un peasonal mejox preparado.

Es pon esto que la funcidn de capacitacién debe estar
onientada a Adtiagacen Las ncccsidad:&'e&pcc{‘ica& de uma orga-
nizacidn y ésta debe de ser su misién a través de sus programas
de capacitacidn, ya que (Atc debe de estar engramado em Los ob-
jetivos de La oaganizacidn; es por ello que &l Proceso Adminis-
Lrativo es impoAtanie y necesario en cualquier empadsa para el-
Logro de Los objetivos; aesulta matural que La ‘unci(n Je capa-
citacién debido a su importancia dentac de Las orgamizaciones -
requiere de efectuar un paoceso admimistrativo, propio, que in-
cluya La previsidn, planeacidn, organizacidn, integracidn, di--

receidn y control; para efectos de este capltulo, conbideramos-
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L0s puntos mencionados.

4.2 PREVISION

Investigacifn para deteaminar las necesidades reales -
que exdsdan o queldeBen datisfacerse a coato, mediano y Largo -
plazo, en el proceso administrative de La funcidn de capacita--

cddn.

Es el paimer paso que se df en la capacitacifn, el - -
cual tiene pon objeto satisfacer Las necesdidades presentes y fu
turas de todo organismo, y por el otro, preveer situaciones que

deban resolvern con anticipacifn,

En base a La investigacidn de necesidades de capacita-
cifn se deteaminard una descripcidn detallada y precisa de Las-
actividades en Las que se debe capﬁcitan a Los empleados, el nd
mero de posibles paattciﬁanteé Yy Las caracterlsticas colectivas

¢ individuales mds importantes de ellas.

En el concepto que nos dd el Maestro Agustin Reyes Pon
ce se nratifica la similitud de Los conceptos. Es el elemento -
de La administaacdidn en el que, con base en las condicioned fu-
Lturas una empresa habad de encontrarse, reveladas ‘por una inves
tigacidn téenica se determinan Los principales cunAaA de accdidn

que nos peamitindn nealizar Los objetivos de esa misma empresa.
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Tnvestigacidn que se nealiza paha determinar necesida~
des de capacitacidn, en La Direcedidn General de Estadlstica e -

Infoamatica, 8¢ hace a thavés de cuesdtionanios,

Dentrno de La prevididn, La capacitacidn tiene dos razo

nea de senr:

1. Satisfacen necesidades presentes con base a conoci-

mientos y actitudes,

2, Preveen situaciones que se deban nresolver con anti-

cipacidn.
Necesidades de entrenamiento se¢ pueden clasificar en:

1. Las que tiene un individuo

2, Las que tienen un grupo

3. Las que nequieren solucifn inmediata

4. Las que demanda sofucidn dutura

5. Las que piden actividades informales de entrenamien
2o | ‘

6. Las que nequieren actividades formales de entrena--
miento

7. Las que exigen instauceidn sobre La marcha

8. Las que precidan instruccidn fuera del trabajo



36

9. Las que fLa Dinecedidn Genenral de Estadlstica e In--

foamdtica puede resolver por 8i misma

10. Aquellas en que La Dineceddn Genenal de Estadlsti-
ca e Infoamdtica necesita necurrin a fuentes exter

nas
11, Llas que un individuo puede resolver en grupo

12. Las que un Andividuo puede realizan por 84 solo

Puede definirse Las necesidades de capacitacifn de La-

siguiente manenra:

1. Necesdidades de entremamiento son aquellos temas, co
nocimiento y habilidades que deben sen aprendidos, desarrolla--
dos o modificados para mejorar La calidad del trabajo y La pre-
paracifn integral del individuo en tante colaborador de organi-

zacidn,

2. Dichas necesidades constituyen la diferencia entre-
el desempeito actual del colaborador en su puesto de taabajo y -
Las neceaidades de trabajo predente y futuras de con(onmidad --

con Los objetivos de La organizacidn,

3, Tambi€n pueden considerarse como aquellas carencias
de Los conocimientos o habilidades que bloquean o impiden el de

sannollo de tas potencialidades del individuo y ta eficacia de-
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su puesto de trabajo.

0tnas fuentes de origen para deteaminar Las necesida--
des de capacitacidn y desarnollo.
1. EL andlisdis, descrnipedidn y evaluacidn de puestos,

2. la calificacidn de ménitos, y La evaluacidn del ni-

vel del desempeidio de Los empleados ,

3. Nuevas contrataciones, transfenenciasd y notacidn de

personal.
4. Promociones y asdcendos de personal’

5. Infoamacifn y estadlstica derivado de encuesdtad y -
cuestionarios & entrevistas diseradas para deteaminar necesida-

des,

6. Indices de desperdicio y altos codtos de operacidn,
7. Niveles de degunidad e higiene indusitrial.
8. Quejas,

9, Peticiones expaesas respecto de capacitacifn plan--

teadas individual y grupalmente.

10. Evatuacidn de cursos de seminarios,
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11, Espansién y crecimiento de La onganizacdibn.
12, 1Inspeccidn y auditorlas.
13. Reconocimientos oficiales.

Las técnicas e instrumentos utifizados con mds €xito--
en La bdsqueda de ingormacidn relativa a necesidades de capacd-

tacibn y desanrnollo son Los sigudentes:

1. Entrevista individual.

2, Entrevista en grupo.

3. Aplicacifbn de cuestionanios.

4, Aplicacisn de evaluaciones y pruebas.

5. Inventardio de recunsos humanos.

Podemos entender La Direccdifn de necesidades como un -
andlisis comparativo entre Las tareas realizadas en La realidad
contra La demanda de tareas que presenta La organdizacidén, al -~
nealdizar este tipo de andlisis obtendremos una diferencia, fa -
que repredenta La infoamacidn bdsica para el inicio del proceso

de capacitacibn de adiestramiento.

A continuacddn entistamos algunos benefdlcios. de un - -
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diagnbstico de necesdidades de capacitacifn:
1. Andfisis y Localizacibn de necesidades educativas.

2. UDdagndsidico del cfLima organizacdional, evaluacidn-

de £a moral def personal.

3. Obtencidn de penfiles educativos de £0os puesios -

en La ongandzacdibn,

4. Informacibn para La programacibn de actividades -

def Departamenio de Capacitacidn.

5. 1nfoamacidn para caleularn el costo benedicio dek-

programa de capacitacidn,

6. UDefinicidn de hrecursos necesandios como:
é6.1. Eventos a nealizar.
6.2. Cuenpo de .fnstructonres
6.3. Matenianles diddcticos necesarios,
6.4, Metodologfa a empleanr,
6.5. Recursos fLsdcos,

6.6, Auxiliarnes didfcticos necedarios,
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4.3, PLANEACION

Redaceifn y andlisis de Los objetivos, una vez 4eﬁd£§
das Las necesidaded que han de satisfacernse, fijar Los objeti--
vos que deban Loghrar. Es La clave para optimizar el uso y he--
sultados aplicados en capacitacifn, una buena planeacdidn debe -
de estar basada en una buena investigacddn, en un andlisis cla-

A0 y concreto de:

- COmo es et funcionamiento y desempefio de Los thaba

jadones actuales.

- Qué nuevas actividades y comocimientos saon necesa-
2dios para mejonar La productividad, en qué grado y con qué cka-

¢ de trabajadones.

- Qué cambios planecados en La operacidn de £a empre-
4a, nequerindn trabajadores con nuevas habilidades y conocimien

204,

- Qué planes de expansidn hay y que clase de trabaja

dores se nequerindn para que se Logre con Exite dicha expansdidn.

-~ Pueden £L04 actuales trabajadores ser capacitados -
para futuros thabajos o se requerindn nuevos empfeados con nue-

vas habdilidades.
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Ademds de €ste andlisis desde el punto de vista inten
no, 4¢ debe refdzar una investigacidn sobre Las condiciones del
medio ambiente externo, como estdn impactando Los cambios en - -
técnologla, qué hay de nuevo en materia de capacitacifn, qué --
nuevos métodos 6 phrocedimientos, materniales o equdipo se estdn -
aplicando en este campo. Con Lo4s resultados de La investiga---
cifn y manteniendo una heferencia constante de fLas metas que se
determinan para satisfacer Las necesddades de capacitacidn, La-
planeacidn nos ayuda a resolver ocrdenadamente cuestionamientos-

ta@ea como:
- Qué debe hacenrse.
- Con qué secuencia de priordidad o enfoques.
- De qué manera y a qué costo

- Qu€ resultados especlficos se espera y que proble-

mas deberdn sen resucltos.
- Qué Limitaciones exdsten.
En este paso se deteamina Lo que fos participantes sa

badn hacer, o Los cambios de conducta que tendrdn cuando Leamdi-

ne &u capacitacidn,
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Se debe entender a esta etapa como una funcidn de pla-
neacidn aplicada a La Labor de capacitacidn ya que es aqul donde
se fifan Los paincipiaa para alcanzarlos, la}(ijacidn de Los - -

tiempos requenidos y Los costos necesarios.
4.4. ORGANTIZACION
Estructura del contenido educacional.

Involucra todas Las actividades que el personal de ca-
pacitacifn y adicatramiento realiza, con y por otros para Lograr
Los obfetivos y metas de deteaminado programa, esto incluye £a
preparacidn, et desarrollo o conduccidn y La ueatizacidu de Los-

eventos, seminarios y cursos.

Para este paso de estaucturacidn del contenido, es ne-
cesario onganizan y decidir el orden en que 4e van a presentan -

Las diguientes actividades:

® Se entlistan funciones {en el proceso administrativo

fijan autonidad y nesponsabitidad cornespondiente).

* Cada actividad general se analiza en Los elementos-
que La componen, el proceso administrativo deteamina como deben-

dividinse Las grandes actividades para Logran el §in general.
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* Onganizacibn del contenido educacional. En ef pro
ceso adminidtrativo es La estructura técenica de Las nrelaciones
entre jenarquias, funciones y obligaciones para el Logro de --

una mayonr eficiencdia.

En consonancia con Los sobjetives y la politica de fa
Dinécc£6n General de Eatadfstica e Informdtica, quenemos men--
cionar Las metas que a mediano y Largo plazo debe de perseguir
La capacitacibn dentro de L0s actuales conceptos del Lideraz--

go, equipo y de Labor individual, dichas metas son:
1. Desarrollar un comportamdiento {ndividual.

2. Desarrollar una integracifn de equipo, es decir,-

un compoatamiento de gaupo.

Se debe entender por comportamiento individual el gag
do de compromiso e integracién que adquiere La perdona como --
2al, nespecto a su puesdto a trav€s de um pregrama peamanente -

de foamacibn.

Comportamiento de gaupo, comprende la madurez e inte-
gracibn que adquiere un equipo de trabajo para alcanzar Los --
objetivos de su unidad y organizacibn. Esta madurez se Logra-
por med<io de La accifn cooadinada de La {uncifn asesora y Las-

Lines en {unciones de capacitacibn.
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La expeniencia nos demuestra que £a unidad de forma--
cidn (seccddn o depantamento) es La que, en foama unilatenal, -

analiza y decide el contendido y estructura de Los cursos.

La estructura de un cunso comprende todos Los aspec--
tos de forma, como métodos, téendicas, duracibn, horario, actos-

solemnes (inaugunacidn y cldusunas) servicios diversos, ete,

Contendido es La materia del cunsdo, es deeir, el cono-
cimiento que ha de impartinse, La habifidad y actitud o sea es-

el conjunto de temas que han de .imparntinse.

Para deteaminan el cunso que se Lmpartind se debe de-
recibin de Ros jefes de £Lnea La informacibn en el cual permita

programan Los cunsos con objetividad y realismo,

De Lo anterion ae nequiere un didlogo franco y conti-
nuo entre La unidad asesona de capacitacibn y Los jefes de L1L--
nea, debiendo marcar un especial Liderazgo Los altos mandos den

tho de La jerarquia de La onganizacidn,
La capacitacifn y el desarrollo de personal no contrd
buye, en téaminos generales, al Logro inmediato de mejores ne--

sultados, aino mds bien a mediano y fLargo plazo.

Deteaminar el contenddo o materdia de educacidn es par
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te de Los dbjetivos que se deben Logran,

En segudda se enlista una escala que sinve como base-

para el contenido de Los diferentes programas de educacdifn:
- Conocdimientos generales a cerca de £a organdizacdidn,

- Conocimientos y habilidades elementales pana ¢l --

_puesto que desempeiia.

- Conocimientos de complementacdbn profesional para-

el mejorn desempedio del puesto.
- Materdas cufturales y conoeimientos univensales co
mo onientaciones para mejores y mds maduras actitudes de La pexr

sona.

Tamb.idn seenlistan algunos femas o materias que deben

Ampantirse:
A nivel elemental:
- Conocdimientos de induceddn a La organizacién,

- Relacdones humanas,
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- Comundicacdidn,
- Oiganizaciﬂn del trabajo ‘ :

- Taabajo en equdpo.

A nivel de Capacitacidn y Desannollo:

sdont

Admindstracidn genenal,

- Contabitidad

- Fdnanzas

- Toma de decisiones

- Andlisis de Sistemas. .

- Socdiologla de La empresa.
- Metdvacdidn

- Comunicacidn,

La capacitacidn tiene dos tipos de cursos bladicos

que
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- Uno téendico exclusivamente, LLamado "Profesdional",
que se imparte este tipo de cunsdo a ghupos de mediano y atlto ni
vel, que consiste en un 90% a 100% de matendias téendico-especlfd

cas orndentadas dinecta e inmediatamente al puesto de trabajo.

- Segundo de Ainformacidn y formacddn en general que-
se imparte a todos Los niveles que consiste en el 100% de mate-

nias de fonmacibn general y desarrollo.

Lo recomendable es altennar ambos Lipos de conoeimien
tos, pues Los dos contnibuyen en el mismo ghado de Aimponrtancia-

pata La formacién de La persona segudn La grdfica.



DURACION REACCION COMPOSICION
CURSO CONTENIDO METODO PROMEDIO DEL GRUPO DEL GRUPO
o1
PROFESIO- 908 A 1008 DE C0-  UNILATERAL. 1 A 3 SEMANAS - CANSADO - NECESARTAMENTE HOMO
NAL O TEC ~ NOCIMIENTOS TECNI - BASICAMEN  VARTABLE RAPTDO - GENED. =
N1c) cos. TE COMFE- - ACTITUD - TGUAL NTVEL, EXPE--
_ CERRADA RIENCTA,
UNTLATE-
RAL. - No ENTIENDE NT - - ESCOLARIDAD SEMEJAN
- AUDTOVI-- ACEPTA RETOS, TE. -
L SIALES. - POCA AUTOMOTIVA- - NIVEL MEDIO ¥ ALTO.
PARTICIPA C1oN
CION D -
GRUPO.
D FORMA- 1008 DE MATERTAS-  DINANICO, 2 SEMANAS - ACTITUD ABTERTA - HOMOGENEO O HETERO-
CION GENE  UE FORWACION ¥ E - TRABAJO -  VARIABLE. - ENTIENOE ¥ AceprA  GENEO.
RAL 0 DE=  SARROLLO. VE GRUPGS RETOS - TODOS LOS NIVELES.
SARROLLO. ~ METODO --
s - INTERES PR CONO-
‘ CIMIENTOS TECNT--
- AUDIOVI-- cos
SUALES. - AUTOMATT VACTON
MIXTO AL- 508 A 758 DF MA--  TANTO UNTLA 1 A 2 SEWANAS. - MEJOR ENTENDINIEN - PRINCIPALHENTE HOMO
TERMDO - TERIAS TECNTONS.  TERAL COWG-  UARIASLE Q'Y ACEPTACION = GEUED, =
WATERTAS- 258 S - DINANICO. D RETUS. :
TECNICAS-  DE INFORMACION GE  APLICABLES- - FORIACION PROFE- | 70S LOS NIVELES.
Y OE FOR-  NERAL. ToDos.

STONAL ¥ HUMANA,
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4.5. INTEGRACION

Sefeceidn de téenicas y materdiales diddeticos.

En este paso se necesita tomarn en consdderacddn Los -
nesultados de Las etapas anteriones, ya que es aqui dounde e --
prepara La instruceddn, se precisan Las actividades que se van-
a nealizar para que Lo participantes aprendan como se va a pro
porcionar La Anformacidn, qué efercicios se van a usar, etc. --
De acuerdo con todo Lo anterdion y con el ndmero de panticipan--
tes, se seleccdlonarndn Las técndicas, ya seleccdonadas, datas, se
podrdn escoger el tipo de maternial didfetico para £a Optima eje

cucibn de Las mismas.

En el proceso administrativo son Los procedimientos -
para dotar al organismo social de todos aquellos mediosd necesa-
ri0s paha su mds eficaz funcionamiento, escogiéndolos, Lintrodu-

ciéndotos, articuldndolos y buscando su mejor desarrollo.

EL estudio e 4invedtigacdidn de Los métodos de instruc-
edfn constituye uno de Los aspectos de mayor importancia y ac--
tualidad en Los dltimos 10 afics, La pedagogia ha seflalado dernrg

teros hacda Los nuevos métodos de Ainstruccdbn.

Pues Cos d€timos avances de La pedagogla han demostrg

do Lo poco eficiente que son muchod méiodos tradicdonales de en
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selanza,

En La actualidad La endefianza debe estar centrada en -
el grupo y no en el instructor es decdin La creatividad, fa in--
tenacedifn y La aportacidn de cada uno de Los educandos, son La-

clave del éxito en La funcién educativa.

| Por Lo tanito no existe un método {deal que sea el me--
jor, todos son buenos y dardn Los nesultados deseados siempre y
cuando estén relacionados claramente con Los objetévoé que 4e -

persiguen.

Existen divensos criferiod para clasificar téenicas y-

métodos de capacitacibn:

1. Segtdn ef grado de educacifn que se va a impartirn y Los obje

1ivos que 8¢ pensiguen:

Adiestramiento Métodos objetivos
Metodos audiovisuales

M&todos informativos

Capacitacidn Método de Participacibn

" de Grupo
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Foamacidn y Desannrollo Métodos destinados a
cambio y orientacidn de

actitudes.

2. Segin £La actividad

- Labor individual y autoeducacidn
- Experdiencia

- lectura planeada

- Autoca{tica

-IObAenuacidn

- Instruccddn programada
Interaceidn y participacién de grupo

- Mesa redonda

~ Gaupo efectivos de trabajo

- Seminaadio

- Taabajo de Grupo ¢ Conferencia con participacdidn
- Método del caso

~ Fono

~ Cohgaeéo

- Comité

- Simposdio

- Dindmica de Grupos
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3. Informacién de conocimientos

Los mds recomendables son Los métodos de ensefianza par
ticipativa y aquellos que son auxi{liados por Las téenicas audig

visuales.

- Aprendea-haciendo

- Clase formal

- Congerencda

- Discunrso

- Proyeccidn de transparenciasd [medios audivisuatfes)
~ Visditas

- Viajes
4.6 DIRECCION
Imparticidn de Los cursos

Es motivar, impulsan, coordinar y vigitaa las acciones
del instructor del participante y del graupo én.geneaat, para -~
que todos en conjunte coadyuven af mejor Logro de Los planes se
Aalados, siendo una parte imporntante La comunicacidn como cen--
2ro directon de todos Los elementos involucrados en La ensdedan-

za.

La Direccidn incluye La administracidn de La funcidn -



53

de capacitacifn y el mantenimiento de un cfima adécuado de motdi
vacdidn e Anternlés en el cual de desdarnolla La organizacidn, sus-

fases son:

- C6mo estd nesulitando La programacidn

- C6mo Lo estd haciendo

- S84 se estd dentho del presupuesto

- 8i se estd dentro de Los proghramas t{empo

~ Eatdn onientados a Las metas y objetivos para Lo ~-
cual fueron establecidos Los programas de capacdita-

cidn,

Esta etapa pone a prueba fa planeacibn y organizacdidn,
asL como también peamite deteclar paulas fuerted y débifes o ne

cesidades para meforar el funcionamiento de fLa capaciacidn,

La situacién gLaica del Local 6 aula, en el que ae va-

a LLevar el curseo es importanie.

En primen téamino se debe tomar en cuenta La automoii
vacidn o frustracifn a que edid sufeto el educando, segldn sea -

el sitio agradable o desagradable.

EL Local & aula debe tener Loy sigudlentes aspectos.

-  adecuada ventilacdén



54

- Luminosidad def aula
- Limpieza del Local

- Funcdionalidad

La educacidn es esencialmente dindmica. Lo que sdgni-

fica que toda capacitacifn debe ser 4£gil y dindmica.
4.7 CONTROL
Evatuacibn y seguimiento,

EL control como ﬂuncidn, maptiene Los sucesos y activd
dades de La capacitacidn dentho de La LLInea, al mantener una --
vigilancdia cercana de £a operacibn, comparadas con Las metas --
preestablecidas y tratando de asegurar que se cumpla con Los --
objetivos. Los elementos del control incluyen: necords y nrepoxr
tes, cuesdtionarios, inventarios, encueslas de operaciones, and-

Lisis de funcionamiento, etc.

Los procedimientos del control dan Lta opontunidad de -
destacan desviaciones de Los planes y objetives, permitiendo --
que fas causas puedan ser examinadas y corregidas, este paso es
el que deteamina hacia donde estdn encamindndose Los resultadod
de capacitacifn, La justificacifn de costos, La efectividad de-

La funcidn, su contaibucidn a Los resultados,
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Aqul se puede ver asl:

. Si se estd desempedando un buen trabajo en el drea-
de capacitacién, La evaluacidn proporciona ideas muy dtiles en-
Lo referente a La funcidn de capacitacifn, a 4u orientacidn y a

Aus resultados.

Algunas principales fuentes de evaluacidn pueden sen:

. Opiniones de Los capacitados,

. Opiniones de supervisores en cuanto a resultados --

del thabajo desempeiiado por el personal capacitado,

. Realizacifn de pruebas o exdmenes tebricos o prdeid

cos en sdituaciones donde su comporntamiento puede sen observado.
. Obsenvaciones o comentarios de La admindistracién,

EL control penmite al drea de capacditacifn y a £a admdi

nistracibn de La onganizacidn a visualizanr:

~ Que actividades en capacitacidn deben ser elimina--
das, enfatizadas o nreducdidas y cudles nuevas deben ser implemen

tadas,

- Que poklticas deben ser nevisadad y cudfes deben --

sen promulgadas .,



56

- Que serviciod adicionales deben sen institudidos

- Como podemos incrementar La productividad del drea-

de capacitacion.

La nevisaidn de todas Las observacioned que La fade del
control proporciona, el ajuste o adecuacdidn que de acuerdo a --
Las necesidades que en La organizacdidn se vayan requirdiendo en-

goama dindmica y fLexible.

Es necedario planear La evaluacion y elaborar Los ins-
Lhumentod correspondiented pahra un segudimiento de La insdthruc- -
eifn, con el objeto de comprobar que el empleado ha alcanzado -
Los objetivos deseados, La evaluacidn nos peamite conocer La -~

eficiencia del cunso.

En el proceso administrativo es el establecimiento de-
s4istemas que nod peamita medin Los resultados actuales y pasa--
dos en relacifn con 204 esperados, con el fin de saben 84 ha ob
tenido Lo que se esperaba y asd poder cornregihr, mejorar y foamu

Lan nuevos planes.

Una vez sefalado Los objetivos de educacdfn y $e hayan
edcogido Los métodos de instruceibn, ée podra celebrar el curdo
de capacitacidn dentro de La organizacidn. Cuando este teamine,

se debe evaluar mediante una encuedsdta a {in de medin su €&xito y
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el grado de asimilacidn del capacditade. AsL como se servind -

de base para deteaminar a futuro necesddades de capacitacidn,

Evaluacidn es La forma en que se puede medin La efica-
cia y resultados de un proghrama educativo y de Labonr de un iné-
thucton, para que peamita mejorar habilidades y cornegin ernro--

nes.

la evaluacidn debend informar sobre cuatro aspectos --

bdsicos.

- La neaccisn del gaupo y La del alumno
- EL conocimiento adquinrido
- Conducta

-~ Resultados

La evaluacidn durante el cundo tiene ghan impontancia,
pues plantea La ventaja de conocer diardiamente fLa heaceddn cono

cimiento y cambios del capaciiado.



5.

CASO PRACTICO
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5.1. ANTECEDENTES DE LA INl;ESTIGACION

La presente investigacibn prdetica, se LLevs a cabo en

La Dinecedbn Genenral de Informatica y Esiadistica.
Las principales atribuciones son:

1. Administrar Los bienes informdticos indtalados en-
Las dependencias de La Secretanla, estableciendo y desanrollan-
do programas que tiendan al fptimo uso y aprovechamiento de es-

208 recunrsos.

2, Proporcionar a Las dependencias de La Secretarla,-
Los senvicios de desarnollo, implementacibn y mantenimiento de-
distemas de ingormacibn computarizados, asl como Los de Procesa

miento Electabnico de Datos.

3. Establecer Las normas para La adquisicibn, 4instala
eifn operacibn y mantenimiento de Los bienes infoamdticos de La
Secnretaria, de acuerdo a Los Lineamientos sedalados por fa Se--

cretarnfa de Programacibn y Presupuedto.

4, Thramitar ante La Secretarfa de Programacibn y Pre-
supuesto Las solicitudes de dictamen téenico para La adquisi- -
edbn, ampliacibn y/o sustitucibn de bienes Lnformdticos presen-

tadas pon Las dependencias de fLa Secretarla.
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5. Asesorar a Las dependencias el uso y aplicacibn de

La captacsidn electabnica,

6. Edlabonrar y dirnigin planes y programas de desarno--
Lo informdtico, estableciendo Las normas pollticas y procedi--

mientos requeridod para su implantacibn.

7. Coordinaxr Los Comités que 4e requieran para resol-

venr todos aquellos asunios nelacionados con La informdtica.

8. Leevar a cabo £as estadlsticas sobre Los sistemas,
usuanios, niveles de productividad, de eficiencia y eficacia de

. Los Centros de Computo Desconcentrados.

9. Edlaborar Los informes mensuales, semestrales y - -
anuales conrrespondientes a Las estadfsticas de £Los Centros de -

Cimputo Desconcentrados.

10, Panticipar en La elaboracidn de planes y progna--
mas tendientes a optimizar el uso de Los bienes informdticos de

La S.S.A.

1. 1Investigar y proponer nuevas téenicas y métodos -
edtadlsticos para controlar sistemas, usuarios, niveles de phro-

ductividad en Los Centros de Cémputo Desconcentrados.
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Porn Lo anterion se requiere de pexrsonal que e encuen-
trne debidamente capacitado para el desempeiio de Los diversos --

puestos de trabajo, de esta dependencia.

Se nealizé una {nvestigacién con el personal lJefes de
04icina, Analistas, Jedes de Seccifn, Jeges de Mesa, Codificady
nas, Secretarias, ete.) con el fin de conocer Las opiniones de-
su medio ambiente Laboral, Las cuales serdn encomendadas para -

La estructuracibn del programa de capacitacidn.

EL mEtodo experimental fue a base de cuedtionarios, a-
thavez de Ros cuales se obtuvo la indormacibn que sdirvio para -

La comprobacibn de 2a hipltesdis.

HIPOTESIS

EL objeto principal de esta LAnvestfigacibn es 'de cono--
cer Las actitudes y apititudes del personal hacia La organiza- -
cibn, condiciones gencrales de trabajo, inducceibn, capacitacibn,
desanroklo, supervicibn, integracibn de grupos, comundicacdidn, -
trabajo, nesultados, reconocimiento, remuneraciones, V de esta
goama poder detectar Las necesidades de capacitacibn, con el -~-
gin de elevan su productividad y eficiencia y obviamente el de-

sannollo de esta dependencia,
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5.2, TOENTIFICACION DEL UNTVERSO

EL univenso considerado fue La Direcedlbn Generald de E¢

tadistica e Linformatica de La secretanfa del sector salud,

Estructuralmente La direceibn de estadistica ¢ informd

tica cuenta con sels dinecciones de area que son:

1. Direcedldn de Estadistica

2. Dihecedidn de Informética

3, Dineccdbn de Andlisis y Disefio

4. Dineceilbn de Produccibn

5., UDirecelibn de Servicios de Computo

6. Delegacibn Administrativa

La dinecelbn de estadistica e informdtica esta consti-
tuida pon 496 empleados de diferentes puestos, sobre fLos cuales

deteaminamod nuestra muestra hepresentativa como sigue:
Caractenfsticas del Muestreo:

a) Se trata de una poblacibn {inita

b) Sec trata de varios grupos en Los que se fi{jard La-
Mues tra

¢) Para el disedo del cuestionario se toma en cuenta-

que debia sen de un Lenguaje sencillo, fdeil de en
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tenden, con una decuencia €igica y elfaborado de --
tal modo que se puedan ir guiando y conthrolando --

Las respuestas.
Es un cuestionanio de 62 preguntas y Zodas don cerra~-
das, formuladas de tal manera para conocer algunas opiniones &0
bre actitudes y aptitudes del personal.

5.3, ODETERMINACION DE LA MUESTRA,

Para deteaminar La muesira utilizamos La sigudiente -~

formula:
EA
n e LB
1 + é —i;%— -]
DONDE:

n = Va hacer el tamafio de £a muedthra
z e Es el nivel de conddlanza requerido para generald-
zar Los resultados hacia La poblaciln, que en ed~

te caso es de un 95%,

Con un 5% de erron, este niveld de confianza se obtiene

de fas tablas de dreas bajo La curva noimal, y nos da de 1.96.

Entonces z = 1.96.
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E = EL nivel de precisién E, significa La presicibn -
con La que se generalizan £os resuftados, para este caleulo va-

mos a utilizar un 5%.

E = (0.5)

q y p = Se refiene a fa variabilidad de respuestas, --
uni{camente son dos 84, o no, Entonces La mdxima variabilidad -
posible es que el 50% conteste afinmativamente y el otfro 50% ne

dativamente por Lo tanto:

pe .5
q = .5
n = Es el tamaiio de La pobLacifn que es de ¥ 336 y -

estén distrnibuidos de La siguiente manera,

Informatica 71

Produccdibn 70

Senrvicios de computo 90
Andlisis y diseiio v 21 .
Estadistica 52

Delegacibn Administrativa 32

Los cuestiomarios se aplicanon a jefes de oficina, je-
fes de seccibn, anatistas, codificadoras, sefes de mesa y secre

Ltarias .
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Para deteaminar el nimero de cuestionarios que se apli

zaron a cada direceidn se aplico £a siguiente foamula.

foamula.

Nh = subpoblacitn
Nk

——

N = poblacién

Para 4ifan La muestra en Los ghrupos se emplea La 8ig.-

Nh_ (y)

Nh = Grupos. N = tamarfio de La poblacibn

n = Tamaiio de La muestara

Sustituyendo en Las foamulas nos da una muedtra de 276

y Las direcciones quedan de fa ¢i{g. manera:

Sus8 POBLA- FRACCION DE MUESTRA
CTON GRUPOS DE LOS-
GPOS.,
Ingoamatica 71 2 5§
Produccidn 70 .21 58
Servicios de Computo 90 .27 74
Andlisis y Diseiio 21 .06 17
Estadistica 52 A5 41
Delegacién Administrativa 32 10 28
336 1,00 276
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Los cuestionanios cuentan con 62 pregunias y e aplica

non de La &ig. manera:

TOTAL 81 NO 3
Jedes de Oficina 37 2294 1366 . 928 60
Anafistas 41 2604 1550 1054 59
Codi < cadonras 45 2790 1576 1214 56
Jefe de Seceidn 48 2976 1548 1428 52
Jefes de Mesa 56 3472 1772 1700 51
Secretarnias 44 2976 1650 1326 55

Tamaio de £a muestra 276,

Andlisis e intenpretacién de La informacibn una vez -~
efectuada La investigacibn, ae procedio a tabulan e {nterpretax

La informacién oblenida a travez de Los cuestionarios,

EL tabulado de £La informacibn se presenta en forma se-
cuencial de acuerdo al formato def cuestionario. Se realizakron

grdficas de cada grupo de Lnvestigacdifn.
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5.4. CUESTIONARIO PARA CONOCER LAS ACTITUDES v APTITUDES DEL -
PERSONAL .

DATOS PERSONALES:

EDAD: SEXO
PUESTO QUE (OCUPA: '

Objetivo. Conocer Las opiniones que usted tiene de su
medio ambiente Laboral, fas cuales seadn fundamentales para La-

esfructuracidn del programa de capacitacibn,

A continuacién encontrand una senie de preguntas que -

deberd contestar tomando en cuenta Las Lindicaciones siguientes:

I'. ER cuestionario es Lfotalmente andnimo, para que udied pueda
expresar Libremenie su opinifn, £a cual send tratada conf<i-

 dencialmente.
2, S4{ tiene alguna duda dirlgase al encuestadox.

3, De acuerdo con el programa en cuestibn, por favor elija La-
opeidn que este de acuendo al respecto, cofocando una "X" -

en el parentesis nespectivo,

4, Es importante que usted thate de dar respuesta a todas Las-

preguntas.
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EJEMPLO:

éSu jege Lo vigila con excedo?

ST [ X} No ()
ORGANTZACION

1. iConoce Los obfetivos de La Direceibn General?

st { ) NO ()

2, iConoce Los fines que persigue su Departamento?

st ) Ko { )

3. ¢Conoce Las politicas de thabajo de su Depantamento?

st () NOo ()

4. llas polfticas de su Departamento se actualizan?

st { ) N )

5. ¢Conoce Los procedimientod de thrabajo en su Departamento?

St { ) No ()

6. ilos procedimientos de trabajo en su Departamento se actua

Lizan?

st () NO )
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iSe Le han dado por escrito Las actividades que debe desem

penar en su puesto?

ST | ) | NO | )

¢Tiene dudas nespecto a cudles son sus funciones?

st () NO L)

éiConoce el onrganigrama de €a Direcceibn Genenal?

ST | ) NO ()

iConoce cudles oficinas foaman pante de su Departamento?

st () NO [ )

iConoce usted el neglamento interior de thabajo?

ST | ) NO | )
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

(Cuerita con Los instrumentos necesanios para nealizar Las-

actividades encomendadas?

st { ) No U )

ila {Buminacién de su oficina es apnropiada?

st { ) NO | }
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iSu ofieina cumple con Las condiciones necesarias de venii

Lacibén?

st { ) NO ()

(EL ambiente Laboral en cuanto a Los factores higiénicos -

en genehral es el apropiado?

st { ) No ()
INDUCCION

(AL pensonal de nuevo ingreso se Le dan pldticas de orien-

tacibn sobre La Direccibn Genenal?

ST () NO ()

(AL personal de nuevo ingreso Lo phresentan con sus compaiie

ros de trabajo?

ST () NO ()

iConsidena usted adecuada £a instrumentacibn de programas-

de capacitacién?

st () NO ()

ile han dado de cursos de capacitacién en £a D.G,E.1.7

ST { ) NO | )
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ilos cunsos de capacitacidn responden a unq-néceéédad espe
elgica?

ST | ) NO )

(Pana La capacitacibn se han aplicado técnicas para su - -

diagnostico?

st () NO O )
SUPERVISTON

(Su thabajo es supervisado por mds de una persona?

ST | ) NO ()

ile revisan el trabajo que nrealiza?

ST () NO [ )

iSe Le da Eibertad necesaria para realdizar su thabafo?

st ) No ()

¢Se Le {ndica La forma de corregin sus fallas?

ST | ) NO | )

(Existe retnazo de trabaso en su Depantamento?

st { ) NO )
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INTEGRACION DE GRUPOS

iSu fefe dice que 84, a todo &in importarfe Las relaciones

interpersonales y el trabajo?

sT{ ) NO.( )

iSu jefe aprovecha Las canracternlsticas de todes para desa-

arollan mefjon su trabajo?

st ) NO )

iImpone su caitenio el jefe?

st () NO [ )

iEx{ste un ambiente de cordialidad entre sus compareros?

s1{ ) NO [ )

En su Depantamento hay personas que no respetan Las opdi--

niones de Los demds?

st ( ) NO ()

$En su Departamento hay grupos que rlvalizan entre 847

st () NO ()

(EL jefe tieme que recurrir a sanciones para Llograr colabo

hacibn?.

st { NO ()
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"(EL jede de Departamento cuenta con La colaboracibn de to-

dos sus empfeados?

St | ) NO | )
COMUNTICACION

ilas instrucciones sobre el trabajo se fe comunican por es

enito?

st () NO ()

ila infoamacibn oficial de interls genenal se Le comunica-

a todo el pensonal?

sT( ) NO | )

ilas dudas sobre el trabajo se¢ Le aclaran oportunamente?

ST ( ) NO | )

¢En su Depantamento se LLevan acabo reuniones de trabajo?

ST ( ) NO [ ) \

JExisten chidmes en su Departamento?

st ) NO[ )
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EL TRABAJO

ile agrada su thrabajo?

st { ) No {1

iCoinciden sus objetivos pensonales con Los de su trabajo?

st ) NO ()

iSe preocupa por su trabajo cuando no estd en &7

st ) NO ()

tConsidena fusta su carga de trabajfo?

st { | No ()

tla aplicacidn intefectual para desarrollarn su tnabajo La-

considena justa?

st { ) No ()

tla expeniencia y conoeimientos que usted tiene son Los --

adecuados para desempedar su trabajo?

st NO ()

JExiste alguna etapa de su trabajo que consl{dere pueda sekx
desempefiada por otra peraona con menoir experiencia o pre-

paracién?

st ) NO ()
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iHay en La D.G,E.I. o en othas Dependencias del Goblerno -

thabajos que usted phrederinfal?

st ) No ()
RESULTADOS

iES8 convendiente actualizar Los sistemas de trabajo?

st { ) NO )

ile resultan interezantes Los cambios en £a foama de nreall

zan el trabajo?

st ( ) NO | )

iSus compaiiehos de trabajo itratan de aleanzar dus objeti--

vos personales como pante del trabajo de equipo?

st () NO | )

iLos empleados de su Departamento se es fuerzan por hacer -

Las cosas cada vez mejonr?

‘st () NO [ )

iConsidera usted que el Departamento donde trabaja este al

canzando sus objetivos?

st () NO ()
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6. ilos nesultados que se obtienen en el Depantamento se com-

paran con Los programas establecidos?

ST | } NO | }

RECONOCTIMIENTO

1. “4En su Departamento se reconoce pdblLicamente cuando Au'tng

bajo ha si{do bien realizado?

st ) NO ()

2. iVale La pena hacer un eA‘uénzo especial pana efectuar su

trabajo?

st () NO [ )

3. JEn su Depantamento Las pensonas que mejor trabajan son --

as cendidas?

st () NO ()
REMUNERACTONES

1. 84 tuviena que hacer un balance de su actividad en su - -
puesto, desde el dla de su admisibn hasta hoy considenan-
do todo (retribucibn, perfeccionamiento progesional, etc.)

de fininia este balance justo?

st () NO ()
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2, Tiene usted posibilidades de mejorar en su Departamento?

ST () NO | )

3, ¢Considerando elf trabajo que hace, £as responsabilidades -
que fe han sido confiadas, su retribucibn, La considera -

justa?.

st () No ()
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5.5, TABULACTON V GRAFICAS
ORGANTZACION
1. 4Conoce Los Objetivos de La Dineeccibn General?

R. EZ 37% contestd que 44,

Jefes de Oficina 7% Jefes de. Seceibn 5%
Anatistas 108 Jedes de Mesa 6%
Codi ficadoras 1 Secretanias 4%

2, iConoce £os Fines que Pers.igue su Departamento?

R, EL 70% contestd que 84:

Jedes de Oficina 10% Jefes de Seccidn 12%
Anatlistas 9% Jedes de Mesa 14%
Codidicadoras R ] Secretaniay 143

3. iConoce Las Polfticas de Trabajo en su Departamento?

R. EL 60% contesdd que 84:

Jefes de Oficina 11% Jefes de Seceibn 10%
Anatistas 12% Jefes de Mesa 93
Codificadoras 174 Secnetanias 98

4., Jlas Pollticas de su Trabajo se Actualizan?
R. EL 25% contestd que si:

Jefes de Oficina 3% Jedes de Seccibn 4%
Analistas 4% Jefes de Mesa 6%
Codificadoras 41 Secnetanias 4"
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iConoce Los Procedimientos de Trnabajo en su Depantamento?

EL 94% contestd que &4

Jedes de Oficina 12% Jefes de Seccidn 16%
Analistas 14% Jefes de Mesa 208

Codificadoras 16% Secretarias 17%

iLos Procedimientos de Thrabajo en su Departamento .se Actua
Lizan?

EL 14% contestd que s4:

Jefes de Oficina 3% Jefes de Seccibn 2%
Anatistas 2% Jeded de Mesa 23
Codificadoras 3% Secretarias 2%

iSe Le han dado por escrito fLas actividades que debe desem-
penanr?

EL 46% contests que a4:

Jedes de 0ficina 6% Jefes de Seccibn 4%
Anafistas 8¢ Jefes de Mesa 64

Codif<icadoras 7% Secretarias 138
iTiene dudas respecto a cuales son dus funsioned?
EL 60% contedtd que 44:

Jefes de O4icina 11% Jedes de Seccddn 94

Analistas 114 Jefes de Mesa 13%
Codificadoras 5% Secretarias 11%
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9. éConoce el Organigrama de La Dineccdlbn Genehral?

R. EL 27% contestd que a4z

Jeded de Oficina 2% Jeges de Seceifn 3%
Anatistas 5¢ Jeges de HMesa 3%
Codificadoras 24 Secretanias 16%

10, iConoce Cudles Oficinas forman pante de su Depantamento?

R, EL 87% contestd que 3%.

Jegdes de Oficina 138 Jedes de Seceibn 14%
Analista 148 Jeges de Mesa  18%
Codigicadoras 13% Secretanias 15%

11, JConoce Usted el Reglamento Interior de Trabajo?

R. EL 38% contestd que s4.

Jedes de Oficina 5% Jefes de Seceidn 5%
Analistas 3% Jefdes de Mesa 12%
Codi ficadoras 5% Codificadonas 8%

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

1, ¢Cuenta con Los instaumentos necesarios para healizan Las-
Actividades encomendadas?

R. EL 73% contestd que a4,

Jefes de Oficina 10% Jedes de Seceidm 10%
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Analistas 13% Jedes de Mesa 13%
Codigicadoras 14% Secretarnias 13%
2, ¢la Tluminacibn de su Oficina es La Apropiada?

R. EZL 55% contesto que &4.

Jefe de Oficina 10% Jedes de Seceidn 9%
Anatistas 8% Jefes de Mesa -10%
Codificadoras 9% Secretarias 9

3. !Su oficina cumple con Las condiciones generafes de venti-
Lacion?

R. EL 67% contestd que s4.

Jefes de Oficina 10% Jedes de seceibn  10%
Analistas 10% Jedes de Mesa 138
Codificadonras 11% Secretarias 138

4. (EL ambiente Raboral en cuanto a Los factores higiendicos
en Genenal es el apropdado.

R. EL 76% contestd que &4
Jefes de Oficina 12% Jefes de Seceibn 12%

Analistas 13% Jedes de Mesa 14%
Codificadoras 13% Secretanias 12%
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INDUCCTON,

1. (AL pensonal de Nuevo Tngreso se Le dan platicas de orien-
tacibn sobre La Dinreccibn Genernal.

R. EL 15% contestd que si.

Jefes de Oficina 3% Jefes de Seceibn 2%
Analistas 2% Jefes de Mesa 3t
Codigicadoras 23 Secretanias 3%

2. (AL personal de nuevo ingreso Lo phedentan con sus compaie
nos de trabajo,

R. EL 73% contestd que 4.

Jeges de Oficina 12% Jefes de Seceibn 13%
Analistas 123 Jefes de Mesa 13%
Codificadoras 13% Secretarias 10%

3. (AL pensonal de nuevo ingreso se fe indican Las funciones-
que deberd desempedar en su puesto,

R. EL 76% contestd que 4.
Jefes de Oficina 10% Jedes de Seceiln 14%

Analistas 12% Jefdes de Mesa 15%
Codificadoras 12% Secretanias 13%
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CAPACITACION ¥V DESARROLLO

I, GEL puesto que ocupa £Le peamite desarrollar sus capacida~--
des?

R. EL 76% contesté que &4.

Jefes de Oficina 8% Jeges de Seccdifn 14%
Analistas 10% Jefes de Mesa 17%
Codigicadoras 13% Secretanrias 14%

2, iDentro de La organizacidn tiene posibilidad de ocupar un-
puesto de mayon responsabilidad,

R. EL 69% contesid que &4,

Jeges de Oficina 11% Jefes de Seccifn 12%
Analistas 11% Jefes de Mesa 13%
Codificadoras 17% Secretanrias 14

w

iConsidena usted adecuada La Ainstrumentacdién de programas -
de capacitacidn,

R. EL 42% contestd que 44.

Jedes de Oficina 2% Jedes de Seccédn‘ 9%

Analistas 4% Jedes de Mesa 108
Codi f{cadoras 7% Secretarias 10%

4. ile han dado cursos de capacitacifn en La direccidn gene--
nal de estadistica ¢ informatica,

R, EL 31% contestd que &4.

Jefes de Oficina 2% Jedes de Seccidn. 2%
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Analistas 5% Jedes de Mesa 3%
Codificadoras 4% Secretarias 15%

5. ¢los cunrsos de capacitacibn responden a una necesidad espe A
cigica?

R. EL£ 53% contesto que s4.

Jedes de Oficina 7% Jefes de Seceibn 8%
Analistas 8% Jefes de Mesa 108
Codificadoras 9% Secretanias 11%

6. iPara La capacitacifn se han aplicado técnicas para su - -
diagnéstico?

R. EL 15% contesto que 84.

Jefes de Oficina 2% Jedes de Seccibn 2%

Analistas 2% Jefes de Mesa 4%

Codi dicadonras 2% Secretarnias 3%
SUPERVICION

I. tSu trabajo es supervisado por mds de una persona?

R. EZL 96% contesld que 84i.

Jefes de Ofdcina 7% Jefes de Seccibn 3%
Anatistas 12% Jefes de Mesa 5%
Codificadoras 143 Secretanias 5%
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ile nevisan ed trabajo que realiza?

EL 59% contestd que &4.

Jedes de Oficina 9% Jefes de Seecibn 4%
Analistas 12% Jefes de Mesa 1]
Codigicadoras 12% Secretarnias 14%

iSe fe da Eibertad necesdania para desarrollar su trabajof

EL 63% contestd que &4

Jefes de Oficina 9% Jegdes de Seccibn 6%
Analistas 13% Jefes de Mesa 84
Codificadoras 14% Secretarias 138

iSe Le indica La forma de corregir sus fallas?

EL 64% contesto que &84,

Jefes de Odicina 8% Jefes de Seceldn 9%
Analistas 10% Jefes de Mesa 11%
Cod{{§icadoras 12% Secretarnias 14%

iExiate nethazo de thrabaso en su Departamento?
EL 62% Contesto que 54,

Jefes de 0ficina 9% Jedes de Seceidn 9%
Analistas 10% Jedes de Mesa 138
Codifdicadoras 118 Secretarias 108
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INTEGRACION DE GRUPOS

1'

éSu jede dice que 44, a todo i Limportarfe Las refaciones -
interpersonales y el trabajo.

EL 65% contestd que 84.

Jegdes de 0ficina 8% Jedes de Secceibn 12%
Anatistas 9% Jedes de Mesa 14%

Codi ficadoras 10% Secretarias 124

iSu jefe aprovecha Las caractenfsticas de todos, para desa-
anollan mejorn su trabajo?

EL 63% contestd que &4.

Jedes de Oficina 9% Jefes de Seceidn 12%
Anatistas 10% Jedes de Mesa 13%
Codificadoras 10% Secretarias 104

iImpone su criterio el fefe?

EL 57% contestd que &4.

Jedes de Oficina 8% Jedes de Seccidn 9%
Analistas 10% Jedes de Mesa 114
Codi §icadoras 7% Secretarias 12%

JExiste un ambiente de coadialidad entre sus compaieros?
EL 60% contests que s4.

Jedes de Oficina 9% Jedes de Seccibn 10%
Analistas 10% Jefes de Hesa 114
Codificadoras = 10% Secretarias 10%
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5. (En su depantamento hay personas que no respetan Las opinio
nes de Los demas?

R. EL 76% contestd que sdi.

Jefes de Oficina 11% Jedes de Seceibn 10%

Analistas 12% Jedes de Mesa 16%
" Codificadoras 13% Secretarias 14%

6. ¢(En su depantamento hay gaupos que aivalizan entre 847

R. EL 24% contestd que s4.

Jefes de Oficina 3% Jedes de Seccifn 5%
Anatistas 4% Jedes de Mesa 41
Codificadoras 4% Secretarias 4%

7. GEL jede tiene que recurnir a sanciones para Loghar colabo-
Aacibn? :

R. EL 28% contestd que s4.

Jeges de Oficina 3% Jefes de Seccibn 5%
Analistas 4% Jefes de Mesa 1]
Coddificadoras 4% Secretarias 4%

§. GJER jé(e de departamento cuenta con £a colaboracifn de to--
dos sus empleados.

R. EL 65% contestd que &4,

Jedes de Oficina 8% Jefes de Seccifn 11%
Analistas 9% Jefes de Mesa 144
Codi {{cadonras 10% Seexnetarias 134
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I,

4.

ilas instrucciones sobre el trabajo se Le comunican por es-

erito?

EZ 33% contests que 44.

Jefes de Oficina
Analistas
Codificadoras

ila informacibn oficial de intenes general se fLe

todo el personal?

EL 30% contestd que 34,

Jefes de 0ficina
Analistas
Codificadoras

6%
6%
7%

64
6%
7%

Jedes de Seceidn
Jedes de MHesa
Secretarias

Jegdes de Seccifbn
Jedes de Mesa
Secretarias

8%
3%
3t

comunica a

7%
2%
28

Jlas dudas sobre el thrabajo se Le aclaran oportunamente?

EL 858 contestd que &4

Jefes de 0ficina
Analistas
Codi{f{icadoras

10%
12%
14%

3eﬂea de Secedibn
Jefdes de Seecidn
Secretarias

15%
18%
16%

dEn su departamento se Llevan acabo reundiones de trabajo?

EL 27% contestd que s4.

Jefes de 0fidina
Anatlistas
Codificadoras

1]
51
41

Jeges de Seccidn
Jedes de Mesa
Analistas

"
m
"



5. Existen chismes en su depantamento?
R. EL 68% contestd que s4.
Jefes de Oficina 10% Jefes de Seccidn 11%
Analistas 12% Jedes de Mesa 11%
Codificadoras 13% Secretarias 11%
TRABAJO
1. ile agrada su trabajo?
R. EL 87% contesti que &£
Jegdes de Oficina 10% Jedes de Seccdibn 16%
Analistas 13% Jedes de Mesa 184
Codificadonas 14% Secretarias 16%
2. iCodinciden sus objetivos personales con Los de su trabago?
R. EL 63% contestd que &4
Jefes de Oficina 11% Jefes de Seceidn 12%
Anatistas 8% Jefes de Mesa 12%
Codificadonras 8% Secretandias 12%
3, ¢8e pieocapa por su trabajo cuando no eata en ed?
R. EL 113 contestd que s4.

89

Jeges de Oficina 2% Jedes de Seceidn 1%
Analistas 28 Jefdes de Mesa 1%
Cod{ificadoras 3 Secnetarias 2%
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;Considera fusta su carga de trabajo?

E€ 509 contestd que &4

Jefes de Oficina 7% Jefes de Seccibn 10%
Analistas 1] Jedes de Mesa F'4
Codigicadoras 9% Secretanias 1]

éla aplicacibén intelectual para desarrollar su trabajo La -

considera justa. }

EL 72% contestsd que &4

Jeges de Oficina 7% Jefes de Seceibn 10%
Analistas 12% Jefes de Mesa 16%
Codificadoras 13% Secretarias 14%

ila experiencia y conocimientos que usted fiene son los ade
cuados para desempedar su trabajo.

EL 86% contests que &4

Jedes de'O‘icina 1 Jefes de Seceidn 15%
Analistas 138 Jefes de MHesa 17%

Codificadoras 158 Secretarnias 15%

JExiste alguna etapa de su trabajo que condidere puede ser-
desempeiiada por otra persoma con menor experiencia o prepa
racdidn,

EL 76% contests que &4

Jefes de Oficina 6% Jefes de Seccién 15%
Analistas 128 Jedes de Mesa 18%
Codi{{icadoras 14% Secretarias 118
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8, ¢(Hay en La D.G,E.I1.0. en otras dependencias del Goblerno -
Trabajos que usted preferdinda.

R. EL 63% contestd que 44.

Jefes de Oficina 11% Jefeds de Seceibn 11%

Analistas 10% Secretarias 9%

Codificadoras 1% Jeges de Mesa 114
RESULTADOS

1. (Es conveniente actualizan Los sistemas de trabajor?

R. EL 85% contestd que 84

Jefes de Ogicina 11% Jedes de Seccidn 15%
Analistas 13% Jeges de Mesa 17%
Codificadoras 14% Secretarias 15%

2 ¢le nesultan interesantes Los cambios en La foama de neali--
zar ed trabajo.,

R. EL 81% contestd que &4.

Jefes de 0ficina 10% Jeges de Secedidn 14%
Anatistas 12% Jefes de Mesa 17%

CodifLcadoras 14% Secretarias 14%

3. iSus compaiiencs de thabajo tratan de alcanzar sus obgetivos
personales como pante del trabajo de grupo.

R. Ef 53% contestd que &4

Jedes de Oficina 7% Jeges de Seceibn 9%
Analistas 9% Jefes de Meda 10%
Codificadoras 9% Secretarias 9%
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4. 2los empleados de su depantamento de esfuerzan por hacer me
_fon Ras cosas?

R. Eb 68% contesto que &d.

Jefes de Oficina 118 Jeges de Seccibn 11%
Anatistas 12% Jedes de Mesa 13%
Codificadoras 14 Secretarias 10%

5. ¢Considera usted que el departamento donde trabaja este al-
canzando sus obfetivos,

R, EL 71% conteatd que 44

Jedes de Oficina 12% Jedes de Seceidn 118
Anatistas 13% Jefes de Mesa - 11%
Codificadoras 13¢ Secretarias 9%

6. ilos nesultados que se obtienen en el departamento se compa
ran con los programas establecidos?

R, EL 52% contesdd que 84.

Jefes de 04icina 7% Jefes de Seccidn 9%

Anatistas i Jefes de Mesa 118

Codificadoras 74 Secretanias 1%
" RECONOCIMIENTO

. 4En su departamento se reconoce publicamente cuando su tra-
bajo ha sido bien realizado,

R. EL 18% contestd que 84,

Jedes de Ofieina 3% Jedes de Seceibn 3%
Anatistas 2% Jeges de Mesa 3
Cidificadonas 41 Secretanias K} ]
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2, (Vale la pena hacer un edfuerzo especial para efectuar su -
travajo?

R. EL 53% contests que &4.

Jefes de Oficina 9% Jedes de Seceifn 8%
Analistas 8% Jedes de Mesa 1
Cod{dicadoras 8% Secretanias 9%

3. En su departamento Las personas que mefor trabajan son as-
cendidos?

R, EL 37% contestd que 44.

Jefes de Oficina 108 Jedes de Seceifn 8%

Analistas 9% Jedes de Mesa 38

Codificadoras T 4% Secretanias 3%
REMUNERACTIONES

1. 4S{ tuviera que hacer un balance de su actividad en su pued
to, desde el dfa de su admisibn hasta hoy considerando to-
do, [retribucifn, perfeccionamiento profesional, etc,) de-
fininfa este balance justo.

R.  EL 40% contesto que &4.

Jedes de Oficina 7% Jedes dé Secedifn 4%

Analistas 7% Jefes de Mesa 1]

Codificadoras 7% Secretarias 74

2, iTiene usted posibilidades de mejoran en su departamento?
R. EL 58% contesto” que &4.

Jefes de Oficina 8% Jedes de Seccifn 108
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Anatlistas , 9% Jedes de Mesa 13%
Codig<icadoras 9% Secretarnias 1]

3. iConsiderando el trabajo que hace, Las nesponsabilidades --
que Le han 4ido confiadas, su retribucibn, La considera --
justa,

R. EL 46% contesto que 44.
Jefes de O4icina 6% Jedes de Seeceidn 9%

Analistas 7% Jegdes de Mesa 9
Codd ficadoras 7% Secretarias 1
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5.6. COMENTARIO.§
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De acuerdo a La Investigacifn realizada se pudo compro

bar La hipdtesis propuesia.

Como se puede apreciar en Las grdficas lLas actitudes y
aptitudes del personal que labora en esta Dependencdia mo estén -

cumpliendo con el objetivo, ya que estdn a un 50% de su nivel.

Es pertinente aclarar que dichas deficiencias no siem-
pre serdn imputables eatrictamente al trabajador, debido a que -
edtas pueden estar siendo producidas por el mat 6uncioqan£into-
de 2a 1Institucidn. Oerivada por ta falia de Planeacifn, Organi

zacibn, vaguedad en Los objetivos y funciones.

La capacitacifn que se venia impartiendo a Los seavido
ned pdblicos mo coarespondia a Las necesidades reales.- Provo--
cando {rustraciones y deaatieﬁto porque a Los esfuerzos poa capa
citarse no corxrespondla el reconocimiento § estimulo esperado, -
es clano que La capacitacifn era Elitista y Discrimimatoria; Es-

porddica, Aistada, Improvisada y Poco Participativa.

Elitista y discriminatondia, porque no todos Los traba-
jadores tenfa posibilidades de participar em Los programas de --
capacitacifn; en particulan, eran deteaminados niveles jerdrqui-

cos L08 que preferentemente se bemeficiaban con dichas tareas.

Esporddica, porque eatas tareas mo se reatizaban peama
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nentemernte, &4ino en foama ocasional.

Aislada, porque La capacitacifn no foamaba parte de -
un s4istema integrado de amdinistracifn de personal, a través --
del cual esdtuviese relacionada con otrhos mecanismos 5undamenta-

Les pana el cump£¢m¢ento de sus ab;etLvoa.

Improvisada, ponrque estas actividades no obedeclan a-
una visddén de conjunto de fas necesdidades de capacitacifn de --
Los trabajadores al serviecio del Estado, por Lo que se desarro-
L&aban sin programas y de maneaﬁ asistemdtica. Los cursos que-
se impartfan no sdiempre estaban ‘vineculados a Los planes y pro--

gramas del Gobieano Federal y de Las institucdiones.

Poco panticipativa, porque La elaboracifn y efecucifn
de Los programas de capacditacifn eram responsabilidad exclusiva
de tas autonidades y en dichos programas no intervenian Los tra

bajadones, a quienes estaban dirigidoes.

Que el presupuesto asignado a ta capacitacifn sea - -
realmente a esta funcifn, ya que muchos dinect.ivos hacen frans-
ferencias contables hacia otros asuntos que arguyen de mayor im

portancia que La capacitacifn de personmal.

Por movimientos politicos Los cuadros directivos es--

t&n cambiando constantemente, Lod nuevos fumciomarios como es -
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natural, no edtan saiunrados con el funcionaniento operacional

+

de su nueva area de irabajo, dedicandofe el 90% de du tiempo.

Como a la capacitacifn La ven como responsabilidad secundaria

tratan de evitarla para concentrarse en Los que ellos sienten

mds presidén.

No existen estimulos econbfmicos ni de otro tipo para-
el penaynal participante ndi para el que se ofrece como Lindtruc-
tox, como comnsecuencda no se encuentra en Los propios medios fLa
cooperacibn necesardia -no hacen valideros Los diplomas y cons--

tancias que se otorgan para posibles cambios o ascensos.

Con frecuencia Los partdicipantes se Linscriben no pon-
que temgan mucho interds en adquirnin cdierto tipo de conocimien-
204, 84imo que Les da margen para ausentarse de sus areas de tra

bajo, evadiendo Lemponalmente sus responsabifidades.
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1.- Establecen un sdidtema general de capacitacidn de
persanal estrechamente vinculado con Las necesidades programdtdi
cas y con el sistema escalonardio de £a dependencdia, que propi--
cde La superacidn individual y colectiva del personal, meforne -
La prestacibn de Los servicios puUblicos y coadyuve a La identdi~
ficacifn de Los trabafadores del Estado con Los f4ines de esta -

institucdidn y Los de La administnacidn publica.

2.~ Como se aprecia en esdta investdgacidn, £a mayo--
ala de Los encuestados tienen idea de Lo que es un curso de ea-
pacditacién por Lo que ed necedardio crear un departamento de ca-
pacitacifn, para motivarn al perdonal, desarrollando su persona-
Lidad a trhav€s de una prepatacidn y cultura incrementando el nd
vel de productividad.- VYa que se trata de una funcdibn clave pa
ra el crecimiento de Los individuos, el cual con una adecuada -
motivacifn da como aeéulxad; que ed pensonal actué en foama fa-
vorable hacia £os objetivos de La Dependencia, adquindiendo a La
vez un mayor conocimiento de su trabafo, una mayor seguridad en
&L mismo, ‘capacidad para aceptan mayores responsabifidades y -~

aumentar su rendimiento.

3.- La capacitacidn es un medio para encauzar al per
sonal de esta Dependencia, Logaande una auténtica automotiva---
edfn e integracifn de £a misma a travls de £a educacdidn inte---
gral, pués Adlo as{ se ubdcard y deAaanoztaadbae empleado, cual

quiera que sea du nivel y drea de trabajgo.
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4.- AL conccer Las opiniones del medie ambiente fLabo
rat se pudo determinan, que solo un 50% estd de acuerdo con La-
Lnvestigacibn Lo que sdignifica que debemos concientizan al pen-
sonal para que se responsabilice con sus actividades, para que-
no 4e muestre apdtico, que participe en el desarrollo de esta -
Dependencia como una accidn integradora que busca coadyuvar en-
el Logro de una administracidn publica eficiente y eficaz a for
talecer £a vocacdifn de seavicio y a consegudir un mejor nivel de

vida.

5.- EL Lic. en Administracidn es el profesional idd-
neo, para determinan £as necesidades de capacitacidn, Debido a
que en su trayectoria edcolar se Le imparte una amplia gama de-
conocimientos, todos ellos enfocados a La formacdifn de personas
que en ef momento de du integracifn al campo Laboral, tenga la;
mayor oportunidad de colocarse y colaborar a La obtemcidn de --

Los objetivos establecidos en La organizacdidn.
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