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I N T R o D u e e I o N 

EL DESARROLLO ALCANZADO EN MÉXrco EN sus DIFERENTES 
ASPECTOS, COMO SON EL ECONÓMICO,_ SOCIAL·, POlÍTICO Y TECNQ 
LÓGICO HA MOTIVADO QUE LA ADMINISTRACIÓN ~ÚBLICA ESTE EN 
CONSTANTE ACTUALIZACIÓN, RENOVANDO SUS SISTEMAS Y PROCEDl 
MIENTOS, ASf COMO SUS ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES; REQUl 
RIENDO PARA ELLO, DE UN PERSONAL CAPACITADO PARA PODER Ab 
CANZAR ALTOS NIVELES DE EFICIENCIA EN LAS DISTINTAS ACCIQ 
NES QUE REAL! ZA, 

PoR ESTE MOTIVO, Y TAMBIÉN POR QUE LAS NECESIDADES 
HAN DEMANDADO EL ESTABLECIMIENTO DEL SERVICIO CIVIL DE C8 
RRERA EN LA ADMINISTRACIÓN, SE CONSIDERA PERTINENTE EL -
REALIZAR UN ANÁLISIS ACERCA DE LA CAPACITACIÓN, SU METODQ 
LOGfA, IMPORTANCIA Y TRASCENDENCIA DENTRO DEL SECTOR PÚ-
BLICO TOMANDO COMO MODELO, LO ESTABLECIDO EN LA SECRETA-
RfA DE PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO EN MATERIA DE CAPACITA
CIÓN; YA QUE ACTUALMENTE, ES LA ENCARGADA DE EMITIR LAS -
NORMAS Y POLfTICAS PARA LA CAPACITACIÓN EN EL SECTOR PÚ-
BLI CO EN LA PRES ENTE ADM IN 1 S TRAC IÓN , 

ÜRIGEN 

EL ORIGEN DEI. PRESENTE ANÁLISIS, ES A PARJIR DEL MQ 
MENTO EN QUE SE INSTRUMENTA YA EN FORMA LA CAPACITACIÓN -
EN 1934, y QUE A LO LARGO DE LOS ÚLTIMOS 60 Mlos EL GOBI
ERNO HA ESTABLECIDO DIVERSOS PLANES Y PROGRAMAS .PARA LA -
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CONSERVACIÓN Y DESARROLLO DE SUS RECURSOS HUMANOS: PERO -
ESTOS PLANES, NUNCA FUERON UNIFICADOS Y MUCHO MENOS SE -
LLEVARON A CABO COMO SE HABIA PROGRAMADO PREVIAMENTE, POR 
ENDE, LA ACCIÓN INMEDIATA O DE LARGO PLAZO NO PROSPERO, 
ESTO CONDUJO, A QUE LOS TRABAJADORES DESDE su INGRESO A -
LA FUNCIÓN PÚBLICA, DURANTE SU PERMAi~ENCIA·, HASTA SU JUBl 
LACIÓN O RETIRO, NO CONTABAN EN UN PRINCIPIO CON CURSOS -
DE INDUCCIÓN, ADEMÁS QUE LOS INCENTIVOS EXISTENTES NO ERAN 
SUFICIENTEMENTE ATRACTIVOS PARA CAPACITARSE, Y LOS POCOS 
CURSOS QUE HABÍA NO SATISFACIAN SUS INQUIETUDES, 

PoR OTRO LADO, EXISTfA LA CARENCIA DE UNA VERDADERA 
'ORGANIZACIÓN PARA rMPARTIR LOS CURSOS, SITUACIÓN QUE IN-
FLUIA EN LA ACTITUD DE LOS TRABAJADORES HACIA LA CAPACITé 
CIÓN, 

IMPORTANCIA 

LA IMPORTANCIA QUE REVISTE EL REALIZAR EL PRESENTE TRABA
JO SOBRE EL PROCESO DE LA CAPACITACIÓN, ES POR UNA PARTE 
EL PLANEAR CON LOS RECURSOS ADECUADOS Y SUFICIENTES UNA -
ESTRUCTURA CAPAZ DE GENERAR POR SI MISMA U- SISTEMA DE -
CAPACITACIÓN QUE CUBRA· SUS PROPIAS NECESIDADES, Y POR -
LA OTRA PARTE, EL TENER UN PROCESO PERMANENTE QUE SE INI
CIE CON UNA FORMACIÓN DE PREINGRESO A LA FUNCIÓN PÚBLICA 
Y QUE ESTA SE EXTIENDA DURANTE LA VIDA ACTIVA DE LOS TRA
BAJADORES, 

COMO PARTE FUNDAMENTAL DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
PODEMOS MENCIONAR QUE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITA-
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CIÓN ESTEN DE ACUERDO A LAS NECESIDADES INSTITUCIONALES 
Y A LOS PRINCIPIOS DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA, YA QUE 
NO ES 1 POSIBLE, EL DESCONOCER LA RELACIÓN DE LA CAPACI
TACIÓN CON LOS PUESTOS DE TRABAJO Y LAS CARRERAS DEL -
SERVICIO CIVIL, 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

RADICA EN QUE LA CAPACITACIÓN SE HA VENIDO DESA-
RROLLANDO SIN UNA ADECUADA PLANEACIÓN·, DANDO COMO RESUb 
TADO UNA INCONGRUENCIA DE LOS SATISFACTORES CON LAS DE
MANDAS, DE LA INEXISTENCIA DE UN ESQUEMA INTEGRAL DE C8 
PACITACIÓN·, DE LA CARENCIA DE ELEMENTOS DE MOTIVACIÓN E 
INCENTIVOS QUE INDUZCAN A LA PARTICIPACIÓN, UNA MALA -
DISTRIBUCIÓN DEL PERSONAL DE ACUERDO A SUS CONOCIMIEN-
TOS Y APTITUDES, ASf COMO EL DESCONOCIMIENTO EN ALGUNOS 
CASOS DE LAS TAREAS Y ACTIVIDADES DE LOS DIFERENTES --
PUESTOS QUE SE ENCUENTRAN EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, 
TODO ESTO REPERCUTE EN LOS COSTOS PRESUPUESTADOS ANUAL
MENTE PARA LA CAPACITACIÓN Y EL SECTOR : PÚBLICO EN GEN~ 
RAL, 

OBJETIVO 

EL TRABAJO TIENE COMO OBJETIVO, ESTABLECER UNA M~ 
TODOLOGf A DE CAPACITACIÓN PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS, 
QUE CONTEMPLE UNA SERIE DE ETAPAS EN FORMA ORDENADA MI~ 
MA QUE SE MANIFIESTE AL IMPARTIR LA CAPACITACIÓNi A LA 
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VEZ, QUE SEA CONGRUENTE CON LAS CARACTERf STICAS Y NECESI
DADES DE LA ADMINISTRACIÓN, ADEMÁS, QUE PERMITA EL APRQ 
VECHAR Y HACER UN USO RACIONAL DE LOS DIFERENTES RECURSOS 
DISPONIBLES PARA LA CAPACITACIÓN; QUE COADYUVE EN EL ESTA 
BLECIMIENTO, DESARROLLO Y FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO CI
VIL DE CARRERA; DE ORIENTAR LAS ACTIVIDADES DE CAPACITA-
e IÓN POR MEDIO DE SUS EFECTOS EN EL T'J'RABAJO·, E 1 NTEGRAR 
UNA ESTRUCTURA DE PERSONAL CALIFICADO, QUE PERMITÁ LA FÁ
CIL ADAPTACIÓN A LOS CAMBIOS; DE ELABORAR DENTRO DEL MAR
CO DEL SERVICIO CIVIL LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA 
OBTENER MEJORES BENEFICIOS, ENTRE LOS QUE SOBRESALEN EL -
ASCENSO ESCALAFONARIO Y LA PERMANENCIA EN EL EMPLEO, 

HIPOTESIS 

PARA SOLVENTAR ESTOS PUNTOS·, Y ALCANZAR LOS OBJETI
VOS DE ESTE ANÁLISIS, SE PARTE DE LA HIPOTESIS DE ESTABLE 
CER UN MéTODO QUE TIENDA A UNIFICAR LOS DIFERENTES CRITE
RIOS AL IMPARTIR LA CAPACITACIÓN, CON EL FIN DE OBTENER -
BENEFICIOS COMUNES (JNSTITUCIÓN - TRABAJADOR) EN EL DESA
RROLLO DE LA FUNCIÓN PÚBLICA, 

PROCEDIMIENTO 

EL TRABAJO SE INICIA CON UNAS CONSIDERACIONES PRE-
VIAS DE LO QUE ES LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, EXPONIENDO -
UN BREVE BOSQUEJO HISTÓRICO SOBRE LA EVOLUCIÓN Y DESARRO
LLO DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL GOBfERNO FEDERAL, LO -
QUE PERMITE OBSERVAR LA IMPORTANCIA DE LOS MISMOS A TRA--
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VÉS DEL MÉXICO INDEPENDIENTE, MENCIONANDOSE TAMBIÉN, LAS 
LEYES Y REGLAMENTOS QUE INTEGRAN EL MARCO JURÍDICO POR -
MEDIO DEL CUAL SE MANEJA LA CAPACITACIÓN PARA LOS TRABA
JADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, 

DESPUÉS, EN EL CAPITULO DOS SE HACE UN ANÁLISIS -
DESDE EL PUNTO DE VISTA SISTEMAS A LA ADMINISTRACIÓN PÚ
BLICA, AL PERSONAL Y A LA CAPACITACIÓN, EN VIRTUD, DE QUE 
ESTE ENFOQUE PERMI~E DETERMINAR LAS FUNCIONES E INTE--
RACCIONES DE LOS DIFERENTES ELEMENTOS QUE INTEGRAN UN -
SISTEMA, PARA ELABORAR UN DIÁGNOSTICO Y CUANTIFICAR LA 
IMPORTANCIA DE LA CAPACITACIÓN PARA EL SECTOR PÚBLICO, 

POSTERIORMENTE, SE DESARROLLAN LAS DIFERENTES ETA
PAS DE LA METODOLOGÍA DE LA CAPACITACIÓN, ASf COMO LOS -
ENFOQUES QUE SE LE PUEDEN DAR, COMO POR EJEMPLO EL SERVL 
ero CIVIL DE CARRERA, QUE TIENE POR OBJETO ASEGURAR LA -
EFICIENCIA ADMINISTRATIVA•DE LA FUNCIÓN PÚBLICA, ENSE
GUIDA DESGLOSAR LOS DIFERENTES ELEMENTOS DE LA METODOLO
GÍA DE LA CAPACITACIÓN, LA CUAL POR SU FLEXIBILIDAD SERA 
CONGRUENTE CON LAS NECESIDADES, CARACTERÍSTICAS Y CAMBIOS 
DEL PERSONAL, 

FINALMENTE, EL ÚLTIMO CAPITULO PRESENTA COMO ESTU
DIO DE CASO, EL CENTRO DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DE -
LA SECRETA~!A DE PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO, 

PARA EMPEZAR, RECORDEMOS QUE LAS POSIBILIDADES DEL 
DESARROLLO SON EN GRAN PARTE FUNCIÓN DE LA EFICIENCIA DE 
LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, Y PARA LOGRARLO NECESITA UN -
PERSONAL CAPAClTADO QUE APORTE SU MÁXIMO POTENCIAL PARA 
LA REALIZAClÓN DE LOS OBJETIVOS GUBERNAMENTALES, 
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C A P I T U L O U N O 

EVOLUCION DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL GOBIERNO 
FEDERAL EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS 

LA ADMINISTRACIÓN PúBLICA APARECE COMO RESULTADO DE LA 
CREACIÓN DEL ESTADO, ESTE A SU VEZ SURGE DE LA NECESIDAD DE 
MANTENER NO SOLO EL EQUILIBRIO Y LA COHESIÓN SOCIAL, SINO -
TAMBIÉN PARA LA SATISFACCIÓN DE LAS DEMANDAS DE LA SOCIEDAD, 

EN SUS INICIOS, LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA TENÍA FUN-
ClONES DE 'ESTADO GENDARME", YA QUE VIGILABA LA RECAUDACIÓN 
DE IMPUESTOS, LA REGULACIÓN DEL COMERCIO Y LAS RELACIONES -
CON OTROS ESTADOS, POSTERIORMENTE HAN. IDO AUMENTANDO SUS AC 
TIVIDADES, CREÁNDOSE CON ELLO UN APARATO ADMINISTRATIVO CA
DA VEZ MÁS COMPLEJO Y ESPECIALIZADO) POR LO QUE PODEMOS DE
CIR QUE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA CONSTITUYE EL CONJUNTO DE 
FACTORES OPERATIVOS EN EL PROCESO GENERAL DE LA ACTIVIDAD -
GUBERNAMENTAL Y LAS MEDIDAS TENDIENTES A LOGRAR EL CUMPLl-
MIENTO EFICIENTE DE LA FUNCIÓN PÚBLICA, 

EN MÉXICO~ LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA HA TENIDO UN A-
TRASO CONSIDERABLE, MOTIVADO POR LA LENTA PENETRACIÓN DEL -
AVANCE TECNOLÓGICO, MOVIMIENTOS SOCIALES, Y EL AUMENTO.DE -
LOS PROBLEMAS ADMINISTRATIVOS, SIN EMBARGO, Y A PESAR DE 
TODO LO ANTERIOR, SU CRECIMIENTO NO HA SIDO DEBIDAMENTE PLé 
NIF!CADO DE ACUERDO AL RITMO DE CRECIMIENTO QUE EL PAÍS EXl 
GE, OBLIGANDO CON ELLO A UNA CONSTANTE REORGANIZACIÓN DE LA 
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA, 

DENTRO DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA MEXICANA, SE -
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CONTEMPLAN DOS CATEGORIAS : LA CENTRALIZADA Y LA PARAESTA
TAL, (l) 

LA PRIMERA ESTA INTEGRADA POR LAS SECRETARÍAS DE Es
TADO, LOS DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS Y LA PROCURADURÍA 
GENERAL DE. LA REPÚBLICA: LA SEGUNDA, POR ORGANISMOS DESCEU 
TRALIZADOS, EMPRESAS DE PARTICIPACIÓN ESTATAL, INSTITUCIO
NES NACIONALES DE CRÉDITO, ORGANIZACIONES AUXILIARES NACIQ 
NALES DE SEGUROS Y DE FfANZAS, Y LOS FIDEICOMISOS, 

LAS DEPENDENCIAS DE GOBIERNO, ES LA FORMA DE ORGANI
ZACIÓN MÁS lMPORTANTE DESDE LA ÉPOCA DE LA INDEPENDENCIA -
y A LA FECHA EXISTEN 19 y UN DEPARTAMENTO ADMINfSTRATIVO, 
QUE ES EL DEL DISTRITO FEDERAL, 

EN EL CASO DEL SECTOR PARAESTATAL, LA lNTERVENCIÓN -. 
DEL ESTADO EN LA ECONOMÍA, SE DEBE A QUE LOS OBJETIVOS-DEL 
SECTOR PÚBLICO EN NUESTRO PAf S SON VARIADOS, y VAN DESDE -
PROPORCIONAR A LA POBLACIÓN MEJORES CONDICIONES ECONÓMICAS 
SOCIALES Y CULTURALES, HASTA DISEÑAR, ESTRUCTURAR Y PROMO
VER LOS PROGRAMAS PARA EL DESARROLLO INTEGRAL, PRIMERA-
MENTE, AL INTERVENIR VA A JUGAR UN PAPEL DE REGULADOR PARA 
6EiPUES_PARTICIPAR EN CIERTOS ASPECTOS ECONÓMICOS, CON .L-0 

QUE SE INICIA LA CREACIÓN DE LAS EMPRESAS PÚBLICAS DESDE -
1910', SIENDO SOBRE TODO A PARTIR DE LA SEGUNDA GUERRA MUN-. .. . 
DIAL, CUANDO SE DA UNA GRAN PROLIFERACIÓN DE ESTAS EMPRE--
SAS, PARA POSTERlORMENTE INTEGRAR EL SECTOR PARAESTATAL, -
CUYO NÚMERO ES DE APROXIMADAMENTE 850 ENTIDADES PARAESTA-
TALES, 

(1) bEY ÜRGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PúaLICA FEDERAL, 
IARIO ÜFICIAL DEL }o, DE ENERO DE lY/7, 
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l,l ANTECEDENTES 

EL GOBIERNO MEXICANO, A TRAVÉS DE SU EVOLUCIÓN HA CREA
DO INSTITUCIONES PARA PODER SATISFACER LAS DEMANDAS DE LA SO
CIEDAD, DESDE LA PROMULGACIÓN DE LA PRIMERA CONSTITUCIÓN DE 
LA REPÚBLICA EN 1824, EMPEZARON A TRANSFORMARSE LAS CONDICIO
NES POLfTICAS Y SOCIALES DE LA COLONIA, 

LA REFORMA PLASMÓ SU IDEARIO EN LA CONSTITUCIÓN DE 1857 
YA QUE SE lNCORPORARON LOS DERECHOS INDIVIDUALES, LA RESPON-
SAB! LIDAD DE LOS FUNCIONES PÚBLICOS.Y LOS POSTULADOS FUNDAME~ 
TALES DE LA NORMA SUPREMA DE 1824; AUNQUE, LA INESTABILIDAD -
POLfTICA FUE UN OBSTÁCULO INFRA~QUEABLE PARA EL CUMPLIMIENTO 
DE LA REFORMA Y FAVORECIÓ EL PROCESO ACUMULATIVO DE PROBLEMAS, 

PÁRA EL M8{rco POST-REVOLUCIONARIO SE INICIAN LOS ES-
FUERZOS POR SISTEMATIZAR EL MEJORAMIENTO PERMANENTE DE LA AD
MINISTRACIÓN PÚBLICA·, MANTENIENDO DESDE 1917 LAS CARACTERfS-
TICÁS GENERALES DE ORGANIZACIÓN, 

AHORA BIEN, LA CONSTITUCIÓN DE 1917 FUNDAMENTA LA VIDA 
INSTITUCIONAL EN QUE VIVE EL PAfS ACTUALMENTE, Y ES A PARTIR 
DE ENTONCES QUE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL EMPIEZA A -
CRECER DENTRO DE UN MARCO POLÍTICO-JURÍDICO EN CONSTANTE EVO-

- LUCIÓN Y DE ACUERDO A SUS RECURSOS Y CAPACIDAD ORGANIZATIVA, 

EN ABRIL DE 1934, EL PRESIDENTE ABELARDO RODRÍGUEZ EX
PIDIÓ EL ACUERDO SOBRE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL SEB 
VICIO CIVIL (2), EN DONDE SEÑALABA LA EXISTENCIA DE DISTIN-
TAS CATEGORÍAS PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS, LA PRESENTACIÓN 
DE CALIFICACIONES PARA INGRESAR AL SECTOR PÚBLICO, ASf COMO 

(2) MÉXICO A TRAVtS DE L9,S tNFORM.~S ~RESIDENCIALES, "LtLAO: 
Ml~lSIBAClQN_fÚBLlC&~, QMO fV, PRESIDENCIA DE LA HEPU· 
BLICA, M8<ICO l~/6, P, //, 
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EL FUNCfONAMfENTO DE LAS COMISlONES ENCARGADAS DE VIGlLAR -
LOS REQUERfMf ENTOS PARA DESEMPEÑAR LAS DIVERSAS CATEGORfAS 
QUE COMPRENDÍA EL SERVrcro, 

PERO ESTE ACUERDO NO SE REALlZÓ CON LA EFECTfVfDAD -
QUE SE ESPERABA; POR LA VlGENCIA LIMlTADA QUE TUVO ( DEL 12 
DE ABRIL AL 30 DE NOVIEMBRE DE 1934), 

Es EN LA ADMfNfSTRACfÓN DE LÁZARO CÁRDENAS, CUANDO SE 
INICIAN LOS PERÍODOS SEXENALES DE GOBIERNO, PUESTO QUE HAS
TA ENTONCES LOS PRESlDENTES DE LA REPÚBLICA DURABAN EN EL -
CARGO SÓLO CUATRO ANOS; SIN EMBARGO; AL TÉRMINO DE LA FASE 
DE PACIFICACIÓN DEL PAfS, LA REVOLUCfÓN MEXICANA EXIGÍA UNA 
PROGRAMACIÓN A LARGO PLAZO DE LAS ACClONES DEL JEFE DEL EJE 
CUTIVO, 

LÁZARO CÁRDENAS, EXPIDIÓ TAMBIÉN EN 1938 EL ESTATUTO 
DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DE LA UNIÓN (3) 
EN DONDE NO SE TOMA EN CUENTA EL CONCEPTO DE. SERVfCIO cr
VIL DEL.ACUERDO PRESIDENCIAL DE 1934, 

EL ESTATUTO DE 1938; SENALA QUE "Los TRABAJADORES FE
DERALES SE DIVIDIRÁN EN DOS GRANDES GRUPos: I.- TRABAJADORES 
DE BASEi II~- TRABAJADORES DE CONFIANZA"(4), EN DONDE LOS -
PRIMEROS SON LOS DEL SERVICfO CIVIL DE CARRERA, MISMOS QUE -
SERÁN RÉGIDOS POR ESTA LEY;··y EL SEGUNDO, LO COMPONEN EL PEB 

-SONAL DE CONFiANZA Y LOS MILlTARES, 

DE LOS ASPECTOS MAS IMPORTANTES DE ESTE ESTATUTO,DEST8 
CAN LOS DERECHOS Y OBLlGACIONES DE LOS TRABAJADORES, LOS HO
RARIOS· DE TRABAJO Y DESCANSOS LEGALES, SALARfOS, ORGANIZACIÓN 
COLECTlVA (SINDlCATOS), DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRA-

~3) lBIDEM, f,, 83, 
.• 4) IBrDEM, P, 429, 
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BAJO, Y LOS RIESGOS Y ENFERMEDADES PROFESIONALES, 

EN 1943, SE REVISA LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA, ESTA
BLECIENDOSE UNA COMISIÓN INTERSECRETARIAL MEDIANTE EL ACUER
DO DEL 7 DE SEPTIEMBRE, ESTA COMISIÓN TENÍA POR OBJETO EL -
"FORMULAR Y LLEVAR A CABO UN PLAN COORDINADO INTERSECRETARIAL 
CON MIRAS DE MEJORAMIENTO DE LA ORGANIZACIÓN DE LA ADMINIS-
TRACIÓN PÚBLfCA A FIN DE SUPRIMIR O REDUCIR SERVICIOS REDUtl 
DANTES O NO INDISPENSABLES, MEJORAR EL RENDIMIENTO DEL PER-
SONAL, HACER MÁS EXPEDITOS LOS TRÁMITES CON EL MENOR GASTO -
PARA EL ERARIO Y CONSEGUIR AS! UN MEJOR APROVECHAMIENTO DE -
LOS FONDOS PÚBLicos"(5), 

AL ASUMIR MIGUEL ALEMÁN LA PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA 
EN.1946; ESTABLECIÓ EN LA ENTONCES SECRETARfA DE BIENES NA-
CIONALES E INSPECCIÓN AnMrNISTRATIVA LA REALIZACIÓN DE LOS -
ESTUDIOS ADMINISTRATfVOS QUE TIENDAN A MEJORAR LA ADMINISTR8 
CIÓN PÚBLICA; POSTERIORMENTE; Y DE ACUERDO A LA LEY DE SECR~ 
TARf AS Y DEPARTAMENTOS DE ESTADO DE 1958 (6) DESAPARECE LA -
SECRETARÍA DE BIENES NACIONALES E INSPECCIÓN ADMINISTRATIVA 
PARA DAR PASO A LA DE LA PRESIDENCIA, LA QUE TENDRÁ A SU CAR 
GO LA PLANEACIÓN, COORDINACIÓN Y VIGILANCIA DE LA INVERSIÓN 
DE LAS DEPENDENCIAS FEDERALES GUBERNAMENTALES, ORGANISMOS -
DESCENTRALIZADOS Y EMPRESAS DE PARTICIPACIÓN ESTATAL, ASf -
COMO LA UTILIZACIÓN RACIONAL DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL SE~ 
TOR PÚBLICO, Y EN GENERAL DEL CONTEXTO DE LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA, 

PARA 1959, SE EXP !DE LA LEY QUE CREA EL INSTITUTO DE -
SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTA-

(5) JBIDEM, 430 
(6) DIARIO ÜFICIAL DEL 24 DE DICIEMBRE DE 1958, 
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DO (])~ EL. CUAL SUSTITUYE A LA DIRECCIÓN DE PENSIONES (JV! 
LES, EN ESTA LEY, SE AMPLÍAN Y MEJORAN LAS PRESTACIONES 
SOCIALES, AS.f COMO SOBRESALEN EN FORMA DESTACADA LOS SERVl 
eros MÉDICOS, AMPLIANDO TAMBIÉN A UN NÚMERO MAYOR DE SERVl 
DORES PÚBLICOS A LA SEGURIDAD SOCIAL, 

EN 1960 SE LOGRA UN BENEFICIO MÁS PARA LOS TRABAJADQ 
RES DEL ESTADO, DONDE SUS DERECHOS FUERON ASCENDIDOS A RA~ 
GO CONSTITUCIONAL AL INCORPORARLOS AL APARTADO B) DEL AR-
TfCULO 123 CONSTITUCIONAL (8), ESTE APARTADO ESTABLECIÓ YA 
DERECHOS PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS EN RELACIÓN AL SALA
RIO·, DESIGNACIÓN·, DERECHO DE ASOCIARSE, SEGURIDAD SOCIAL Y 
CONFLICTOS TANTO INDIVIDUALES COMO COLECTIVOS, 

Y EN·l953 SE CREA LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES 
AL SERVICIO DEL ESTADO·, REGLAMENTARIA DEL APARTADO B) DEL 
ARTÍCULO 123 CONSTITUCIONAL, INCORPORANDO ASf LAS GARANTfAS 
SOCIALES A LA (ARTA MAGNA DE LA REPÚBLICA, 

PARA 1965 SE INICIA UN PROCESO PERMANENTE DE REFORMA 
ADMINISTRATIVA, PARA LO QUE SE CREA EN ESE AÑO LA (OMISIÓN 
DE ADMINISTRACIÓN PúBLICA (CAP1·, QUE TENÍA POR OBJETO ES-
TUDIAR LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA PARA DETECTAR LOS OBS
TÁCULOS Y ESTABLECER LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA SUPERAR-
LOS, ADEMÁS DE LOGRAR "LA MEJOR PREPARACIÓN DEL PERSONAL -
GUB.ERNAMENTAL, YA QUE LA COMISIÓN CONSIDERABA INDISPENSA··
BLE QUE QUE SE DEFINAN CON CLARIDAD LOS OBJETIVOS DEL SER
VICIO CIVIL (QUE EN ESENClA PERSIGUE YA LA LEGISLACIÓN)~ -
PARA DAR CUERPO A UNA POLÍTICA CONGRUENTE QUE ABARQUE DES
DE LA ENTRADA AL SERVICIO, HASTA LAS PROMOCIONES Y JUBILA-

(7) DIARIO ÜFICIAL DEL 30 DE DICIEMBRE DE 1959, 
(8) Mtxrco A. TBAYÉS DE LOS INFORMES PRESIDENCIALES, CF 1 TO

MO V, P, LJJ, 
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CIONES, Y DAR UNIDAD A LA ACTITUD DEL ESTADO FRENTE A SUS -
SERVIDORES" (9), 

A PRINCIPIOS DE 1971, SE CREA LA DIRECCIÓN GENERAL DE 
ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS EN LA SECRETARÍA DE LA PRESIDENCIA 
EN LUGAR DE LA COMISIÓN DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA (CAP), -
QUl~N ELABORA EL MARCO GENERAL DE LA REFORMA ADMINISTRATIVA, 

CON EL ACUERDO DEL 28 DE ENERO DE 1971, SE ESTABLECEN 
LAS BASES PARA LA PROMOCIÓN·'{ COORDINACIÓN DE LA REFORMA Atl 
MlN!STRATIVA DEL SECTOR PÚBLICO FEDERAL, EL CUAL COMPRENDÍA 
EL MARCO GENERAL ELABORADO POR LA SECRETAR[A DE LA PRESIDEN 
CIA, PARA APOYAR ESTA ACCIÓN, "SE CREARON EN CADA DEPENDEN
CIA LAS UNIDADES DE ORGANIZAC1ÓN Y M~TODOS, LAS UNIDADES DE 
PROGRAMACIÓN, LAS UNIDADES DE CAPACITACIÓN Y LAS COMISIONES 
INTERNAS DE ADMINISTRACIÓN"(lQ), 

DEsPu~s; EN ESE MISMO AÑO SE ESTABLEcio EL CoMIT~ T~~ 
N!CO CONSULTIVO DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR ~ÚBLICO, TE
NIENDO COMO FUNCIONES: ANALIZAR, INVESTIGAR Y ELABORAR UN -
DIAGNÓSTICO DE LOS PROBLEMAS, PARA FORMULAR LAS RECOMENDA-
CIONES Y MEJORAR LA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS -
DEL SECTOR PÚBLICO, LA COMISIÓN ESTABLECIO A SU VEZ, UN -
SUBPROGRAMA DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO, CUYOS OBJETIVOS -
ERAN: LA DEFINICIÓN DE UN PROGRAMA INTEGRAL DE CAPACITACIÓN 
ASf COMO LA IDENTIFICACIÓN Y CUANTIFICACIÓN DE LOS RECURSOS 
DE LAS INSTITUCIONES PÚBLICAS ESPECIALIZADAS EN CAPACITA-
CIÓN, Y LOS DEL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL, 
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PARA CUMPUR CON LO ANTERIOR·, SE CREARON LOS SIGUIEN

TES MECANISMOS:' CONSEJO DE RECURSOS HUMANOS DEL GOBIERNO Fi; 
DERAL (QUE D.ESPU~S SE CONVERTfRfA EN COMISIÓN), LAS UNIDA-

DES DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS RUMANOS', LAS SUB-UNIDADES 

DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO, 

1,2, REFORMA ADMINISTRATIVA, ETAPAS 

AL ASUMIR LóPEZ PoRTfLLO LA PRESIDENCIA DE LA REPÚBLl 

CA A FINALES DE 1976', SE iNicrÁ uNÁ NUEVA ERÁ EN LA ADMINIS . . '. . '. .. . ' -
TRACIÓN PÚBUCA AL fMPULSARSE LA REFORMA ADMI'NISTRATIVA, LA 

' ' " - ' ' ' • 1' ' 

CUAL COMPRENDE UN CAMBIO DE ESTRUCTURAS, ORGANIZACIÓN, SIS-

TEMAS Y ACTIVIDADES, 

EsrÁ REFORMA ÁnMINl'STRAHVA COMPRENDE. CINCO ETAPAS DE 

DESARROLLO: 

o PRIMERA ETAPA'.- SE INICIA EN DICIEMBRE DE 1976 LLAMADA DE 
11 ÜRGANtzÁcrÓN INSrITUCfONÁL"', QUE TUVO POR OBJETO LA DEP\.J 

RACIÓN y StMPLIFICACIÓN DE FUNCIONES ENTRE LAS DIVERSAS -
···1r , . . . . . 

DEPENDENCIAS, ASf COMO LA·DE PRECISAR RESPONSABILIDADES -

EN BASE A LA NUEVA LEY OR.GÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN Pú--.. ,. . . 
BLICA FEDER~L, A FIN DE RACfONALIZAR LAS ACCIONES DEL SE~ 

TOR PÚBLICO, 

O SEGUNDA ETAPA,- DENOMINADÁ ''SECTORIZAC!ÓN DE LAS ACT!V!Dt\ 

DEs DE LÁ AnMrNrsrnÁcrÓN PúsucA"', sE mrcIA EN JULio DE 

1977', CONSISTIÓ EN AGRUPÁR Á LAS ENTIDADES PARAESTATALES 

POR SECTORES DE ACTfVfDAD ECONÓMICA y SOCIAL: PARA TAL --
''' 

EFECTO, LAS DEPENDENCIAS QUEDAN EN CALIDAD DE CABEZA DE -
'' ' 1 

SECTOR CON LA RESPONSABILIDAD DE PLANEAR, DIRIGIR, INTE--
." ..... ' .•. l ,-~ ..... ·-. .... . . 

GRAR, CONTROLAR, Vl'GILAR Y EVALUAR LAS ACCIONES DE LAS Eti 
' ' . 

TIDADES PARAESTATALES, 
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o TERCERA ETAPA, - DESIGNADA DE "ACCIONES INTERSECTORIALES" 
FUE PUESTA EN MARCHA EN DICIEMBRE DE 1977, CON LA FINALI
DAD DE ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA COORDINAR LAS DIFE
RENTES ACCIONES DE LOS DISTINTOS SECTORES ECONÓMICO-ADMI
NISTRATIVOS, PARA ELLO SE CREARON COMISIONES INTERSECTO-
RIALES, 

o CUARTA ETAPA.- EN MAYO DE 1978 SE rNICIA LA "REFORMA DE -
VENTANILLAS"', CUYO OBJETIVO ES MEJORAR, SIMPLIFICAR Y --
ORIENTAR LAS ACCIONES DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA ADM1 
NISTRACIÓN PÚBLICA A LA CIUDADANfA EN FORMA DIRECTA. 

o QUINTA ETAPA,- EsTÁ ETÁPÁ REPRESENTA EL OBJETIVO MÁS IM--. ,,, . . .... ' ' ., 

PORTANTE DEL PROGRAMA DE REFORMA ADMtNISTRATIVA, AL ESTA
BLECER UN "SISTEMA DE AnMrNISTRACIÓN y DESARROLLO DE PER
SONA~ PÚ~LIC~ FEDERAL"; QUE NO SÓLO PERMITA EL EFICIENTE 

• • ·, • . • '.. .• . ' 1 ~. ' 

DESARROLLO DE ~us FUNCIONES, SINO QUE CONTRIBUYA TAMBIÉN 
r I' 1 ,., 

A ALCANZAR LAS METAS DE LOS PROGRAMAS DEL GOBIERNO FEDE--
RAL, 

ESTE SlSTEMÁ GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y DESARROLLO -
DE PERSONAL·, COMPRENDE NUEVE SUBS1STEMAS: ll PLANEACIÓN y -: 

ORGANlzACIÓN
1

, 2) EMPLE0
1

, 3) REMUNERACIONES·, LJ) RELACIONES -
JURÍDICO-LABORALES~ 5) PRESTACIONES y SERVICIOS~ 6)ºCAPACI
TACIÓN Y DESARROLLO~ 7) MOTIVACIÓN~ 8) INFORMACIÓN~ Y 9) EVA 
LUAC IÓN 1 (11) 1 

EL ESTABLECIMÍENTO DENTRO DE ESTA ETAPA DEL ASPECTO -
DE cAPAc nÁc IÓN', ES coN EL OBJETO DE v lNCULARLA A LAS NEcE
S IDADES DEL PERSONAL, DE LA INSTITUCIÓN O DE LA ADMINISTRA
CIÓN PÚBLICA, ASf COMO EL DE IMPLANTAR UN SISTEMA INTEGRAL 
y PERMANENTE DE CAPACITACIÓN', EL CUAL CONDUZCA EN FORMA LÓ-

• ' 1 ' 

GlCA Y SlSTEMATICA SU ESTABLECIMlENTO Y DESARROLLO, 

(11) CooRDINACtÓN GENERAL DE EsrunhQs ADMINISTRATIVOS DE LA 
PRESIDENCIA DE LA KEPÚBUCA, tlEESIBUCIUB8nQtLO!;L._~l§
IEtl1LGE~EBAl._JlE_Ailt:lHUSIB8ClÓtL~-IlESABBQL.L.Q_DEl._E!;;BSQt::!Al.11 
MtXICO 19/8, p, ll. 
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PARA LLEVAR UN SEGUIMIENTO MÁS OBJETIVO DEL FUNCIONA
MIENTO DE LA CAPACITACIÓN PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS, SE 
CONSTITUYÓ EN 1978 EL CONSEJO CONSULTIVO DEL SISTEMA GENE-
RAL DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO DEL PERSONAL DE LA ADMINIS 
TRACIÓN PÚBLICA FEDERAL, EL CUAL TIENE COMO OBJETIVO EL DE 
UNIFICAR E INTEGRAR LOS DIVERSOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN 
DE LAS INSTfTUCIONES PÚBLICAS DENTRO DE UN MARCO DE ACCIÓN, 
EL CUAL SEA CONGRUENTE CON LAS CARACTERÍSTICAS Y NECESIDA-
DES DE LA ADMfNISTRACIÓN PARA APOYAR A LAS INSTITUCIONES EN 
LA PLANEACIÓN Y DESARROLLO DE SUS RESPECTIVOS PROGRAMAS DE 
CAPACITACIÓN Y COADYUVAR ASÍ EN EL ÓPTIMO APROVECHAMIENTO -
DE LOS RECURSOS DESTINADOS PARA LA IMPARTICIÓN DE LA CAPACl 
TACIÓN, 

l,3, lA CAPACITACróN EN EL PLAN GLOBAL DE DESARROLLO 

LA IMPORTANCIA QUE VA TENIENDO LA CAPACITACIÓN A TRÁ
VES DEL DESARROLLO EN EL SECTOR PÚBLICO, SE MANIFIESTA NO -
SOLO EN LOS PLANES A CORTO Y MEDIANO PLAZO COMO ES EL CASO 
DEL PLAN GLOBAL DE DESARROLLO 1980-1982, 

DENTRO DEL PLAN SE DA UN ENFÁSIS ESPECIAL A LA CAPACl 
TACIÓN·, YA QUE SE PRETENDE°'"REFORZAR LA ADMINISTRACIÓN A -
TRAVÉS DE CURSOS DE CAPACITACIÓN Y DESARROLLO EN TODOS LOS 
NIVELES Y"AFIANZAR UN SERVICIO PÚBLICO PROFESIONAL EN EL SE~ 
TOR PARAESTATAL·, Y REFORZAR LA CAPACIDAD DE GESTIÓN Etl MA-
TERIA DE RELACIONES LABORALES"(}2), 

PARA TAL. EFECTO, LA CAPACITACIÓN SERÁ EL INSTRUMENTO 
POR MEDIO DEL CUAL SE ORGANICE Y MEJORE LA FUNCIÓN PÚBLICA 

(12) SECRETAR.fA DE PRQQRtiMAklÓN y PRES!JPUESTO, •pbAtLGLQML 
º~-DE~ABRQLLQ_l9~U:l98¿~, MÉXICO 1980, p, 1 ~. 
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A LA VEZ QUE ORGANIZARÁ A LA SOCIEDAD DENTRO DE UN MARCO 
DE TRABAJO, POR QUE NO BASTA CON PROPORCIONAR LA CAPACI
TACIÓN A LOS QUE YA ESTÁN TRABAJANDO·, SINO TAMBléN HAY -
QUE CAPACITAR AL QUE NO LO TIENE PARA PODER OBTENERLO, 

EL TOMAR A LA CAPACITACIÓN COMO LA BASE PARA EL D~ 
SARROLLO IMPLICA INTERRELACIONAR A LA EDUCACIÓN MEDIA Y 
SUPERIOR CON LAS NECESIDADES DE MANO DE OBRA CALIFICADA 
DEL SISTEMA ECONÓMICO EN G~NERAL, YA QUE PARTIENDO DE E~ 
TO, EL SISTEMA PODRÁ ADAPTARSE A LOS DIVERSOS CAMBIOS NO . . ' 

SOLO TECNOLÓGICOS, SINO TAMBitN SOCIALES y POLfncos, 

Es TO ES [~PORTANTE·, PORQUE SE CONSIDERAR f A A LA Cé 
PACITACIÓN DE LA FUERZA DE TRABAJO COMO UN AUMENTO A LAS 
PRESTACIONES DE LOS TRABAJADORES, A LA VEc QUE SERfA EL .. ' 

ELEMENTO NECESARIO PARA AFRONTAR EL CRECIMIENTO DEL CON-,,..... ,. . . 
TEXTO ECONÓMICO QUE EXPERIMENTE EL PAÍS, EN CUALQUIERA DE 
SUS ASPECTOS, 

EN EL CASO DE NUESTRO PAf S~ DONDE SE HA ADOPTADO -
IJN PLAN COMO MODELO DE DESARROLLO SE REQUIERE DE PROGRA
MAS DE CAPACITACIÓN QUE VAYAN DIRIGIDOS A TODOS LOS NI-
VELES, VINCULANDO LAS NECESIDADES CON EL SISTEMA EDUCATl 

' . . 

VO, Y PROGRAMAR LA FUERZA DE TRABAJO HACIA EL FUTURO, --' 
COMO LO SEÑALA EL PLAN GLOBAL DE DESARROLLO: 

"LA PRODUCTIVIDAD DEL TRABAJADOR DEPENDE DE 
' BUENA MEDIDA, DE SU HABILIDAD PERSONAL, Y -

ESTA SE INCREMENTA A TRAVéS DE LA EDUCACIÓN 
Y DE LA CAPACITACIÓN PARA EL TRABAJO Y EN -
GENERAL DEL DESARROLLO DE LA MANO DE OBRA, 
LA CUAL SE PROMOVERÁ MEDIANTE LA VrNCULA--
crÓN ENTRE LÁ ESTRUCTURA PRODUCTIVA Y LAS -
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CARACTERÍSTICAS DE LA FUERZA DE TRABAJO, --
. . ' . 

ESTUDIOS PARA IDENTIFICAR NECESIDADES DE Cll 

MCITACfÓN·; Y ADfESTRAMIENTO A CORTO·, MEDI8 

NO Y LÁRGO PLAZO~ POR ACTIVIDAD~ REGIÓN Y -

DESTINATARIO~ DISENO E lNSTRUMENTACIÓN DE -

PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA VARIOS TIPOS 
. ' 

DE ~SUARIOS~ DISTINGUIENDO ENTRE OCUPADOS, 
DESOCUPADOS Y SUBEMPLEADOS"(13}, 

l, 4, ·SITUACIÓN ACTUAL 

ACTUÁLM~NT~·, CON. LA NUEVA' AnMINISTRAC,íÓN SE DAN CAM 
BfOS SUSTANCIALES DENTRO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA EN 

. SU PERSONÁL Y EN LÁ CAPÁcnÁcIÓN·,· AL OTORGÁRSELE A LA S~ 
CRETARfA DE PROGRÁMACIÓN y PRESUPUESTO LAS ATRIBUCIONES 
PARA "ESTABLECER NORMÁs',' LINEAMIENTOS Y PolfncAs EN MA

TERIA DE ADMINISTRACIÓN·, REMUNERACIONES·, CAPACITACIÓN Y 
' ' 

DESARROLLO DEL PERSONAL; ASÍ COMO COORDINAR Y VIGILAR LA 
OPERACIÓN DEL SISTEMA GENERÁL DE AnMIN!STRÁcró~ Y DESA-

RROLLO DE PERSONAL DEL PODER EJECUTIVO FEDERAL" (14) 1 

PARA QUE POSTERIORMENTE·, SE EMITA EL NUEVO REGLA-

MENTO INTERIOR DE LA SECRETARlA DE PROGRAMACIÓN y PRESU

PUESTO·, EN DONDE SE ESTABLECE EN SU ARTfCULO 24 LA DI--

RECCIÓN GENERÁL DEL SERVICIO CIVIL (15), LA CUAL TENDRÁ 

COMO ATRIBUCIONES: 

(13) f BIDEM, P, 131, · 
(14)" íJIARIO ÜFlCIAL DEL 29 DE ·DIC[EMBRE DE 1982, ART, 32, 

ERACCIÓN.X,.. . , . 
(15) ÜIARIO ÜFICIAL DEL 25 DE ENERO DE 1983, ART, 24, 
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l,- DISEÑAR, COORDINAR, SUPERVISAR Y EVALUAR EL Sr~ 
TEMA DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA DEL P.EílSONAL DEL 
PODER EJECUTIVO FEDERAL, ASf COMO CAPTAR, ANALIZAR 
E INTEGRAR LA INFORMACIÓN BÁSICA NECESARIA, 

Il,- PROPONER NORMAS EN MATERIA DE CATÁLOGO DE PUES 
TOS, TABULADORES DE SUELDOS, SISTEMA ESCALAFONARIO 
Y EN GENERAL SOBRE ADMINISTRACIÓN Y DESARROLLO DEL 
PERSONAL FEDERAL, ASf COMO OPERAR EL SISTEMA DE IN
FORMACIÓN Y REGISTRO CORRESPONDIENTE, 

Ill,- FIJAR LAS POLfTICAS GENERALES PARA EL ESTABL~ 
CIMIENTO Y REVISIÓN DE LAS CONDICIONES GENERALES DE 

' ., . 
TRABAJO, Y DISEÑAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA INTE-· 
GRACIÓN, REUBICACIÓN Y REASIGNACIÓN DEL PERSONAL DE 
LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL, 

IV.- ESTABLECER POLfTICAS y LINEAMIENTOS SOBRE LAS 
ESTRUCTURAS OCUPACIONALES DE LAS DEPENDENCIAS, ASf 
COMO PARA RACIONALIZAR EL APROVECHAMIENTO Y MAGNI-
TUD ~E.LA FUERZA DE TRABAJO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚ 
BLICA FEDERAL, 

V,- REGISTRAR LAS ESTRUCTURAS OCUPACIONALES DE LOS 
PUESTOS CORRESPONDIENTES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLl 
CA FEDERAL, Y MENCIONAR LAS MODIFICACIONES DE LAS -
MISMAS, 

VI,- ESTUDIAR Y EMITIR RESOLUCIONES SOBRE BENEFI--
CIOS CON CARGO AL ERA~IO FEDERAL, Y SANCIONAR LOS -
ACUERDOS DE LAS JUNTAS DIRECTIVAS DE LOS INSTITUTOS 
DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADO
RES DEL ESTADO Y DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUER
ZAS ARMADAS MEXICANAS RESPECTO DE PENSIONES, HABERES 
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DE RETIRO, JUBILACIONES Y COMPENSACIONES, ASf COMO 
PAGAR LAS P~ESTACIONES QUE SE CUBREN CON CARGO AL -
ERARIO FEDERAL, EN LOS TéRMINOS DE LAS DISPOSICIO--. ' . 
NES DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS Y 
TRABAJADORES CIVILES DEL Esrf..no', 

vrr.- ESTABLECER~ EN co6RDINACl~N CON LA UNIDAD DE 
MODERNIZACIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN PÓBLICA FEDERAL 
LA NORMATIVIDAD DE LOS PROGRAMAS DE PRODUCTIVIDAD Y 
CAPACITACIÓN DEL SER~iDOR PÚBLICO: 

VlJl,- ÜPINAR SOBRE LAS PROPUESTAS DE REFORMA A LA 
ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA F~ 

DERAL EN LO REFERENTE A LA IMPLICACIÓN DE RÉCURSOS 
HUMANOS, 

IX.- FORMULAR EL PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONA-
LES, PARA SU P8STERIOR INTEGRACIÓN AL PRESUPUESTO -
DE Er.RESOS DE LA FEDERACIÓN, Y 

X,- COADYUVAR CUANDO PROCEDA, CON LAS DEPENDENCIAS 
Y ENTIDADES EN LAS GESTIONES QUE ANTE ELLAS REALI-
CEN LAS REPRESENTACIONES SINDICALES DE SUS TRABAJA
DORES, RELATIVAS A REMUNERACIONES Y DEMÁS PRESTACIQ 
NES, 

CON LA CREACIÓN DE ESTA DIRECCIÓN GENERAL, SE INTE
GRA- EN UNA SOLA SECRETARIA ,TODO LO RELACIONADO A LA ADMI
NISTRACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL AL SERVICIO DEL ESTA
DO; ABSORVIENDO DE ESTA FORMA LAS FUNCIONES DE LA COMISIÓN 
DE RECURSOS HUMANOS DEL GOBIERNO FEDERAL (ACTUALMENTE DE
SAPARECIDA) y LAS DEL CENTRO NACIONAL DE CAPACITACIÓN AD-
MINISTRATIVA DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIA 
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LES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO, EN LO REFERENTE A LA 
CAPACITACIÓN, 

DENTRO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA SECRETARÍA DE 
PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO 1984, SE ENCUENTRAN DOS SUBPRQ 
GRAMAS IMPORTANTES; EL DE CAPACITACIÓN PARA EL DESARROLLO 
DEL SERVICIO CIVIL, Y EL DE CAPACITAR A LOS SERVIDORES PQ 
BLICOS CUYAS ACTIVIDADES SE RELACIONEN CON LA PLANEACIÓN 
DEL DESARROLLO, A FIN DE PROPICIAR EL MEJORAMIENTO DE LA 
PRODUCTIVIDAD EN LÁ GESTIÓN PÚBLICA, 

EL 29 DE JUNIO DE 1983, SE PÚBLICO EN EL DIARIO ÜFI 
CIAL EL ACUERDO QUE CREA LA COMISIÓN INTERSECRETARIAL DEL 
SERVICIO CIVIL, EN DONDE UNA DE sus FUNCIONES ES ''LA DE -
UNIFORMAR Y SISTEMATIZAR LOS M~TODOS DE ADMINISTRACIÓN Y 

' 1. '' 

DESARROLLO DE PERSONAL, ENCAMINADOS A INSTRUMENTAR EL SE8 
VICIO CIVIL DE CARRERÁu~ POSTERIORMENTE, EL 19 DE JUNIO -
DE 1984 SE PUBLICA SU REGLAMENTO INTERIOR, 

EN AGOSTO DEL PRESENTE AÑO, SE PUBLICA EL PROGRAMA 
NACIONAL DE CAPACITACIÓN y PRODUCTIVIDAD 1984-1988 (16)·, 

PRESENTANDO COMO ESTRATEGIAS ESPEcf FICAS PARA EL SECTOR 
PÚBLICO: 

- ESTABLECER PROGRAMAS OPERATIVOS DE CAPACITACIÓN, 
APROVECHANDO LA INFRAESTRUCTURA DE LAS DIFEREN-
TES SECRETARÍAS DEL ESTADO Y LAS DEL SISTEMA EDLl 
CA TI YO NAC 1 ONAL, 

- PROMOVER ~ EJECUTAR PROGRAMAS QUE PERMITAN INCRE 

(16) DIARIO ÜF!CIAL DEL 22 DE AGOSTO DE 1984, 
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MENTAR LA PRODUCTIVIDAD DEL SECTOR PÚBLICO, ME-
DI ANTE UNA MÁS RACIONAL UT 1 Ll ZAC IÓN DE LOS RECUB 
sos, 

- ENGLOBAR EN UNA POLfTICA COMÚN EL SERVICIO CIVIL 
DE CARRERA Y EL PROGRAMA DE MODERNIZACIÓN DE LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, 

1,5, MARCO JURÍDICO DE LA CAPACITACIÓN 

LA CAPACITACIÓN PARA LOS TRABAJADORES AL SERVICIO -
1 1 ... • 

DEL ESTADO, SE ENCUENTRA FUNDAMENTADA EN LAS SIGUIENTES -
LEYES: 

A) CONSTITUCIÓN PÓLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 
ART~CULO 123~ APA~TÁDO 8)~ INCISO VII INDICA "LA DESIG 
NÁCIÓN DEL PERSONAL SE HARÁ MEDIANTE SISTEMAS QUE PER-

.. ' 
MITAN APRECIAR LOS CONOCIMIENTOS Y APTITUDES DE LOS AS 
PIRANTES, EL ESTADO OR~ANIZARÁ ESCUELAS DE ADMINIS-= 
TRÁcióN PÚBucÁ", Y FRACCIÓN VIII, SEÑALA QUE. "Los -
TRABAJADORES GOZARÁN DE DERECHOS DE ESCALAFÓN A FIN DE 
QUE LOS ASCENSOS SE OTORGUEN EN FUNCIÓN DE LOS CONOCI
MIENTOS, APTITUDES Y ANTIGUEDAD", 

8) EN LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL 
ESTADO, REGLAMENTARIA DEL APARTADO B) DEL ARTf CULO --
123 CONSTITUCIONAL LA CUAL EN SU ARTlcULO ll3, FRACCIÓN 
VI INCISO F, SEÑALA EL "ESTABLECHHENTO DF. ESCUELAS DE 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA EN LAS QUE SE IMPARTAN LOS CUR
SOS NECESARIOS PARA QUE LOS TRABAJADORES PUEDAN ADQUI
RIR LOS CONOCIMIENTOS PARA OBTENER ASCENSOS CONFORME -
AL ESCALAFÓN Y PROCURAR EL MANTENIMIENTO DE SU APTITUD 
PROFES 1 ONAL'' , 
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PRETENDI~NDOSE AL ESTABLECER LAS ESCUELAS DE ADMI
NISTRACIÓN PÚBLICA, DAR LA CAPACITACIÓN EN FORMA PERMA-
NENTE A LOS TRABAJADORES, PARA QUE ESTOS A SU VEZ PUEDAN 
DESIGNARSELES NO SOLO EL MEJOR DESEMPEÑO DE SUS LABORES 
SINO TAMBiéN EL PODER ASP fRAR A PUESTOS DE MAYO!~ IMPOR--

' 
TANCIA~ CON LO QUE SE MANTIENE UNA APlITUD PROFESIONAL -
EN LOS SER~IDORES PÚBLICOS, 

C) EL ACUERDO PARA PROMOVER LA MEJOR CAPAC ITAC 1 ÓN ADM 1 NI§ 
' ' . '. . '" . . . . . 

TRATIVA Y PROFESIONAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO 
DEL ESTADO; QUE SEÑÁLA "LAS DEPENDENCIAS DEL EJECUTI-
. . . . ' . . . •, ,. . '. '· ''," ·, ' . ' . 
VO FEDERAL Y LOS ORGANISMOS PUBLICOS INCORPORADOS AL 
Réci1~EN D~L INsriT~To nE sEciuRinÁD v sERv1é1os socrA= 
LES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO PROCURARAN LA ME-
JOR éÁPÁcrrÁc16N ADMrNisTRArtYA nE ·su PERsoNAL''nn, 

. . . . . . .. . . . ' . . . \ . . . . 

PARA LLEVAR A CABO ESTA ACCIÓN, SE CREA DENTRO DEL 
rsssrE EL CENTRO NP.éioNÁL nE cAPACITAcióN ADMIN1srnAnvA 

' ~ . ' . 
EL CUAL TIENE POR OBJETO IMPARTIR CURSOS QUE TIENDAN A LA 
PREPARACIÓN TéCNICA ~ CULTURAL DE LO~ SERViDORES PÚBLI-
cos', PARA ALCANZA'R TAMBi~N MAYORES ESTÁNDARES DE EFICIEt:! 

. . • . • . . . . •.. · . • . ·•• . . '. . . ~ . ' r 

CIA Y EFICACIA DE LAS ACCIONES PÚBLICAS, POR QUE DE NADA . . 

VALDRÍAN LOS ESFUERZOS DEL GOBIERNO POR MEJORAR LA ADMI-
NISTRACIÓN PÚBLICA SINO SE UBICA Y SE BUSCA LA SUPERA--
CI~N DE TODO~ Y CADA UNO DE SUS ELEMENTOS HUMANOS, SUPE
RACIÓN QÜE PUEDE SER ALCANZADA POR MEDIO DE LA CAPACITA
cióN, 

(17) DIARIO OFICIAL DEL 26 DE JUNIO DE 1971, ART, lo, 
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D) LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIA-
LES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO, SE~ALA TAMBIÉN EN 
SU ARTÍCULO l~l QUE EL INSTITUTO OFRECERÁ LOS SERVI-
CIOS DE: "111; DE CAPACITACióN"(l8). 

EL ARTICULO ANTERIOR CONTEMPLA A LA CAPACITACIÓN -
COMO MEDIO DEL DESARROLLO PARA EL INDIVIDUO, YA QUE EN-
TRE MÁS CAPACITADO ESTE SE ALCANZARAN MEJORES NIVELES DE 
EFICIENCIA EN LA FDNCIÓN PÚBLICA, 

E) ACUERDO POR EL QUE SE DISPONE QUE LAS DISTINTAS DEPE~ 
DENC!AS DEL EJECUTIVO DEBERÁN ESTABLECER LA COORDINA
CIÓN ADECUADA CON EL ISSSTE A FIN DE DESARROLLAR LOS 
PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EMPLEADOS DE BASE, IN
DICA QUE SE "IMPARTIRÁN CURSOS DE CAPACITACIÓN Y DES6 
RROLLO AL PERSONAL DE BASE DE SU DEPENDENCIA Y AL DE 
AQUELLAS QUE SE LO SOLICITEN, A FIN DE INSTITUIR PARA 
DICHO PERSONAL UNA FUNCIÓN DE SERVIDOR PÚBLICO, EN -
LOS CAMPOS ADMINISTRATIVOS

1

, TéCNICOS Y PROFESIONALES" 
(19) 1 

DENTRO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA', SE CONSIDERA A 
LA CAPACITACIÓN DE LOS TRABAJADORES DE BASE, COMO UN AS-
PECTO FUNDAMENTAL DE LAS ACCIONES A REALIZAR·, PARA LLEVAR 
A CABO LAS MISMAS, REQUIERE DE PLANES Y PROGRAMAS QUE V6 
YAN ACORDES AL PROGRESO EN GENERAL: PQR LO TANTO, LOS PRQ 
GRAMAS, MÉTOnos y SI STEnAS DEBEN SER FAMILIARIZADOS CON -
EL PERSONAL CAPACITADO; DEBIDO A QUE ES UNA NECESIDAD IN-

(18) DIARIO ÜFICIAL DEL 27 DE DICIEMBRE DE 1983. 
(19) DIARIO ÜFICIAL DEL 5 DE ABRIL DE 1973, ART, 2o, 
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PERIOSA EL ADECUAR AL TRABAJADOR Y A LA ADMINISTRACIÓN -
PÚBLICA CON EL MODELO DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SOCIAL -
DEL PAfS, 

F) DENTRO DEL ACUERDO ANTERIOR, EN EL PUNTO CUARTO SE SE 
flALA QUE "PARA EL DESARROLLO DE PROGRN·1AS DE CAPACITA 
CIÓN DE EMPLEADOS DE CONFJANZA

1
, LAS DEPENDENCIAS DEL 

' ' '. ·, . . ' , ' 

EJECUTIVO COORDINARAN SUS ACCIONES RESPECTIVAS CON LA 
SECRETAR[A DE LA PRESÍDENCIA", 

ESTO VI ENE A COMPLEMENTAR LO YA ESTABLECIDO·, ES DE 
CIR QUE EL PERSONAL DEL SECTOR PÚBLICO LO INTEGRARÁN EM
PLEADOS DE BASE Y DE CONF~ANZA; Y EN DONDE ESTOS ÚLTIMOS 

' • • • •• , •• ''·' 1 ·1, . ! ' •. 

TAMBI~N FORMAN PARTE FUNDAMENTAL, PARA LA REALIZACIÓN DE 
LAS ACCIONES GUBERNAMENTALES~ POR LO TANTO, SE REQUIERE -
DE UN PROCESO O SISTEMA QUE CAPACITE SIMÉTRICAMENTE A --

.. I' · ,. · · 1 \' ·' 1· 1\ 

LOS EMPLEADOS DE BASE Y DE CONFIANZA, 
'' ¡· '. ' ' r t • ..,. ' • ' 

G) DECRETO DE REFORMAS Y ADICIONES A LA LEY 01'GÁNICA DE 
LA ADMINISTRACIÓN PÚBÚCA DEL 29 DE DICIEMBRE DE 1982 
sEAALA EN su ARTfcuLo 32', 1.0 RELÁcIONADO A LA cAPACI-

.' ,.. ·, • •,•;•. 'f ' . • 1. • . . . . ·, 

TACIÓN Y DESARROLLO DEL PERSONAL PÚBLICO; QUE SIRVE -
1 • • \ • : v~ 1 •· 1 ,· 1 

DE ANTECEDENTE Y BASE PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL SEB 
VICfO CI~IL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
QUE ESTAflÁ A CARGO DE UNA DEPENDENCIA DEL SECTOR CEN
TRÁL (SECRETARÍA DE PROGRAMÁCIÓN y PRESUPUESTO} 

H> REGLAMENTO INTERIOR DE LA s 1 p',p', DEL 25 DE ENERO DE -
1983 DONDE SE ESTABLECE LA D r·REcc r óN GENERAL DEL SER
VICIO CIVIL, TENIENDO ENTRE SUS ATRfBUCIONES, EL DE -

•• .. ' 1 • ,. ' ••• 

. DAR LOS LINEAMIENTOS PARA NORMAR EN MATERIA DE CAPA-
C n Ác 1 óN DENTRO DE LA Ant1I Ni srnAc 1 ÓN PúBLI CA, 
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. t.A P I T U LO D O S 

ANALISIS DE LA ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE 
PERSONAL 

AL ELABORARSE LAS BASES PARA EL PROGRÁMA DE REFORMA 
ADMINISTRATIVA DEL GOBIERNO FEDERAL 1971-1976', SE ENCUEN-,. ' 

TRAN QUE EXISTEN VARIOS Y GRANDES PROBLEMAS PARA EL PRO-

GRAMA EN Lo auE coNcrERNE AL SERVICIO PóBuco', HALLANnosE 
EN LA SIGUIENTE SITUACIÓN: A) AL lN.GREsAR AL SERVICIO PÚ

BLICO LOS TRABAJADORES nií=icf LMENTE POSEEN LOS CONOCIMIE~ 
TOS y HABJ LIDAnES PARA EL PUESTO QUE VAN OCUPAR'; B) QUE -

LA ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL CAREcfÁ DE SISTEMAS ESCALA-
' •• ' ' ! ... 1 ,., • • • \ • 

FONARIOS ADECUADOS DONDE SE BASABAN EN LA ANTIGUEDAD Y NO 
EN LA PREPÁRÁciórú e) Los OBJETIVOS DE LÁ MISMA No TENfAN 
UNA POLfTICA INTEGRAL'; y ESTAS UNIDADES SE DEDICAN MÁS -

BIEN A. PUROS TRÁMITES; D) INEXISTENCIA DE LINEAMIENTOS 0uE 

REGULEN LAS RELACIONES ENTRE LOS SERVIDORES PÚBLICOS y EL 
ESTADO, (20) 

. ANTE ES!E PANORAf,~', 'E~' EJECUTIVO FEDERAL CON EL OB
JETO DE SUPERAR ESAS ANOMALIAS ESTABLECE LOS SIGUIENTES -

INSTRUMENTOS Y MECANISMOS: 

o CREA EL CENTRO NACIONAL DE CÁPACITACIÓN ADMINISTRATIVA 
<c'.N,c.A.) DENrno DEL rsssrc EN 1974 coN EL FIN nE PRQ 

'::PORCIONAR Á LOS TRABAJADO.RES DEL ESTADO LAS T~CNICAS y 
. ' •. • .•. ' , • • • 1 •• , '\ • ' 

CONOCIMIENTOS QUE AYUDEN A LA SUPERACIÓN INTEGRAL DE --. . ' . 
LOS MISMOS, 
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o ACUERDO PRES!D~ClAL DEL 27 DE nrcrEMBRE DE 1972, DONDE 
SE ESTABLECE LA SEMANA LABORAL DE ClNCO DfAS PARA LOS -

1 

TRABAJADORES AL SERVlCIO DEL ESTADO, CON EL FIN DE AL--
CANZAR LA MAYOR EFICIENCIA EN LAS TAREAS PÚBLICAS, 

O DENTRO DEL ACUERDO ANTERIOR, SE ·cREA TN1Bl~N LA COMISIÓN 
DE REcuRsos HUMANOS DEL GOBIERNO FEDERAL "coN OBJETO DE 

. . ' ' 

OBTENER LA MAYOR ORGANIZACIÓN DE LOS srSTEMAS DE ADMI~-

NISTRACIÓN DE PERSONAL, EL AUMENTO DE EFICACIA EN EL -
FUNCIONAMlENTO Y SERVICIO DE LAS ENTIDADES PÚBLICAS, -
ASf COMO EL ESTABLECiMIENTO DE NORMÁ~ Y CRITERIOS GENE-, . . 
RALES EN TORNO A LAS CONDICfONES DE TRABAJO DE LOS SER-
VIDORES DEL ESTAD01'(21) 

EsTA coMISióN TENDRÁ LAs siGUIENTEs ATRiBucroNEs: 
- PROPONER SISTEMAS DE ORGANIZAC16°N PARA REESTRUCTURAR 

LAS UNIDADES DE PERSONAL CON EL FIN DE ATENDER LA -
PLANEACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS, CAPACITACIÓN Y -
DESARROLLO DE PERSONAL, SUELDOS Y SALARIOS, EMPLEO -. ' 

PRESTACIONES E INCENTIVOS,. 
- LEVANTAR UN CENSO DE RECURSOS HUMANOS. DEL SECTOR PÚ

Bll CO, 

- ELABORAR UN PROGRAMA INTEGRAL Y PERMANENTE DE CAPACl 
TACIÓN DE PERSONÁL POR NIVELES FUNCIONALES~ DEPENDEN 
CIAS Y SECTORES ADMINISTRATIVOS DE LAS COMISIONES -
MIXTAS DE ESCALAFÓN·, 

- ESTABLECER MECANISMOS BIPARTITAS (ESTADO-TRABAJADO-
RES) PARA MEJORAR LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACIÓN DE 
PERSONAL, 

- PREPARAR LOS ESTUDIOS NECESARIOS PARA CONFIGURAR UN 
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMA
NOS DEL GOBIERNO FEDERAL, 

______ T'"' _____ _ 



PARA JULIO DE 1974·, SE EXP !DE UN NUEVO ACUERDO DON
DE SE DAN LAS BASES PARA LA APLICACIÓN DEL CENSO; LA IN-
FORMACIÓN SOLICITADA AL PERSONAL FEDERAL A TRAVÉS DEL ---
CUESTlONARJO, SE ENFOCÓ Á SIETE ASPECTOS FUNDAMENTALES: 
DATOS PERSONALES, NlVEL ACADÉMTCO, EXPERIENCIA LABORAL, -
CONDICTONES ACTUALES DE TRABAJO, PRESTACIONES y SERVIClOS 
AFICIONES PERSONALES, Y SITUACIÓN ESCALAFONARIA Y SALA--
RIAL DEL EMPLEADO, 

ESTOS MECANISMOS SON IMPORTANTES Y ESENCIALES·, YA -
QUE SU APLICACIÓN NO SE REDUCE ÚNICAMENTE A NIVEL MACRO--. . . 
ADMINISTRATIVO, SINO TAMBIÉN CONTEMPLA EL ÁMBTTO MICROAD-
MINISTRATIYO (POR DEPENDENCIA}',' TODO ESTO ES CON EL OBJE-. ~ . . . 
TO DE UNIFICAR CRITERIOS Y POLÍTICAS RELATIVAS A LA ADMI-
NISTRACIÓN DE PERSONAL, 

2,1, DEFINÍCIÓN DE SISTEMAS 

Tono TIPO DE ADMINISTRACIÓN FORMA PARTE DE CUALQUIER 
FORMA DE SISTEMA DE ORGANizACIÓN·,· y ESTÁ ES LA INFLUENCIA 
QUE Los ciuíÁ·, 

LÁ IMPORTANCIA QUE REVISTE UN ENFOQUE DE SISTEMAS -.. . . . ... '. . . 
ES QUE REQUIERE DEL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN QUE MODIFI-
QUE o ADECÚE LÁS ESTRUCTURAS NO SOLO DE LA ORGANIZACIÓN, . . . . . . 
SINO TAMBIÉN DE LOS PROBLEMAS HUMANOS, 

UN sisTEMÁ ES HUNA SERIE DE ELEMENTOS UNIDOS DE -
ÁL.GÚN MODO Á FÍN DE LOGRAR METAS COMUNES y MUTUAS"(22) 

........... -'!"" _______ _ 

(22) CF, MÉXICO A IBAYÉS DE LOS INFORMES PRESIDENCIALES, 
VOL, V, P, 5:lo, 
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FERNANDO AR 1 AS GAL! c I A DEF 1 NE AL s 1 STEMA '' coMo 
UN CONJUNTO DE DIVERSOS ELEMENTOS, MISMOS QUE 
sE ENCUENTRAN INTERRELACIONAnos"(23) 

ESTAS DOS ACEPCIONES TIENEN EN COMÚN QUE LOS -
' . . 

ELEMENTOS DEBEN ESTAR UNIDOS FUNCIONALMENTE EN CUANTO . ' 

A LOS PROCESOS PARA PODER OBTENER RESULTADOS POSITIVOS, 

i.2. SISTEMÁ ADMINISTRATÍVO 

' PARA ANALIZAR LÁ ADMÍNISTRACIÓN PÓBLICA COMO SI§ 
TEMA, CARRILLO CASTRO NOS DICE: 

"SE PARTE DE LA NOCIÓN DE QUE LA ADMINISTRA
CIÓN CONSTITUYE UN SISTEMA ABIERTO Y QUE POR .. ' 

LO TANTO, DEBE AFRONTAR LOS PROBLEMAS GENERA 
DOS POR su. EXPOSICÍÓN. A INFLUENCIAS PROCEDEtl 
TES DEL SISTEMA MAYOR, O SEA EL SISTEMA SO-
CIO-POLÍTICO·, EcoNóMÍco v CULTURAL·, QuE ES 

'. . . 
PRECISO QUE CO~S~GA. RE!ROAL.IMENT~C IÓN EN TÉB 
MINOS OPORTUNOS Y EFICIENTES SOBRE SUS REA--
LIZACIONES~ ASf COMO DE SUS EFECTOS SOBRE EL 
SISTEMA GL6~ÁL"(24)~ 

LA ADMINISTRACIÓN PÚBLicA COMO SISTEMA TIENE DE 
' .. ,. ' 

ENTRADAS LAS INSTRUCCIONES Y RECURSOS QUE LE PROPOR~ 
CIONA NO SOLO LAS DEL SISTEMA POLfnco', SINO TAMBIÉN .. . . 
SOCIAL, ECONÓMICO, JURfDICO Y ADMINISTRATIVO, AL CAE 

. ' . 
TAR LAS DEMANDAS DE LA SOCIEDAD, PARA LLEVAR A CABO 

(23} ARIAS GALIChA FERNÁNDo',. "Wtl~lSIBAClót:LI!E"'BÍCUB: 
~Q~J:IUMA~Q~ , EDA TRILLAS,, ~ rco.19/g, P, 5 

(24) CARRILLO LASTRO ~EJANDRO,. 1 é;..BfEQB~A ... ADf:lUU~--
I~~Q~YAP~~3~7~1CO , TOMO 1, ED. PURRUA, Mtxico 
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ACCIONES CONCRETAS DE GOBIERNO, DE TAL FORMA QUE LA -

ADMINISTRACIÓN ES UN SUBSISTEMA A TRAV~S DEL CUAL SE -

EJECUTAN LAS DECISIONES DE GOBIERNO, 

CARRILLO CASTRO CONSIDERA QUE PARA UNA MEJOR COM 

PRENSIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA~ SE DEBE TENER UN 

ENFOQUE SIST~MICO, YA QUE SE TENDRÁ 1~UNA ÓPr.ICA MULTI
DlSélPLI.NA,RIA1,1 QUE PERMITA AP,REClA,RLA ESQ-UEMÁTICAMENTE 
.. •... ' ' • - ; ' 1··.. ¡; 

COMO UN SISTEMA QUE IMPLICA UN MEDfO AMBIENTE, UNOS --
. ' • r: · ··· · '. · '·' .,. 1' '' . 

INSUMOS, UN PROCESO DE CONVERSIÓN, UNOS PRODUCTOS, Y -

UNA RETROALTMENTAC ÍÓN 11 (25} ·• 

COMO INSUMOS PARA EL SISTEMA ADMI'NISTRATIVO ESTé 
RfA LA ENTRADA DE 1 NST.RUcc roNES

1
, NORMÁs',' RECURSOS Y ~

APOYOS QUE SE fNTERPRETARfAN EN DEMANDAS DE BIENES y -
' • • ' ,.- • . ! 

SERVICfOS EN BENEFICIO DE LA COLECTfVrDAD, 

Los RECURSOS QUE CAPTA EL s rsTEMA soN HUMANOS·, -.... '.' . ' . ' . . . . . 
MATERIALES Y FrNANCIEROS QUE PERMITIRÁN A LA ADMINIS--
••• ',. ' • .. •• • • ,· •• ' •• \ ,. 1 • •,• ' 

TRACIÓN REALIZAR SUS FUNCIONES, YA SEA DE DIRECCIÓN, -
t ' '',I' , . 

NORMATIVAS, PROMOTORAS O DE SERVICIO, 

EN CUANTO AL PROCESO DE DESARROLL0
1
, ESTE SE EN--

' ' ' . . .. 
CUENTRA INTEGRADO POR ASPECTOS FORMALES, INFORMALES Y 

PREDisPosrcroNEs·. EL ÁsPEcro FORMAL sERú1 EL QUE coM 

PRENDE A TODAS LAS DEPENDENCIAS y ORGÁNISMOS PÚBLICOS 

A TRAV~S DE LOS CUALES SE CANALIZAN LOS INSUMOS; LOS -

INFORMALES·, SERÍAN LOS DIVERSOS PROCEDIMIENTOS O SIST!;; 
MAS QUE SE UTIUzAN EN LÁ ADMINISTRACIÓN',' PARA LA TOMA 

' 1 

DE DECISIONES EN LAS DISTINTAS DEPENDENCIA$, INSTITU--
1 ~ ' • • • • • .. • 1 ' • ! ' ' . 

CIONES U ORGANIZACIONES ADMINISTRATIVAS¡ Y LAS PREDIS-
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POSICIONES, SE REFIERE A LAS DE LOS SERVIDORES PÚBLI-
COS, QUE SON LAS ACTITUDES Y LAS APTITUDES DE LOS MIS
MOS, EN CUANTO A LAS ACCIONES QUE REALIZAN, 

Los RESULTADOS o PRODUCTOS OBTENIDOS MED[ANTE EL 
PROCESO DE DESARROLLO (CONVERSIÓN) TIENDEN A SATISFACER 

' • • • 1 ' 

LAS DEMANDAS DIRECTAS O INDIRECTAS DE LA SOCIEDAD, 
DIRECTAS SE CUBREN MEDÍANTE BIENES y SERVICIOS

1

, y TÁM
Bl~N SIMBÓLiéAs, LAS INDISRECTAS SON LAS ~UE FUNCIONA
R f AN EN. FORMA DE ASESOR f A PARA LA COLECT!V !DAD', 

LA RETROALIMENTÁcÍÓN EN EL SISTEMA ADMINISTRATI
VO SERÁ LA COMPÁRÁéióN DE LAS DEMANDAS CON LOS PRODUC-

,. '''1' \' ... 1 '. •. 1 • 

TOS O RESULTADOS, ES DECIR, ANALIZAR LAS INTERACCIO--
• '"' • ••• 1 ' 1 ••••.•• ;· • ,. 

NES DENTRO DEL ~ISTEMA PARA PODER CUANTIFICAR SU EFICl 
ENCIA, 

UN CONCEPTO FUNDAMENTAL DE LOS SISTEMAS PARA tÁ 
ORGAN1Úc16N;,' v EN ESPECIP.L PARA LA ÁniúNisrnÁcróN ES 
LA RELACIÓN REcf PRocÁ nf: Los sussisTEMAs DEL f>lisMa·; -
ESTA RELACIÓN~ ~E iNié1A CON EL ESTABLECIMIENTO DE UNA 
sERIE DE oBJETivos PARA posTE.R10RMENTE nrsEÑAR EL Tona·, 

AL HABLAR DE AnMINisr°RACIÓN y ORGANIZACIÓN·, SE -
PRETENDE 11 UN SISTEMA QUE INTEGRE LAS DIVERSAS PARTES; 

. . • • 1 . . ' ' • • • ,. 

FLUJOS DE RECURSOS, FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, TEORfA 
DE oRGANIZAéIÓN v LAS DIVERSAS TécN1cAs 11 (26), 

PoR LO TANTO·, EL SISTEMA ADMINISTRATIVO COMPRENDE 
' . . ' . . . . . 

UNA SERIE DE SUBSISTEMAS QUE AUXILIARÁN EN LA REALIZA--
CIÓN DE sus METAS u OBJErIVOS

1

, ENTRE LOS QUE SE ENCUEN-
• ' • · · • · ' 1' . ,. 

TRAN: LA ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL, PRESUPUESTO, ESTA-

(26) G, MuRDICK v JoEL Ross; OP, CIT. P~ 166 
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Df STICA Y CONTABILIDAD, PROGRAMACIÓN, LOS RECURSOS MAT~ 
RIALES Y LOS RECURSOS FINANCIEROS ENTRE OTROS, 

2,3, SISTEMA DE PERSONAL 

CONSIDERANDO NECESARIO EL HECHO QUE LA ADMINISTR8 
CIÓN PÚBLICA REQU~ER~ DE PERSONAL ALTAÍ1~NTE CALIFICADO 
QUE PUEDA LLEVAR A CABO LOS OBJETIVOS POLf TICAMENTE DE-

1 ' • • . ' • • ' . • 

FINIDOS, ADEMÁS DE QUE EL PERSONAL ES EL INICIO DEL DE-
SARROLLO y PROGRESO DE CUALQUIER INSTITUCIÓN, 

SE HACE NECESARIO E INDISPENSABLE UN SISTEMA DE -
ADMINISTRACIÓN DE PE

0

RSONAL
1

,' VISTO COMO UN ''PROCESO AD-
MINISTRATIVO ÁPLlCADO AL ACRECENTAMIENTO y CONSERVACIÓN 
. • . • . . • ·¡ : . 1 • • ' ' • . • ' ' • 1 ' • ' ' • . ' 

DEL ESFUERZO, LAS EXPER 1EtlC1AS 1 LA SALUD, LOS CONOC I---
. . ' 1 ' ' ~ . 1 • ' • '· • • . ' • • ' .- • . • , . • ' 

MIENTOS, LAS HABILIDADES ETC, DE LOS MIEMBROS DE LA OR-
, ' , • ' •'• • • • ,' \ • \' • • ' # ' 1. . ' ' . 

GANIZACIÓN EN BENEFICIO DEL INDIVIDUO, DE LA PROPIA OR-
ciANIZACIÓN y DEL PAÍS EN GENE~AL"(27) 

ARIAS GÁLIClA CONCEPTUALlzA AL PERSONAL COMO UN: 
''CóDfoo $oBRE LAS FORMAS DE oR.GANrzAR v --
•• ' ., ' 1 • "' .... ' • .., • • ••• ,. 

TRATAR A LOS INDIVIDUOS EN EL TRABAJO, DE 
. 1 • 1 1 ,. • 1 • • ' . 

MANERA QUE CADA UNO DE ELLOS PUEDA LLEGAR 
' ' ,. .. 1 1.' ( '.,. • • 

A LA MEJOR REALIZACIÓN POSIBLE DE SUS HA-
, . \ . ',. ' .. ''J' - . ' 

BILIDADES INTRÍNSECAS, ALCANZANDO ASf UNA 
·EFlCIENCIA MÁXIMA PARA ELLOS MISMOS y PA
RA ~u ÓRUPo'' (28) 

'. . . 1 : . 1.' . •¡· . 

DENTRO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, LA ADMINIS--
• • • '· \ •• 1 •• '\' • • - • ' i f . . ' • 

TRACIÓN DE PERSONAL ES FUNDAMENTAL, YA QUE EL PROGRESO 

(27) ARIAS G~'L1é1Á.~E.RNÁNno',· or', en', P. 27. . , 
(28) p 1 GORS ~AuL', 11 A7ADMrnlSIBACl6M_OLeEB~QMllL.~' ED 1 

CECSA, 18'1co 9 q, p, 2U. 
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QUE VA ALCANZANDO EL PAf S EN TODOS SUS NIVELES REQUIERE 
DE UNA ÁDMINISTRACIÓN PÚBLICA CON ALTA CAPÁCIDAD OPERA
TIVA Y NORMATIVA, 

LA IMPLANTAcióN DE UN SISTEMA DE PERSONAL CONTEM
PLA LÁS FASES DE PROGRAMÁCIÓN; INSTRUMENTACIÓN~ EJECU-
CIÓN, EVALUACIÓN y CONTROL: 

EL PRIMER PUNTO SER~Á LA DETERMINACIÓN DE OBJETI
VOS Ásf coMo su SEÑÁLÁMIENro', PARA DESPUES DETERMINAR -
UNA ESCALA DE PRIORIDADES·,· DENTRO DE LA INSTRUMENTA-
CIÓN, SE VERfÁ LA FORMA DE CO~IO SE LLEVARfAN Á CABO LOS 
MÉToDos PARÁ sAr1sFÁcER º ALcÁNzAR Los osJErivüs ANTES 
SEílALADos': EN LA EJEcucrÓN

1

, SE IMPLANrA.RlAN Los M~ronos 
ADECUADos', Á$f COMO su OBSERVANCIA Er1 EL SEGUIMIENTO', -
LA EVALUACIÓN y EL CONTROL SERIAN LA PA,RTE FINAL DONDE 
sE coMPARÁRfAN Los osJáivos coN Los REsoLTADos PARÁ --

•• ..... 1 •• •,• ,,V '·' < 

DETERMINAR SI SE HAN CUMPLIDO LOS PRIMEROS, 

EL SISTEMA .DE PERSONAL, SE DIVIDE EN VARIAS ETA--
' ' 1 ••• : • • .... • ,. • •• • ' ' 1 . 

PAS A SABER: PLANEACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANO$, EMPLEO 
cAPÁcni\C:róN v nEsARRoL~o', ~or1iNiST°RÁcióN _DE suEl.nos v 

.. 1 • !' ' .•. ,, . , .. ' 

SALARIOS, PRESTACIONES Y SERVICIOS, Y RELACIONES LABO--
RALES, TonÁs ELLAS coNsrDERADAs DENTRO DE uN PROGRAMA 
INTEGRAL A DESARROLLARSE EN LÁ ADMINISTRACIÓN PÚBLICA. 

"EL PRO.GRAMÁ GENERAL PROPUESTO PRECISÓ LOS SUB-
... ' . . ' . . . 

PROGRAMAS Y LOS SUBSISTEMAS QUE DEBEN INTEGRAR 
1 • ' ! ' 

EL SISTEMA GENERAL, EN LA FORMA QUE SE INDICA A 
CONTI NUAC ¡ ÓN: (29) 

(29) 'ºORDINACIÓN GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS - ' 
~U!A~_ItC~lC8§_0EL_§l~I~MA~DEIADMl~lSIBAC16~-~-DE- ó 
~8BBQLLQ_Of_EEB~Q~AL_, M8<ICO Y8L 1 YtASE INTRODUCCI N 
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SUBPROGRAMAS BÁSICOS 

I~- SISTEMA ESCALAFONARIO 

JI~- CAPACITACIÓN 

III.- RELAc10NEs JuRtDico LABORA
LES 

SUBSISTEMAS 

- EMPLEO 
- REMUNERACIO-

NES 
- CAPACITACIÓN 

Y DESARROLLO 
- RELACIONES JU 

RfDICO LABOR8· 
LES 

- PRESTACIONES 
Y SERVICIOS 

- PLANEACIÓN Y 
ORGANIZACIÓN 

':'" INFORMAC 1 ÓN 
- EVALUACIÓN 

PARA COORDÍNAR LO ANTERIOR¡,' SE ESTABLECIERON DIVER
SOS MECANISMOS NORMATIVOS QUE SON

1

:° Cor1i'T~ TtcNico CoNSUL
TlVO DE UNIDADES DE ADMiNISTRACIÓN y DESARROLLO DE PERSO
NAL1, COMIT~ T~CNICO CONSULTIVO SECTORIAL DE ADMINISTRA---

• . ". \ • 1 • ' • ' • • • ' • ' 1 . 1 1 ' • • \ - • ~ • • ' ' • 

CIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL, COMl;TÉ NACIONAL MIXTO DE -
cAPAéir..\úóN'; SuBéoMir~ TtcNiéo éoNsuLnvo nE uNrnADEs DE 
CAPACITACIÓN',' CoMI~lIÓN DE Hi'GIENE y súiuRÍDAD

1
,· COMISIÓN -

.,, 1 • ·. 1'1 , •. , 'fl ''.· • ·,·, ·· •' ·•· ··· ·• · 1' •' • 

MIXTÁ DE ESCALAFÓN, (OMISIÓN INTERSECRETARIAL DE ADMINIS-
TRACIÓN v PROGRÁMAéi6N

1
,· v LA cof.iis1óN EVALUADORA DE PRE--

... , 11 ' ,. ,., . • •• • . ' ' .. , 

MIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS, 

CoN LA ÍMPLANTÁclóN DEL sÍsTEMA DE ADMINISTRACIÓN -
' 1 .,. ' • • • • • 1 •• • • 

DE PERSONAL, SE PRETENDE ESTABLECER UNA BASE SOBRE LA CUAL 
•. , • ·, ' . . .,. ' t • '·' .•• 1 . • ' • •• •. • 1 ' '. 

LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DE LOS TRABAJADORES SE --
... - . . - .. '.... ' ' • . • . . . . ' ' . ¡ · . 

REFLEJEN EN EL DESARROLLO DE LA¿ ACCIONES PÚBLICAS, A LA 
,., .... ' '' .... ' '· '. . . 

VEZ QUE SE HAGA UN USO RACIONAL DE LOS RECURSOS DE QUE --
DISPONE LA ADMINISTRACIÓtl PÚBLiéÁ',' 
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2,4, SUBSISTEMA DE CAPACITACIÓN 

CONSIDERANDO·, LO QUE SE DIJO EN EL CONGRESO NACIO 
NAL DE CAPAC 1 TAC IÓN y DESARROLL0

1
,' DE QUE EL 11DESARROLL~ 

' . '. ' . . . .. . . . . 
DE PERSONAL ES PROPICIAR EL DESARROLLO DE LA ORGANIZA-
CIÓN·, MEDIANTE EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS

1
, QUE FORMAN 

PARTE DE LÁ MI s.MA" (30) v DE QUE LA cAPAcnÁc IÓN ES UN -
'' ' ·• ',' 1 ' ' I' '• 

REQUISITO INDISPENSABLE PARA PODER ALCANZAR MAYORES NI-
~ • , • ' ' , . 1 ' ' 1 . • ' ' • ' . • ' • ' • ' ,. . • . 

VELES DE EFICACIA PARA El TRABAJADOR Y LA INSTITUCIÓN, 
PoR ENDE;, SE REauiERE EL "ESTABLECER UN SISTEMA DE cA-
PÁciTÁc1ÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL ESTRECHAMENTE vlN-
CULADO CON LAS NECESIDADES PROGRAMÁTICAS Y CON EL SIST~ 

• , . r· 

MA ESCALAFONARIO DE LAS DEPENDENCIAS, QUE PROPICIE LA ~ 

SUPERACIÓN IND IV !DUAL y COLEC"!T/ Á DEL PERSONAL', MEJORAR 
LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS PÚBLICOS Y COADYUVE A LA 
IDENTIFICACIÓN DE LOS SERVIDORES CON LOS FINES DE LAS -
INSTITUcioNES"(31), 

CON ESTO·, SE FOMENTARÁ LA VOCACIÓN DE SERVICIO -
DEL PERSONAL FEDERAL

1

, MEDIANTE UNA MOTlVAC IÓN ADECUADA 
ELEVANDO ASf LA EFICIENCIA Y LA AGILIDAD EN EL FUNCIO-
NAMIENTO DE LA BUROCRACIA·, POR QUE LA Jl.DMINISTRACIÓN PÚ 
BLICA PRODUCE BIENES Y SERVICIOS QUE RESPONDERAN A LAS 
NECESIDADES INSTITUCIONALES y SOCIALES~ QUE 11VAN A DI-
RIGIRSE TANTO AL AMBIENTE EXTRAORGANIZACIONAL COMO AL -
ORGANIZACIONAL, HACIA EL PRIMERO ~RÁN D.IRIGIDAS AQUE'-: 
LLAS ACCIONES QUE DEN CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS 
NORMATIVOS y DE INFORMACIÓN·. LA ORGANIZACIÓN TENDRÁ --

(30) MEMORIA DEL.VlfI~. CoNciRESO NÁctoNÁ~,pE cÁPÁCITAcróN 
.fo91¡SAR~~L7~ 'DE ~os RECURSOS HUM~NO~.' C~u COLOMBIA 

(31) CF, #BEESIBU~IUBAClÓN~D&L_SlSIEM~_GEM~BAL_QE_AQMlNl~
I8AtlON_LDESABBQLLQ_OLeEBSQNAL. p, ZI 
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COMO RESULTADO DEL SUBSISTEMA, UN PERSONAL MEJOR PREPA
RADO EN EL.P~ESTO_DE~EMPEMADO Y PARA.LA TAREA ~UTURA, -
ASf COMO PARA SATISFACER LAS NECESIDADES GENERALES Y -
POR ÁREA DE TRÁBÁJo"(32) 

Los OBJETIVOS DE ESTE SISTEMA GENERAL DE CAPACr-
TACIÓN Y DESARROLLO SON : DE PROPORCIONAR A LOS SERVI-

• ,. ' 1 . " 

DORES PÚBLICOS SEGURIDAD EN EL TRABAJO, INTEGRAR UNA E§ 
TRUCTURA DE PERSONAL CALIFICADO DE FÁCIL ADAPTÁCIÓN A 
LOS CAMBIOS, REDUCCIÓN DE HORARIOS DE TRABAJO·, MEJOR S8 
LARIO y MEJORES BENEFICIOS, IMPLÁNTACIÓN DE UN SISTEMA 
DE CARRERA ADMI NI STRATIVÁ·,· Y POR Út'..T IMO EL TENER MAYO--. ,. 
RES POSIBILIDADES DE ASCENSO, 

PÁRA ·PODER REÁLÍZAR ESTOS OBJETIVOS, EL SISTEMA 
. '. : ... ... l .. 1 • .. • • ' • . • ~ • 

DE CAPACITACIÓN ESTARÁ COMPUESTO POR TRES SUBSISTEMAS -
(33) QUE SON ni: TtCNOLO.GÍA

1

, EJECuciÓN v DtVULGÁcIÓN, 

EL SUBSISTEMA DE TECNOLOG!A COMPRENDERÁ LA BÚSQUE 
DA DE M~TODOS DE ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE, CON EL FIN DE 
PROPORCIONAR CLARAMENTE AL PERSONAL LOS OBJETIVOS A CUM 
PLIR, EN EL SUBSISTEMA DE EJECUCIÓN, SE ESTRUCTURARÁN 
LOS PROGRAMAS A REALIZAR DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO A -
LOS MÉTODOS Y OBJETIVOS YA DETERMINADOS; Y POR ÚLTIMO, 
EL SU~SISTEMA DE DIVULGACIÓN CONSISTIRÁ EN UN CANAL DE 
COMUNICACIÓN PERMANENTE PARA DIFUNDIR LOS OBJETIVOS, ME 
TAS Y PROGRAMAS EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, 

ESTE SISTEMA DE CAPACITACIÓN SE APLICARÁ EN sus -

(32) CALDERON CóRDOVA HUGO, ~~8NUALxfAB8_L8_AQ~lN¡~IBA: 
~10~_0EL~eBQcEs290E-ca~ac1rac1~~-DE_eEB~o~8L_, ED. 
LIMU§A,.1.,18<ICO J,. l\Z, P,. ~. 

(33) CF, 'GU18S_I~CN1CAS_OEL-~lSIEf:l8IDE.AD~l~lSIBAC1ÓN 
y_oE~ABBOLLQ~OE_eEBSO~AL , P, /O, 
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' -
TRES NIVELES ADMINISTRATlVOS: GLOBAL, SECTORIAL E lNSTI
TUC!ONAL, 

EN EL NIVEL GLOBAL PARTICÍPÁRÁN DE FORMA INTERREL8 
CIONADA LA CooRD1NÁc1óN GENERAL DE M6DERNIZACIÓN DE LA -
AnM1NisrnÁé1óN PÚBL1cÁ', é:oN Los MEcANÍsMos GL6BÁLEs DE -

• ' - • 1' "' 'I T • ' - • 

APOYO QUE SERÁN LOS OFICIALES MAYORES, EL COMITÉ TÉCNICO 
CONSULTIVO DE UNIDADES DE ADMlNISTRÁCIÓN y DESÁRROLLO DE 
PERSONAL, COMITÉ TÉCNICO CONSULTIVO DE UNIDADES DE CAPA
CITACIÓN', y EL CONSEJO éoNS-ULTivo DEL si SrEMÁ ÓEtlERÁL DE 
CAPACITAClÓN, 

A NIVEL SECTORIAL
1
, TO~DAS L."~ ENTÍDADES PARAESTÁTÁ

LES SE REGIRÁN POR LOS LINEAMIENro$ auE SEÑALEN LAS cÁ-
BE~AS DE SECTOR EN MATERÍÁ DE cÁPÁCITACIÓN, y A NIVEL 
rNsTITuc10NAL~ PoR ~Enr6 Di:. LÁs ~NinÁnE~ DE cÁPAc1TAcióN 

' ' • ' 1 ' 1: ...... ' .. '. . ~ . • 

ADSCRITM A LOS DEPARTAMENTOS DE PERSONAL Y ADMINISTRA--
CIÓN EN CADA DEPENDENCIA, 

PARA QUE EL SISTEMA DE CAPACITACIÓN SEA PROGRAMADO 
; 

Y EJECUTADO CORRECTAMENTE, SE ESTABLECEN A NIVEL DE CEN-
TRO DE TRABAJO', LOS COMITES MIXTOS DE CAPACITACIÓN EN TQ 
DAS LAS DEPENDENCIAS (COMPUESTO POR AUTORIDADES DE LA -
PROPIA DEPENDENCIA ~ SU RESPECTIVO SINDICATO) A NIVEL -
NACIONAL, 

"Los COMITÉS MIXTOS DE CAPACITACIÓN SON MECANIS
MOS DE CONCERTACIÓN Y CORRESPONSABILIDAD ENTRE -
LAS AUTORIDADES Y LOS PROPIOS TRABAJADORES, A -
TRAVÉS DE SUS REPRESENTANTES SlNDICALES, Y ASE-
GURAN QUE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN BENEFI-
CIEN A TODOS Y QUE SE DEN DE MANERA PERMANENTE Y 
SISTEMÁTICA"(34)~ 

(34) ~J;NTRO NACIONAL DE CAPACITACIÓN ADMINISTRATlVA, ;, 
~8~U8Lsf8B8~EL-8D~l~lSIB8DQBODE_LA_CAeAClI8ClÓ~

ED, l:S:S le, nÉXlCO S,F, P, l , 
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EL SISTEMA DE CAPACITACIÓN TAMBitN BUSCA YA NO SOLO 

EL ASPECTO CUANTITATIVO DE LA ADMINISTRACTÓN PÚBLICA, SI-
• ' •. 1 ••••• ' • •"•J: 

NO TAMBitN EL CUALITATIVO DE LA MISMA 
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C A P I T U L O T R E S 

MtTODOLOGIA DE LA CAPACITACfON 

PARA ESTUDIAR E~ SUBSISTEMA DE CAPACITACI~N DENTRO 
DE LA ADM i Ni srnÁc 1 óN PÚau CA, SE HARÁ Á TRAVÉS DE UN MÉ
TODO·, EL CUAL ES UN ''CONJUNTO DE RE,GLÁS y PROCEnIMlENTOS 
A SEGUÍ R PÁRÁ ExPREsA'R o HACER ALGO EN FORMA o.RDENAnÁ" (35) 
PoR TANTO:, LA METonoLoÓf Á Es EL EST.unro DE LA ÚscoMPo-
sicióN LÓGICA DE LOS PASOS o ETAP~S DE CUALQUIER PROCEDI 
MIENTOS CON EL FIN DE CONOCER Y RESOLVER LOS PROBLEMAS -
POR MEDIO DE UN ANÁLISIS ORDENADO, 

EN EL CASO DE LA CAPACITACIÓN
1

, LA METODOLOGfA CON§ 
TITUYE EL MEDIO PARA FACILITAR EL CONOCIMIENTO DEL PRO--

, ' .. ' ... 
CESO DE LA MISMA, PERMITIENDO DETERMINAR LA FORMA EN QUE 
sE ESTAN REAL! ZANDo sus ETAPAs', AS f coMo sus cÁRACTER f s
T I CAS, PROPÓSITOS~ PERSPECTIVAS Y NiVELES DE EFICACIA, 

POR ESTE MOTIVO',· LOS. ELEMENTOS. D~ LA CAPACITACIÓN 
SE DESGLOSARON Y SE ESTUDIARON SEPARADAMENTE, COMO SON: 
OBJETIVOS, CONTENIDOS Y PROGRAMAS, MÉTODOS Y TÉCNICAS, -

; 

RECURSOS EN SUS TRES TIPOS, Y LAS EVALUACIONES, 

POSTERIORMENTE, SE VERÁN EN SU CONJUNTO TODOS ESOS 
ELEMENTOS PARA TENER UNA VISIÓN MÁS OBJETIVA ACERCA DE -
LA CAPAClTACÍóN; YA QUE ÉSrA

1

1 DEBE MEDIRSE A TRAVÉS DE -
SUS EFECTOS DENTRO DEL CONTEXTO DE LA FUNCIÓN PÚBLICA, 

(35} CARR ALLO LANDEROS RAM
1

1 Ro', ''MEIOOQl.QGié1LADt:ll~ISIBA: ~lQ~ , ED, TRILLAS, A, EDICIÓN, P, q 
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3,1, CONCEPTO DE CAPACITACIÓN 

Es NECESARIO ANTES QUE TODO PREcrsAR EL CONCEPTO -
DE CAPACITACIÓN·, PARA NO CONFUNDIRLO CON OTROS TÉRMINOS 

• •. 1 • • ' 

COMO PUEDEN SER ADIESTRAMIENTO, ENTRENAMIENTO Y EDUCACIÓN 

DENTRO DE LAS DIVERSAS ACEPCIONES RELATIVAS A LA 
cAPACITÁcróN; ~E ENc~ENTRAN LÁs s~~u1ENTEs: 

ARIAS GÁLICIA NOS DICE QUE "LÁ CAPÁCITACIÓN ES LA 
ADQUISICIÓN DE CONOCIMIENTOS PRINCIPALMENTE DE CARÁCTER 
T~CNIC0

1

, CIENTIFICO y ADMINISTRATIV01'(36>'. CORTES E. -
VALENTE SEÑALA QUE "LA CAPACITACIÓN ES LA CREACIÓN Y DE
SENVOLVIMIENTO DE APTITUDES Y DISPOSICIONES PARA APREN-
DER NUEVAS COSAS Y ADQUIRIR HABILIDADES"(37), 

SEGÚN ToNix', EnGAR LiRBIETA y AMPARO VrnAL·, Nos IN
DICAN QUE LA "cÁPACITAcrÓN ES EL ESTUDIO ESPECIF reo DE -. . .. , . .. . . . ' 

UNA SERIE DE CONOCIMIENTOS Y TÉCNICAS CUYO ÁMBITO DE TR8 
BAJO SE REDUCE Á UNA DETERMINADA ESPECIALIDAD1'(38) 

LUIS GARCfÁ CÁRDENAS DEFINE A LA CAPACITACIÓN COMO 
''EÚ coNJUNTo,D~ !ÉCNrcÁs. v. DE ..\ccr~NEs',' ~uE APORTAN AL 
SERVIDOR PÚBLICO ELEMENTOS DE CONOCIMIENTOS QUE GENERAN 
su SUPERACIÓN INTE¿RAL"(39), 

(36) AR1AS GALICIA .FERNÁNDQ;. OP~ ClT~ . p, 320 .. 
"(37) CORTES t. VALENTE, APUNTES. DE· LA CONFERENC~A ''eBQGB8f:l8 

HUE.~BAL-IlE_L,tLCA~AClIAClÓNI~Ml:'LA_EMe.BESA_,_llN IVERS 1-
AD IBEROAMERICANA -MÓ:ICO, /,u, . · .. · ... , . (38)-~RESIDENCI°A DE LA-REP.Ó~l-ICA AUTOBES, MEXIC(l!:~QS) "LA 

8I1t:lrnl~IB8!;10~:..eQ~L.lC8_, MÉXlC0.1<J/b1 e 1. LJ% 1 

(39) COORDINACIÓN- G~Ni~AL 'DE EsTUD 1 os.ADMINISTRATIVOS DE 
L.A:..EBE§lDEMClA*~~~A-~DMl~lSIB8ClÓM:..Y-EL_DE~ABBQLLQ -
DEL_e,B~OMAL_EuSLlCQ , MtxICO 1980, p, L3/, 
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PARA OBJETO DE ESTE ESTUDIO, CONSIDERAMOS A LA CA-
,. ., 1 ' 1 1 •• 

PACITACIÓN COMO EL ~ESARROLLO DE LAS APTI~UDES, .CONOCIMl 
ENTOS Y POTENCIALIDADES DEL HOMBRE EN RELACIÓN A LOS SIS 

• ,. • • 1 1 • • 1 • • -

TEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO~ MEDIANTE LA ADECUADA 
UTILIZACI¿N ~E LAS T~c~icÁs ~ ~ÁT~RIALES~ 

Es IMPO~TANTE RESALTA~ QUE DESDE EL PUNTO DE VISTA 
DEL sEcToR PúBuéo··,· sE uBiéA A LA cÁPAcnAc1óN DENTRo DEL 

• r • • • ¡ · · • · • ,. ''/ • 1 • ¡ · 

CONTEXTO TRABAJO, COMO FACTOR DE PROGRAMAR A TRAV~S DE -. . . 
OBJETIVOS DEL SERVICIO CIVIL LA FUERZA DE TRABAJO, ADE-
MÁS DE CANALIZAR ESTA PÁRA REALIZAR ACTIVIDADES MAS ES--
PE01AllzADAs DENT.Ro DE LA oRGANiúéióN, 

UNA VEZ ~ET~~~iNA.~6 EL c6Nc~PT6 DE CAPACITACIÓN~ ~·· 
ENCONTRAMOS QUE DENTRO DE ESTE, EXISTE UNA DIVISIÓN DE -

' . .. 
ACUERDO A LAS NECESIDADES TANTO DE PERSONAL, COMO DE LA . ' . . ' 

ORGANIZACIÓN O INST1TUCIÓN DE QUE SE TRATE, 

ESTA DIVISIÓN DE LA CAPACITACIÓN ES LA SIGUIENTE: 
A) INDIVIDUAL O COLECTIVA·, Y B) INTERNA O EXTERNA, 

LA PRIMERA SE DIVIDE EN ESPEC~FICA y GENERAL~ EN~ 
TENDEMOS POR ESPECÍFICA LA QUE SE DA AL PERSONAL ACERCA 
DE UNA ACTIVIDAD DETERMiNADA~ ESTE TIPO DE CAPACITACIÓN 

' ... 
ES EFECTIVA Y COSTOSA, YA QUE GENERALMENTE SE IMPARTE -
EN LUGARES FUERA DEL CENTRO DE TRABAJO, 

LA CAPACITACIÓN GENE~AL SE DA DENTRO DEL LUGAR DE 
TRABAJ0

1

, NO SOLO POR UN INSTRUCTOR O JEFE DETERMINADO, 
SINO TAMBi~N A T

0

RAvés DE F6LLETOS~ ,MANUA~ES
1

, 'REVISTAS', 
CONFERENCIAS, PELICULAS ETC, QUE AYUDAN A UNA MEJOR -
COMPREN~I~N DE LOS SI~TE~AS DE T~ABAJ6~ 
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CAPACITACIÓN PREVIA VESTIBULAR 

LA CAPACITAcrÓN PREVIA VESTIBULAR i:s LA QUE sE --
- • ' 1 • • • 1 ~ 1 ; ' • • • 

PROPORCIONA FUERA DEL LUGAR DE TRABAJO, EN UN VESTIBULO 
,. 1 ,._, ,. "" ' ' 1.' •. "., t • ' 

O CUARTO SEPARADO PARA IMPARTIR LA -CAPACITACIÓN; ES UNA 
ESPECIE DE "EscuELA oR°c3..\NrzÁnÁ PARA Ún.RoDuciR A Los -
NUEVOS EMPLEADOS EN EL MA.RCO DE TRABAJO nEsPu~s DE vA-
R lAS SEMANAS DE PRÁCTICA PARA OCUPAR UN EMPLEO ESPECI-
f:ico"(40) 

ESTE TIPO DE CAPAClrAClÓN ES RECOMENDABLE CUANDO 
LA i\C:rivlDAn A ·REALiúR Es ni'í=iúL

1

,' ~oR auE. si: NECESITA 
• • •• •• 1 - ': •• ' 1 • • ,., ~ • ' •• •• • • •• • • \ \ 1 

UN APRENDIZAJE ESPECIAL O POR QOE LOS ERRORES Y LA LEN-
• . • . . ·•. • • • • . • ' ..• ,. t . • ' •. ,. ''\ .• ·' ' ,_. • ' . 

TITUD OBSTACULIZAN LOS PLANES Y SlSTEMAS DE. TRABAJO, 

Los TI POS nE PUESTOS QUE ·GENERALMENTE SE ÁP.RENDEN 
A TRAv~s DE LÁ éAPÁciTÁéióN vE.sTisuLAR soN Los ú cÁJE-
. · ·.¡• ,. • · · r · 1 .·¡· · , .. · < ... 1 •.. ,, ·J' .. , . , 

ROS, MECANOGRAFAS 1 OPERADORES MECÁNlCOS 1 T~CNlCOS E INª 
• .. . . . ''''11 

PECTORES ENTRE OTROS, 
• ' • • • . , ,, • ·\···. , 1 ' • '\ 1 .... • • ' .. \ 

SE PRETENDE TAMBl~N FAMlUARIZAR A LOS EMPLEADOS 
• ' • • 1 ' • 1 •••• ' ,. • ' • 1 ' • 1 

CON EL MATERIAL VERDADERO, ESTE npo DE CAPACrTAClÓN --
• • • • • ' • ' • • • # ,• • • • • • ' '. 1 . , 1 '\' • . • ' . . . ' 

PRESUPONE PREFERENTEMENTE QUE SEAN BASTANTES PERSONAS -
LÁS QUE SE CAPACfTEN DE UN ÁREA DE TRABAJO DETERMINADA, . .,. '.. .. .. .. ' ., . 
CON EL OBJETO Dé HOMOGENEIZAR LOS CONOCIMIENTOS Y HABI-, . ' 

LIDADES, 

CAPACITACIÓN EN EL SERVICIO -----------------~-- -·--·":""'·-- - .. 
' •.... 1. ,, ... ' . \ ...... '' . , .. ' .• ' ' 

LA CAPACITACIÓN EN EL SERVICIO ES LA MAS APROPIA-
DA PARA ENSEÑAR E iNSTRUIR LOS SISTEMAS y PROCEDIMIENTOS 

. . ! . .• . • ' •. 

QUE SE 1.PUEDEN ADQUIRIR EN POCO TIEMPO, 

(40) ANDREw F. sr Ku~A9· ~ ~' 80MuúsrBAc1ótLoE_eEB§QMA1.'' En. 
DIANA, Mt<ICO l 19, P, l)(], .. 
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LA MAYOR PARTE DE LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACIÓN 
QUE SE DAN POR MEDIO DE ESTA TéCNICA~ NO REQUiERE EL DE 

1 ' • 1 -

SARROLLAR DETERMINADAS APTITUDES, 

ESTE TIPO_ DE !NSTRUCCIÓN SERÍA MUY POSITIVA PARA 
EL GOBIERNO DEBIDO A QUE: 

"LA CAPACITACIÓN DENTRO DE LA FUNCIÓN PÚ-
. 1 1 ' 

BLI~A PARA LOS GRUP9S NUME~OSOS DE LOS.EM 
PLEADOS QUE SE OCUPAN DE LABORES RUTINA-
R IAS NO PREc1sÁ11EtnE PROFESIONALEs

1
, TALES 

COMO MECANOGRAFfÁ~ TAQUI6~AFfA, COR~ESPOtl 
. · · ·· 'I' •· - · ¡ 1 • • , • - • • • •• , 

DENCIA, ARCHIVO, ELABORACIÓN DE MATERIA--
LES ESTAD i sn cos;, MANEJO DE MÁau 1 NAs nc, 
ES DE LAS MÁS U~GENTES y PROBÁ~LEMENTE DE 
LAS ~Á~ ~ÁCILES DE ORciANIZAR"C41) 

EL PROCEDIMIENTO QUE SE UTILIZA EN ESTA T~CNICA -
(42) ES: A) ENSEílAR LA T~CN!CÁ 6EL T~ABAJO~ B) DEJAR QUE 
EL EMPLEADO LÁ REALICE;, v <:> coRRE.GI.RLO - REINSTRUIRLO, 

LA PRINCIPAL VENTAJÁ DE LA CAPACITACI~N EN EL SER-
' - .... ' '. ' 

VICIO ES QUE LA PERSONA APRENDE CON EL ACTUAL EQUIPO Y -
• • • - 1 

DENTRO DEL AMB 1 ENTE REAL DEL TRABAJO·; 

[os TrP6s DE CAPACITACIÓN EN EL SERVICIO soN: DE-. . 
MOSTRACIÓN, éJEMPLO Y EL SIMULACRO, 

LA DEMOSTRACIÓN ES UN MhODO BASTANTE EFECTIVO DE 
INSTRUIR, YA QUE EN LA MAYORfÁ DE LOS CASOS ES MÁS FÁCIL .. . . ' ,. .. ' 

REAL! ZAR LO JUNTO CON LA PERSONA',' QUE l ND 1 CAR LE CUALES -
1. . • 1 '. • ' 

SON LAS ETAPAS DE DESARROLLO DE ESA ACTIVIDAD, MAS ADE
LANTE SE EXPON6RÁN LAS CARÁCTER I STI CAS DE ESTE MéTODO 1 

(111) 
(42) 

CF, .nREESTRUCT~RACIÓN DEL SISTE~Á". OP~ CIT,. P~ 132, 
PARA MAYOR.INF08MACIÓN Al, RESPECTO, CONSULTAR t'AUL 
PIGoRs v MYERs LHARLEs; LA_Ao~1~1&¡aAc1ótl_oE_eEB&Q
&QtlA~-u~_eu~10 DE-~l&IA y_u~-~ErooQ , ED. coNTINEN
TAL, M~XICO ~6), P, 158, 
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EL SIMULACRO GENERALMENTE ES UNA T~CNICA COSTOSA, 
' ' 

PERO NECESARIA POR QUE SE DA EN DONDE LAS ACTIVIDADES -
IMPLICAN SERIOS RIESGOS Y DAÑOS EN LOS MATERIALES DE -
TRABAJO, 

EL SIMULACRO ES LA IMITACIÓN DE UNA SITUACIÓN REAL 
QUE DUPLICA LAS CONDICIONES EXISTENTES DE UN PROCESO, -
DONDE SE TIENE UN ALTO NIVEL DE INTER~S; POR PARTE DEL -
PERSONAL. 

EL APRENDIZAJE, ES UN MÉTODO PARA PREPARAR A LAS -
PERSONAS CON CIERTA CAPACIDAD PARA REALIZAR DETERMINADA 
ACTIVIDAD, PUEDE DEFINIRSE COMO EL "PROCESO MEDIANTE EL 
CUAL UN INDIVIDUO O CONJUNTO DE INDIVIDUOS MODIFICAN SU 
COMPORTAMIENTO COMO RESULTADO DE LA REALIZACIÓN DE ACTl 

. . . '. . • . ' . . . . . '.J . 

VIDADES QUE LE REDITUAN NUEVOS CONOCIMIENTOS, HÁBITOS, 
HABILIDÁDES; Á~TiTU~E~ ~ ÁPTITUD~~"(43) 

E~TE TIPO ~~ cÁPA~iTÁ~I¿N SE DA ~u~ÁNTE DETERMINA-. . . ' . . 
DO TIEMPO; CON EL PROPÓSITO DE QUE LAS PERSONAS APRENDAN . . . .., . . . . . ... 
EN CORTO TIEMPO LOS CAMBIOS QUE SE ESPERAN, 

-~-------------~--------------------

LA CAPACITACIÓN DE Los SERVIDORES PÚBLÍcos, ES coN 
OBJETO DE CONTAR CON GENTE PREPARADA, CAPAZ DE LLEVAR A . . . . 

CABO LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN A EFECTO . . . ' '. . . ,, . . . . 

DE HACERLA MÁS EFICIENTE, EN VIRTUD DE QUE: 

(43) CQORDINACIÓN GENERAL -DE ESTUDIOS AnMJ,NlSTRATIVOS~ 
11\:!~Q~ABlQ~DE-I~B!:lUIOS_ADt:lltllSIRAil~QS , MÉX I co 1%2 

p, 5J, 
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'Hov EN DtA LA FUNCIÓN ÁDMINISTRATrvÁ RE--
' 

~~~~R~ DEL ~ONC~RSO DE ESPECIALISTAS EN ca 
DA UNA DE LAS TAREAS IMPORTANTES QUE DEBE 

• 1 ' . ' • . • ' 1 1 • 

REALIZAR DENTRO DE LAS MISMAS FILAS DEL GQ 
...... ¡ •. 1 ,. . ' • •. • • •• ' 

.BIERNO, HAY MUCHAS PERSONAS QUE HAN PODI-
, "'' . . . ' ' 

DO SUPLIR CON LA EXPERIENCIA SUS FALLAS -
DE Í=oRMÁcrÓN T~cNrc..\', PÁ.RÁ ESTOS TRABAJA-. .. ' 

DOREé LOS CURSOS INTENSIVOS DENTRO DE LA 
- .... - :· 

FUNCIÓN PÚBLICA SON MUY EFICACES, SIN EM-.. . .. . ·. . . - ..... . 
BARGO EN LAS NUEVAS RESPONSABILIDADES QUE 
TRAE comúC3o LA PLANEAciON i:coNóMicÁ v sQ 
ci~L~ ES MENESTER EL c6Nc~R~O DE T~CNicos 
t. • • .•. 1. ,. • • ' ' ••. 

ALTAMENTE ESPECIALIZADOS EN LAS DIVERSAS 
' l',,'I '' • '< ' t• ' ' '• • ••• ' • 

RAMAS EN QUE SE DESARROLLAN LOS PROGRAMAS 
nEL EÚÁDo" (44f. 

' " 1 .. 1 ... \' • • 1 • f • • ' • ' • • •• • •• 

SOLÓ A TRAV~S DE LA CAPACITACIÓN DE SU PERSONAL, -
EL ESTÁno PODRÁ ALCANzAR LAS METAS TRAzADÁs·, PERO ~STA -
CAPACITACIÓN DEBE EÚÁR ENFOCADA A DIVERSOS ASPECTOS·, -
COMO PODRfÁN SERi ORIENTÁClóN', IMPLANTÁcróN (sÍsTEMA)·, -
1 · ·•· !' 'I · '\ • •:· ·-..·11r • · · 1 •· ·• • · '. •• • · • 

AUMENTAR LA EFICIENCIA, y DE ESTABLECER UN SERVICIO cr-
VIL nE cÁRRE·R;,.', (vi:Á&E cuÁiiRo l) 

DE~E EL PUNTO DE VISTA DE LA ORIENTACIÓN
1

, LA CAP8 
CITACIÓN SERiÁ UN COMPLEMENTO DE CONOCIMIENTOS~ QUE LE -

• 1 1.' ,. .• . ' . . 1 • ' ' • • 

PERMITIRA AL TRABAJADOR UBICARSE ADECUADAMENTE DENTRO DE 
. ' ' -... ' . '. ······11 . • .. ···. . . . . , .. •.·¡: . . •. '. 

LA ORGA~IZACIÓN, APOYANDO$E EN BOLETINES, REVISTAS, Fo--
LLETOS ETC, 
' \ . 

(44) cF, "RÚsrnuC:ru.RÁc.IÓN DEL SISTEMA'' op, en, P, 133, 
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SECUENCIA DE EFECTOS DE CAPACITACION DE ACUERDO A LOS FINES DE LA MISMA 

ESTADO ESTADO 

INICIAL FINAL 

INTEORACION A IDENTl,ICACION INTEORACION U 
SU ORUPO Y A 1 INTIORACION CONTEXTO DE LA 
SUI l.AllORU CON 1.A IN!TITU- 'ADMINISTRA CI O N 

CIOll OOENOENCIAJ PUel.ICA 'IDERAI. 

1 1 
1 1 1 

1 1 
""' 1 1 o 

1 1 
1 DI "!CIENCIA DI DESAMIOl.LO DI HllVICIO 1 L ___ 

Y lflCACIA CIYI l. DI 
_ __ _J 

CAllRIRA 

o 
e: 
)> 
o 
~ o ... 



EN _EL cAso DEL sEcToR P5Buc6'/ Los !RAB~JADOREs DE 
NUEVO.INGRE~O_DI~I~ll..MENTE POSEEN_ L~S. ~O~OCIMIENTOS O H8 
BILIDADES M{NIMAS QUE EL PUESTO REQUIERE, 

LA CAPAC IT AC ¡ ÓN COMO si STEMÁ
1
,: SE HARÁ CUANDO LAS -

,. ·,· . • • ,., '. 1. . • ' ' - •. 1 ' ' j 

NECESIDADES DE CONOCIMIENTOS SEAN INDISPENSABLES PARA EL 
DEsARRoLLo nE LÁ~ rf..Rús Á REÁuzÁR·.· Esri:: ENFOQUE LE -
PERMÍTE TAMBI~N ÁL sEcroR PÓBLico', CUMPLIR coN su PROPIA 

• ! · ' r • 1 i· • • \ · · •·.·· • • · • 1· ·,,. 

DEMANDA DE TRABAJADORES DEBIDAMENTE CAPACITADOS, EN VIR~ 
TUD DE QUE: 

· • • \' t • ' t · 1 • · 1 • ' • t • .• ., · · 1 ·. r • • 

"PROPIClARlA LA CLASIFICACIÓN DE LA MANO DE 
• . • • . . 1 • 1 • . • 1 ,. • . 1 • • • • .... • ~ \ • 

OBRA EMPLEADA EN RAZÓN DE LA. FUNCIÓN QUE SE 
· - ' · " , ~ · , r r • . . . · , ·• -· . , . , . · · ... . . , · 

LE ESPECIFICA, DANDOLE OPORTUNIDAD DE INCI-
,. ' , ....... '. ','" 1; .. .' .. , ... ' ....... '\' . 

DIR EN LA FORMULACIÓN, REFORMULACIÓN, MEJO-
RAMlENTO º TRÁNs·f:o.RMÁcróN nE Los PRocrniM1-
ENTos E 1 Nsrnuf:iENros DE oPERAc ióN'' < 45) 

" . . , .. ··. . . '.' 'I 

TENIENDO POR OBJETO EL AUMENTO DE EFICIENCIA, SE 
CONSIDERA A. LÁ cÁPÁcÍÚcióN coMo UN PROCESO SirEMÁTico -

' • • : '~. ': .• " 1 ' 

RELACIONADO DIRECTAMENTE O INDIRECTAMENTE EN ASPECTOS --
, • 1, 1 • • · r • • • • • •• 1· · · 

ESPECIFICOS DE LAS ACTlVlDADES A REALIZAR, PARTIENDO DE 
"\.. . . . .. . .. . . ,. . 

LO GENERAL A LO"PARTICULAR; PARA ELLO~ SE HACE NECESARIO 
EL DESGLOSAR LAS DlVERSAS cÁRACTERfs.rf.cAS DEL PUESTO', Pll 

1 ,,_. 1 

RA CUANTIFICAR LAS NECESIDADES, 

LA NATURALEZA TtCNICA QUE PRESENTAN LOS PUESTOS MQ, 

DERNOS, EXIGEN UN P~9cEso D~. CAPACITAc.1.~N ~UE PERMITA LA 
REALIZACIÓN CON UN MfNIMO NIVEL DE CONOCIMIENTOS, 

<45) RENÁrA. vivÁNco GoNzAL0
1

", "~A.dA-1JtLf16n¡LQ . ..t:iuLnEL18A
ºQB._oL1..A_i;AeAcut1c1ótl '., REVl§TA TLAMATl, ED, !>AH p 
No, ), MARZO-ABRIL 1982, p, 14, 
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Esro TAMBitN PERMITE, auE SE DESARROLLE DENTRO DEL 
ÁREA DE TRABAJO UN BUEN AMBIENTE ENTRE Los T.RABAJADORES . . . . ' 

YA QUE LQS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN Y LOS DE TRABAJO -
ESTÁN APOYADOS POR coN~CI~IENTos s6LÍDos; ~ POR GENTE 6uE 
SABE LO QUE ESTÁ HACIE,NDO, 

EN EL ASPECTO DE LA CAPAC !TAC 1 ÓN COMO INSTRUMENTO 
PARA UN SERVICIO CIVIL DE CARRERÁ', DEBE TENER COMO CARAC 

• ' ' . ' 1 . . • •. • 1¡ · • -

TERf STICA 11 LA MOVILIDAD PLANEADA Y SISTEMÁTICA, CONJUN--
TAMENTE CON LA EXIGENCIA DE CAPACITACIÓN1'(46), 

YA QUE, AL ESTABLECERSE EN LA Acr°UAL ADMINISTRA-
¿IÓN EL SERVICIO CIViL DE CARRERA; SE TIENE 6uE HACER -
HINCAPit EN LA cÁPACITAcI~N, DEBIDO A. QUE "uNÁ CARRERA -.. .. . 

PRESUPONE UN CARGO INAMOVIBLE EN EL QUE VAN AUMENTANDO 
Los coNocIMIENTOs v HABILIDADEs"(47f, AnEMAs', QUE su 
DESARROLLO y CORRECTA REALIZACIÓN DEBE CONTAR CON PER-

I• 1' 1 • ' 

SONAL CAPACITADO, EL CUAL SE AJUSTE A UN PROGRAMA INTE: 
' . ! j • '. 

GRAL QUE CONTEMPLE TODAS LAS ACTIVIDADES Y FUNCIONES QUE 
SE REALIZAN EN EL SECTOR PÚBLICO, 

COMO EL SERVICIO CIVIL DE CARRERA SE BASA EN UNA -
CLASIFICACIÓN o DrvisióN DEL TRABAJO OBJETIVA~ DELIMI-
TADA y CONGRUENTE CON LAS NECESIDADES DEL SECTOR PÚBLI
CO, ESTA SE REAL! ZARA MEDIANTE CA.RACTER f STI CAS HOR r zoN
TALES y VERTICALES; PARA LA PRIMER{ SERÁ AQUELLA EN -
DONDE EXISTA UNA DIVISIÓN BASADA EN LA EXPERIENCIA QUE 
PRESENTE EL PERSONAL; y LA SEGUNDA;,: ESTARÁ CONSTI TU f DA 

r • ,. •. , ' 

POR EL GRADO DE CONOCIMIENTOS O POR EL NIVEL DE ESTU-
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oros DEL PERSONAL; PARA AMBAS SERA NECESARIO TENER PRE
SENTE LAS CARACTERÍSTICAS DEL SERVlClO CIVIL, 

PARA QUE ESTA CLASIFICACIÓN FUNCIONE~ SE DEBE EVI 
TAR LA. CONFUSIÓN DE LOS NIVELES DE ESPECIALIZACIÓN CON 

• , .• • ' • 1 

LOS DE LOS PROFESlONALES; YA QUE SI SE DA ESTO, SE PER-
DERfA LA ESENCIA MISMA DEL SERVÍCIO CIVIL DE CARRERA, -
LA CUAL SE BASA COMO SE DIJO ANTERIO.RMENTE EN LA DIVI-
SIÓN DEL TRABAJO, 

TOMANDO EN CONSIDERACIÓN LAS FUNCIONES~ NIVEL DE 
LOS PUESTOS; SUELDO~~ RESPONSABÍLIDADES ENTRE OTROS "EL 

. 1 

SERVI~l9 ~!VIL DE~~ TENER ~NA.ESTRUCTURA CLARAMENTE AR-
TICULADA Y NO DEMASIADO RIGIDA', LOS PUNTOS DEBEN ESTAR . . ' . . . ' . 

ESCALONADOS EN GRUPOS DISTINTOS QUE DETERMINEN EL SUEL-
•• ., t '. 

DO DE SUS TITULARES SOBRE UNA BASE RACIONAL Y EQUITATI
VA'; y LAS PO$ICIONES RELATIVAS DE ALJTORÍDÁD y SUBORDI-
NACIÓN DEBEN ESTAR CLÁRÁf.iiúirE ESTABLECIDAS'1 (48) 1 

¡: . '· • • .. . . . .•...• ' . ' ' . 

ESTO, PERMITIRÁ A su VEZ UNA MEJOR ESTABILIDAD y 
. .. . . ' 1 . '.... • . ' ... ,, . . . • 

FLEXIBILIDAD DE LA ORGANIZACIÓN, EN DONDE LA ESTABILJ-
• 1 • • ,,.~ 1 . 1 • • . f • ' 1 • . ' . 

DAD TENGA COMO BA~E A LA EFICACIA Y EFECTIVIDAD¡ Y LA 
FLEXIBIUDAD

1
,' Á LA .Ó.DAPTÁCIÓN A LOS CAMBIOS INTERNOS 

1 ', 1. ' ' ' ' • . . . . 

AL SER EL PERSONAL TRANSFERI:DO O CAMBIADO DE PUESTO, -
• . 1· ... 

MIENTRAS QUE POR EL LADO EXTERNO, TENGA.\LA FACIUDAD -
DE ADAPTARSE Á LOS CAMBrOS TECNOLÓG reos:, soc lALES y --
POLiTI COS~ . 

PoR OTRO LÁno', t.Á CAPACITACIÓN FUNGIRÁ coMo INS
TRUMENTO DE ACCIÓN y MOVIMIENTO PARA EL ESCALAFÓN

1

1 EN 
VIRTUD DE SER EST~ ~Á MEDULA DEL SERVICI6 CIVIL DE CA
RRERA.¡ PODEMOS CONCEPTUAL! zAR AL ESCALAFÓN COMO /1 EL 

<48> GREBEN~ . .Ev.GeNE ~. W~Lu8r:l9.7AM~TRON.ci
1

49
11 ELi~EQBME 

EUJ.IQ~ ', GRAN BRETAÑA 19 0, P, l , 
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., 

MECANISMO O SISTEMA MEDIANTE EL CUAL SE PROMUEVE A LOS -. . 

TRABAJADORES DE UN NIVEL O CATEGORfA PRESUPUESTARIA A LA 
~NMEDIATA SUPERIOR, PERO DENTRO DEL MISMO PUEST0"(49), 

POR ELLO~ SE HA ESTABLECIDO DENTRO DE LA ADMINIS-
TRACIÓN PÚBLICA EL ESCALAFÓN FUNCIONAL E INTERCOMUNICADO . -
PARA APOYAR AL SERVICIO CIVIL, EL ESCALAFÓN FUNCIONARÁ 
PARA TODAS LAS DEPENDENCIAS, EN DONDE LOS ASCENSOS SE -
EFECTUARÁN BASANDOSE EN LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y 
EXPERIENCIAS DE LOS TRABAJADORES, 

3,3~ fDENTIFICAR Y ESTABLECER NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 

PARA QUE UN PROCESO DE CAPACITACIÓN SE REALICE OB-. . 

JETIVA Y EFICAZMENTE, ES INDISPENSABLE DETERMINAR PRIME
RO LÁS NECESIDÁDE~ REÁLES DE CAPACITACIÓN~ POR QUE AL Eª 
TABLECERSE ESTAS, SE PODRÁ CONOCER CON EXACTITUD LAS DE
FICIENCIAS ACTUALES, ASf COMO PREVEER LAS NECESIDADES FU 
TURAS DEL PERSONAL Y DE LA ORGANIZACIÓN, 

POR TANTO, EL PUNTO DE PARTIDA SERÁ EL DE CONSIDE
RAR LAS NECESIDADES COMO ASPECTO BÁSICO PARA LOS PROGRA
MAS DE CAPACITACIÓN, ENTENDIENDOSE POR NECESIDADES DE C8 
PACITACIÓN: 

"LA DIF.ERENCIA ENTRE LOS ESTANDARES DE EJE
CUCIÓN DE UN PUESTO Y EL DESEMPEílO REAL DEL 
TRABAJADOR, SIEMPRE Y CUANDO TAL DISCREPAN
CIA OBEDEZCA A LA FALTA DE CONOCIMIENTOS, -
HABILIDADES MANUALES Y ACTITUDES"(50)7 

(49) CF., "GLQ.SAB1Q_Of_ItBMHIQ.5_ADMltllSillAilYOS~ OP, C IT • 
P, 78, . 

eso> MENDOZA Nu~Ez ALEJANDRO/; "~MlJALeABA_DfIEB!:lltl8B8tiECE §1D80f§_Qf_~AeAC1IACl~~', ED, TRILLAS, MtXICO lY Z, 
P, jj, 
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UNA VEZ IDENTIFICADAS LAS NECESIDADES, SE PODRÁN -
TENER LAS SIGUIENTES VENTAJAS: OBTENCIÓN DE DATOS VERf 

DICOS Y POR TANTO CONFIABLES PARA LA ELABORACIÓN DE PRO
GRAMAS DE CAPACITACIÓN INDIVIDUAL Y COLECTIVA) CREARÁ -
UNA ACTITUD POSITIVA HACIA LA CAPACITACIÓN POR PARTE DE 

' ' 

LOS TRABAJADORES, AHORRO EN LOS COSTOS AL EVITARSE LA .IM 
PROVISACIÓN O IMPARTICIÓN DE PROGRAMAS IMPRODUCTIVOS U -
OBSOLETOS; USO RACIONAL DE LOS RECURSOS MATERIALES Y FI-

.' .. '. . 
NANCIEROS: Y POR ÚLTIMO FACILITARÁ LA SELECCIÓN DE TÉCNI 

' ' -
CAS E INSTRUMENTOS PARA LA INSTRUCCIÓN, 

LAS NECESIDADES DE CAPACITAC1ÓN PUEDEN CLASIFICAR
SE DE ACUERDO A SU NATURALEZA, COMO SON: OBTENER MEJORES 

' ' ' 

RESULTADOS A TRAV~S DE LA GENTE, RESOLVER PROBLEMAS INHE 
RENTES Á LÁ 6RGÁN~ZÁCI~N~ Y PARA DESARROLLAR EL POTEN---
•• 1 •• , • • 

CIAL DE LOS RECURSOS HUMANOS, 

DENTRO DE LA CAPACITACIÓN EXISTEN DOS TIPOS DE NE-
, • ' '. 1 • 

CESIDADES: LAS MANIFIESTAS Y LATENTES, 

''LAS NECES.IDADES MANIFIESTAS·, POR SER EVIDEN-
, IL ' 

TES, SON ESTABLECIDAS CON BASE EN EL SENTIDO 
COMÚN Y NO REQUIEREN PARA SER DETECTADAS, DE 
LA UTILIZÁCIÓN DE T~CNICAS COMO CUESTIONARIOS 
PRUEBAS ETC 1 "(51) 

EsTÁs sE ENcuENTRAN BAsrcAMENTE EN MANUALES DE oR--

<5ll A~o·, :P.EIEBt:inu1c16rLoE_rYEcE.s1080E.LDE-Ao1E.sraAr:uEti
To , MCJ\ICO l':J/l, P, 5, 
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GANIZACIÓN Y DE PROCEDIMIENTOS, MANUALES, ORGANOGRAMAS, -
PLANTILLAS DE PERSONAL, REGISTRO DE ASISTENCIAS, PERSONAL 
DE NUEVO INGRESO, ADEMÁS DE LA OBSERVANCIA DE LAS ACTITU
DES Y APTITUDES DEL PERSONAL, 

TAMBIÉN SE ENCUENTRAN ESTE TIPO DE NECESIDADES CUA~ 
DO EXISTEN CAMBIOS EN LOS PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO, O RE 
NOVAN LOS INSTRUMENTOS DE TRABAJO, ESTOS DOS ÚLTIMOS -
CASOS SE DAN MÁS FRECUENTEMENTE DEBIDO A QUE LA ADMINIS-
TRACIÓN PÚBLICA VA ADAPTANDOSE AL DESARROLLO TÉCNOLOGICO, 

LAS NECESIDADES LATENTES, NO SON OBVIAS Y POR LO -
TANTO REQUIEREN DE UN TRABAJO MAS LABORIOSO, POR LO QUE -
SE DEBEN ''BUSCAR EVIDENCIAS GENERALES Y SfNTOMAS DE QUE -
EXISTEN PROBLEMAS EN LA ORGANIZACIÓN, BUSCAR LAS CAUSAS -
DE TALES PROBLEMAS ASÍ COMO LAS SOLUCIONES MÁS RÁPIDAS, 
ECONÓMICAS Y EFICACES, LOCALIZAR LAS ÁREAS ESPECfFICAS EN 
QUE SE REQUIERE ADIESTRAMIENTO, POR MEDIO DE UNA O VARIAS 
TÉCNICAS COMO SON CUESTIONARIOS·, ENTREVISTAS, ETC, "(52), 

ESTE TIPO DE NECESIDADES ENCUENTRAN FRECUENTEMENTE 
APTITUDES DE RESISTENCIA POR PARTE DEL PERSONAL, ÜTRO -
ASPECTO QUE APARECE DENTRO DE LA BÚSQUEDA DE NECESIDADES 
ENCUBIERTAS~ ES RELACIONADO A EVIDENCIAS GENERALES, EL -
CUAL TIENE POR OBJETO HACER ESTUDIOS ACERCA DE LOS PROCE
DIMIENTOS DE TRABAJO, COMPOSICIÓN Y CARACTERfSTICAS DEL -
PERSONAL (INCLUYE T~MBIÉN EL ASPECTO MORAL) Y DE LA ORGA
NIZACIÓN EN GENERAL, 

PARA ESTE ASPECTO·, ES IMPORTANTE RECAVAR EL MAYOR -
NÚMERO POSIBLE DE DATOS, PARA PODER DETERMINAR CON EXAC-
TITUD QUE ES LO QUE SE NECESITA, 

(52) JBIDEM, P, 8, 
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TÉCNICAS PARA DETECTAR NECESIDADES ENCUBIERTAS 

PARA OBTENER INFORMACIÓN DETALLADA Y PRECISA DE LAS 
ACTIVIDADES QUE REQUIEREN CAPACITACIÓN, SE UTILIZAN UNA -
SERIE DE TÉCNICAS QUE APLICÁNDOSE CORRECTAMENTE PUEDEN -
DAR BUENOS RESULTADOS, ESTAS TÉCNICAS SON: A) ANÁLISIS 
DE PUESTOS; B) INVENTARIO DE HABILIDADES, c) LISTA DE VE
RIFICACIÓN·, n) ENTREVISTAS, y D) CUESTIONARIOS, 

Al EL ANÁLISIS DE PUESTOS; ES UNA DE LAS T~CNICAS -
MÁS COMUNES Y DE GRAN IMPORTANCIA, 11 CONSl~TE EN UN ESTU-
DlO SISTEMÁTICO Y DIRECTO PARA OBTENER INFORMACIÓN DE UN 
PUESTO EN FORMA GENERAL, CONSISTE EN ENLISTAR ORDENADA-
MENTE LO QUE SE HACE EN EL PUESTO Y LO QUE SE NECESITA -
SABER PARA HACERLO BIEN"(53) 

EL PRfMER PASO DE ESTA TÉCNICA ES DlVIDIR CADA PUES 
16 EN S~S Di~ERENTES PARTES; DEL CUAL SE OBTENDRÁ EL PER
FIL y LAS CARACTERfSTICAS DEL MISMO, 

ESTE ANÁLISI~ PERMITIRÁ PRECISAR NO SOLO LAS TAREAS 
• '. ; •• '... < 1 \ • ' ' \ . ' . 

SINO TAMBIÉN LAS RESPONSABIUDADES DEL PUESTO QUE SE ESTÉ 
. \ .• '. ¡. . 1 . ' 1 • 1 . ' 

E$TUDIANDO, UNA VEZ PRECISADO SE CUANTIFICA LA NECESlDAD 
' • . 1 1 . • 1 • ' ,... . ' • 

DE CAPACITACIÓN QUE CORRESPONDA, 

DENTRO DEL SECTOR PÚBLICO', SE TOMAN COMO FACTORES -
DE ESTUDIO PARA LA EVALUACIÓN DE PUESTOS, LOS SIGUIENTES 

' I' . 

PUNTOS: CONOCIMIENTOS, APTITUDES, RESPONSABILIDAD, ESFUEB 
z6'; AMB 1 ENTE v R i i:sGos ·, ( 54 >'. 

(53) IBIDEM. p', 13·, 
( 54) cF ·, '"GoiA.lLitctm:AS.:JlE~-SlSIEt:lA_DE-ADt:lllHSIBAClÓtLL -

QES8RBQ~LQ_DE-EEB~QM8L_ P, 98, 
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Tonos ESTOS FACTORES SE DIVIDEN A su VEZ EN DIFERE~ 
TES GRADOS O NIVELES DE ACCIÓN, 

UNA VEZ REALIZADO EL ANÁLISIS SE COMPARA LO ESPERA
DO CON LO REALIZADO, Y EL RESULTADO PERMITIRÁ CONOCER EL 
GRADO DE CAPACITACIÓN, Et ANÁLISIS DE PUESTOS, PERMITI-
RÁ NO SOLO CUANTIFICAR EL GRADO DE CAPACITACIÓN QUE CADA 
PUESTO NECESITE, SINO TAMBIEN EL ESTABLECIMIENTO DE UN -
EFICIENTE Y FUNCIONAL SISTEMA DE ESCALAFÓN; 

8) EL INVENTARIO DE HABILIDADES~ ES T~CNICA QUE SE 
UTILIZA PARA DESLINDAR Y PRECISAR LAS ÁREAS O DEPARTAMEN
TOS QUE NECESITEN CAPACITARSE, 

ESTA T~CN!CA ES UTILIZADA FRECUENTEMENTE EN ÁREAS -
ESPECIALIZADAS, DONDE EL PERSONAL REPRESENTA HASTA CIERTO 
PUNTO HOMOGENEIDAD EN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS ACTIVI-
DADES, 

EL DESARROLLO DE ÉSTA T~CNICA, CONSISTE EN ESTABLE
CER UNA RELACIÓN DEL PERSONAL, PARA POSTERIORMENTE EXAMI
NARLO CON LAS CARACTERÍSTICAS DEL ÁREA DE TRABAJO, CALI-
FICANDO AL PERSONAL CON UNA ESCALA DE PUNTUACIÓN SEGÚN -
CONVENGA, 

LA TÉCNICA DE INVENTARIO DE HABILIDADES PERMITE ~~ 
IDENTIFICAR RÁPIDAMENTE EN DONDE HAY BAJOS NIVELES DE -
FUNCIONALIDAD, A LA VEZ QUE SEÑALA A LAS PERSONAS AFEC-
TADAS, 

() LISTA DE VERIFICACIÓN ES OTRA DE LAS TÉCNICAS -
PARA DETECTAR NECESIDADES LATENTES, CONSISTE EN LA DES-
COMPOSICIÓN LÓGICA Y DETALLADA DE CADA UNO DE LOS PASOS 
QUE COMPONEN DETERMINADA ACTIVIDAD, SISTEMA O PROCEDI-
M!ENTO, 
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ESTA LISTA SE LE PROPORCIONA A LA PERSONA QUE ESTÉ 
REALIZANDO LA ACTIVIDAD ANALIZADA, LA CUAL SENALARÁ LOS 
ASPECTOS DONDE SE SIENTE UN POCO INCOMPETENTE, Y TAMBIÉN 
EN LOS CUALES LE GUSTARfA POSEER MÁS CONOCIMIENTOS, SE 
HACE HINCAPIÉ EN LA DESCOMPOSICIÓN LÓGICA·, POR QUE CADA 
PREGUNTA VA ACLARANDO Y APOYANDO LA RESPUESTA ANTERIOR, 

ASIMISMO, SE LES PIDE EL PORQUE SEílAiARON DETERMI
NADOS ASPECTOS DE LA LISTA, ESTO SE HACE CON EL FIN DE -
REFORZAR Y DE TENER UNA BASE MAS REAL ACERCA DE LO QUE SE ,. 
LES ESTA PIDIENDO, 

ESTA TÉCNICA ES SENCILLA DE APLICAR, POR SU FLEXI
BfLIDAD Y FACILIDAD DE COMPRENSIÓN~ A LA VEZ QUE PERMITE 

¡ ' • • 

UTILIZARLA EN FORMA PERSONAL O COLECTIVA, 

D). LA .E~!~EV.ISrA·, ES UNA TÉCNICA QUE SI~VE PARA ºª 
TENER INFORMACIÓN RESPECTO A DETERMINADO TEMA, EN ESTE -
CASO PARA SABER COMO SE REALIZAN DETERM fNADAS ACTIV IDA-
DES, 

POR LO GENERAL AL REALIZÁR UNA ENTREVISTA, SE ELA
BORA ANTES UNA RELACIÓN". DE PREGUNTAS ORDENADAS', PARA --

• \ '11 .,,. • •• • • • ' '· 

POSTERIORMENTE FSCRIBIR LAS RESPUESTAS Y ANALIZARLAS 

LA TÉCNICA DE ENTREVISTA PUEDE SER DE TRES TIPOS: 
DIRIGIDA, SEMIDIRIGIDA Y LIBRE, 

EN LA ENTREVISTA DIRIGIDA SE ELABORAN PREVIAMENTE 
LAS PREGUNTAS o ASPECTOS QUE INTERESAN A LA ORGANIZACIÓN . ' 

COMO PUEDEN SER CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIAS, HABILIDADES 
ETC, Y SE ESPERAN POR PARTE DEL ENTREVISTADO RESPUESTAS 
MAS O MENOS BREVES PERO SIEMPRE QUE SEAN OBJETIVAS, 

LA ENTREVISTA SEMIDIRIGIDA SUPONE ANTICIPADAMENTE 
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A GRANDES RASGOS, LO QUE LE INTERESA SABER AL ENTREVISTA
DOR, Y SOBRE EL DESARROLLO DE LA MISMA VA AMPLIANDO Y PRQ 
FUND!ZANDO CON PREGUNTAS ESPORADICAS, PERO SIEMPRE MANTE
NIENDO EL PUNTO CENTRAL, DURANTE ESTA ENTREVISTA EL ENTR~ 
VfSTADO SE SIENTE MENOS PRESIONADO, Y PUEDE EXTERNAR -
OTRAS IDEAS RELACIONADAS AL TEMA, 

EN LA ENTREVISTA LIBRE, EL ENTREVISTADOR TIENE PRE
SENTE EL TÓPICO CENTRAL DE LA MISMA, DANDO ASf UN MARGEN 
DETERMINADO DE EXPRESIÓN AL E.NTREVI STADO, ES ALGO ASf CO
MO DE EXPLORACIÓN GENERAL QUE GIRA ALREDEDOR DE CIERTOS 
PUNTOS, 

CONVIENE ACLARAR QUE EN LA TÉCNICA DE LA ENTREVISTA 
SE INVIERTE BASTANTE TIEMPO PARA LLEVARLA A CAB0

1
: 

E) 8 CUESTIONARIO ES OTRA TÉCNICA MUY PRÁCTICA, -
QUE EXISTE PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES, 

ESTÁ TÉCNICA SIRVE DE MUCHO SI SE APLICA EN ÁREAS -
DEPARTAMENTALES DONDE HAY VARIAS PERSONAS QUE OCUPAN UN -
MISMO PUESTO, Y EL RESULTADO DEL CUESTIONARIO NOS PERMITE 
HACER APRECIACIONES INDIVIDUALES Y GENERALES ACERCA DE -
LAS CARACTERÍSTICAS DEL TRABAJADOR Y TAMBIÉN DE LA ORGA-
NIZACIÓN, 

EL CUESTIONARIO DEBE ELABORARSE SIGUIENDO UN PROCE
SO DE DESARROLLO, PRECISANDO LA INFORMACIÓN REQUERIDA, Y 
LA FORMA EN QUE SE ESPERA CONTESTEN EL MISMO, Es IMPOR
TANTE QUE AL ESTRUCTURARSE LAS PREGUNrAS VAYAN DE LOS AS
PECTOS MAS SENCILLOS A LOS MAS COMPLEJOS, TOMANDO EN --
CUENTA PRIMERAMENTE LAS ACTIVIDADES Y DESPUÉS LOS CONOCI
MIENTOS NECESARIOS PARA EL PUESTO; TAMBIÉN HAY QUE TENER 
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PRESENTE, QUE LAS PREGUNTAS NO NOS VAN A DAR LA RESPUES
TA O RESULTADO ESPE.RADO, SINO QUE SOLAMENTE NOS VAN A -
DAR UNA ORIENTACIÓN DE LO QUE SE REQUIERE, 

LAS PREGUNTAS PUEDEN SER ABIERTAS O CERRADAS·, LAS 
PRIMERAS SERÁN ELABORADAS PARTIENDO DE LA BASE DE QUE -
LAS RESPUESTAS DEBEN SER AMPLIAS, MIENTRAS QUE EN LAS S~ 

GUNDA SE ESPERA UNA RESPUESTA BREVE, QUE PUEDE SER DE -
OPCIÓN MULTIPLE, 

3.~. FORMULACIÓN DE PROGRAMAS 

LA ETAPA DE ELABORACIÓN DE PROGRAMAS ES LA MÁS DI
FfCIL DE REALIZAR DENTRO DEL SfSTEMA DE CAPACITACIÓN, YA 
QUE PARA PODER ELABORARLOS ES NECESARIO UNA EXACTA DE---

. \ ' 

TECClÓN DE NECESIDADES, 

PARA OBTENER UN DIAGNÓSTICO REAL DE NECESIDADES, -
SE REQUIERE DE LA UTILIZACIÓN DE LA T~CNICA QUE CORRES--

. • ' . ! 

PONDA AL ÁREA DE ESTUDIO, TOMANDO EN CUENTA LOS FACTORES 
. ' ' ' \ 1. . . ' \. . ' . \ i . . : 

DE ANÁLISIS, COMO SON LOS NIVELES, ACTIVIDADES, TIEMPOS 
. . ' 

Y RECURSOS, 

UNA VEZ OBTEN IDO LO ANTERIOR·, SE PROCEDE A LA ELA
BORACIÓN DEL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN ADECUADO A LAS CA
RACTERÍSTICAS QUE PRESENTE EL DIAGNÓSTICO, y ES AQUI DOtl 
DE SE !NC~UIRÁN TOD6~ LOS ELEMENTO~ o ACTIVIDADES A REA-

. . ' . 
LIZAR,: POR LO QUE PODEMOS DECIR QUE: 

"UN PROGRAMA DE CAPACITACIÓN ES LA EXPOSI
CIÓN SISTEMÁTICA DE UN CONJUNTO DE ACTI-
VIDADES QUE TIENEN ORDEN Y UN OBJETIVO D~ 
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TERMINADO, ESTABLECE LAS CONDICIONES A 
. LAS QUE DEBEN SUJETARSE LAS ACTIVIDADES, 

ASf COMO SU DESCRIPCIÓN~ DURACIÓN~ RECUB 
SOS ASIGNADOS Y SEÑALAMIENTOS DE RESPON

. SABLES" (55), 

CON LOS PROGRAMAS SE. PODRÁN CUANTIFICAR LOS OBJETl 
VOS Y FUTUROS BENEFICIOS DE LA CAPACITACIÓN, A LA VEZ -
QUE NOS PERMITIRÁ CENTRAR LA ATENCIÓN EN LAS ÁREAS CON-
FLICT!VAS, ADEMÁS DE CAPTAR EL NO CUMPLIMIENTO CON LAS -
METAS FIJADAS, 

POR OTRA PARTE', FACILITARÁ LA COORDINACIÓN ENTRE -
LA PLANEACIÓN Y PREVISIÓN DE LOS DIVERSOS RECURSOS CON -
QUE SE CUENTA, 

Los ASPECTOS QUE TIENE QUE CUBRIR UN PROGRAMA DE -
CAPACiTAcÍóN SON':' sÁÚSFACER LAS NECESIDADES DIRECTAS DE 
CAPACITACIÓN: CAPACITAR AL SERVIDOR PUBLICO EN TODAS Y -
CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU PUESTO: CAP8 
CITAR AL EMPLEADO PARA ALCANZAR su SUPERACIÓN DENTRO y 
FUERA DE LA INSTITUcióN; E lNTEGRAci~~ .CON LOS PRINCI--

• • 1 • • 
1 ' • ' '· ·, 

PIOS DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA, 

PARA QUE LA CAPACITACIÓN SEA EFICAZ, SE REQUIERE -
DEL ESTABLECIMIENTO DE PROGRAMAS CONTINUOS PARA EL PER-
SONAL DE NUEVO INGRESO Y DE ANTIGUEDAD, SELECCIONANDO -
CUIDADOSAMENTE EL PERSONAL A CAPACITAR, DE ACUERDO A SUS 

. . . I' , . 

ACTITUDES, DESEMPEÑO, HABILIDADES Y RESPONSABILIDAD, QUE 
SEA DINÁMICO EN SU DESENVOLVIMIENTO, QUE VAYA DESTINADO 
A GRUPOS HOMOGÉNEOS Y QUE SE ESTABLEZCA UN CALENDARIO --, 
PERMANENTE DE ACCIONES, 

DENTRO DEL GOB 1 ERNO FEDERAL·, SE HAN INSTRUMENTADO 
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DIVERSOS TIPOS DE PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN (56) QUE VAN 
EN FUNCIÓN DE LA: 

A) JERARQUÍA,- PROGRAMAS PARA ALTOS FUNCIONARIOS, ESPECIA 
. -

LIZACIÓN TÉCNICA, PARA SUPERVISORES, Y PA-
RA DIVERSAS ACTfVIDADES A NIVEL OPERATIVO, 

B) AMs1To v ALCANCE·.- PROGRÁMÁs DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
DENTRO DE SU CONTEXTO Y NIVELES, PROGRAMAS . ' 
REGIONALES Y SECTORIALES, 

C) DURACIÓN,- DEPENDIENDO DEL TIPO DE PROGRAMA COMO SON -
SEMiAcÁDEMICOS Ü-2 AÑOS), DE ESPECIALIZA
CIÓN '(6 MESES - UN AÑO), DE CAPACITACIÓN -
T~CNICA (3 - 6 MESES), DE ADIESTRAMIENTO -
OPERÁTivo (3sEMANÁs - UN MES)~ v ESPECIA
LES i NTENS IVOS (l SEMANA - DOS MESES) 1 

D) PROPÓSITO,- PROGRAMAS DE ACTUALIZACIÓN y REAFIRMACIÓN 
1 

DE CONOCIMIENTOS, PARA ASUMIR MAYORES RES-. '' . . .. . . . 

~ON_SAB~~.rDAD~S~ _DE. NUEVAS TÉCNICAS, Y PARA 
INDUCCIÓN VESTIBULAR, 

A PÁRTE DE ESTOS TIPOS~ LAS DIFERENTES ~EPENDENC!AS . . . 
GUBERNAMENTALES LLEVAN A. CABO ENTRE SUS PROGRAMAS DE CAPA 
CITACIÓN VARIANTES DE LOS PUNTOS ENUNCIADOS ANTERIORMENTE 
·éoMo POR EJEMPLO LOS QUE REALIZA LA SECRETARÍA DE PROGRA
MÁcióN v PREsuruEsTo', auE PoR uNA PARTE TIENE AL CAPYDE -
(CENTRO DE cÁPÁCITACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL DE LA --

· s, p~ p~) EL CUAL CONTEMPLA LOS TIPOS DE PROGRAMAS (57) DE: 
CAPACITACIÓN ESCALÁFONARIÁ~ SECRETARIAL, TÉCNICA, DESA---. . ~ . 
RROLLO DE FUNCIONARIOS ENTRE OTROS, 

(56) CF, ''MMUUSIBAClQtLfÚ~LlCA" AUTORES MEXICANOS, OP, CIT. 
P', 497, . 

(57) SECRETARfA DE PBQ~RAMACIÓN I PRESUPUESTO, "EBOGBAMA-DE_ 
~AfA~ITACI0~_l9~'', MÉXICO 982, 
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PoR OTRO LADO, TIENE AL CECADE <CENTRO DE CAPACITA
CIÓN PARA EL DESARROLLO) EL CUAL TIENE COMO OBJETIVO, EL 
DESARROLLAR PERMANENTEMENTE CURSOS AVANZADOS DE CAPACIT8 
CIÓN TÉCNICA PARA EJECUTIVOS DEL SECTOR PÚBLICO, 

3,5, PLANEACIÓN Y DIS.EÑO DE LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACIÓN 

UNA VEZ IDENTIFICADAS LAS NECESIDADES DE CAPACITA-
CIÓN, SE PROCEDE A LA PLANEACIÓN E INSTRUMENTACIÓN DE LAS 
MISMAS, PARA TAL EFECTO, LA PLANEACIÓN ES: 

"DETERMINACIÓN DEL CURSO CONCRETO DE LAS -
ACCIONES QUE SE HABRÁN DE SEGUIR, FIJACIÓN 
DE. LOS PRtNCIPIOS Y NORMAS APLICABLES, ASf 
COMO LA SECUENCIA DE LAS OPERACIONES, LOS 
TIEMPOS Y LOS RECURSOS NECESARIOS PARA LA 
REALrzÁcióN"(58)~ 

SIENDO TAMBIÉN UNA ACTIVIDAD QUE COMPRENDE EL ESTA-
. BLECIMIENTO DE OBJETIVOS, POLÍTICAS, MÉTODOS, PROGRAMAS Y 

PROYECTOS, 

EL PROPÓSITO PRINCIPAL QUE SE PERSIGUE EN LA PLANEA
C lÓN ES PREVEER LAS CIRCUNSTANCIAS FUTURAS, CON LO QUE SE 
PODRÁ CONTROLAR CUALQUIER CONTRATIEMPO QUE SE PRESENTE DU 
RANTE-EL DESARROLLO DEL APRENDIZAJE, 

DENTRO DEL PROCESO DE LA PLANEAClÓN, ~E ENCUENTRAN LOS 
SIGUIENTES ELEMENTOS: LOS OBJETIVOS, LA SELECCIÓN DE CON-

(58) CENAPRO ARMO "SUBSISTEMA DE PLANE,A¡;IÓN 11
, SERIE DE 

CONSULTA No, 2, MÉXICO 1982, P, 165, 
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PLANEACION DE LOS ELEMENTOS 
DE LA CAPACITACION 

INSTALACIONES 

ADECUADAS 

CALENDARIZ ACION 

E VALUACION 

OBJETIVOS 
y 

METAS 

TECNOLOGICOS 
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LOS PROGRAMAS 



TENIDOS, LA SELECCIÓN DE TtCNICAS Y MATERIALES DIDÁCTICOS, 
LA DETERMINACIÓN DE TIEMPOS Y DURACIÓN DE LA CAPACITACIÓN, 
Y El ESTABLECIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACIÓN, 
(VEÁSE CUADRO 2), 

3,5,l, OBJETIVOS 

LA DETERMINACIÓN Y El ESTABLECIMIENTO ES DE GRAN IM-
PORTANCIA, POR QUE PERMITE DEFINIR LAS ACCIONES A SEGUIR E 
IN~I~AR LO QUE SE ESPERA DE CUALQUIER PROGRAMA DE CAPACITA 
CIÓN, 

ADE~ÁS, DE QUE El DISEÑO DEL PROGRAMA O CURSO DE CAP8 
CITACIÓN, SE INICIA EN El ESTABLECIMIENTO DE LOS OBJETIVOS 
LOS CUALES SON LA BASE DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR, Y 
LO PRINCIPAL ES QUE SON EL RESULTADO ESPERADO DE LA PLANE8 
CIÓN; POR LO TANTO, UN OBJETfVO SERÁ EL "PROPÓSITO QUE SE . . 
FIJA CUALITATIVA Y CUANTITATIVAMENTE Y QUE PERMITE ORIEN-
TAR LOS ESFUERZOS Y El DESARROLLO DE LAS ACCIONES HACIA UN 
~~N ESPECIFlC0"(59)~ 

EsTos DEBEN DE RESPONDER EN FORMA AMPLIA QUE ES LO --. . 
QUE HABRÁ DE LOGRARSE, Y COMÓ SE LOGRARÁ; ES DECIR, INDIC8 
RÁ LOS FINES Y LOS MEDIOS, 

AHORA, PARA DEFINIR LOS OBJETIVOS SE REQUIERE DEL ES-. . . . 
TUDIO DE INFORMACIÓN ACTUALIZADA, Y CONSIDERANDO LOS FAC--
TORES QUE PUEDEN SER CONTROLADOS, COMO SON: LA SITUACIÓN -
EXISTENTE DEL PERSONAL Y LA ORGANIZACIÓN, LA DETERMINACIÓN 
DE NECESIDADES, LAS CARACTERISTICAS INDIVIDUALES Y GEtlERA
LES DEL PERSONAL, Y LAS TENDENCIAS DE LOS MISMOS; POSTE---

(59) IBIDEM, P·, 161. 
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RIORMENTE SE DAN: 

"Los OBJETIVOS QUE DEBERÁN REDACTARSE DE UNA 
MANERA MINUCIOSA Y EXACTAR, YA QUE DE LA CO
RRECTA PRECISIÓN DE ESTOS DEPENDERÁN: 
- LA AMPLITUD DEL CONTENIDO, 
- LAS TéCNICAS DE INSTRUCCIÓN, 
- LOS MATERIALES DIDÁCTICOS, Y 
- EL TIPO DE EVALUACióN''(6Q) 

POR ESTE MOTIVO, LOS OBJETIVOS DEBEN SER CLAROS Y PRE
CISOS, YA QUE SE ENCUENTRAN ESTRECHAMENTE RELACIONADOS CON 
LAS NECESIDADES PREVISTAS EN·EL CURSO O PROGRAMA, ADEMÁS DE 
QUE DEBEN SER COMPATIBLES CON LAS POLfTlCAS QUE SE HAN ES-
TABLECIDO EN MATERIA DE CAPACITACIÓN, 

POR OTRA PARTE, EL DEFINIRSE LOS OBJETIVOS Y ÁMBITO DE 
LOS MISMOS, SE ESTÁ AUXILIANDO AL INSTRUCTOR A SEGUIR UN -
CURSO DE ACCIÓN·, EN GENERAL, PODEMOS SEÑALAR QUE 11 EL OBJ' 
TIVO ES LA BASE DE LA EFICACIA DE TODO EL PROCESO ADMINIS--.. 
TRATIVO"(fil) 

POR LO TANTO·, LOS OBJETIVOS DEBEN APARECER EN FORMA -
IMPRESA, DEBIDO A QUE SON LA ANTESALA DE LA ESTRUCTURA Y S~ 
LECCIÓN DEL CONTENIDO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN, 

3,5,2, SELECCIÓN DE CONTENIDOS 

Los CONTENIDOS SON LA ESENCIA DE TODO PROGRAMA DE CAP8 

(60) A~O, 1~
1

MANUA~gfABA-E~A1QB8B_fBQGBAMAS_DE-ADlESIBAMlE~: 
IQ , M XI CO 80, P , 21. 

(61) REYES Otl~E GUSTf N, '' OMll:USIBAClÓtLfOB_QeJEilYQS~ 
MtXICO l~/J, ED, LIMUSA, P, 29, 
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CITACIÓN, POR LO QUE SE DEBERÁ TENER MUCHO CUIDADO EN SU -
ELABORACIÓN, PODEMOS DEFINIRLO COMO EL 11 CONJUNTO DE CONO
CIMIENTOS Y MANIPULACIONES QUE El PARTICIPANTE DEBE CONOCER 
DOMINAR Y APLICAR"(62) 

ENTENDIENDOS~ TAMBltN, COMO TODO AQUELLO QUE SE ENSE~é 
RÁ AL PERSONAL A CAPACITAR PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS PRE
VIAMENTE ESTABLECIDOS, 

EL CONTENIDO DEBE DESARROLt.ARSE, DE ACUERDO A LOS OBJI; 
TIVOS ESPECÍFICOS, Y DE LOS DIVERSOS FACTORES QUE INTEGRAN 
EL PROGRAMA, PARA DESPUtS DESARROLLARLO EN ETAPAS QUE SIGAN 
UNA SECUENCIA LÓGICA, 

LA SELECCIÓN Y ESTRUCTURACfÓN DE CONTENtDOS, SE HARÁ -
EN BASE AL ANÁLISIS COMPARATIVO ENTRE LAS DIFERENTES ALTER
NATIVAS, C?NSrDERANDO ~IEMPRE AL .. PERSONAL, A LOS .RECURSOS -
MATERIALES, COSTOS Y FACILIDADES, 

AL REALIZARSE LA ESTRUCTURACIÓN DEL CONTENIDO, ES CON
VENIENTE QUE tSTA SE REALICE PARTIENDO SIEMPRE DE LO MÁS :_ 
SENCILLO A LO MÁS DIFrCfL·, Y ESTÁBLECIENDO LAS RELACIONES -
ENTRE LOS DIFERENTES ELEMENTOS QUE CONSTITUYEN EL CONTENIDO, 

GENERALMENTE EL CONTENIDO SON UNA SERIE DE ACTIVIDADES 
QUE .SE REALIZAN EN UN TRABAJO DETERMINADO, Los PASOS A s~ 
GUIR PARA LA ELABORACIÓN DEL CONTENIDO SON: PRIMERO ORDENAR 
A TODOS LOS ELEMENTOS DEL CONTENIDO LÓGICAMENTE Y DE ACUER
DO AL TEMA A. TRATAR; SEGUNDO, INTEGRAR EL_CONTENIDO EN UNI
DADES AFINES, PARA EVITAR POSIBLES LAGUNAS DENTRO DEL MISMO 
Y TERCERO, ESTABLECER Y ENUMERAR LAS UNIDADES DE ACUERDO AL 
DESARROLLO DEL CURSO DE CAPACITACIÓN1 
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DESPU~S DE ELABORARSE LOS CONTENIDOS, SE DEBEN DE -
ESTRUCTURAR EN FORMA DIDÁCTICA1·ES DECIR ORDENARLOS PARA 
EFECTOS DE INSTRUCCIÓN, DE ACUERDO AL NIVEL DE COMPREN-
SIÓN DE LOS PARTICIPANTES, 

3.5,3, RECURSOS FINANCIEROS 

SON LOS RECURSOS DE CARÁCTER ECONÓMICO Y MONETARIO -
QUE LAS INSTITUCIONES U ORGANIZACIONES NECESITAN PARA EL 
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE CAPACI
TACIÓN, YA QUE DE ACUERDO A LA CANTIDAD ESTINADA A ESTA -
ACTIVIDAD SE PODRÁ DETERMINAR EL NÚMERO, LAS CARACTERf S-
TICAS Y LA DIVERSIDAD DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN A 
DESARROLLAR, 

Es NECESARIO ESTRUCTURAR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE -
CAPACITACIÓN EN BASE A LA CREATIVIDAD, DIVERSIDAD Y CONO
CIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO O UNIDAD, 

PARA ESTO:- .SE CONTEMPLA DENTRO DEL PRESUPUESTO POR -
PROGRAMAS UN APARTADO DEDICADO A LA CAPA~ITACIÓN, QUE co~ 
SIDERA FACTORES CONOCIDOS Y DESCONOCIDOS, INTERNOS Y EX--. . 
TERNOS DE LAS ACTIVIDADES QUE SE REALICEN, PERMITIENDO -
TAMBI~N PROGRAMAR EL NÚMERO DE TRABAJADORES POR CADA PRO· 
GRAMA, Y DETERMINAR ASf LOS COSTOS UNITARIOS Y PRESUPUES
TARIOS DEL MISMO, ENTENDIENDOSE POR COSTOS PRESUPUESTA
RIOS: 

"Los RECURSOS FINANCIEROS NECESARIOS PARA -
SUFRAGAR LA UTILIZACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
Y MATERIALES, INDISPENSABLES EN LA REALIZA
CIÓN DE ACTIVIDADES Y TAREAS CONTENIDAS EN 
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UN PROGRAMA O SUBPROGRAMA"(63), 

ESTOS COSTOS DEBERÁN CONTENER LOS SIGUIENTES FACTORES: 
SALARIOS Y SUELDOS, SERVICIOS, MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN 
DE EQUIPOS, MATERIALES Y EQUfPOS, 

POR OTRA PARTE, EN LA ASIGNACIÓN DEL PRESUPUESTO POR -
PROGRAMA SE HACE REFERENCIA A LO PREVISTO Y A LO REALIZADO 
ASÍ COMO A LA DETERMINACIÓN DE LAS NECESIDADES EN RELACIÓN 
A LA INFORMACIÓN PROFESIONAL DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS: -
POR LO ANTERIOR, SE PU;DE OBSERVAR LA IMPORTANCIA QUE TIENE 
LA CAPACITACIÓN EN EL PRESUPUESTO ANUAL DEL SECTOR PÚBLICO, 

COMO ES EL CASO DE LA SECRETARÍA DE PROGRAMACIÓN Y PR~ 
SUPUESTO, LA CUAL EN 1981 TENf A ASIGNADO PARA SERVICIOS PEB 
SONALES 2 660 MILLONES DE PESOS, DE LOS CUALES 67 SE DESTI
NABAN PARA LA CAPACITACIÓN·,· QUE EN PORCENTAJES ERA EL 2, 52% 
MIENTRAS QUE PARA TODO EL SECTOR CENTRAL DE LA ADMINISTRA-
CIÓN PÚBLICA SE DESTINARON PARA EL A~O DE 1979 POR CONCEPTO 
DE LA IMPARTICIÓN DE LA CAPACITACIÓN 209 MILLONES DE PESOS, 
ESTO SIN CONTAR LAS OTRAS CANTIDADES ASIGNADAS POR ESTE COM 
CEPTO A LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA PARAEST8 
TAL, Y DE LAS ENTIDADES NO SECTORIZADAS DE LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA PARAESTATAL, 

PARA VIGILAR LA CORRECTA APLICACIÓN Y UTILIZACIÓN DE LOS 
RECURSOS FINANCIEROS SE HA CREADO LA SECRETARÍA DE LA CONTRA 
LORIA GENERAL DE LA FEDERACIÓN·, LA CUAL TIENE ENTRE SUS FUN
CIONES PRfNCf PALES, ATENDER LO RELACIONADO A LA ADMINISTRA-
CIÓN DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, ADEMÁS DE LOS ANTERIOB 
MENTE MENCIONADOS, 

(63) CF·, "Gl.Q~ABlQ_DE-ItBtÚtlQ~_ADMUU~IBAUYQ~'', OP, c IT • 
p, 6I, 
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3,5,4, RECURSOS TÉCNOLOGICOS 

CONSIDERANDO QUE LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS QUE SE UTI
LIZAN EN EL PROCESO DE CAPACITACIÓN, VAN EN CONSTANTE AVAN
CE SE REQUIERE DE UNA POLfTICA DE AJUSTE PERIÓDICO A LOS -
PROCEDIMIENTOS TANTO ADMINISTRATIVOS, co~o DE LA MISMA CAP8 
CITACIÓN, EN DONDE: 

"LA TECNOLOGÍA SE CONCIBE COMO LA APLICACIÓN 
DE LAS HABILIDADES HUMANAS, CONOCIMIENTOS Y 
PROCEDIMIENTOS PARA HACER LAS COSAS EN FORMA 
MÁS EFICIENTE Y ECONÓMICA"(64) 

LA TECNOLOGfA DENTRO DE LA CAPACITACIÓN DEBE ESTAR ACOR 
DE· A LAS CARACTERf STICAS DEL PROGRAMA·, PARA LO CUAL TAMBI~N 
ES NECESARIA SU PLANEACIÓN, PARA TAL EFECTO, SE DEBEN ES-!~ 
TABLECER POLÍTICAS CONCERNIENTES A LA TECNOLOGÍA, CUYO OBJ~ 
TIVO SEA DEJAR DE ADQUIRIR TECNOLOGÍA DEL EXTRANJERO QUE MY 
CHAS VECES ES YA INADECUADA, Y EN ALGUNOS CASOS OBSOLETA; Y 
QUE ADEMÁS SE DESARROLLE UNA ESTRUCTURA CAPAZ DE IDENTIFICAR 
SELECCIONAR Y ASIMILAR LA TÉCNOLOGfA EXTRANJERA NECESARIA, 
ASIMISMO, DEBE CONSIDERARSE LA PROCEDENCIA DE LA TECNOLOGÍA 
QUE SE AJUSTE A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN, YA SEA EXTRAM 
JERA O NACIONAL, 

3,5,5. RECURSOS MATERIALES 

Los RECURSOS MATERIALES JUEGAN UN PAPEL IMPORTANTE DEN-· 
TRO DE LA PLANEACIÓN DE LA CAPACITACIÓN, YA QUE ESTOS PERMI
TIRÁN LA MEJOR UTILIZACIÓN Y RENDIMIENTO DE LOS MISMOS, Y --

(64) REVISTA ACTUALIDAD·, 1'eMQBAM8_IECtíQl.QGlf;Q1
'', MÉXICO 1980 

VOL, 1, P, 5, 
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ADEMÁS FACILITARA LAS ACCIONES A REALIZAR, 

Los ASPECTOS QUE SE DEBEN CONSIDERAR EN ESTA ÁREA SON 
LAS INSTALACIONES, AULAS, Y LOS EQUIPOS, 

EN RELACIÓN A LAS INSTALACIONES, ES NECESARIO TOMAR -
EN CUENTA QUE SI EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS 
NO ES EL ADECUADO SE ESTARÁ OBSTACULIZANDO-LA EFECTIVIDAD 
DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN; EN GENERAL, LOS PUNTOS A 
TOMAR EN CUENTA SON: 

1) EL ESPACIO,- DEBE ESTAR EN FUNCIÓN DE LAS CARACTERf STI
CAS DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN, PARA 
LO CUAL LAS INSTALACIONES DEBEN SER FLEXI
BLES, 

2} LA VENTILACIÓN,- SE HA COMPROBADO QUE UNA ADECUADA VEN
TILACIÓN DENTRO DE LAS AULAS O INSTALACIO
NES FAVORECE LAS ACTITUDES DE LOS PARTICI
PANTES HACIA LA ADQUISICIÓN DE CONOCIMIEN
TOS, 

3) LA ILUMINACIÓN,- Es NECESARIO QUE LAS INSTALACIONES --
CUENTEN CON LA ADECUADA ILUMINACIÓN·, PARA 
QUE LOS PARTICIPANTES NO TENGAN PROBLEMAS 
EN EL,.APRENDIZAJE, LA ADECUADA ILUMINACIÓN 
EVITA LA DISMINUCIÓN DE LA AGUDEZA VISUAL 
Y FACILITA EL DESARROLLO DE LA INSTRUCCIÓN 

4) SU FUNCIONÁL~DAD~- DENTRO DE ESTE PUNTO, SE INDICA QUE 
LAS INSTALACIONES DEBEN RESPONDER A "DIFE
RENTES NEC.ES IDADES COMO SON: UB I CAC l ÓN, Dl 
MENSIONES, DISTRIBUCIÓN, CONEXIONES ELÉC--
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TRICAS SUFICIENTES, ·y MATERIAL Y EQUIPOS 
NECESARI0"(65), POR LO TANTO, NO ES RECO
MENDABLE QUE LAS MESAS.Y SILLAS EST~N FI
JAS AL PISO, 

POR LO QUE RESPECTA A LOS EQUIPOS, DEBEN ESTABLECER
SE PROCEDIMIENTOS CON EL FIN DE QUE SE EVALÚE CONSTANTE-
MENTE EL GRADO DE RENDIMIENTO~ Y LA SATISFACCIÓN DIRECTA 
E INDIRECTA A LAS NECESIDADES DEL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN 
QUE PUEDAN SERVIR DE BASE SOBRE FUTURAS ADQUISICIONES, 

3,5,6, RECURSOS DIDÁCTICOS 

POR RECURSOS DIDÁCTICOS ENTENDEMOS QUE SON TODOS -
AQUELLOS ELEMENTOS QUE FOMENTAN Y HACEN MÁS OBJETIVA LA -
INFORMACIÓN·, RELACIONÁNDO LOS CONOCIMIENTOS CON LA REALI
DAD, ES DECIR SON APOYOS PARA EL INSTRUCTOR, SE INTEGRAN 
DE TAL. FORMA QUE fMPRESIONEN FAVORABLEMENTE A LOS PARTICl 
PANTES, A LA VEZ QUE SEA VARIABLE Y EMOTIVO PARA ILUSTRAR 
EL TEMA DE ESTUDIO, 

ESTOS RECURSOS SE ENCUENTRAN CLASIFICADOS DE LA SI-
GUIENTE FORMA: 

- DE USO DIRECTO: PIZARRÓN·, ROTAFOL!O, FRANELÓGRAFO, CAR
TELES, Y MATERIALES IMPRESOS EN GENERAL 

- PROYECTABLES: DIAPOSITIVAS, TRANSPARENCIAS, PELICULAS Y 
PROYECTORES DE CUERPOS OPACOS, 

- AUDITIVOS: DISCOS Y CINTAS, 

( §5) s [ Ll CE01Al,S20NSO, "CéeÁClI8Cl6t!o'í._J2~~88BQL.L.Q_DE_eEB~Qt!tiL." 
. M~XICO 98 I ED; LIMUSA, p, l Q, 
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EL MATERIAL IMPRESO, SIRVE PARA VERIFICAR Y AMPLIAR 
EL TEMA DE ESTUDIO, ASf COMO DE APRECIAR LOS DIFERENTES 
PUNTOS DE VISTA, LOS CUALES PUEDEN SER LIBROS, REVISTAS, . . ' 

MANUALES, TEXTOS PROGRAMADOS, E INCLUSO HASTA NOTICIAS -
PERIOD(STICAS, DEPENDIENDO DEL TEMA A EXPONER, 

EL PIZARRÓN, ES UNO DE LOS INSTRUMtNTOS MÁS COMUNES 
DEL CUAL NO SIEMPRE SE OBTIENE EL DEBlDO PROVECHO, PUEDE 
SER UTILIZADO PARA DESARROLLAR PROBLEMAS, REALIZAR GRÁ-
FICAS, DESCRIBIR PROCESOS O ELABORAR CUADROS SINÓPTICOS, 

EL R9TAFOLio Es UNA. SERIE DE LÁMINAS UNIDAS QUE co~ 
TIENEN GRÁFICAS O DIBUJOS, TIENEN LA FACILIDAD DE ROTAR
SE Y AJUSTARSE DE ACUERDO AL DESARROLLO DE LA INSTRUCCIÓN 
SE UTfLIZA PARA fLUSTRAR LA SECUENCfA DE UN FENÓMENO, Y 
EL ·DESARROLLO SINTETICO DE UN TEMA, RECOMENDANDOSE ILUS-. . ,. '. . . 
TRACIONES SUGERENTES Y CLARAS, DfFERENTES COLORES Y EN EL 
CASO DE LOS TEXTOS, QUE ESTOS SEAN BREVES Y SENCILLOS, 

LAS GRÁFICAS', SIRVEN PARA REPRESENTAR CUANTITATIVA 
Y CUALITATIVAf'.IENTE tO QUE SE ESTA EXPONfENDO, GENERALMEtl 
TE LA PRESENTACíÓN PUEDE SER EN.FORMA CIRCULAR, DE BARRA 
Y DI AGRAMAS, 

SE RECOMIENDA QUE SE ELABOREN DE DIFERENTES FORMAS 
Y DE ACUERDO A LAS CARACTERf STlCAS DE LA INFORMACIÓN QUE 
SE VA A PRESENTAR, 

EL MATERIAL-AUDIOVtSUAL HA TENIDO EN LOS ÚLTIMOS AÑOS . . . ' 

UN GRAN AUGE, DEBIDO AL GRAN DESARROLLO TECNOLÓGICO ALCAN-... . . . - .. 
ZADO EN ESA MATERIA: EN EL CASO DE LA CAPACITACIÓN, LA -
UTILIZACIÓN DE ESTOS INSTRUMENTOS HA FACILITADO LAS ACCIQ 
NES, YA QUE PERMITE ESTIMULAR EL fNTER~S DE LOS PARTICI-
PANTES AL lLUSTRAR EL TEMA·, Y PROPORCIONAR UNA VISIÓN MAS 
REAL DE LO QUE SE ESTA EXPONIENDO, 
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Los INSTRUMENTOS MAS COMUNES DE UTI Ll ZAR SON: PELf -
CULAS, PROYECTORES, VlDEOCASSETTES, FfLMICAS Y LA TELE-
VISIÓN ENTRE OTROS, 

AL HACER USO DE ESTAS TéCN!CAS~ ES RECOMENDABLE QUE 
EL INSTRUCTOR PLAN~ EL M.ATERIAL A UTrLIZAR, CON EL OBJE-
TO DE EVITAR CUALQUIER CONTRATIEMPO EN SU USO, AS! COMO 
MANTENER UN RITMO CONSTANTE EN LA CONTINUIDAD DE LA CLA
SE; TAMBl~N, ES NECESARIO PREPARAR A LOS ALUMNOS EN LA -
DETENIDA OBSERVACIÓN DE ESTE MATERIAL, PARA OBTENER EL -
MÁXIMO APROVECHAM!E~TO DE ESTOS INSTRUMENTOS, AL TÉRMl 
NO DE LA PROYECCIÓN, SE DEBE HACER UNA DISCUSIÓN O DEBA
TE ACERCA DE LOS ASPECTOS MÁS RELEVANTES DE LO EXPUESTO, 

EL MATERIAL AUDITIVO, SE UTILIZA GENERALMENTE PARA 
LA ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE DE IDIOMAS, LITERATURA, MÚSI
CA Y OTROS CONTENIDOS SfMfLARES, POR EJEMPLO LAS GRABA--, .. 
CIONES, LOS DISCOS, Y EN ALGUNOS CASOS LA RADIO, 

PARA éSTOS l NSTRUMENTOS·, SE RECOM rENDA QUE EL INS-
TRUCTOR SELECCIONE CON ANTICIPACIÓN EL MATERIAL NECESA-
RIO PARA SU REVISIÓN, ADEMÁS DE INFORMAR A LOS PARTICI-
PANTES SOBRE ESTOS PARA OBTENER EL MAYOR BENEFICIO, 

FINALMENTE, HAY QUE TENER PRESENTE QUE EL MATERIAL 
DIDÁCTICO FACILITARA EL PROCESO DE LA CAPACITACIÓN, SIEM 
PRE Y CUANDO: 

- TENGAN CARACTERfSTICAS SICOLÓGICAS, 
- SE AJUSTE A LAS CIRCUNSTANCIAS Y NECESIDADES DEL CURSO 
- SEA VARIADO Y ÁGrL, 
- FOMENTEN LA CAPACIDAD CREADORA DEL CAPACITANDO Y DEL -

INSTRUCTOR, 

- 65 -



- SEAN SELECCIONADOS Y PREPARADOS CON ANTICIPACIÓN, ADEMÁS 
DE CONOCER SU FUNCIONAMIENTO, 

EN EL CASO DEL SECTOR PÚBU ca I HAY QUE CONS rDERAR DOS 
ASPECTOS FUNDAMENTALES EN CUANTO A LOS MATERIALES Y EQUI-
POS, SI SON EXTERNOS, INTERNOS, NACIONALES O EXTRANJEROS, 

PARA El PRIMER PUNTO·, NOS REFERIREMOS QUE SI LOS EQUL 
POS SON PROPIOS DE UN·DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN, DE UNA 
UNIDAD EXTERIOR A CIERTA ORGANIZACIÓN; YA QUE EN EL SECTOR 
PÚBLICO EXISTEN ÁREAS ESPECIALIZADAS QUE CUENTAN ·coN MATE
RIALES Y EQUIPOS PROPIOS PARA LA IMPARTICIÓN DE SUS PROGR8 
MAS Y CURSOS DE CAPACITACIÓN, ESTOS PUEDEN SER PRESTADOS A 
OTRAS DEPENDENCIAS QUE CARESCAN DE ELLOS, COMO SON EL CEN
TRO NAtIONAL DE CAPACITACIÓN AnMINISTRATIVA .. DEL ISSSTL y 

DEL CENTRO DE CAPACITACIÓN y DESARROLLO (CECADE) DE LA SE
CRETARÍA DE PROGRAMACIÓN y PRESUPUESTO·,· LOS CUALES CUENTAN 
CON ADECUADAS I NST ALAC IONES Y EQU r POS, 

SI LOS RECURSOS DIDÁCTICOS SON DE PROCEDENCIA NACIONAL 
O EXTRANJERA, SERÍA CONVENIENTE ESTABLECER UN PROCEDIMIENTO 
PARA LA ADQUISicróN DE ESTOS, TOMANDO EN CUENTA LOS SIGUI-.. . ' 
ENTES FACTORES: FUNCIONALIDAD, COSTO, MANTENIMIENTO, CARA~ 

TERf STICAS PROPIAS DE CADA rNSTRUMENT0°, DANDO CIERTA PRE-
FERENCIA A LOS DE FABRICACfÓN NACIONAL EN CASO DE QUE EX!ª 
TIERAN, 

PARA LA SELECCIÓN DE MATERIALES DIDÁCTICOS, SE TOMARÁ 
EN CUENTA LA T~CNICA DIDÁCTICA, SU FUNCIÓN A DESARROLLAR, 
EL NÚMERO Y LAS CARACTERfSTICAS DEL_GRUPO, EL COSTO Y LA -
DURABILIDAD DE LOS INSTRUMENTOS, 
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3,5,7, SELECCIÓN DE TtCNICAS 

YA ESTABLECIDOS LOS CONTENIDOS SE SELECCIONARA LA Tt~ 
NICA DIDÁCTICA MÁS ADECUADA PARA IMPARTIR LA INSTRUCCIÓN, 
APOYÁNDOSE EN LOS DIFERENTES RECURSOS DIDÁCTICOS PARA IN-
DUCI R AL APRENDIZAJE, 

PARA TAL EFECTO, SE DEFINE A LAS TtCNJCAS DIDÁCTICAS 
DE VARIAS FORMAS, ENTRE LAS QUE SOBRESALEN LAS SIGUIENTES: 

"CONJUNTO DE ACTIVIDADES QUE FACI-UTAN EL 
APRENDIZAJE EN SUS DIFERENTES NIVELES"(66) 

ExISTEN VARIAS TtCNICAS DIDÁCTICAS PARA IMPARTIR LA -
CAPACITACIÓN COMO SON: A) EXPOSITIVA, B) DEMOSTRATIVA~ c) -
CORRILLOS~ D) LECTURA COME~TADA~ E) PHILLIPS 6' 6, Y F) -
TORMENTA DE IDEAS ENTRE OTRAS, (VtASE CUADRO 3) 

A) EXPOSITIVA·, ES LA REPRESENTACIÓN ORAL POR PARTE DEL 
INSTRUCTOR DE UN TEMA DETERMINADO ANTE UN GRUPO DE PERSONAS 
ESTA TtCNICA, SE UTILIZA PARA TRANSMITIR CONOCIMIENTOS TEÓ
RICOS O INFORMACIONES SOLAMENTE, 

LA TtCNICA SE INTEGRA DE TRES PARTES: PRIMERO LA INTRQ 
DUCCIÓN, DONDE SE INDICARAN LOS OBJETIVOS, EL CONTENIDO E -
IMPORTANCIA DEL TEMA; SEGUNDO, INFORMACIÓN QUE ES LA EXPOS! 
CIÓN DEL TEMA DE ACUERDO A LA SECUENCIA LÓGICA DEL MISMO; Y 
TERCERO LA SÍNTESIS QUE ES LA RECAPITULACIÓN DE LO TRATADO, 
HACIENDO ENFÁSIS EN LOS ASPECTOS DE MAYOR RELEVANCIA DEL -
CURSO, 

LAS VENTAJAS DE ESTA TtCNICA, ES QUE TRANSMITE LOS CO-
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METODOS DE 

CAPACITACION 

CUADR0:3 ---------

L(.CTURl\S, Ll3ROS MANUALES 

-- -- .. -- ... - - - - - - -· - - ~ 

ESQUF.Íu.s, GRAFICAS, DIAG.RAMAS. PIZl\IU\0:-: 

- - - ---- - - .- - -, - - - -- ... -
CINTAS, GRl\BAOORt.S' fOTOS, 1Rl\NSPMif.l;c11,s 

AYUDl\S l\UDIOVISUf,LES PELICULAS 

EXHIBICIONES ESCAPARATES, MOOELOS, MAQUETAS 

VIAJES DE INSTRUCCION CONCRETA TOURS, VISITAS 

____ _.. - - - - - - - - ·- - - - --- - - --
DE MOSTHACIONES 

PRUE!ll:.S DE 1./\f;Q:U, "."(li{ll.\ 
.R~PR[SE.NIAC1..:1:,F.S ~'f 

·---------' ____ f\_co~,H.1.111\Cr.i·:t_\"";: __ _ 

ESPERIEIJCll\S lllVE!HADAS ( Slll.ULACIOriES ) OESEUPEílC UE UN/\ FUN
CIOtl (et.sos Pl!.\CilCOS) 
i:r.o~E~QS_ (\~ l~:c~~:fJIES 

·EtlT l<ENl\!.llEllTO 1 
' SUPERVISt.C>O llE 1 

Lf,f;JQ~t. TOEIO O SS ti· 

EXPERIE!ICIAS DIRECTAS llHENCIONAf\AS 

FUENTE: "ADMINISTRACIOH DE PEllSOMAl", DAlTDH Me FARLAN, 
EDITORl,t.L f,C,E,, MEXICO 19761 P. 375, 
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NOCIMIENTOS EN UN TIEMPO CORTO, Y QUE PUEDE DARSE A UN GRAN 
NÚMERO DE PARTICIPANTES, 

Sus DESVENTAJAS, SON QUE NO SE ATIENDE TOTALMENTE -
LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES DE LOS PARTICIPANTES, COMO -
LA PARTICIPACIÓN DEL GRUPO ES MÍNIMA, SE CAE EN EL ABURRl 
MIENTO Y DESINTERÉS HACIA LA EXPOSICIÓN; PARA NO CAER EN 
ESTO ÚLTIMO, SE RECOMIENDA LA UTILIZACIÓN DE. CUALQUIER M~ 
TERIAL DIDÁCTICO QUE FACILITE LA COMPRENSIÓN, A LA VEZ -
QUE HAGA DINÁMICO EL PROCESO DE APRENDIZAJE, 

B) DEMOSTRATIVA "SIRVE PARA ENSEÑAR PRINCIPALMENTE -
DESTREZAS MANUALES TALES COMO MANEJAR UNA MÁQUINA O UNA -
HERRAMI ENTA1

' (67) 

FACfLITA EL APRENDIZAJE AL PERSONAL SOBRE UNA BASE -.. . 
REAL, MEDrANTE LA DEMOSTRACIÓN DE COMO FUNCIONA ALGO, ASf 
LOS PARTICIPANTES TENDRAN TODOS SUS SENTIDOS EN LO QUE -
VAN HACER·, PRÁCTICAMENTE ES UNA EXPLICACIÓN ILUSTRADA, 

EL DESARROLLO DE ESTA TÉCNICA ES ESTABLECER LOS OB-
JETIVOS POR ESCRITO~ DESPUÉS SE LES DEFINE A LOS PARTICI-

• 1 • ' • ' • • 

PANTES LA OPERACIÓN A REALIZAR PARA DESPERTAR EN ELLOS --
INTERÉS HACIA EL APRENDIZAJE; POSTERIORMENTE, SE EXPLICA 
Y DEMUESTRAN LOS PASOS QUE INTEGRAN LA ACTIVIDAD, HACIEN
DO HINCAPIÉ EN LOS PUNTOS CLAVES, PARA QUE FINALJliENTE LO 
REALICEN LOS PARTICIPANTES, 

ESTA TÉCNICA ESTIMULA LA MOTIVACIÓN, A LA VEZ QUE -
PROPORCIONA LA INFORMACIÓN NECESARIA Y REFUERZA EL CONOCl 
MIENTO A TRAVts DE LA PRÁCTICA, 

(67) ARMO "I~!;tU~lLl2Et:IQHBAilYll"·, MÉXICO 1981, p. 2 
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LAS VENTAJAS DE ESTA T~CNICA SON: EL APRENDIZAJE SE -
DA DE INMEDIATO, LA PARTICIPACIÓN ES ACTIVA, LOS OBJETIVOS 
SON CLAROS, Y SE PUEDE EVALUAR RAPIDAMENTE EL GRADO DE --
APRENDIZAJE, 

LAS DESVENTAJAS, SON QUE SE INVIERTE MÁS TIEHPOY DI-
NERO, SE INTERRRUMPE EL TRABAJO NORMAL Y POR CONSIGUIENTE 
BAJA LA PRODUCTIVIDAD, 

C) CORRILLOS, ES DO.NDE LOS PARTICIPANTES DE UN GRUPO 
SE DIVIDEN EN VARIOS SUBGRUPOS, NOMBRANDO A UN MODERADOR 
EN CADA UNO, CON LA FINALIDAD DE PROPICIAR LA PARTICIPACIÓN 
ACTIVA DE TODOS ACERCA DEL TEMA, 

LA T~CNICA CONSTA DE CUATRO ETAPAS, LA PRI"MERA ES IN
TRODUCCIÓN DONDE SE INDICAN LOS PROPÓSI.TOS', FORMA DE TRABA 
JAR, Y LA DISTRIBUCIÓN DEL MATERIAL DE TRABAJO; LA SEGUNDA 
ES EL ESTUDIO, AQUI YA SE INICIA EL TRABAJO SUPERVISANDO -
TODA ACCIÓN EL INSTRUCTOR; EN LA TERCERA ETAPA·, ES LA PRE
SENTACIÓN DE LOS RESULTADOS POR PARTE DEL MODERADOR DE CA
DA EQUIPO, CON LA FINALIDAD DE SER DISCUTIDO ENTRE TODOS: 
Y EN LA SfNTESIS, SE HACE UN RESÚMEN DE LOS RESULTADOS OB
TENIDOS POR EL GRUPO, 

Es IMPORTANTE SEAALAR, QUE PARA EL CORRECTO FUNCIONA
MIENTO DE ESTA T~CNICA; E~ NECESARIO QUE EN LA ETAPA DE I~ 
TRODUCCIÓN SEA UNO EXPLf CITO, DE LOS CONTRARIO LAS ETAPAS 
POSTERIORES NO FUNCIONARÁN, 

LAS VENTAJAS QUE PRESENTA ESTA T~CNICA SON: PROPICIA 
LA PARTICIPACIÓN ACTIVA DE TODOS LOS INTEGRANTES, EXISTE -
UN INTERCAMBIO DE IDEAS Y CONOCIMIENTOS ENTRE LOS PARTICI
PANTES, FACILITA LA OBTENCIÓN DE BUENOS RESULTADOS, 
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LAS DESVENTAJAS ES QUE SE PROVOCAN FRICCIONES EN EL -
GRUPO, SI LOS PARTICIPANTES NO PRESENTAN CARACTERf STICAS -
SIMILARES, Y TAMBIÉN, POR QUE AL SELECCIONAR A LOS MODERA
DORES, ESTOS NO SEPAN O PUEDAN CONDUCIR A SUS RESPECTIVOS 
GRUPOS, 

Es RECOMENDABLE UTILIZAR TARJETAS DE CORRILLOS y DOCY 
MENTOS INFORMATIVOS, DONDE SE INDIQUE LA SECUENCIA DE LAS 
ACTIVIDADES·, ADEMÁS DE UNA INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA A LA 
TÉCNICA, COMO SON FOLLETOS, GRÁFICAS O ALGÚN OTRO MATERIAL, 

D) LEtTURA COMENTADA~ 'ES CUANDO EL INSTRUCTOR DIRIGE 
EL ESTUDIO EN GRUPO ACERCA DE UN DOCUMENTO IMPRESO, SE USA 
GENERALMENTE PARA IMPARTIR CONOCIMIENTOS DE CARÁCTER INFOB 
MATIVO, 

Su DESARROLLO SE ENCUENTRA ESTRUCTURADO DE.LA SIGUIE~ 

TE FORMA: A) INTRODUCCIÓN·,· ES LA ETAPA EN DONDE SE ENTREGA 
EL MATERIAL IMPRESO Y SE DAN LÁS INSTRUCCIONES~ B) LECTURA. . . ~ ' . 
ORAL, A~UI EL INSTRUCTO~ SOLICIT~RÁ QUE ALGUIEN LEA EL DQ 
CUMENTO, CEDIENDO POSTERWRMENTE LA LECTURA A OTROS PARTI
CIPANTES HASTA FINALIZAR: C) LOS COMENTARIOS AL TéRMINO DE 
LA LECTURÁ',' EL INSTRUCTOR INVITARÁ A LOS PARTICIPANTES A -
EXPONER sui PUNTOS DE ~ISTA Á~ERCA DEL TEMA QUE SE HA LE(
DO~ D) LA SÍNTESIS~ ES LA REALIZACfÓN DE UN RESÚMEN DE TO
DO LO EXPUESTO, 

PARA OBTENER BUENOS RESULTADOS~ ES RECOMENDABLE QUE -
LA PARTICIPACIÓN SEA DINÁMICA Y EVITAR POSIBLES DESVIACIO-. , .. 

NES DEL TEMA DURANTE LOS COMENTARIOS, 

E) PHILLIP 6'6~ c6N~isT~ EN DiVrDiR ~L G~UPO EN SUB--
•• • • 1 ' ' ' • 

GRUPOS DE SEIS PERSONAS CADA UNO, PARA DISCUTIR UN TEMA D~ 
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TERMINADO DURANTE SEIS MINUTOS, DE TAL FORMA QUE AL FINALI
ZAR SE TENGA UNA CONCLUSIÓN, 

GENERALMENTE, ESTA TÉCNICA NO ES MUY UTILIZABLE, YA -
QUE SE CUENTA CON POCO TIEMPO PARA DISCUTIR UN TEMA, 

F) TORMENTA DE IDEAS, CONSISTE EN LA APORTACIÓN DE --
IDEAS POR PARTE DEL GRUPO ACERCA DE UN TEMA, CON LA FINALI
DAD DE PROPORCIONAR DIVERSAS ALTERNATIVAS, 

LAS FASES DE LA TÉCNICA SON: INTRODUCCIÓN, QUE ES DON
DE SE DESCRIBE EL TEMA A ANALIZAR Y SUS CARACTERf STICAS ADG 
MÁS DE LAS INSTRUCCIONES; EL DESARROLLO, ES EL INICIO DE LA 
PRESENTACIÓN DE IDEAS Y PUNTOS DE VISTA EN RELACIÓN AL TEMA 
ANOTÁNDOSE CADA UNA DE ELLLAS; EL ANÁLISIS~ CONSISTE EN EL. 
ESTUDIO DE LAS IDEAS PROPUESTAS', INDicANDO LAS VENTAJAS Y -
DESVENTAJAS; LAS CONCLUSIONES, LAS REALIZA EL INSTRUCTOR, -
SEÑALANDO LAS IDEAS ACERTADAS O APROPIADAS, 

PARA LA SELECCIÓN DE LAS TÉCNICAS DIDÁCTICAS, SE RECO
M l ENDA TOMAR EN CUENTA LOS OBJET 1 vos' EL CONTEN rno', EL Nú-
MERO DE PARTICIPANTES, LOS RECURSOS MATERIALES EXISTENTES, 
Y LA MOTIVACIÓN HACIÁ EL APRENDIZAJE, (VÉASE CUADRO 4), 

3.6, REVISIÓN Y EVALUACIÓN DE RESULTADOS 

FINALMENTE, DENTRO DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACIÓN, LA 
EVALUACIÓN ES DE GRAN IMPORTANCIA, YA QUE NOS PERMITE MEDIR 
LOS CONOCIMIENTOS O HABILIDADES A QUE DA LUGAR LA CAPACITA
CIÓN, PARA TAL EFECTO, LA EVALUACIÓN SE APOYARÁ EN EL COtl 
TROL, PARA nREVISIÓN DETALLADA Y SISTEMÁTICA DE UN PROYECTO, 
PLAN U ORGANISMO EN SU CONJUNTO, CON OBJETO DE MEDIR EL GR[! 
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DO DE EFICACIA CON QUE ESTÁ OPERANDO EN UN MOMENTO DETEB 
MINADO, PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS PROPUESTOS 11 (68) 

POR ESTA RAZÓN, LA EVALUACIÓN DEBE PLANEARSE, EVI-
TANDO TODO TIPO DE IMPROVIS.ACIÓN, Y ASEGURAR EL CORRECTO 
DESARROLLO DEL PROGRAMA, SE PUEDE VER TAMBIÉN COMO: 

"UN PROCESO CONTINUO Y S 1 STEMÁ TI CO QUE -
CONSISTE, ESENCIALMENTE EN DETERMINAR EN 
QUE FORMA SE ESTÁN LOGRANDO LOS OBJETIVOS 
DE APRENDIZAJE AL TÉRMINO DE CADA PROCESO 
DE ENSE~ANZA"(69) 

PARA LA CAPACITACIÓN SERÁ "LA FORMA EN QUE SE PUEDE 
MEDIR LA EFICACIA Y RESULTADOS DE UN PROGRAMA EDUCATIVO 
Y DE LA LABOR DE UN INSTRUCTOR, PARA OBTENER LA INFORMA
CIÓN QUE PERMITA MEJORAR LAS HABILIDADES Y CORREGIR EVE~ 
TUALES ERRORES"(70) 

AL MENCIONAR EN LAS ANTERIORES DEFINICIONES EL AS-
PECTO DE EFICACIA, l=STAMOS REFIRIENDONOS A LOS RESULTA
DOS DE LOS OBJETIVOS Y METAS; O SEA, EL ANALIZAR LOS OB
JETIVOS Y SU CONSECUCIÓN 1 VERIFICAR SI SE HA DADO EL CAtj 
BIO DE CONDUCTA ESPERADO POR EL PARTICIPANTE A TRAVÉS -
DEL PROCESO DE LA CAPACITACIÓN~ Y DETERMINAR LA POSIBLE 
EXISTENCIA DE DEFICIENCIAS QUE DEMUESTREN TANTO EL PAR-
TICIPANTE COMO EL INSTRUCTOR, 

(68) tF, "~LQS8BlQ_DE_I~B~lt:IQS_8DMl~lSIB8Il~Q§
11 OP, CIT, 

(69) M~: ªSNTHER AGUIRR~" 11M8t:lUALgDLDlDÁCilC1LGEt:IEBM.11
' -

ED, 0 Af'l, M~XICO 1~79, P, U. 
(70) SiLICEO ALFONSO, OP, CIT, p, 105 
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lo ANTERIOR ES CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR TO
DA LA INFORMACIÓN NECESARIA QUE PERMITA RETROALIMENTAR EL 
PROCESO DE CAPACITACIÓN, 

PARA REALIZAR UNA EVALUACIÓN OBJETIVA Y PRECISA, ES 
NECESARIO ANALIZAR A LOS PARTICIPANTES, AL CONTENIDO -
DEL PROG.RAMA, AL INSTRUCTOR, .ALÁS T~CNICAS Y MATERIALES 
DIDÁCTICOS UTILIZADOS, YA QUE SOLO A TRAVÉS DE ELLOS, SE 
PODRÁ DETECTAR LAGUNAS O DEFICIENCIAS DENTRO DEL PROCESO 
DE APRENDIZAJE, 

Es NECESARIO CONSIDERAR, LOS PUNTOS ANTERIORES, DE
BIDO A QUE EN EL SECTOR PÚBLICO NO EXISTE LA DEBIDA UNI
FORMIDAD DE CRITERIOS ES~ECIFICOS QUE PERMITAN MEDIR LA 
EFECTIVIDAD DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN. 
QUE HA~ SIDO ESTABLECIDOS, (VEASE CUADRO 5), 

DEL PARTICIPANTE 

AQUI EL OBJETIVO PRINCIPAL ES ESTIMAR EL GRADO DE -
APRENDIZAJE QUE SE HA DADO EN LOS CAPACITADOS, YA SEA DE 
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y CAMBIOS DE CONDUCTA, SEGÚN 
SEA EL CASO; PARA TAL EFECTO, ES NECESARIO PRECISAR LA 
SITUACIÓN EN QUE SE ENCUENTRAN LOS PARTICIPANTES ANTES Y 
DESPUES DE CUALQUIER PROGRAMA, POR LO QUE GENERALMENTE, 
SE PRACTICAN EVALUACIONES ANTES, DURANTE Y DESPUÉS DE LA 
CAPACITACIÓN, 

ANTES DEL PROGRAMA, POR QUE PERMITE CONOCER LAS HA
BILIDADES Y CONOCIMIENTOS DE LOS PARTICIPANTES, ADEMÁS -
DE SUS INQUIETUDES Y NECESIDADES POR EL APRENDIZAJE, 

DURANTE EL DESARROLLO DEL PROGRAMA~ POR QUE ES UN -
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CUADRO:S 

Cllt'.PAf\f1C i O!~ DE l/\ flTODOLOC lf' DL lf crrrc: Tt.l' ¡ 0r, 
Ul ClRf',S SE CRET f !\! f,S 

DEPENDENCIAS SECRETARIA SECRETARIA SECRETAR !A SECRETAPIA SECRET1\R l/\ 
DE DE DE l'E DE 

PROGRAMA-- REFORMA AGR l CUL TU- SALUBRIDAD HACIENDA Y 
\ETOnOLOGIA CION Y PRES AGRARIA RA Y R. H, Y ASISTEN, CREDI TO p, 

DETECC ION DE SI SI s 1 s l s 1 Ni::ri:s1nAnc:s 

Vl NIVEL O JERAR- TODOS TODOS ALGutlOS 1\LGliNOS TODOS 
.:¡: n11 r A 
:::: 
.:¡: AMBITO ll'.TERNO INTERNO INTEPNO I t;TEPNU EXTERtlO a::: 
~ 
o 
a::: DURACION VARIA VAHIA VARIA V f\R l A VARIA Q,. 

~ PROPOSITOS 
ESCALAFUN NO DEFJNI- NO DEF!tll- NO llEFIN!- ESCALAroN 
E$PECIAL!Z, DO DO f'O ESPECJ l\L.l Z 

OBJETIVOS SI SI s 1 SI SI 

POLITICAS Sl SI ~10 s 1 SI 

I::!. 
CONTENIDOS SI s 1 NO NO SI 

1.:: SI SI s 1 s 1 SI I~ REC, FINANCIE, 

1~ 

NO SI s 1 
.~ REC, TECNOLOG, SI SI 

<I REC, MATERIAL, L SI Sl s 1 SI s 1 
l<I 

MATERIALES ·- s 1 s 1 SI s 1 SI 
DIDACTICOS 

· SELECCION DE 
TECNICAS s l SI SI SI SI 

ANTES c:r C:t ~!() MO NO 
!DURANTE NO s l NO NO NO 
lílESPUES SI Sl s l SI SI 

DEL CONTENIDO NO NO NO NO rw 

DEL I NSTRUCTOf NO NO NO NO NO 
DE ltl;Nl~ Y 
MATERIALES NO NO NO NO NC 
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MEDIO QUE PERMITE DETERMINAR SI EL PARTICIPANTE ESTA -

REALMENTE APRENDIENDO Y AL INSTRUCTOR LE PERMITE APRE-

CIAR SI NO EXISTE ALGUNA DESVIACIÓN O LAGUNA DURANTE EL 

PROCESO DE LA INSTRUCCIÓN, 

Y AL FINAL, POR QUE SE APREC!AN LOS CAMBIOS QUE SE 

HAN DADO EN EL PARTICIPANTE COMO RESULTADO DE LA CAPAC! 

TAC IÓN, 

LA EVALUACIÓN SE REALIZA CON BASE A LOS EXÁMENES, 

GENERALMENTE PUEDEN SER ORALES O ESCRITOS, Y EN ALGUNOS 

CASOS PRÁCTICOS, SEGÚN HAYA SIDO EL CONTENIDO Y OBJETI

VO DEL PROGRAMA" 

PARA LOS EXÁMENES ESCRITOS, HAYA QUE TOMAR EN CUEN

TA CIERTOS FACTORES, ENTRE LOS QUE SE ENCUENTRAN LA CL8 

RIDAD EN LAS PREGUNTAS, SU PRECISIÓN Y LA PRESENTACIÓN, 

Los E*AMENES PRÁCTICOS, SE APLICAN CUANDO EL CONTE

NIDO DEL PROGRAMA SEA INSTRUIR, POR EJEMPLO: EL MANEJO 

O PROCEDIMIENTO DE MÁQUINAS Y EQUIPOS, 

DEL CONTENIDO DEL PROGRAMA 

LA EVALUACIÓN DEL CONTENIDO DEL PROGRAMA, DEBE HA-

CERSE CONSIDERANDO LOS SIGUIENTES PUNTOS: OBJETIVO, IN

TEGRACIÓN Y SATISFACCIÓN DE LAS NECESIDADES DE LOS PAR

TICIPANTES, 
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EN EL PRIMER CASO, SE PRETENDE SABER CON EXACTITUD 

SI ESTE FUE ALCANZADO O NO, ESTO SE DETERMINA, MEDIANTE 

UN CUESTIONARIO QUE SE ENGREGA A LOS PARTICIPANTES, EN 

DONDE SE LES PREGUNTA SI SE CUMPLIERON LOS OBJETIVOS Y 

EN QÚE PORCENTAJE, 

REFERENTE A LA INTEGRACIÓN DEL PROGRAMA, SE DEBE -

OBSERVAR PARA SU EVALUACIÓN LA INTERELACIÓN ENTRE LOS -

DIFERENTES PUNTOS QUE LO INTEGRAN, SECUENCIA LÓGICA Y -

DISTRIBUCIÓN AL IMPARTIRSE7 ES NECESARIO QUE TODOS ES-

TOS ASPECTOS TAMBIÉN SE PREGUNTEN A LOS PARTICIPANTES, 

POR QUE A VECES LA FALTA DE ÉXITO EN LOS PROGRAMAS, SE 

ENCUENTRA AL MOMENTO DE IMPARTIR LA INSTRUCCIÓN, Y NO -

EN EL PROGRAMA:· 

EL ÚLTIMO ASPECTO, CORRESPONDE A LA SATISFACCIÓN 

DE LAS NECESIDADES DE LOS PARTICIPANTES, POR TANTO EL -

PROGRAMA DEBE MOTIVAR AL PARTICIPANTE EN LA ADQUISICIÓN 

DE NUEVOS CONOC 1 Ml EN TOS O DE ACTUAL! ZAC IÓN , DE ACUERDO 

A CADA CASO, 

Tonos LOS PUNTOS SEÑALADOS EN ESTE APARTADO, DEBEN 

SER EVALUADOS CON CRITERIOS PRECISOS, PARA PODER DETER: 

MINAR SI ES O NO EL PROGRAMA EL QUE OBSTACULIZA EL PRO

CESO DE LA CAPACITACIÓN, 
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1 
DEL INSTRUCTOR 

LA EVALUACIÓN DEL INSTRUCTOR TAMBI~N ES CLAVE PARA 

DETERMINAR EL RESULTADO DE LA CAPACITACIÓN, PARA REALI

ZARLA SE CONSIDERAN LOS SIGUIENTES ASPECTOS: PLANEACIÓN 

DE LA INSTRUCCIÓN, CONOCIMIENTOS ACERCA DEL TEMA, MANE

JO DE LAS TÉCNICAS DE INSTRUCCIÓN Y DE MATERIALES DIDÁk 

TICOS, INTERÉS POR AYUDAR, MOTIVACIÓN HACIA EL APRENDI

ZAJE, PRESENTACIÓN Y PUNTUALIDAD, 

ADEMÁS DE TODO LO ANTERIOR, SE DEBE TOMAR EN CUEN

TA EL CLIMA QUE SE CREO DURANTE EL PROCESO DE LA INS-

TRUCCIÓN, SU EXPOSICIÓN, SU INTERACCIÓN CON EL GRUPO, Y 

EL LENGUAJE QUE UTI Ll ZÓ, 

PARA EVALUAR ESTOS ASPECTOS DEL INSTRUCTOR, SE DE

BEN REALIZAR PREGUNTAS DIRECTAS A LOS PARTICIPANTES, A 

FIN DE NO DESVIAR O CONFUNDIR ESTE APARTADO CON LOS A~ 

TERIORES, 

·1J'EcNICAS Y MATERIALES 

EL éLTIMO PUNTO A CONSIDERAR DENTRO DE LA EVALUA

CIÓN ES EL DE TtCN!CAS Y MATERIALES DIDÁCTICOS UTILIZA 

nos, 
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EN RELACIÓN A LAS TÉCNICAS, SU EVALUACIÓN RADICA EN 

QUE SI FU~ LA CORRECTA O ADECUADA AL TEMA QUE SE EXPUSO, 

POR EJEMPLO SI SE ESTA ENSEÑANDO EL MANEJO DE UNA MÁQUI

NA, No SE VA A INSTRUIR soBRE su MÁNEJo éoN UNA TÉCNICA 

EXPOSITIVA, SINO CON UNA DEMOSTRATIVA, EN CUANTO A LOS 

MATERIALES DIDÁCTICOS, SU EVALUACIÓN CONSfSTE EN EL APO

YO QUE PRESTO PARA FACILITAR EL APRENDIZAJE, DETERMINAN

DO SI FUERON UTILIZADOS EN EL MOMENTO PRECISO Y TIEMPO -

NECESARIO, 

INDEPENDIENTEMENTE DE CUALQUIER FACTOR QUE SE VAYA 

A EVALUAR, ES CONVENIENTE QUE ESTA TENGA UNA SERIE DE -

CARACT~RISTICAS QUE PERMITAN EN UN MOMENTO DADO UNA TO

MA DE DECISIONES OBJETIVA Y OPORTUNA PARA LOS ENCARGA-

DOS DE ADMINISTRAR E IMPARTIR LA CAPACITACIÓN, 

PARA CONCLUIR, CONVIENE INDICAR, QUE LA EVALUACIÓN 

EN SU CONJUNTO SE REALIZA POR QUE: 

- PERMITE DIAGNOSTICAR LOS PROS Y CONTRAS DE CUALQUIER-

PROGRAMA, 

- ESTIMULA E INDUCE HACIA EL APRENDIZAJE A LOS PARTICI-

PANTES, 

- PERMITE CUANTIFICAR LA EFICIENCIA DEL PROGRAMA, 

-DETECTA LAS DEFICIENCIAS DE LOS PARTICIPANTES 

- PERMITE RACIONALIZAR LOS RECURSOS, 

- RETROALIMENTA AL PROCESO DE CAPACITACIÓN, 
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3,7, CONSIDERACIONES FINALES 

EL CAMBIO ESTRUCTURAL QUE VIENE SUFRIENDO LA ADMI-
NISTRACIÓN DEL PERSONAL PÚBLICO, HACE NECESARIO ACTUALI-
ZAR LOS MECANISMOS DE FUNCIONAMIENTO Y ORGANIZACIÓN DEL -
SECTOR PÚBLICO, EN ESPECIAL DE LA CAPACITACIÓN, LA CUAL -
ES EL INSTRUMENTO DE ACTUALIZACIÓN Y DESARROLLO DE LOS CQ 
NOCIMIENTOS V T~CNICAS DE TRABAJO PERMANENTEMENTE, 

PARA LOGRAR UNA EFICIENTE Y CORRECTA APLICACIÓN DE 
UN SISTEMA DE CAPACITACIÓN, QUE ABARQUE A TODOS LOS· SER
VIDORES PÚBLICOS, SE REQUIERE PRIMERAMENTE QUE EL ESTA-
BLECIMIENTO DEL SERVICIO CIVIL INDUZCA A UNA OPTIMA ADMl 
NISTRACIÓN',' UTILIZACIÓN Y PERFECCIONAMIENTO DE LOS RECUB 
SOS HUMANOS·, APEGANDOSE A LOS PROPÓSITOS DEL PLAN NACIO
NAL DE DESARROLLO 1984-1988·, 

MAS ADELANTE, CON EL OBJETO DE SUBSANAR LA GRAN Dl 
VERSIDAD QUE HAY EN LOS DIFERENTES CENTROS DE CAPACITA-
CIÓN DE LAS DEPENDENCIAS DEL SECTOR PÚBLICO, EN DONDE NO 
SE HA IDO A LA PAR DE LAS INNOVACIONES TECNOLÓGICAS PARA 
EL TRABAJO Y EN LA ENSEÑANZA, ASI COMO LA IDENADECUADA -
INTEGRACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN CON LAS NE
CESIDADES DEL PERSONAL; POR ELLO, SE PRECISA EL HACER -
REALIDAD LAS ESCUELAS DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, EN DON
DE SE CONJUGUEN TODOS LOS ELEMENTOS YA MENCIONADOS EN EL 
TRABAJO, PARA UNIFICAR Y UNIFORMAR LAS POLfTICAS, CRITE
RIOS·, PROGRAMAS Y M~TODOS DE ENSENANZA, ASf COMO TODA LA 
INFRAESTRUCTURA EXISTENTE, 
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CON LAS ESCUELAS, SE PRETENDE ADEMÁS PROPORCIONAR LA 
CAPACITACIÓN PARA EL INGRESO A LA FUNCIÓN PÚBLICA; ES DE-
CIRI FORMAR CUADROS PARA INTEGRARSE DIRECTAMENTE A LAS AC
TIVIDADES, SIN lMPORTAR EL NIVEL QUE VA A OCUPAR, CABE MEtl 
CIONAR QUE CON ESTAS ESCUELAS SE ALCANZARAN CORRECTAMENTE 
LOS LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA NACIONAL DE CAPACITACIÓN Y -

· PRODUCTIVIDAD, QUE BUSCA CAPACITAR A· CASI 2 MILLONES DE -
TRABAJADORES, POR OTRA PARTE·, EN ESTOS CENTROS SE ESTRU!; 
TURARÁN T~CNICAS DE APRENDIZAJE LO SUFICIENTEMENTE DINÁMI
CAS Y MODERNAS, RELACIONANDO DE MANERA ESPECIAL LO TEÓRICO 
PRÁCT.I CO Y TECNOLOG I CO (INSTRUMENTOS Y APARATOS DE APOYO) 
CON LAS CARACTERfSTICAS Y NECESIDADES DE LOS INTERESADOS, 
EN DONDE LA MAYORfA DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS REQUIEREN 
DE LA CAPACITACIÓN, PERO QUE POR SU MISMA FORMACIÓN SON-
RACIOS A LA ACTUALIZACIÓN DE CONOCIMIENTOS Y AL CAMBIO DE 
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO, 

PARA CUMPLIR CON LOS PRINCIPIOS DE DAR ACCESO A LA -
CAPACITACIÓN, SE DEBEN HACER A UN LADO LOS CONCEPTOS DE -
"CONFIANZA", 11 BASE", Y "DE LA SECRETARfA X"; EN VIRTUD, DE 
SER ESTA UNA LIMITANTE PARA LA OPERACIÓN DEL CENTRO (ESCUE 
LA DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA) Y LA PARTIClPACióNl REALIZA
CIÓN EN SU ÁREA DE TRABAJO DE LOS EMPLEADOS, 

Los CURSOS A IMPARTIR DEBERAN ESTAR ACORDES A LOS NI 
VELES Y ESPECIALIDADES EXISTENTES EN EL SERVICIO CIVIL, YA 
SEAN DE DIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO, PROFESIONISTAS, 
T~CNICOS Y ADMINISTRATIVOS·, CONSIDERANDO TAMBIÉN LOS ÁMBI
TOS EN QUE PARTICIPAN LAS ENTIDADES PARAESTATALES, LA Dl 
VISIÓN Y PRIORIDAD CON LA QUE SE TIENEN QUE ELABORAR LOS 
PLANES Y PROGRAMAS DE LA ESCUELA, DEBEN ESTAR ENFOCADOS EN 
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ORDEN DE IMPORTANCIA Y COORDINACIÓN CON EL SERVICIO CIVIL, 
A SABER: DE VOCACIÓN¡• DIRECCIÓN, INDUCCIÓN Y GENERAL, CON 
ESTO, SE CUBRIRfAN LAS NECESIDADES DEL SERVICIO, 

EN CUANTO A LOS TRABAJADORES, 'SE REQUl.E.Rt QUE APORTEN 
SU POTENCIALIDAD, CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES CON MAYOR CA 
LIDAD, HACIENDOLAS COMPATIBLES CON EL CUMULO DE EXPERIEN-
CIAS DE CADA TRABAJADOR: PARA ELLO, ES NECESARIO ESTABLE-
CER ADEMÁS UN SISTEMA DE INCENTIVOS Y DE EVALUACIÓN DE --
ACUERDO A LA ACTUACIÓN EN SUS ACTIVIDADES, CUMPLIENDO ASf 
CON UNO DE LOS PRINCIPIOS RECTORES DE UN SERVICIO CIVIL, -
EL CUAL ES INGRESAR, PROMOVER Y ASCENDER A LOS EMPLEADOS -
DE ACUERDO AL CATALOGO DE PUESTOS (ESCALAFÓN} MEDIANTE LA 
EVALUACIÓN DE LOS CRITERIOS DE CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA, 
y CARACTERfsrrcAS PROPIAS DEL PUESTO, 

EL SISTEMA DE INCENTIVOS O M~RITOS PARA LA ADMINIS-
TRACIÓN PÚBLICA, DEBE TOMAR EN CUENTA LA EFICACIA, PRODUC
TIVIDAD, CONOCIMIENTOS, APTITUDES Y ACTITUDES, 

PARA CONCLUIR, TODOS ESTOS PUNTOS MENCIONADOS PUEDEN 
CONDUCIR A IMPARTIR LA CAPACITACIÓN EFICIENTEMENTE, SATIS
FACIENDO LA DEMANDA DE LOS.TRABAJADORES Y DE LAS DEPENDEN
CIAS, Y RACIONALIZANDO LOS RECURSOS DESTINADOS PARA ESTA -
ACTIVIDAD, UTlLIZANDO SOLAMENTE LO NECESARIO E INDISPENSA
BLE, 
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c A p I T u L o c u A R T o 

ESTUDIO DE CASO PROGRAMA DE CAPACITACION DEL CENTRO 
·DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE LA S.P.P.<CAPYDE> 

CONSIDERANDO LA IMPORTANCIA QUE PODRÍA TENER éSTA ME
TODOLOGÍA Y AUNADO A LAS FUNCIONES EN ESTA MATERIA DE LA -
SECRETARfA DE PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO, SE ANALIZÓ EL -
PROGRAMA DE CAPACITACIÓN DE 1982 DEL CENTRO DE CAPACITACIÓN 
Y DESARROLLO DEPENDIENTE DE LA MISMA SECRETAR[A, 

SE CONTEMPLAN UNA SERIE DE ASPECTOS Y CONCEPTOS REPR' 
SENTATIVOS, QUE PUEDEN SERVIR DE GUÍA O MODELO PARA LAS -~ 

DEMÁS DEPENDENCIAS DEL SECTOR PÚBLICO, 

UNO DE éSTOS ASPECTOS·, ES QUE LA SECRETARfA TIENE A -
SU CARGO LO RELACIONADO A LA CAPACITACIÓN Y AL.SERVICIO Cl 
VIL DE CARRERA: POR LO QUE, AL ESTRUCTURARSE DICHO PROGRA
MA SE CONSIDERÓ NECESARIO TOMAR LA RELACIÓN EXISTENTE EN
TRE éSTE Y LOS DIFERENTES PROGRAMAS DE LA INSTITUCIÓN, PA
RA QUE DE éSTA FORMA OBTENER RESULTADOS POSITIVOS, SE -
CONSIDERA EL ACCESO A LA CAPACITACIÓN COMO LA OPORTUNIDAD 
DE CAMBIOS POSITIVOS EN LAS ACCIONES DE LOS HOMBRES DENTRO 
DE LA INSTITUCIÓN, ASf COMO EN SU ÁMBlTO SOCIAL~ YA QUE, 
ES EL INSTRUMENTO A UTILIZAR POR PARTE DE LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA PARA MEJORAR, INTEGRAR Y HOMOGENEIZAR A LOS SERVI
DORES PÚBLICOS DENTRO DE SU ÁREA DE TRABAJO Y CONTEXTO SO
CIO CULTURAL EN QUE SE DESENVUELVEN, 

EL PROGRAMA SE INTEGRA POR SEIS TIPOS O NIVELES DE CA 
PACITACIÓN, QUE CUBREN LAS EXPECTATIVAS DEL PERSONAL EN --



SUS DIFERENTES CATEGORfAS, ES DECIR: SECRETARIAL, DE BASE 
(ESCALAFONARIO), MANDOS MEDIOS (TÉCNICOS), FUNCIONARIOS Y 
DE FORMACIÓN DE SERVIDORES PÚBLICOS, (VÉASE CUADRO 6), 

Los PROGRAMAS A DESARROLLAR DE ACUERDO A LA JERARQUÍA 
SON DE: 

l,- PROGRAMA DE CAPACITACIÓN ESCALAFONARIA, 
2,- CAPACITACIÓN SECRETARIAL 
3,- CAPACITACIÓN TÉCNICA (MANDOS MEDIOS) 
4,- DESARROLLO DE FUNCIONARIOS 
5,- SISTEMA DE ENSE~ANZA ABIERTA 
6,- FORMACIÓN DEL SERVIDOR PÚBLICO 
7, - ADMI NI STRAC 1 ÓN DE PROGRAMAS·, 

Tonos ESTOS PROGRAMAS·, SON IMPARTIDOS A TRAVÉS DEL -
SISTEMA DE MÓDULOS, DEBIDO A QUE FACILITA LA INSTRUCCIÓN, 
SEGUIMIENTO, INTERRELACIÓN Y EVALUACIÓN DE LOS MISMOS, 

4,1, COMITÉS MIXTOS DE CAPACITACIÓN 

PARA QUE EL PROGRAMA SEA CONGRUENTE EN CUANTO A SUS 
OBJETIVOS·, ADEMÁS DE QUE SE GARANTICE LA PARTICIPACIÓN EN 
LA CAPACITACIÓN DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS, SE HAN ESTA-
BLECIDO LOS COMITÉS MIXTOS DE CAPACITACIÓN QUE SE ENCUEN
TRAN INTEGRADOS POR REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES -
(SINDICATO) Y DE LAS AUTORIDADES, 

Los COMITtX MIXTOS SON DE TRES TIPOS: NACIONAL MIXTO, 
METROPOLITANOS Y ESTATALES, EL PRIMERO ESTÁ INTEGRADO -
COMO SE INDICÓ ANTERIORMENTE, EL SEGUNDO ES POR CADA D1-
RECCIÓN GENERAL DE LA SECRETARfA, Y EL ÚLTIMO ES POR LAS 
DELEGACIONES ESTATALES DE LA SECRETAR(A~ 
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DENTRO DEL COMITÉ NACIONAL MIXTO DE CAPACITACIÓN, ES
TÁ El DIRECTOR GENERAL DE ADMIN.ISTRACIÓN Y DESARROLLO DE -
PERSONAL, QUIEN DELEGA EN EL CENTRO DE CAPACITACIÓN Y DE-
SARROLLO LA EJECUCIÓN DE LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN 
LA MATERIA, 

LAS FUNCIONES DEL COMITÉ MIXTO APARTE DE SER EL ÓRGA 
NO ENCARGADO DE LA PLANEACIÓN, EJECUCIÓN Y EVALUACIÓN DE 
LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE LA SECRETARÍA, 
TIENEN TAMBIÉN LAS DE: 

- DISEÑAR LAS NORMAS Y POLfTICAS QUE HAN DE GUIAR LA ELA
BORACIÓN DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN, 

- VINCULAR LA ELABORACIÓN DE LOS PROGRAflAS DE CAPACITA-
CIÓN CON LAS NECESIDADES PROGRAMÁTICAS DE LA SECRETARIA 

- ELABORAR UN INFORME DE RESULTADOS OBTENIDOS POR LOS -
PROGRAMAS PUESTOS EN MARCHA, 

CON ESTO, SE APOYARÍAN LOS COMITÉS AÚN MÁS CON EL -
PROGRAMA DE CAPACITACIÓN Y PRODUCTIVIDAD 1984-1988, QUE 
SEÑALA EL PROMOVER LA PARTICIÁCIÓN DE LOS TRABAJADORES -
EN LAS COMISIONES MIXTAS, PARA LA EJCUCIÓN' DE PROGRAMAS 
DE CAPACITACIÓN, 

CON LA PARTICIPACIÓN DE ESTOS COMITéS, SE PRETENDE 
DAR LA OPORTUNIDAD DE HACER UNA CARRERA ADMINISTRATIVA 
EN LA SECRETARÍA, TENIENDO COMO APOYO AL SISTEMA ESCALA
FONARIO FUNCIONAL E INTERCOMUNICADO; YA QUE, LOS CURSOS 
FUERON ESTRUCTURADOS PARA CAPACITAR A TODO EL PERSONAL. 
EN LOS NIVELES ESCALAFONARIOS Y JERARQUICOS EXISTENTES, 

PARA LA EJECUCIÓN Y SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS, 
SE ESTABLECIERON LOS LINEAMIENTOS SEÑALADOS EN EL PLAN 
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GLOBAL DE DESARROLLO EN MATERIA DE CAPACITACIÓN, 

4,2, CAPACITACION ESCALAFONARIA 

PARTIENDO DEL SUPUESTO DE QUE EL SISTEMA ESCALAFONA
RIO ES EL MODELO A DESARROLLAR, ENCONTRAMOS QUE EL PERSO-
NAL DE BASE PUEDE SATISFACER SUS.NECESIDADES O EXPECTATI-
VAS RELACIONADAS A SU PUESTO (RESPONSABILIDAD, ASCENSOS, -
DESARROLLO Y VOCACIÓN) COMO TRABAJADOR AL SERVICIO DEL ES
TADO, PARA ELLO, ES NECESARIO QUE EXISTA COORDINACIÓN Etj 
TRE SUS ACTIVIDADES CON LAS DE SU ÁREA O ÁMBITO DE ACCIÓN 
CON SU JEFE INMEDIATO PARA ESTRUCTURAR UN "PLAN INDIVIDUAL 
DE CAPACITACIÓN", EL CUAL TAMBI~N DEBERÁ ADAPTARSE AL ESC8 
LAFÓN EXISTENTE EN LA SECRETARIA·, AJUSTANDOSE DE ESTA FOR
MA AL SERVICIO CIVIL DE CARRERA, 

AL ELABORARSE EL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN PARA 1982, 
SE HIZO UNA SERIE DE ANÁLISIS DE DISTINTOS DOCUMENTOS RE-
LACIONADOS A LAS CARACTERÍSTICAS DE LOS PUESTOS, DEL PER
SONAL Y DE LA INSTITUCIÓN PARA PODER DETERMINAR LAS NECESl 
DADES DE CAPACITACIÓN, Esos DOCUMENTOS SON LOS DE: 

- CATALOGO DE PUESTOS VIGENTES EN LA SECRETARÍA 
- REQUISITOS DE PUESTOS ESCALAFONARIOS 
- INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 
- DIAGNÓSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN CAPYDE%··cOMI-

TES, 
- DIAGNÓSTICO DE NECESIDADES REALIZADO A TRAV~S DE LOS EN

CUENTROS POR RAMA ESCALAFONARIA 
- EXPERIENCIA OBTENIDA POR LOS INSTRUCTORES DE LOS PROGRA

MAS DE CAPACITACIÓN Y LAS NECESIDADES EXPRESADAS POR LOS 
PART 1C1 PANTES, 
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ÜBSÉRVESE LA GAMA DE DOCUMENTOS UTILIZADOS PARA LA -
DETECCIÓN DE NECESIDADES, LOS QUE PERMITE TENER UNA VISIÓN 
COMPLETA Y OBJETIVA DE LA PROBLEMÁTICA EXISTENTE EN RELA-
CIÓN A LA CAPACITACIÓN, 

CONSIDERANDO ESTAS NECESIDADES, SE PLANEAN LOS CUR-
SOS A DESARROLLAR, DIVIDIÉNDOLOS EN DOS ASPECTOS, QUE SON 
EL TÉCNICO Y EL HUMANO, 

EL TÉCN!CO ESTÁ INTEGRADO POR CONCEPTOS QUE TIENDEN
A .CUBRIR LAS NECESIDADES EN EL TRABAJO, DE ACUERDO A FUN-
CIONES ESPEC1FICAS PROPIAS DEL PUESTO, 

EL HUMANO ESTÁ ORIENTADO A SATISFACER SUS EXPECTATI
VAS EN SU CONTEXTO LABORAL, 

LA INTEGRACIÓN DE ESTOS ASPECTOS, FACILITA LA INS--
TRUCCCIÓN Y EL APRENDIZAJE, CREANDO TAMBIÉN UN AMBIENTE -
AGRADABLE Y PROPICIO PARA LA CAPACIRACIÓN, 

Los OBJETIVOS ESTABLECIDOS PARA LOS DIFERENTES PRO-
GRAMAS DEL CENTRO SON AMPLIOS Y COMPLETOS PARA TODOS LOS -
INTERESÉS Y NECESIDADES DEL PERSONAL Y DE L~ INSTITUCIÓN -
ESTOS SON: 

LA FINALIDAD DEL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN ESCALAFON& 
RIA,· ES SATISFACER LAS NECESIDADES DE CAPACITACIÓN DEL PEB 
SONAL DE BASE, DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA ESTRU~ 
TURA ESCALAFONARIA EN BENEFICIO DE LA INSTITUCIÓN DEL SER
VIDOR PÚBLICO Y ELEVAR LA EFICIENCIA EN EL DESARROLLO DE -
LAS FUNCIONES DE SU PUESTO, ASÍ COMO ACRECENTAR SU ACERVO 
DE CONOCIMIENTOS, 

EL PLAN DE CARRERA ESCALAFONARIA TIENE COt-P OBJETIVO 
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CAPACITAR AL TRABAJADOR DE ACUERDO AL PUESTO Y A LAS NECE
SIDADES DE LA SECRETAR[A PARA PREPARARLO EN LOS DlFERENTES 
TRABAJOS, ÁREAS ETC, Y DE ACUERDO A UN PLAN INDIVIDUAL DE 
CAPACITACIÓN, 

DENTRO DE ESTE PLAN SE CONSIDERAN ASPECTOS TÉCNICOS 
PARA DESARROLLAR LAS HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS OPERATI
VOS, EN 17 PAQUETES DIDÁCTICOS, A CONTINUACIÓN LOS MÁS 
SIGNIFICATIVOS: 

- INSTITUCIONAL - ADMINISTRATIVO 
- ESCALAFÓN - CONTABLE 
- COMUNICACIÓN - PRESUPUESTAL 
- PEDAGOGÍA - ECONOMfA 
- GRÁFICA CREATIVA - MATEMÁTICAS 
- ARCHIVO - INFORMÁTICA 
- SECRETARIAL 

EN RELACIÓN AL.ASPECTO PERSONAL, ENCONTRAMOS CURSOS 
PARA LOS TRABAJADORES COMO GRUPOS DE TRABAJO, ENCONTRANDQ 
SE ;\LOS SIGUI ENTES: 

- DESARROLLO HUMANO LABORAL 
- LABORATORIO DE RELACIONES HUMANAS 
- OPTATIVO EN DESARROLLO HUMANO 

PARA LA CAPACITACIÓN POR RAMA ESCALAFONARIA Y PUES
TO TIPO, SE TIENE COMO OBJETIV~ CAPACITAR AL PERSONAL DE. 
BASE DE ACUERDO AL CATÁLOGO DE PUESTOS, PARA QUE DE ESTA 
FORMA, SE SATISFAGAN LAS NECESIDADES DE CAPACITACIÓN EN 
SU SENTIDO AMPLIO, 

ESTE TIPO DE PROGRAMA SE HA ESTRUCTURADO EN TRES -
FASES, A SABER: 
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- ACTUALIZACIÓN: SON CURSOS ESTABLECIDOS Y ORIENTADOS AL -
CATÁLOGO DE PUESTOS, Y LOS SISTEMAS DE -
TRABAJO DE LOS MISMOS, CON LO QUE SE PUE
DE OBTENER UN DESARROLLO EXTRAINSTITUCIO
NAL, 

- APOYO A LA FUNCIÓN: ES EL ESTABLECIMIENTO DE MATERIAS O 
TEMAS QUE PERMITEN COMPLEMENTAR A LA CA
PACITACIÓN DE LA FASE ANTERIOR, 

- SUPERACIÓN PERSONAL Y LABORAL: AQUÍ SE CONTEMPLAN ALTEB 
NATIVAS PARA LA SUPERACIÓN Y DESARROLLO 
PERSONAL DENTRO DE SU ÁMBITO DE TRABAJO, 

DE ESTA FORMA, SE CUMPLEN EN SU TOTALIDAD LOS OBJE~ 
TIVOS DEL PROGRAMA, 

EL OBJETIVO GENERAL DE LA CAPACITACIÓN POR COMITÉS 
MIXTOS, SE TIENE COMO APOYAR A LOS COMITÉS METROPOLITANOS 
Y ESTATALES PARA EL CUMPL!Ml:ENTO DE SUS FUNCIONES EN EL 
ÁREA DE CAPACITACIÓN, COMO OBJETIVO ESPECIFICO ESTÁ EL -
COORDINAR LA OPERACIÓN DE LOS PROGRAMAS, Y ASESORAR A -
LOS COMITÉS EN LA PLANEACIÓN, EJECUCIÓN, SEGUIMIENTO Y -
EVALUACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN, 

ESTE TIPO DE PROGRAMA SIRVE COMO APOYO Y SOPORTE -
DE LOS COMITÉS, PARA QUE DE ESTA FORMA FUNCIONE CORRECT8 
MENTE Y EXISTA LA DEBIDA VIGILANCIA EN IMPARTIR LA CAPA
CITACIÓN, 

POR OTRO LADO, EL PROGRAMA DE INDUCCIÓN TIENE COMO 
OBJETIVO PROPORCIONAR LA INFORMACIÓN BÁSICA, RELACIONADA 
A PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO, Y SU CONTEXTO DENTRO DE LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, PERMITIENDO ASf IDENTIFICAR Al -
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NUEVO TRABAJADOR CON EL MEDIO LABORAL DONDE SE DESARRO
LLARÁ Y CON LA INSTITUCIÓN FACTOR IMPORTANTE PARA EL CORRE~ 
TO DESEMPEílO DE SUS LABORES, 

PARA LA CAPACITACIÓN SECRETARIAL, SE HAN ESTRUCTURA
DO CURSOS ESPECIALES, DEBIDO A QUE ES PERSONAL DE APOYO EN 
LAS ACTIVIDADES COTIDIANAS, EL OBJETIVO ES PROPORCIONAR LA 
INFORMACIÓN Y LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA QUE PUEDAN 
REALIZAR EFICIENTEMENTE SUS FUNCIONES, ASf COMO PARA OCU-
PAR PUESTOS SUPERIORES, 

ESTOS PROGRAMAS, SE DIVIDEN ENTRES FASES QUE SON DE 
INTEGRACIÓN INSTITUCIONAL, TÉCNICA Y DESARROLLO HUMANO, 

4,3, CAPACITACIÓN TÉCNICA 

EL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN TÉCNICA (MANDOS MEDIOS)
SE HA ESTRUCTURADO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES NO SOLO A~ 
TUALES SINO TAMBIÉN CON BASE A LAS DE AílOS ANTERIORES, SU 
OBJETIVO ES PROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA 
UN DESARROLLO ADECUADO DEL PUESTO QUE OCUPAN EN LA SECRE-
TAR f A, 

EL PROGRAMA SE ENCUENTRA DIVIDIDO EN CINCO PAQUETES 
DIDÁCTICOS, A SABER:(VEASE CUADRO 7) 
- INTRODUCCIÓN A LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
- TÉCNICAS ESPECIALIZADAS 
- PLANEACIÓN Y CONTROL 
- DESARROLLO INSTITUCIONAL Y HUMANO 
- ANÁLISIS ECONÓMICO, 
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Capacitación Técnica 

•Introducción a la Adminis- -
tración Pública 

• Técnicas especializadas 

• Planeación y Control 

•Desarrollo Instituclbnal y 
Humano 

•Análisis Económico 

• proceso admin istrativo 
- administración pública 
·administración por objetivor. 
• an<ilisis y 'desarrollo de sistemas 
• presupuesto por programas 

( 
se establecen de acuerdo a la Dirección y a los 

programas susrnntivos de la institución 

- técnicas de supervisión 
- toma de decisiones 
• dlagnostico administrativo 
- control de gestión 
- sistemas de computo 
- técnica del camino critico 

• administración de personal 
- formación de funcion<1rios medios 
- formación de instructores 
-desarrollo organizncional 
- integración de equipos de trabajo 

~ 
macro y microeconómia 
teoría del desarrollo económico 

. - estrncdtura ecor:óniica de México 
política cconómicn ( 
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Los CURSOS SE IMPARTEN EN FORMA INTERCALADA, 

EN CUANTO AL PROGRAMA DE DESARROLLO PARA FUNCIONA-
RIOS, FUÉ ELABORADO CONSIDERANDO QUE ES EL PERSONAL QUE -
CONTROLA Y DIRIGE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMA
NOS, PARA PODER ALCANZAR LAS METAS U OBJETIVOS PROGRAMÁT1 
COS, AS{ COMO RENOVAR Y ACTUALIZAR SUS CONOCIMIENTOS DE -
ACUERDO A SU FUNCIÓN ASIGNADA, 

Su OBJETIVO CONSISTE EN OFRECER AL PERSONAL DIRECTl 
VO DE LA SECRETARfA LA INFORMACIÓN QUE LE PERMITA MANEJAR 
EN LOS CAMPOS DE APLICACIÓN LA TECNÓLOGIA QUE CONOCE, 

PoR OTRO LADO, SE HA ESTABLECIDO EL SISTEMA DE ENSE 

ÑANZA ABIERTA A NIVEL SECUNDARIA Y PREPARATORIA PARA LOS 
TRABAJADORES, 

LAS VENTAJAS QUE PRESENTA EL SISTEMA, SON LAS DE -
DESPER~AR EL INTERÉS Y RITMO INDIVIDUAL DE APRENDIZAJE, -
NO SE ESTABLECEN LÍMITES DE EDAD, Y PERMITE OBTENER UNA -
FORMACIÓN SISTEMÁTICA Y PERMANENTE, 

EL PROGRAMA PARA FORMAR AL SERVIDOR PÚBLICO, SE BA
SA EN QUE EL EMPLEADO, CUALQUIERA QUE SEA SU TRABAJO, DE
BE TENER UNA FORMACIÓN MÍNIMA SOBRE TODO AHORA QUE SE PR~ 
TENDE ESTABLECER EL SERVICIO CIVIL DE CARRERA, EL CUAL -
FUNGIRÁ COMO PERFIL DE LA FUTURA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA Y 
DE SUS TRABAJADORES; YA QUE COMO SEÑALABA EL EXSECRETARIO 
DE ÉSA INSTITUCIÓN, QUE EL "SISTEMA DE CAPACITACIÓN DEBE 
TENER TAMBIÉN COMO OBJETIVO EL ENRIQUECIMIENTO DOCTRINAL 
E IDEOLÓGICO DE LOS SERVIDORES AL SERVICIO DEL ESTADO; -
CREO QUE DEBEMOS PREOCUPARNOS POR INTRODUCIR A TODOS LOS 
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1 
LOS NIVELES DE NUESTRO SISTEMA DE CAPACITACIÓN, LA TRANS
MIS lÓN DE CONOCIMIENTOS O IDEAS QUE DEBEN FORMAR PARTE DE 
LA FORMACIÓN IDEOLÓGICA DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO : 
DEL ESTADO"* 

Es AS!, COMO EL OBJETIVO DE ESTE CURSO ES CREAR Y -
ENRIQUECER EL SENTIDO DE IDENTIOAD Y CONCIENCIA NACIONAL 
QUE TIENE EL TRABAJADOR, DONDE SE MANIFIESTE EN LA EFICI
ENCIA DE LA EJECUCIÓN Y RESPONSABILIDAD DE LAS FUNCIONES 
QUE REALIZA , 

EL CURSO SE INTEGRÁ, EN CUATRO MÓDULOS A SABER: SE
SIONES AUDIVISUALES, PROBLEMAS ECONÓMI'COS Y SOCIALES DE -
M~xrco, HISTORIA DE México~ y EL DE INTEGRACIÓN FAMILIAR 
(V~ASE CUADRO 8) 

LA ADMINISTRACIÓN DE PROGRAMAS, SE REFIERE A LOS -
TRABAJADORES DE CAPYDE, EN"TODAS LAS ETAPAS DEL PROCESO 
PRODUCTIVO, DESDE SU PRINCIPIO HASTA EL FINAL; ESTO ES, 
CON EL OBJETO DE PROPORCIONAR UN EFICIENTE SERVICIO A LOS 
PARTICIPANTES ACERCA DE LOS CURSOS, Y MEDIANTE LAS ETA-
PAS DE DAR EL CONCENTRADO DE CURSOS, LA DIFUSIÓN, Y LA -
FORMA DE REGISTRO DE TODOS LOS PROGRAMAS QUE SE IMPARTEN 
EN EL CENTRO, 

DE TODOS LOS PROGRAMAS YA MENCIONADOS, HAY QUE HA
CER ENFÁSIS EN DOS ASPECTOS ESENCIALES, EL PRIMERO QUE -
SE REFIEREN A TODO EL PERSONAL DE LA INSTITUCIÓN, SIN IM 
PORTAR SU TIEMPO DE TRABAJAR Y SU JERARQUfA ·o UBICACIÓN 
EN LOS NIVELES: Y El SEGUNDO, ES QUE SON PROGRAMAS PERMA 
NENTES, ES DECIR SON IMPARTIDOS DURANTE TODO EL AÑO, 

•MIGUEL DE LA MADRID H. 
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Form<1cióh del -
Servidor Público 

Sesiones Audiovisuales 

Curso sobre Problemas 
Económicos y Sociales 

de México: 

Cursos sobre Historia 
de México: 

Integración Familiar 

(

- Nivel Técnico 

- Nivel Divulgación General 

[

- Visión General de la Historia de Méx!co 
- El México Prehispanico . 
- El M~xico iV!oderno 
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EN CUANTO A LA PLANEACIÓN DE LOS MISMOS, PODEMOS OB
SERVAR QUE EL CENTRO CUENTA CON BASTANTES Y EXCELENTES IN§ 
TALACIONES, MUY APROPIADAS PARA LA IMPARTIC!ÓN DE LA CAP~ 
CITACIÓN; Y EN RELACIÓN A LAS· TÉCNICAS Y MATERIALES DIDÁ~ 
TICOS, PODEMOS INDICAR QUE ESTUVIERON ACORDES A' LAS CARAC
TERÍSTICAS Y CONTENIDOS DE LOS PROGRAMAS, COMO PUEDEN SER 
LOS CASOS DE LAS SESIONES AUDIOVISUALES Y LA TÉCNICA EXPO
SITIVA DENTRO DEL PROBRAMA DE FORMACIÓN DEL SERVIDOR PÚBLl 
CO, CON LO QUE SE OBTUVIERON RESULTADOS POSITIVOS, 

As1 MISMO, EN LOS MÓDULOS DE IMPARTICIÓN DE LA CAPA
CITACIÓN SECRETARIAL, SE PUDO DETERMINAR QUE LA SENSIBILI
ZACIÓN Y APTITUDES TOMADAS POR ESTE PERSONAL, AUNADAS A LA 
CORRECTA Y OPORTUNA UTILIZACIÓN DE LAS TÉCNICAS DEMOSTRA-
TIVAS Y DE ESTUDIOS DE CASOS, 

Los MATERIALES DIDÁCTICOS SON OTRA PARTE IMPORTANTE 
EN LA CAPACITACIÓN Y MÁS EN ESTE CASO, YA QUE PERMITIÓ EL 
USO DE HERRAMIENTAS Y TÉCNOLOGIA EXISTENTE EN EL ÁMBITO Iti 
TERNO DE LA INSTITUCIÓN, FAMILIARIZANDOSE DE ESTA FORMA -
CON SUS INSTRUMENTOS DE TRABAJO, 

LA EVALUACIÓN QUE SE REALIZA EN EL CENTRO, ESTA EN -
FUNCIÓN DE TRES OBJETIVOS QUE SON DE CONOCIMIENTOS, DEL -
EVENTO, Y DE LAS ACTITUDES, 

PARA LOS CONOCIMIENTOS, SE TOMA COMO BASE EL MATE8IAL 
~IDÁCTICO PARA DESPUES PRACTICAR UN CUESTIONARIO A LOS PAR
TICIPANTES ANTES Y DESPUES DEL CURSO, LO QUE PERMITIRÁ CO-
NOCER EL GRADO DE APRENDIZAJE, NO SOLO EN FORMA.INDIVIDUAL 
SINO TAMBIÉN EN SU FORMA GENERAL, 

EN RELACIÓN AL EVENTO, SE CUESTIONA A LOS PARTICIPAN
TES ACERCA DEL DESARROLLO DEL CURSO: ESTO ES, QUE EXTERNEN 
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SU OPINIÓN ACERCA DEL CONTENIDO DEL PROGRAMA, DE LA EXPOSI
CIÓN DEL CURSO, DE LOS APOYOS DIDÁCTICOS UTILIZADOS, Y DE 
SU ORGAN 1 ZAC IÓN CON LA FINAL !DAD DE SABER O DETERMINAR SI 
HUBO ALGUN ELEMENTO QUE OBSTACULIZARÁ EL PROCESO DE LA CA
PACITACIÓN 1 

PARA LAS ACTITUDES, EL INSTRUCTOR ES EL ENCARGADO DE 
EVALUAR A LOS PARTICIPANTES DE ACUERDO AL INTERÉS QUE MOS
TRÓ CADA UNO DE LOS PARTICIPANTES DURANTE EL CURSO, 

ESTAS TRES FORMAS DE EVALUACIÓN SON BUENAS PARA DE-
TECTAR EN UN MOMENTO DADO SI HAY DESVIACIÓN EN EL CURSO, O 
SINO SE ESTAN CUMPLIENDO LOS OBJETIVOS PLANTEADOS, O SI -
EXISTEN DEFICIENCIAS EN LOS RECURSOS EXISTENTES, HASTA -
AHORA, LOS RESULTADOS OBTENIDOS HAN SIDO BUENOS DE LOS DI
FERENTES CURSOS QUE SE HAN IMPARTIDO, PERO PUEDEN SER MEJQ 
RES EN CUANTO A LA EVALUACIÓN, YA QUE DE ESTA FORMA SE ES
TARÁ RETROALIMENTANDO AL SISTEMA, 

ÜNA DE ESTAS FORMAS, ES LA DE EVALUAR DURANTE EL CUB 
SO AL PROCESO DE LA INSTRUCCIÓN Y DE LOS PARTICIPANTES, P~ 

RA CORREGIR POSIBLES ANOMALIAS A TIEMPO, OTRA SERÍA, LA DE 
CONSTATAR EL GRADO DE CONGRUENCIA ENTRE LA TÉCNICA DIDÁCTl 
CA, LOS MATERIALES Y EL CONTENIDO DEL PROGRAMA, YA QUE SE 
PUEDE DAR EL CASO DE QUE NO CORRESPONDA LA UNA CON LA OTRA, 
EVITANDOSt ASf EL MAL APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO Y DE LOS 
RECURSOS 

EN SINTE~fs, PODEMOS SEÑALAR DE TODO LO ANTERIOR QUE 
EL PRO.CEDIMIENTO QUE SE UTILIZA PARA IMPARTIR Y PROGRAMAR 
LA CAPACITACIÓN ES EL ADECUADO, POR QUE SE APEGA A VARIA-
BLES Y DATOS REALES EN DIFERENTES TIEMPOS, LOS CUALES AL -
MOMENTO DE REPORTAR SON DE FÁCIL INTERPRETACIÓN. 
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e Q N e L u s I o N E s 
----------------------------------------·--------· 

DE TODO LO ANTERIOR PODEMOS DEDUCIR QUE: 

EN LOS ÚLTIMOS A~OS SE HAN ELABORADO PLANES Y PROGRA
MAS DE CAPACITACIÓN SIN APEGARSE A LA REALIDAD Y OBJETIVOS 
ESPECIFICOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, 

LA DISPARIDAD EXISTENTE PARA JMPARTIR LA CAPACITACIÓN 
HA RESTADO EFIC!ENCIA A LOS PROGRAMAS EN EL SECTOR PÚBLICO 

LA PRESENTE METODOLOGfA PRETENDE FACILITAR A LOS RES
PONSABLES DEL IÁREA DE CAPACITACIÓN, EL ABORDAR Y BUSCAR 
SOLUCIONES LÓGICAS A LOS PROBLEMAS Y OBSTÁCULOS QUE SE PR~ 

SENTEN AL MOMENTO DE REALIZAR LA IDENTlFICACIÓN, SELECCIÓN 
Y APLICACIÓN DE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN, SEGÚN SEA EL 
CASO, As! TAMBI~N SERVIRÁ DE INSTRUMENTO DE APOYO PARA 
CUMPLIR EN FORMA EFICAZ Y DINÁMICA LOS PLANES Y PROGRAMAS 
QUE SE HAN ELABORADO EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, YA QUE 
DE LA FORMA Y RÁPIDEZ CON QUE SEAN TRATADOS Y RESUELTOS, SE 
IRÁ ALCANZANDO UN GRADO DE ESPECIALIZACIÓN EN EL PERSONAL, 

LA METODOLOGÍA ES BASTANTE FLEXIBLE PARA LAS CARACTE-
Rf STICAS Y NECESIDADES DE LA DEPENDENCIA QUE'\>E TRATA, PER
MITIENDO CON ELLO HACER UN USO RACIONAL DE LOS DIFERENTES 
RECURSOS QUE SE DESTINÁN A LA CAPACITACIÓN¡ Y EVITANDO POR 
ENDE, EL DESPERDICIO DE LOS MISMOS EN PROGRAMAS INADECUADOS 
O NO FUNCIONALES, 

SE REQUIERE EL ESTABLECER POLÍTICAS QUE TIENDAN A UNI
FICAR CRITERIOS, MéTODOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUA-
CIÓN, ADEMÁS NO EXISTE LA DEBIDA ORIENTACIÓN PARA DETERMI
NAR EL OBJETO Y EFECTO DE LOS PROGRAMAS ESTRUCTURADOS, 
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LA METODOLOGÍA Y EL PROGRAMA ANALIZADO BUSCAN RES 
PONDER A LAS CRECIENTES EXIGENCIAS Y RESPONSABILIDADES 
DE LOS TRABAJADORES Y DE LA INSTITUCIÓN, ATENDIENDO A 
LOS DIVERSOS PERFILES QUE SE CONTEMPLEN EN EL SERVICIO 
CIVIL, EN VIRTUD DE QUE UNA CARRERA PRESUPONE AUMENTAR 
LOS CONOCIMIENTOS Y MEJORAR LAS HABILIDADES DEL PERSO
NAL PARA ASCENDER DE ACUERDO AL ESCALAFON, 

LA INFORMACIÓN CON LA QUE SE ELABORÓ EL PROGRAMA 
DE CAPACITACIÓN ES BASTANTE AMPLIA, YA QUE SE UTILIZA
RON DIFER~NTES ELEMENTOS TANTO PARA LA DETECCIÓN DE NE 
CESIDADES, COMO PARA LA ELABORACIÓN DE LOS CURSOS, 

EL SUBSISTEMA DE CAPACITACIÓN DEBE CONSIDERARSE -
COMO PUNTO FUNDAMENTAL EN CUALQUIER ORGANIZACIÓN, AL -
PERMITIR EL ACCESO A LOS CARGOS DE UNA CATEGORÍA INME
DIATA ANTERIOR, SIEMPRE Y CUANDO HAYAN SATISFECHO LOS 
REQUISITOS DE CAPACITACIÓN, DE AQUf LA IMPORTANCIA DE 
LA MISMA, 

COMO CARACTER{STICA SOBRESALIENTE DEL PROGRAMA DE 
CAPACITACIÓN, SE PUEDE OBSERVAR QUE TODOS LOS CURSOS 
SON IMPARTIDOS CON CARÁCTER PERMANENTE, 

LA DIVERSIDAD E INTERRELACIÓN QUE GUARDA EL PRO-
GRAMA ES EL PRINCIPAL ELEMENTO DE QUE SE RESPONDA OB
JETIVAMENTE AºLAS EXPECTATIVAS DE Les TRABAJADORES, 

LA REPRESENTATIVIDAD; IMPORTANCIA Y RESPONSABILI
DAD DE LOS PROGRAMAS PUEDEN FUNCIONAR COMO MODELO O -
PREÁMBULO PARA EL SERVICIO CIVIL DE CARRERA, ATENDIEN-
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DO AL ASPECTO DE CAPACITACIÓN DENTRO DE LA ADMINISTRACfÓN 
PÚBLICA: YA QUE, SE ATIENDEN LOS ASPECTOS TÉCNICOS RELA-
CIONADOS AL TRABAJO Y LOS HUMANOS, LO CUAL REDUNDARÁ EN 
EL MEJORAMIENTO DEL TRABAJADOR DENTRO Y FUERA DE SU CENTRO 
DE TRABAJO, 

AL ESTABLECERSE EL SERVICIO CIVIL DE CARRERA EN EL -
SECTOR PÚBLICO, SE PRESUPONE QUE DEBE EXISTIR UNA ESCUELA 
DE CAPACITACIÓN Y FORMACIÓN PARA LOS TRABAJADORES, EN DO~ 
DESE CONCENTREN LAS TÉCN!\,AS, M~TODOS, PROCEDIMIENTOS, -
INSTALACIONES Y RECURSOS PARA LA CAPACITACIÓN, CON EL OB
JETO DE PEFECCIONAR AL EMPLEADO DURANTE SU VIDA LABORAL, 

CON ESTO, SE INCORPORA A TODO EL PERSONAL AL CONTEX~ 
TO DE LA CAPACITACIÓN Y DE LA ADMINISTRACIÓN, 

QUE DE ACUERDO A LOS CAMBIOS QUE SE DAN EN LA ADMI-
NISTRACIÓN PÚBLICA, ES NECESARIO ORGANIZAR A LA CAPACITA
CIÓN A LOS PLANES, PROGRAMAS, PERSONAL Y RECURSOS EXISTEM 
TES DENTRO DEL MARCO DE AUSTERIDAD, 

ESTA CAPACITACIÓN TAMBIÉN BENEFICIARÁ A LA PLANEA--
ClÓN QUE SE ESTÁ LLEVANDO A CABO EN EL SECTOR PÚBLICO, LO 
QUE PERMITIRÁ A LOS TRABAJADORES QUE PUEDAN REALIZAR SU 
FUNCIÓN EN EL MOMErno, LUGAR y FINALIDAD PRECISA, POR QUE 
SOLO DE ÉSTA FORMA CONOCERÁN SUS LÍMITES DE ACCIÓN, RES-
PONSABILIDAD Y TRABAJO, ATENDIENDO SIEMPRE A LOS LINEAMI= 
ENTOS Y OBJETIVOS DE LA ORGANIZACIÓN, ADEMÁS, LA PLANE8 
CIÓN PERMITIRÁ CONTAR CON LOS RECURSOS SUFICIENTES Y ADE
CUADOS, CREANDO AS[ UNA ESTRUCTURA QUE GENERE UN SISTEMA 
DE CAPACITACIÓN QUE CUBRA LAS NECESIDADES DE LA MISMA, 
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LAS INTERACCIONES FUTURAS EN EL CAMPO DE LA CAPACI
TACIÓN SERAN MAS DIRECTAS, APAREClENDO PRINCIPALMENTE EN 
LA NATURALEZA DE LAS ACCIONES QUE SE TOMEN; EL ESQUEMA -
YA SEÑALADO A LO LARGO DEL PRESENTE TRABAJO APOYA TODO 
MECANISMO QUE SEA AFIN A LA CAPACITACIÓN PARA DESARROLLAR 
EL POTENCIAL HUMANO, ADEMÁS DE HACERLO COMPATiBLE CON LA 
EFICIENCIA DE LOS TRABAJADORES AL SERVICfO DEL ESTADO, Y 
DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA EN SU CONJUNTO, 
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