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Es importante considerar que un pais en vias de desa -
brollo, como 1o es México,-cada dfa se hace mis impres— ’

c1nd1ble el aprovecham;ento ra01onal de 1os vecursos




ALIDADES




CONCEPTO DE CAPACITACION

,El hombre al observar y ejercer su capacidad de razona-
mlento, adqulere 1os con001m1entos que le permlten e]e—

A cont1nuac16n hare menc16n de algunas

| lefiniciones
de capac;tac;én.~ - P o o S e E —

3

;El 11cenc1ado Alfonso Slllceo Agu11ar dlce':"Capa

lc1tac16n es; una act1V1dad planeada y: basdda:en, neceSL:

dades‘reales'de lina ‘empresa’ y_orxentad”fhac1a uncam-
hab11 d'des_y actltudes de_

blo en 1os"conoc1m1entos,
colaborador




I

"Capacitacién és la accién destinada a desarrollar
las aptltudes del traba]ador, con el pvopéslto de pre -
pararlo para: desempenar adecuadamente una ocupac16n Q -
zpuesto de trabajo., Su cobertura abarca, entre,q?;gsu:-




Entrenamiento
Consiste en prepararse para un esfuerzo fisico o mental,
para desempenar una  labor.

Desarrollo
1CQWPT

endev;ntegramente alvhombre en toda la formaclén -

‘Entrenamiento

“jtacxén es’ una acc16n dest1nada a: desarrollar las aptlw

‘ftudes del trabajador con. el objeto de prepararlo' para_

7ffdesempenar adecuadalente una ocupac15n . un; puesto de. -




solo para:llevar a cabo un trabéjo‘due*requiere de un' -
movimiento de alguna de ‘sus extremldades (plernas o -
brazos), en un tlempo cons;derable.

“En lo Que toca al entrenamiento, es conveniente to-.
consmderacmén, que forma parte de: la educaclén -
pe sona que pavra reallzav un esfuevzoffi51co -5




prehispdnicos hasta la sociedad actual; a continuacién

se muestra una semblanza de la evolu¢16n de los elemen-
tos que dieron forma al establecimiento de una capaci ~
_tacién mds configurada. ' ‘

" EPOCA -PREHISPANICA.

campeolna, llevo ‘a 1os grupos domlnantes a crear com -;'
Gplejos 51atemas admlnlstratlvos_dedlcados a organlzav yvf-




lograba que durante todo el afio estuvieran ocupados los
maceguales (hombres comunes) en diversas actividades.
Conforme transcurrié el tiempo, algunas tribus se -
_'fueron_disgregando o desapareciendo para formar parte‘;’
:de otras,{debldo a 1as derrotas sufrldas durante las =
'Cbatallas o por su3301on pOllth asi enccntramOS“que

T’ciones- el Tepuchca111 y'el Calmecac. En 1a prlmera se*:.f ly
"preparaba en los aspectos m111taves vy de serv1c1os pu -
._bllcosva hl]OS de‘plebeyos y a. 106 que, aun no pertene—
esta’ claéé soclal, se dlstxngule - 5 ac
VEEIOS p pu1ares'p




destind primordialmente a hijos de la nobleza, a quig -
‘nes se les capacitaba para asumir altas responsabilida-
des en la administracién del sacerdocio y para ocupar =
,puestos en el e]erc;to y: la admlnlstrac16n pdblica.

1umnos de ambas 1nst1tuc1ones, ademés de ser

profundos‘camblos cualltatlvos,-
“‘ceSLdades de 1a colonla espanola.~

Las reglamentaclones laborales prohlbleron a’ los




"En el afo de 1543 las Cartas de Indias caﬁbfébon-un
poco el siStema de explotacién qué imperaba, disponienf
do que debfia darse ai'indigena mejor trato,fremunerg -
ciones mésﬂjustas y mayof'libertad de accién.

La part1c1pa016n de 1os sacerdotes, que en 1a etapa




"1n1c15 una etapa en la que se busc6 por todos los me ‘-r“f,_ v!
‘dlos mejorar las cond1c1ones de vida de los’ mexlcanos Yy . ' :
fue asi que en 1824 se promulgd la primera Constitucién
de la Repiblica, funddndose en ese mismo afio la Univer-
sidad Rellglosa de Mérida y mis tarde, en 1826, la de -

.Chlapas.-

parac;én de 1a 1g1esxa' el'Estado en materla
”,va, educaclén pvlmarla unlversal y certlflcado profe

sxonal,'entre otvas cosa




Afios’ msé:farde, 1en 1865 ‘se relnaguré la Real y ?—_
Pontificia Universidad de México (clausurada por terce-
ra vez en 1861), con el nombre de Imperlal y- Pontificia

Unlver51dad de México.

La Ley Orgénlca de’ Instrucc16n Pub]lca, promulgada
el ano de 186 3 parmltlé el establec1m1ento ‘de.. las




tas, primarias industriales, técnicas para maestros, -
técnicas industriales'y comerciales.

Al ‘término de la Revolucién Mexicana, en 1910, los
'anhelos del 'Gobierno Féderal'eran esencialmente los de:
crear y ampllar los serv1c1os educatlvos, y una de 1as‘

En el ano de 19“1 eludesarrollo;de 1a educac16n ~;;‘

‘técnlca Pequlrlé ‘ajustes’ académlcos Y admlnlstratlvos,
‘;unlflcéndose la educacién media b531ca con plan de es -~ ‘-
'Atudlo de tres anos. a51m15morlas preparatorlas técnlcas




'v1rt1ercn en normales rurales y escuelas préctlcas de -
agricultura con planes de estudio de cuatro afios.

La politlca educativa que el gobierno federal ha
 segu1do en los dltimos anos, tiene como objetlvo pvln -
f:c1pal el que a todos. 1os mexmcanos se 1es permlta el

ﬁfﬁal Serv1c1o de la Unldn, mlsmo que seﬁalé 1la. creacxén =
:de academlas que 1mpart1eran capacitacién a: 105 traba.— e
’¥ j3adores publlcos,‘con el propés;to de . que ascendleran a ”.. Q
'~fios puestos lnmedlatosidel escalafdn.r:ﬁ, '

'ﬁhLa trascendencia de o tadodestatu o qued6 consa




grada por el hecho hisféridovde habef‘siao elaevado 'a -
_rango constitucional, cuando el 21 de octubre de 1960 -
se adicioné el Apartado B, al Artfculo 123, .en el que -
se, reglamentaron las relac1ones laborales entre el Es -

tado Yy :8uUS trabajadores._.

vidlagnéstlco medlante el_cua E :
pales problemas ‘del Sector creéndose de este modo las i
bases para 1a estructurac16n de las reformas admlnls,'“




'El‘progfama.dé:Refdrma Administrativa-deliGObierno
Federal (periodo 1976-1982), puesto en_hércha a partir
de’enerd de 1977, tiene como objetivo principal la ade~
cuacién'permancntc'y dindmica del aparato gubernamental
A los camblos y transformaczones soc1a1es, politlcas y

La>detec016n de: neces;dades's ,define como el pro e '

{_ceso a través del cual se' speclfican las dlferencxas



éon”el Fin- de ~'p'»lanéar"; pr'ogr'amas y e:;ecutar la capacl -
tacién, acorde-con ‘los ObjethDS y Programas Instltu
Normalmente se consideran tres niveles de ne-

cionales.
cesidades.

1) Institucional. Deter‘mlna 1as l:.ma.tac:.ones o proble—

jmas generales que pr'esenta 1

3 61{;':s'e-,jrr{xér_)c;idnérri' :
1)An52wze prelzmnar Cons:.ste én la rev1s:.6n del -

-area su3eta a J.nvestlgac.xon, lo cual: se realn.za ‘eon ba-‘

\se en los estudlos qu‘ ensegulda se c1tan' :




‘acuerdo con. los manuales de organizac16n y proued1m1en4
.tos, para conocer tanto la estructura orgdnica, vy la -
‘distribucidn de cargas de trabajo, asi como de la mane-
ra en que se efectdan sus actividades, entre otras co -

sas.

bJIdentificar los.objetivos'y polfticas’ insti




gaeidn. La técnica se puede definir
ganizado de procedimientos que son
un fin determinado; el instrumento
ayuda a lograr dicho fin.

Las técnlcas hacen

'2) seleceibn de Téenicas y’DiaéﬂérdE

Inatrumantaa de Inuaatz-
como un conjunto or-
dtiles para. alcanzar
es un medio que nos



- Andlisis de estadisticas. Se analizan los
controles establecidos para identificar los'lugares' -
.donde hay cgnflictos. : R ’

0bservac;6n. Con51ste en. la ver;flcac16n,,

EllmlnaCLGn de tarjetas.ASe enllstan las




‘empleado, pidiéndolekque?eelec¢ioné,.aquéllaS'En'las -
que .considere que requiere capacitacifn y que las orde-
ne de acuerdo a su importancia.

b Inventarios. Consiste en un formato que

_contiene dos columnas, una para el personal y otra para

tratamlento de 1a 1nformac16n rec;bida, claslflcando

105 datcs, por orden de 1mportanc1a y. concentréndolas
en tablas que fac111tan la 1nterpretac16n de 105 mls



4) Diagndstico. Se da a conocer las carencias o nece-
.sidades que se deben satisfacer, indicdndose el tipo de
acciones que es necesario desarrollar ¥ que pueden ser:

a)AnéllSls de informacién. Se ordena y jerar, -
qulzan los r-esultados obtenldos medlante una presenta -

esidades. Contiene las conclusione

ELABORACION;DEL PROGRAMA DE CAPACITACIO

: ,En‘ esta segunda etapa del proceso gener'al de 1a capacl—
"__‘tao;én se debe tener un espec,lal cu;,dado al es‘tructurar
‘,fel, programa, ya que es‘te requ:.ere es'tar técnlcamente e
'Tfundamentado ‘con’ deflnlclone laras y prec:.aas de‘ 108




‘objetivos, debiéndose efectuar un anflisis cuidadoso -
del contenido, a fin de proporcionar elementos bdsicos

que den sentido vy proyeccidn a las acciones de capacl -
tac16n.,

tac16n consta de

Esta etapa delfproceso de capac




al tema, para dar- a conocer al capac;x.tando el 'objetlvo
que" se persmgue con la ensenanza que se '.Le va a impar -
tl_r.~ Formas de’ conducta' se describen los logros que se
esperan de los participantes al finalizar el curso: por:
_ejemplo, escribird, leerd, identificard. Condiciones de
-operaciéh' s:l.tuac:l.ones en 1as cuales _deben manlfestar'se

ntinuacién

..se méncionan:’




1) Lwtado de abaetzvoe eepacfftcas.fSe or-denan 1os Obj e-g_; :

tivos, e.speca.f:.cos a fin de conocer 10 que se espera en

cuanto a conducta.
2) [n.atada de temas que Batzsfacen Zoa requerimientos de Zoa

objetivos especfficos. Se selecc:l.onan los temas que conten~

gan los conoc;xm::.entos, de ‘acuerdo con-los fines que se




va a realizar, dénde, cudndo, y quién lo llevars a ca -
bo. ’ ' '

Para. ello es necesario definir la coordinacién del

'eVénfd; seleccxonar los 1nstructores, calendaﬁizar las’.
ct1v1dades;‘

Jecucn.on /y 1a. manex‘av

detepminap el‘coato,v




Materiales diddcticos y de apoyo

Son aquellos materiales que utiliza el instructor en la
ensenanza, los que fambién se denominan auxiliares di -
,dactlcos. (Vease capltulo Y, ) Cla51f1cados de la si -

~gu1ente ‘maneras




‘Momento de‘aplicacién

La evaluac16n puede r-eallzarse en tres momentos dife -
rentes.

1) Antea deZ cux-eo-evaluactdn d1agn69t1.ca. Se: efectua con:;

3) AZ fmal dal curao-evalua 1,6»1 swnarza. N?é proporc:.ona




1) Fijacidn de los objetivos generales con claridad 'y preci-
eifn, para que eualquier pereona comprenda qué patnones de con -~
_ducta tendrd que manzfes(:ar eZ capac'z,tando

2) Obaeruactén del comportqmmento del partzczpante y_regtatro

;que flguran los

lecclénf




2) Pruebas de eneaya. Se presentan para medir las ca -
pac;dades del ‘educando,para organizar, integrar y sin -
tetizar sus conocimientos. Una clasificacién de-este =
{ipo de pruebas es la‘que se basa en el-" grado de 1imiA-’
'taclén de 1a 11bertad que se: concede a dicho educando L—.

dentro‘ de, la cual destaca 1af




e »\b)Escala‘estlmatlva.,Es una selec016n de: ras
gos de conducta donde_el observador reglstra‘el grad0'4f
en que aparece cada uno. -Para la evaluacién sea confia-
ble, el nﬁmérb de'dichos rasgos debe ser muy limitado;

generalmente alrededor de cinco.

c)Entrev1sta. Es una plétlca en la cual el en—‘
 trev1stador_d1r1ge algunas preguntas al 1nd1v1du «avfln

'breve y‘ ovrelac16n.




3) Téenicas sociométricas. ~Evalidian las intevacciones
5001a1es que 'se dan en un grupo; tlenen como lnstrumen-
to el soc1odrama y los inventarios de personalldad.

B a) Soc:.odrama.; S::.rve para medlr la :J.nteracc:.én
exlstente entre 10 mlembros de

un :grupo en un/’ momento




terminacid
tacién o correlacién de acc
de los ajustes necesarios al programa reg

n de necesidades,para facilitar la complemen=-
jones y as{ posibilitar la -

realizacién -
pective. .. - L ‘ . i







" COMO ‘ESTA CONFORMADO EL SECTOR PUBLICO

En la Ley Orgdnica de. Ia'Adminisfracién Piblica se es -
tablecen las bases de Organlzaclén de la Administracién
Publlca Federal, Centrallzada 14 Paraestatal.'(Vease el_.
esquema de la 51gu1ente péglna >

Tia Secretariasde Estado,fyg
II.e Departamentos Admlnlstratlvos.:






Art. 3°.- El poder‘Ejecutivo‘de la Unién se auxiliar4,
en los términos de las'disposiciones legales correspon-
>d1entes, de las ulgulentes entldades de la- admlnlstra —f

3 eformas hechas a: eBta Ley,‘51n embargo es
‘ ' ue, en la’ dlrecc16n de Admlnls = iju




‘ a) Funciones Normativas. Leyes, Reglamentos, -
Decretos, ete. ‘ '

b)Func1ones Fac1litat1vas. Utiii;adiéﬁ;@é los

vdes'd1v151ones..funcmones de apoyr y func1ones sustan -

‘*'— Apllcar el articulo 33 de la Constltu016n.

Conduc1r las Rela01ones del Poder Ejecutlvo con 1os'e
,otros podereh de la Unlén,*con los® Goblernos de 1os_F m
‘Evtado o i o :




. —jTramltar lo relac1onado con los. nombramlentos, remo -

iones: en el exteflor.‘




Divigir elgséryiciogﬁxyeribr en sus aé?eétdéJDip;Oméf;

v:ecretariaide la Def'nsa Nac1ona1 ]

 ;¢Organ1zar, Admlnlstrar y preparar al Bjérc1to y 1a '— "

"Fuerza Aerea.

&Organxzar y preparar al Serv1c1o

del Ejérc:to y 1a Fuerza>Aérea delaf
Guardla Nacxonal al'serv;c;o ‘de 1a" Federac;én‘y 1os‘f,
,contlngentes armadoé»que no conatztuyan'la‘Guabdla -
'Nac1ona1 de 1os Estados.

V.Manejar el act1




‘- Planear, dirigir y manejar la movilizacién'del pais -
en caso de guerra.

¢ - Administrar la Justicia Militar. L

fConstrulr.-Reéonstbuirﬂy Conservar las Obras Portua =

f;vias Navegables,’asi como de orga




nizar el’ Archivo' de-Cartas Marltlmas y 1as Estad¢st1-
cas relatlvas.‘ )

'Intervenlr ‘en’ .1 otorgamlento de"erﬁis¢81paraéexpe




- Administrar las Casas: de Moneda,

- Los demés que . le atrlbuyan expresamente las Leyes y

Reglamentos.”,

ad de“recursos que i
Crédlto Publlco, v



ppesenﬁados, junto con el del Departamentd del Dis =~
_trito Federal, a la consideracién del Presidente de -
la: Repdblica. L '

Planear, Organlzar y coordlnar el 51stema de contvol

y evaluac16n gubernamenta InspeCC1onar el ejerc1c1o e

S ﬂ.mznlstracxén publlca federal, asi como reallzar’lasi
o audltorlas que se requleran a. 1as dependenc;as y en 5'




- Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales -
que deban presentar los servidores de la Administra -
cién Pdblica Federal y verificar y practicar las.in -

.. vestigaciones que fueren pertinentes de acuerdo con -

"flas 1eyes ¥ reglamentos.‘

'Se;vetarla de Energia; Mlnas e Industrla Paraestatal

e Poseer, v1g11ar conservar O admxnlstrar 1os bienes de~




- Regular. la 1ndustr1a petrolera petroquimica bdsica,
mlnera,'eléctrlca ¥ nuclear. '
- Promover y, en su caso, organizar la investigacién -

“tecnlco 1ndustrlal en materla de energia, szderurgwa,'
"fert;llzantesly recursos naturales nc .renovables.

wy reglamentos.



Secretaria de Comercio y Fomento Industrial

- .Formular y. conducir.las politlcas generales de indus-
3 tria"comerc1o exterlor, 1nterlor, abasto y prec1os -

e Asesorar a 1a 1n1c1at1va prlvada en el establec;mlen—
rto;de nuevas Lndustrlas y ‘en’ el de las empresas que -




—,Fémentar; regular y promover el desarrollo de: la ig:-,
dustria de transformac16n. ‘ T ’ '

'—.Fomentar,‘estlmular y organlzar 1a producc16n econ6

Tmlca del artesaqo," las ;A* owulaveSuy de 1as




- Manejar‘ el sistema hidrlegico del Vailé de- Méxido.
- Los demés _que le fijen expresamente las 1eyes y re -

glamentos.

_,,S_ecretar‘ia de Comunicaciones y. Transportes..




juntamenté con las dependencias y entidades del,Eig

cutivo Federal que corresponda, asf como coordinar

- las acciones que el Ejecutivo Federal convenga .con
los E]ecutlvos 1ocales ‘para la reallzac16n de ‘acecio =~
1nes c01nc1dentes en esta maferla, con la partlcmpa"-;‘

mal. urbana, semlurbana y rural,
b) La enseﬁanza que se mmparra en 1as escuelas, a que
ljse reflere 1a fracc16n XII del Articulo 123 Const;—»
tuciona& ; .




ié)fbafehseﬁanéa técnieca, industrial,; comercial y de. -
Cartes y OflClOS, incluida la educaclén que se im

parte a los adultos. -
La ensefianza agricola, con la cooperac16n de la ‘Se~

cretavia de Agrlcultura vy Recursos Hldréullcos.

La ensenanza,superlor y profe51on

d}




- Ctorgar las becas para que los estudiantes dernacio -
nalidad mexicana puedan realizar investigaciones o -
completar c;clos‘de estudlos en el extran]ero.

'—'Revalldar estudlos hY titulo, Yy conceder autorlzac16n
' ra el ejerc1c10 de las capa01dades que acredlten.

certéme‘
‘es teatra

ﬁEstados y de 108 mun1c1plos, las ent <
:pr;vadas, asi como los fldelcomlsos creados con tal

fmas de or1entac16n'vocaclonal de enseﬂanza‘ablerta i
,y devacreditaciényde estudLOS.;‘-‘- : -




- Establecer los criterios educativos y culturales en - -
la produccién clnematogréflca, de radio’ y telev;s;én
y en la 1ndustr1a editorial., .

- Organlzar y promover acciones tendlentes al: pleno de~-

sarrollo de la 1uventud y a su 1ncorporac16n a 1as =

J'1ntegrar sus: patronatos, respetando 1a voluntad de

los fundadoves.




Estudiav,'adéptar y poner‘énvigor las medidas necesa-
Tias para luchar contra las enfermedades transmisi -
bles, contra las plagas sociales que afecten la sa
contra el alcohollsmo y las toxlcomanias v otros

S lud,,
1c1os socmales, vy econtra la mend1c1dad ‘ﬁﬂij‘->

-Estudlar'y ordenar 1as med1das de: segurldad‘e hlgxene
ilndustrlales, para 1a protecc;én de los trabajadores,




- Difigin y codrdinar la PrqcurdduriakFedefal‘dérla De~
‘fensa del Trabajo. :
Organizar y patrocinar exposiciones y museos de tra -

bajo y previsién social.

Partlc:Lpar' en lOS congresos y reunlones J.nternac:.ona-‘

Y aguas ‘a 1os nﬁcleos de —»”

L 2 rest1tuc1ones de tlerra
fpoblac16n vural. R
Creav nuevos centros de poblaclén agricola y dotarlcs




Intervenir en la titulacidn y el parcelamiento ejiaal.

Hacer y +tener al corriente'el Registro Agrario Nacio-
Sngl', asi como el catastro de las propledades ejida -
 1és, comunales e 1nafectables.

Con cer ‘las cuestlon's relatlvas 1£m1tes y desllnde'n

’glamentos.




Secretaria de”Turismbr

Formular y conducir la polftica de desarrollo de la
actividad turistica na01onal. ‘ ’

Promover en. coordmnac;on con las entidades federatl -
vas las rzonas de desarrollo turistlco nac;cnal y for-g’

v7i$ecvetav£a de Pesca :
*—‘Formular y condu01r la politlcaj.




- ongramar, fomentar y asesoranr tecnlcamente la pro -
ducecién y explotacidn pesquera en todos. sus aspectos.

- Participar con la Secretaria de Hacienda y Crédito -
Pdblico en 'la determinacién de los criterios genera -
les para el estableclmlento de los estimulos flscales 

DetermlnarAcontratos, conce51 nes, permlsos y autorl

eSpecies

»Apoyar a la Secretaria de ComerCLo y. Fomento Indus 37
trl 1 en ta. promoc'én del c'nsumo humano de produ tos v




pesqueros, el abastec1m1ento de materlas prxmas a las

ﬂ»lndustrlas nac;onales, y en su dlstr1bu¢16n.

- Promover la creac16n de zonas portuarlas reservadas -

!para la- 1nstala016n de termlnales pesqueras y act1v1—'

dades conexas.;

'wEstelInstztuto es: un
”?cretavia del Trabajo Y Prev;slén Soc1al fundado por
el 10 de Jullo de 1974 o

ovganlsmo Desconcentr do'de 1a S‘—*,'”“

'ecreto presmdenc1a13

Los objetivoq que peralgue'este urgan;smo son.»v



a) Objetivo Genebal;- Apoyar el‘establécimiento'de una
adecuada politica: 'laboral en el Sector Pﬁblico, orien -
'.tada a la promocién del empleo; capacitacidn e incre -

‘~f:mento de la: product1v1dad de los Recursos Humanos, paba

‘élevar el'nlvel de‘v1da deflos trabajadores y sus’ famlﬂ_

- Colaborar con asoc;ac1ones profe51ona1es,de trabaja-
gdores en la ‘formacién.de. asesores y - dirlgentes capaclnjvi
tados en materla 1abora1 proporc:onéndoles educac;dn o

~{sxnd1ca1 :Por otra parte, tlene a81gnada la func;én de
incrementan 108 conocam;entos ‘ :




de los funcionarios y empleadoshde 15‘administraéi6n -
‘pdblica e instructores y elementos de sociedades coope=
.rativas, para que cumplan ‘adecuadamente con sus respon-
-~ sabilidades-'de promocién, organlza016n y operac;én de -
sus"entros de trabajo.ff -

. ,' m. CENTRO DE" CAPACITACION PARA: EL DESARROLLO

’Este centvo de Capacltac16n deande de la Secretaria de’
: Programacisn v Presupuesto.[su creaclén se deblc a: una ;
'necealdad dcrlvada ‘de las atrlbuclones que la Ley _rgé—l’




tucidn y que consiste_en'ia exigencia de una cantidad =~
considerable y creciente de funcionarios pﬁbliéos que -
estén relacionados con tareas y problemas - de planifica-
fcién, gue tengan un lenguaje comin y ﬁtilicen mefodold-
vglas que ‘emanen de.la pvopla Secretaria para Programa »
i 'Presupuestac16n vy Evaluac;én é*Resultados.

4 a través de la Investlga 16n,_enseﬁanza y ac-
Vtualizac;én de técnlcas de: raclonallzac16n de las actlv—r

évidades el Sector Publlco.a




De las funciones que le son propias a este centro’ son:

- Desarrolla programas de capacitacifn en las 4reas de
,Planeacién Global, Regional Sectorial y Programacidn -
"del Sector Publlco, que comprenden aspectos correspon -




b) Objetlvos Especiflcos.- Incrementar el numuro de 1n-.“'
vestlgadores en activo de tiempo completo con que cuen-

ta el pais, elevando su. nivel profesional..
- Estimular la eficiencia y calidad de 1la investigacién.

Promover la. 1nvest1gac16n que se real;ce en el Sector

Sanc1onar 1os erlterlos que se apllcarén en la eva:
'luac10n de los candldatos a lngresar en. el Slstema y

funclonamlento del Slstema.




“;Offos organismos ajénbs>a;lésyséérétériaS‘dgfﬁstado Qﬁea
auxilian en el renglén de Capacitacidn al Gobierno'Fg -
deral son: ’

El Centro Naciohal de Productividad, A, C.




- Apoyar la educacién de la familia obrera mediante el
desarrcollo del sistema de 'ensefianza racional, para ins-

truir a los hiios en el uso de nuevas técnicas que me -

fjoren el desempeno de su trabajo.

Colabora en la forma016n y perfecclonamlento del per—

o teamlento de pos;bles soluclones de los complejos y va—i

’vlantes problemas que genera 1a tecnologia por sus

;constantes camblos.gf7»~



- Contribuir cen los sectores productivos de hueStfo -
pa;s en la realizacién de las 1nvest1gac1ones necesa
rias, para determinar el tlpo de tecnologia que requle—

.ran: de acuerdo ar sus nece51dades.

‘iSus‘func;one




- Proporciona recursos adicionales a institucioneé-aca—
démicas y centros ‘de 1nvest1gac16n para apoyar su cre,-/
cimiento.

- Promueve la tecnologia mexicana en las organizaciocnes
nac;onales para que éstas,la con51deren en sus: %vocesos '




al Objétivo'Ceheral‘- Fortalecer e 1mpulsar el estudlo'

e’ :anesta.gaclén de las ciencias admlnls'tra'tlvas de_ -

nuestro pafis, para promover la modernizacién de lakag -
'~ministfqéiép~bﬁblica,fedénal; estatal y. municipal.

actuali-.




o

OGIA




HIPOTESIS

La formacidn de tecnlcos 1nstructores en .la capa01ta -
cidn conduce a la eflclencla de las funciones en las -
Secretarias de Estado. e S

NACTON DEL  UNTVERSO.

cretaria‘ | : S
:j}SecretarIa del Traba]o y Prev1516n Soc1al
’Secretaria de la Reforma Agrarla. ; '
?Secretaria de’ Turlsmo :
QSecretarIa'de Pesca“'




b

DETERMINACION DE. LA MUESTRA

Para determlnar la muestra de este trabajo, se procedlé
a utilizar la técnica. estadlstlca conocida como muegs -
treo al azar tomando en consideracién que el universo -

"kes muy reduc;do. De este muestreo resultaron sujetas de




&) Llevar a cabo las entrevistas con 1los nivg:—
les'éuperiores de cada drea de capacitacidén, con el ob-
jeto de dar una conduccién més formal a la investiga -

47c16n.

) Practlcav ademas de la entreVLSta un_cues

7;respuestas cerradas, ‘ent algunos casos quedaban 51nf53]

lucxén,_51n embargo, en la pregunta 13 .se conociafla.-;:'_3ﬁ

rlores se contestaron.




“Es impbftahfg:ﬁacﬁb]mehciSh,‘qﬁe fue uniforme.el =
flujo de datos recabados debido fundamentalmente ha que’
existe un ndmero de integrantes de las dreas de capaci-
tacidn. Lsto quiere decir que de los seis cuestionarios
.a nlvel operat;vo ‘que se pretendian apllcar, 5610 én la -
Secretarla de_COmerc1o y Fomento Industr1al se lograron:“

la elabovaclén dé 1as




para espec:.f:.car alg,o, cabe aclarar que, "como se puede

'aprec1ar en los modelos de cuestionario. anexos, la prl-
mera ‘parte del cuestionario pertenece a datos generales
y de adscrlpc16n de. las unidades de capacxtac;én, estos
datos se encuentran perfectamente deflnldos en el cuer-.

no aparece:tabulada,

'ﬁdado que no se le pract caron,cuestlonarlos, sélo se -

f(Véase apend;Ce'B )







 GUIA PARA ENTREVISTAS ABIERTAS Y DIRIGIDAS
APLICADAS A LOS RESPONSABLES DEL AREA DE
_CAPACITACION DE LAS SECRETARIAS DE ESTADO,
SUJETAS DE ESTUDIO EN LA MUESTRA -

flclente" y




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
. FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
1987

/. CUESTIONARIOS A NIVELES SUPERIORES

SECRETARIA DE.

DIRECCION: GENERAL DE."

'd) SECRETARIA DE ESTADO

'i5@);6RéANISMO}PARAEéTATALA..



3. DENTRO DEL PROCESO GENLRAL DE CAPACITACION, LA DE =
TECCION DE NECESIDADES ES PARTL FUNDAMLNTAL PARA LA .-
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS. ¢A TRAVES DE ESTA ACTIVI~
DAD FUE COMO SE CONSIDERO EL ‘CUKSO DE TECNICOS INSTRUC-
TORES O POR OTRO TIPO DE ACTIVIDAD? L .




7. ¢CONSIDLRA.QUE ESTE NIVEL SERIA EL UNICO DE LA ES =
TRUCTURA JERARQUICA GUBERNAMENTAL QUE PODRIA EJECUTAR -
" EL EFECTO MULTIPLICADOR? '

, - ST . C Y .- NO ( )

: LLOS INSTRUCTORES Eb ESTA UNIDAD HAN 'Rv_ IBIDO EL
URSO! D\ FORMACION DE TECNICOS INSTRUCTORES




'11. (CUALES SON LOS PLANES A CORTO Y LARGO PLAZO EN LO
QUE RESPECTA A LA FORMACION DE TECNICOS INSTRUCTORES?

OBSERVACIONES :




UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO.
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
a 1987

CUESTIONARIO A NIVEL OPERATIVO

EL PRESENTE’CUESTIONARIO TIENE;COMO OBJETIVO RECABAR

s aHA,TENIDO EXPERIENCIA EN PROGRAMAS DE CAPACITACION?




C) FORMACION DE TECNICOS INSTRUCTORES .
8. ¢HA PARTICIPADO EN ALGUN PROGRAMA O CURSO DE FORMA -
CION DE TECNICOS INSTRUCTORES? ‘

SI ¢ ) SR NO ()

: CONVENZIZO CON OTRA INSTITUCION

hiINSTRUCCIONES SUPERIORES




12. EN BASL AL PROGRAMA DE DETECCION DE NECESIDADES -
S ¢QUE PORCENTAJE DE PERSONAL HA SIDO CONSIDERADO PARA -
‘TRECIBIR ESTL CURSO DE CAPACITACION° i

'jCAS DL BVALUACION ;.'f'

INSTITUCZION:E_;ngBNA} AN T b s TR et L




i4. A QUE NIVEL LABORAL SE ENF‘OCAN LOS CONTENIDOS DE -
ESTE CURSO. :

'ra)-NIVEL OPERAT_IVD 5




I) PRACTICAS DL ENSERANZA

©19.. EL PROCESO DE EVALUACION APLICADO AL PROGRAMA DE ' -‘
~'FORMACION -DE TECNICOS INSTRUCTORES sn REALIZA A TRAVEZ




DE TECN ICOS INSTRUCTORE >

lies



ADVERTENCIA

'AEl capltulo 4 se refiere al modelo del sistema de capa-
: 1 of rma016n de tecnlcos 1nstruc*‘or‘es'




IMPORTANCIA DE FORMAR TECNICOS INSTRUCTORES
EN EL GOBIERNO FEDERAL

En el presente sexen;o, el Gobierno de la Republlca ha
,emprendldo un programa de acc1ones tendlentes a mejorar

olas Admlnlstra016n Publlca'para adecuar‘afazlosuvequerl-

'1 Reestructuraclén del Slstema General de Admlnlstra e
Hc16n y Desarrollo de Personal del Podev Ejecutlvo Fede—:i"'
1 Pre51denc1a de la Repﬁbllca, Méx1co, 1979*



Para hacer realidad los objetivos citados, debemos
tener presente que la capacitacidén no debe ser elitista,
poer ello sus beneficios deben alcalzar a todos los tra-
»bajadores al servicio del Estado, para lo cual se ha -
’Jdlsenado una estrategla que habré de con51derar su con-

se. fundamenta.en que la capac1tac15n que- reciban estos’

. técnicos sea transmltlda a’ otros servzdores publlcos -
:mediante un_ efecto multlpllcador que forme un ejérclto
‘de. 1nstructores y.administradores de.la capac1tac16n es
gdec1r, la- capac1tac10n como, responsabllldad compavtlda
a través deflafconstltuc16n d_ >

_c1tac,5n,

‘fcomunlca016n,'entre autorldades y trabajadoves

Lo QUB SE ,ESP'E:RA DEL TECNICO,INSTRUCTOR
‘La formacién de un técnico instructor, no'implica sola-
Vmente,el hechc de tener. un dlploma que 10 acredxte como

*servxdores publlcos.

‘ Pard conseguzr el efecto multlplzcador de 1a capa‘—i
c1tac16n se ha establec1do 1a convenlencla de” aprove S
char como lnstructores a los jcfes de. oficina, cabezas
de rama o equlvalentes que en su centro de trabajo im -
partan conocimientos especificos al personal a su cargo
o a sus compafleras. A efecto de incrementar los resul -
tades -de este proceso. ' ' o
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.La 1mportanc1a real de formar tecnlcos 1nstructores;~“:




a) Portada

b} ‘Titulo del programa
c) Poblac16n a la que se dlrlge
d) ‘Dur cxsn‘.




REDACCION‘DH OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
Los objetives de aprendizaje; son enunciados en los que

se mencionan claramente las metas que pretenae la ense- .
‘_nanza Y 51empre estan referldas a -la’ conducta que se’ p-_f

.espera de los capdcltandos “bajo: cond1c1ones especlf cas

: ;peramos del partlclpante, y el para que ésté referldo af‘f
'ﬂkla flnalldad de- obtener ‘esa. conducta ] resultado.~ s



Oﬁjétivos Particulares

‘ﬁelementos.,iﬂ f,_'

2 1. PobZaath.
-programa o las act1v1dades.

1a,que exp

Pesara la conducta‘

,adqulrlda'por el. parthlpante.

3 Contentdo
:”con la- act1v1dad a desarrollar.

1nformac16n, tema ‘o asunto relaclonado‘

su3eto o sujetos a quxenes se dlrlge el.“i

eq la man1festac16n de una acc16n ‘




4. Condiciones de Opérézqidn: se refiere a las c¢ircuns -
tancias y/o medios .en los que la -conducta esperada debe
manifestarse, esto es, cuéndo, cémo, dénde y con qué.

L 5. NweZ de E‘_f‘zczencza. es el grado de exactltud ‘© pre=-. 7
51c16n, en'que 'se espera de- 1a - conducta’ del partlcxpan—7"

: Los ob]etlvos de un programa de capac;tac:.én siem ;-‘: ‘
ik'pre debevén redactarse " en tér'mn.nos ‘de’ conducta, Y. ser\é
..-.necesavlo segu:.r un procedlmiento como el propuesto por
BN ISSSTE para el cur-s de formacn.én de técnlcos ins”

fructor'es :



1)'En1iatar las actividades en las que7se fequiere
- capacitacidn, basandose en los resultados del d:.agnés -

~tico de necesmﬂades de capac:.tacum.

lar. (deduct:.va) > segun 1a natur‘aleza de 1a :Lnformaca.én, ‘

=3 el cr:n:erlo de qu;en los estr‘ucture.,

Por tanto podemos cons;derar, que no’ ex1ste un’ Crl—' 1‘;;‘¥
' ~ter10 unico para ordenar 1os elemen'tos de 1a adr ; :




tos de acuerdo a la naturaleza de las tareas que 'se van

'faménseﬁan, para lo- cual nos podemos aux111ar de manua:

f;Las técnlcas y/o act1v1dades dldéctlcas constltuyen uno*
Vde los elementh del programa y nos muestran las mane =

‘rasy.

fovmaa, procedlmlentos o medlos S1stematlzados de
lovganlzar'v deearroliav_actlvidades grupales para pro -

‘POPCLOnaP la”;nformaCJQn de los contenldos programétl



. : b) Integrar 1a thormaclén en}unldades de lns <
ktrucc16n,‘es dec1r, hacer una agrupac1on de los elemen-k

'tOS en SeCClOT\ES aflnes.~

L : v‘a) Verlflcav que no tenga elementos alslados o»j 3
“fffuera de lugar.. ‘ : < : '

d} Bstablecer claramente las relacmones entre‘

*1os.d1ferentes ele entos_del contenldc‘




fie) Numerar las unidades de acuerdo con el orden.
sxgne dentro del- programa.,

.;curre a fuentes orlgxnales de 1nformac16n, y:organlza T
una se516n de resumen y evaluacxén al . flnal de cada re—:fﬁ’
fv1516n. . B '

T EL prop651to de esta técnlca'es que un’ grupo busque,
discuta v anallce 1nformac16n especiflca de’: ‘una: mat rla{

vpara queupor censo se. llegue a un acuerdo‘y ‘ae elabore'
un resumen.' ; :




Panel

Un grupo de cuatro a sels expertos,. controlados por un
medladov, dlscuten un asunto, en forma de dlélogo ante

(LConSLSte en leld;v a un grupo muy aneroso en equmpos
de seis personas, para dlSCUth o analizar, durante  {4
1‘qels mlnutos, ‘una- formacxdn prev;amente adqulrlda. -




Sociodrama
Es la representacién de situaciones problemdticas que -

afectan a un-grupo o colectividad,. para motivar la dis=-

cusidén y obtener conclusiones. ) .

.. .. Esta.técnica enfrenta a 1as partes’en confllcto,,.

»que varlos meses o afios se trasladmn a- una o varlas ho—

ras.', T e




Corrillos

Un grupo grande se divide en equipos de cinco a siete -
personas paﬁa‘deliberar y sacar conclusiones de una in-
formacibn previémente<proporcionada.

La analldad de esta tecnlca es promover 1a part1,4t~“

‘c1pac16n de los mlembros ‘ded: grubo, para deopevta'
3 ‘poco tlempof

as-oplnlones

“Torbellino de .ideas
Dentro de un grupo pequefio se promueve la mayorrcaﬁti -
dad. de op;nlones POalbles, las que. deberén expresarse -

’kcon llbertad‘absoluta, a efecto de generar ldeas orlgl

”metodos, modelO° de organlzaclén, etc.

Escen1f1cac16n

\Un gvupo‘es d1v1d1do ‘en: dos partes,’a51gn5ndose1e a una‘w'j'w

--nall, el grupo se 1ntegra en su totalldad para dlscutlr,,”'
Aanallzar y -obtener- conc1u31ones del. asunto tratado.:
El propésito de'esta'técnica'és experimentar con -
diferentes modos de comportamiento una misma situacidn.

110



El propésito de esta técnica es inducir al capaci -
" tando en la discusidn de problemas donde el grupo tenga

~como’ fin: bdsico liegar a soluciones para tomar decisio-

. Esta tecnlca pvetende desarrollav la CapaCLdad de
5anélx Ls del: 1nd1v1duo yupromover su part;c:pac16n en

‘detallada y ﬁollcxtand
llos observadores.

O




Técnicas de riesgo

Consiste en el planteamiento de preguntas ante un: grupo
respecto a una situaéién futura, para qué sus integran-
¢tes lndlquen los rlesgos que pos;blemente;préséntarén..

adqu1r1dos por medlo de expllcaclones e 1nvest1gac1ones. )
fe Fst1mu1ar el 1nterés del part1c1pante por-

temas que parezcan dp poca utllldad e 1mpovtanc1a para -

él.m : : : : i 2o ;




"-"Acercar al participante en‘cﬁanto sea po -~
sible a:la realidad. '

- Lconomlzar tzempo en las expllcac1ones pa-

fra aprovecharlo en otras acthldades de grupo.“ R




Al igual que las técnicas didédcticas existe una =
gran variedad.de materiales o apoyos didécticos, como -
) 1os que--a- contlnuac10n se mencionan. y que’ son utlllza -

on’trecuen01a.

ﬂ516n més completa de 1a a51gnatura'ob]et1vo de estudlo,_

1nvest1gue y Se prove de” fundamentos‘de dlscu516n.'



b) Aprecie los diferentes puntos de vista o enm = .
foques sobre un mismo tema, concepto hecho para Que o
aprenda a enjuiciar seleccionar o formarse criterios -




"Es. neéesario que él instrucdtor. tome en cuenta’que:
a) 'Cuando ‘se realice ‘la exposicidn verbal, éstd

estard en relacién directa con lo presentado en el pi =~

_zarrdén,

Debe pvocurar que .la dlStPlbUClén, el orden,
@on del escr'to o dlbu]O, permlta 1a correcta-

tema-a desarrollar




Rotafolio

Lste material diddctico contiene una serie de léminas -
unidas que pueden rotarse, permite presentar informa -
cién, dibujos, diagramas o grdficas,. como ejemplo se -

utlllza para proporc1onar 1nforma016n en forma 51ntet1—'

‘yvpava llustrar un proceso °o fenémeno.

. - Resaltar el tftulo de la 1nformac16n con
otro tlpo de letra o color.r .

’ ‘No saturar. de 1nformac16n.

“ = Ne:cortar la frave o idea plasmada

Utlllzar tlntasgde dlferentes colores a P

Utlllzar 1as;t ntas: de color fue
cafe, verde, negro, naranja;'mofado;"v,
-"No utilizar mds dc tres tlntas en . una 1a-'
‘mina. -

= Las hojab, a51 como el materlal graflco -

‘geventes 'y en ocasiones cémicas, . ..

Matgrial audiovisual

Este tipo de material tiene como cualidad el de la du -
racién y facilidad de uso en beladiéh con la ilustra - -
cién tradicional; ella da un rend;mlento pedagéglco -
elevado.
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‘RCtaf01167:

Lste materlal dldéctlco contlene una gepie de 1ém1nas -
unidas que pueden rotarse, permite’ presentar 1nforma -
cidn, dibujos, diagramas o grdficas,. como ejemplo se -
utiliza para proporcionar 1nformac16n en forma 51ntet1-'

ca, y para ilustrar un proceso o fendmeno.

"Es;convenxente‘quef'

jracxén y facllldad de uso en relac16n con la‘llustra

'016n tradicional, ella da un~rend1m1ento pedagdgleo

elevado.".”




Para la utlllZ&Clén de los aparato de materlal au-r
d1v1sual debemos conocer su func1onam1ento. Antes de -.
utxllzarlos, dentro de las prdcticas hay que preparar -
‘1os al mismo tlempo que la sala de proyeccién. | '

“Proyector

'dé'diapdsitivas'y filminas



Apoyos auditivos : , ; o .

Sin duda es uno de los materiales, didécticos que cong =
'1:1 uyen una: de las mejores ayudab audltlvas que se utl—
llzan en la. actualldad como aux111ar en 1a ensenanza, y




- ‘E1 grado dé‘cbmplejidad‘de ios conteni -
dos. . ‘ l
~ La amplitud de los contenidos.

Ndmero de. partlcxpantes.'

Tl o de tecnlca o tecnlcas dldactlcas‘a -




 EjémplQ:

| .CONTLN1DO -

ACTIVIDADES

. |TILMPO MINIMO

_TIEMPO
TMAXTIMO -

:En un fcrmato como7el que se ‘presenta

Evaluaclén

Tlempo en que ‘ge neallzaré




TECNICAS | MATERIAL .f e
‘DIDACTICAS { . DIDACTICO . [ TL EVALUACION

e Técnicos’ Instructores ISE




CONDUCCION
El- éxito de un curso depende tanto de la forma en que -
éste se planee y prepare, como de la forma en que se =
condugca la. actlv1dad de los. partxc;pantes para llegar o

a, 1os‘objet1vo

'omo part1CLpantes, se 1nterre
'sus leuerzosbha01a meta comunes

(EMISOR) S E ;'"’(‘35:»(:'89'1'0&1)

: ms'muc'ron -—-""“"' "* PARTICI PANTE
" (RECEPTOR) W == "—"""'(Eursom




‘Cuando la comunicacién seé establece en proceso .de =~
instruccién, el conductor de las sesiones envia a los -
participantes mensajes de diversos tipos:

- Informac1ones que pueden darse verbalmen- .

. a‘traves de documentos,

pop ‘medioc de imagenes oi de=-

”Act tudes de entu51asmo, de ‘'desacuerdoi

mlsoree y receptores. de todos modos,AAf

‘mod;fxcan sus actltudes

El proce:o de comunxcac;én se mantlene constante en
eualquler 51tuac16n grupdl, aun en el grupo més peque }
‘nbtructor y un. partmcxpante. ' :




Para que la cpmunicacién;sca éfibaz en la‘ehseﬁég -
za, el instructop debe sabeb exactamente qué quiefe co-
municar y para qué, también debc estar convencido de -
Nqué la. forma que usa para comunicarse es 1a maS'efecti-
.va dc acuerdo con los objethOf del programa, el grupo

puestas esperadas., ; . o
Prop1c1ar el establec1m1ento de la comu .

n1cac16n, ‘no solo del: 1nstructor hac;a los part1c1pan,
tes,‘51no tamblén en: sentldo 1nverso qasl’comq qulps;

fartlnxpantes entre si




La comunicacidn del instructor siempre va dirigida
hacia los participantes, por tanto, el elemento mds im-
portante en el proceso comunicativo de la enseflanza es

‘el partLCLpante.

Para'que e1 pavt1c1pante comprenda lo que el 1ns—

L j:'. . - Des é}iﬁciéh;déliqéfobjefiyosiy.qpnté idos. .

del prcgrama.‘
Metodo log .'La .




Dichos factores se integran en un cbdnograma en el
que se sefialan objetivos, es decir, 1la descripcidn de -
las conductas que se esperan obtener del pabticipante -
a1 término dei:curso,‘dc cada unidad y en céda sesifénj~ -
ilosfcbnténiqu¢y”tgma;”qu‘han;dgﬁtratéréevasignéndqlésf

-2 Agulrne Lcra Ma.

Esther, Manual ‘de Diddctica Genepal '



En el procese de ensefianza-aprendizaje, la conducta
del instructor y de los participantes es provocada por
factores externos: 1ncent1vos, estlmulos, etc. y por -
factorés internos: que vienen a ser la fuerza interior -
que desplerta, orienta y sostiene un;éomportamieh%o,deé“'
terminado. ot T Sl T e

aprendlzaje

1 1nshructor.deberé senalar la utllldad‘ :
1a 1mportanc1a de cada contenldo, con la flnalldad de'




Lar relac16n que se thablecc entbe “ins tbuafor-cépa—

”~‘c1tando debe comtemplar los 51guxenteo puntos que pro -

mueven la ‘estimulacidn:

) R . ,

: Interesarse en los partlclpantesvresolv1endo sus.
;'dudasg;orienténdolos, trabajando con]untdmente con o
”ellcs;ung(sélo‘dentro>de,1a¢se idn de capac1tac16n 51noi“’




'~ Lstimular a través de dindmicas vivencia-

~ les

- onmover el 1ntercamblo de ideas, expe

'rlen01as y oplnlones ‘ . .
Adoptan una actltud ablerta Y flexlble

51n nece51dad de llamadaslde atenc;én-

dades del grupo,

‘- Consultan, 1nvest1gan



un momento en una se516n,‘;1no que 51gn1f1ca un esfuer-

zo permanente.

'DESARROLLO‘DEL TEMA

En esta etapa ‘de la fasée de Conducc16n se’ genera el -
'”tpaslado‘de 1a 1nformac16n que corresponde a los‘conte- :
be conblderar~que lai

e’ todo esto se’ despre de que 1a motlvaCLon no es ;J,%‘




0. Ejercitacisn. De igual manera se recomienda que’ -
en cada sesidn la infoi‘macién sea ejercitada ya que es
determinante para la modificacidn de la conducta del .=
Jpartlclpante, adéemds se garantiza asi la transferen01a
) de _nuevas. srt:ua01one:= a c:Lr'cunstanCJ.as concretas.

'antesz : Es recomendable que al ter'mlno de. cada’-, -




ST B [ S ] AEER ; o
VAsi“alftransmitir'sus‘éonocimiento . el ‘instructor
serd el centro de atencidn de todos y c¢ada uno de los -
'partlclpantes, por esta razén es muy importante tomar -

en cuenta todas aquellas caractcrlstlcas de su persona

f_que contrlbuyan a promover el aprendlzajeh

De acuerdo a las dlferenteb‘y varladas personallda— 




b) Tono de voz. Lo impcrtanfe'nd es dnicamente -
manejar el contenido del tema que se estd exponiendo, - ‘ ) :
sino la manera en que se diga, se puéden ejercitar los
.tonos de vo& que. se pequleren, dependlendo de 10 que se

esta hablando, es prec1so no caer- en la mOnOtOnla y dar




a) Postura. Son las actitudes manifestadas por -
la f@taiidad del cuerpo en'cualquiéra de las'posiciones
bdsicas: Sentado,'parado, ) despiazéndoée. En las . pri-
meras se51ones de capac1tac16n se recomienda que. el . -

" en forma natural, ev;tan—i

‘en fun016n‘del amblente que se genere en'el momento
;;?mlsmo ‘de . la exp051c16n de’ cada unldad, para tal efecto
fdebera tomar en: cuenta 1as smgulenfes sxtuac1ones-




Mdnfener el control del grupo
~ Preveer 51tuac10nes eventuales que:puedan"

generar pvoblemas
- LEvitar la improvisacién
Evitar la utilizacién de una técnica sin

. estar segur0° de. su manejo. .
' ‘Planear culdadosamente las act1v1dades a




' Ls preciso. sefialar que una. persona. puede asumir mds-

de una conducta, dependlendo del ambiente que se genere
‘"en el grupo en un momento especxflco, a‘continuacién - -
definiremos los mds comunes:

El. "sabelotodo"'desea lmponer su oplnlén porque es

'muy-sablo‘

'en forma personal.-



El "monopollsta"' monopollza 1a palabra, qu1ere ‘dee
c1rlo todo, le gusta 01rse.

. Recomendaciones:
a) Aproveche una 1nterrupc16n para pedir comen -
tarios a otros. '

ITb) Haga una preguntaﬁgeneral a1 grubo sobrello’




El'"despect1vo"' no cree ‘en la bondad de las reu: -
niones ‘siente que va a perder el tlempo. Su actltud es

destructiva.

Recomendac;ones.
al Determlne sus lncllnaCLOnes, preferenc;as e
‘lntereses personales Y aprovechelos en la P




1 "preguntén": ‘trata siempre de obfenér la opinién
deldlrector y se ve51bte a dar la suya’.
Recomendac1ones- .
a) ‘Refiere la pregunta al grupo a ‘otro papt1c1

pante y‘despues'dlrljasela nuevamente any el




£l que "no sabe expresarse': es torpe para hacerlo,
se toma demasiado tiempo, se repite, se confunde.
Recomendaciones:

:-a)Ayudelo con mucho tacto y déle la 1dea que el
g "encuentra ‘en forma de pregunta.:




: EVALUACION
lPaPé'el‘hombre alempre ha sido 1mportante conocer con -
precisiéﬁ el grado de avance y logro de cada una de las’
acciones que componen su vida personal,'familiar,'so -

'»c1§l, laboral‘y profe51onalf Para ello ha utlllzado di-:

ayudan é‘lnterpretar y:formular*"




“En 1akeldboracién y la conduccién'de»un'programa-de
capacitacién, la evaluacién cumple con las siguientes =
funciones: '

g Determlnar en que medlda se han’ alcanzado

los objetiﬁbs propuehtog.‘,‘

Tizar el curso’ (Sumaria




'a) Fvaluacxén Dlagnéstlca.ipermlte detectar el ;{”
nivel de conocxmlentos, habllldades o actltudes que los
part1c1pantes poseen antes de 1n1c1ar el curso, esto -
permltg adoptar los contenidos y ritmo de trabajo a las

caracteristicas de los participantes.

b) Evaluaczon Formatlva. permlte verlflcar a lo"

largo del proceso‘de ensenanzakaprend za]e el‘grado .en.




“‘INSTRUMENTOS DE EVALUACION

f

Todo Jnstrumento de evaluac16n debe contemplar los 31 -
gulentes elementos- :
1) Instrucciones. En ellas se explicard la forma en. -

que el part1c1pante deberé proporcxonar las respuestas.
,Para ello es necesarlo utlllzar un lenguaje claro, sen—

“se’se ec01onaré para i
nvéaqfivos, es dec1r establecer una mu'stra»represen'a—

Spivadeila ¢nformaclon



Por ello lc° objetlvos espec1f1cos representan un

redurso de gran valor ya que en ellos 'se establece el -
pardmetro de eficiencia que el part:cxpante debe'lo -
'grar, asi como ‘la conducta que deben mostrar en func16n
del contenldo enunciado: en Jdos Ob]ethOS.

d)‘Selecc1onar el tlpo de_reactlvo y redactarlo

evaluscibn, representan un redurse muy:valioso pue




Para-el é'qmin'io afectivo los -::i.nsﬁriumento's"v'dex eva =
luacién que se pueden utilizar son: escalas estimativas,
cuestionarios, listas. de ver_*if'icaciénvy éxposiciones -
orales. . En el caso de lasésealaskestimativas, estas -
"pueden ser contestadas por el su]eto a evaluar o por -




' PRUEBA& Oddi"l IV/\S

Las pruebas objetlvas derlvan ‘su nombre al’ hecho de que‘
su ‘estructura permlte un mayor control de la respuestav
del part1c1pante Y s por tanto, los criterios para su -
callflcaczdn son - mas objetivos llmltandose de esta for-

‘ma las Si¢pati55‘y 3u1c1os subjetlvos de la persona que'”




2) Reactzvoe de’ Tipo eeleeczdn.,‘f‘
lLa persona sugeta al examen proporc;ona respuestas de -
correlacidn (apareamlento o correspondenc1a) y de op -~
cién multlple. '

P >ilid de que 1a persona f'
mltabla respue t por azar.~ :

—”Requleren -un;mayor tlempo pa'a su elabo}‘




K S : Precentan d1f1cultade5 para detectar 1a -
ex1stenc1a de capacidades intelectuales comO"anéllsls,
sfnte51b, organlza016n, expre516n, resolucién de pro -

lemas.bb




1nima vrestrlCCLOnes utlllzadag para eqte tlpo de prueba
son - las que se refleren al tlempo o al numero de ho:as.

La pregunta libre permite 1a'1ntegrac16n creativa -
‘de ideas, la evaluacxén de los materiales y un enfoque_

ampllo sobre la, goluc16n de problemas.

lelt L‘ones de las pruebau da ensayo

sarse'la respuesta-“




‘ESCALAS ESTIMATIVAS
estimativas son instrumentos de evaluacién

se estableceh clasificaciones de habilidades
segun el tlpo de conducta que se desee wﬂ-

LLas escalas
en las que
o-actitudes,







e ‘ocupa r‘\\ugstv'_ra‘l atencién,

Ja 1§a"ne'c’e$j:d'a§ .de ateénder







* dor. para ‘su’desarrollo.
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STA - PREGUNTA™ TIENE COMO COMPLEMENTO
RQUE 'SERIA - SIGNIFICATIVO 0. NO:EL: COS’
2 ;













" ISSSTE -
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Existe una amplia v, en general, adecuada base'juridica

en . la que se apoyan los esfuerzos de capac1tac16n en la

‘ad in strac;éﬂ publlca. Sl blen es c1erto que las ta

qdecreto. Dlgase 1o mlsmo"

“exlste actualmente el ISSSTE, sé°im§arfe*déédelﬁﬁ'ﬁﬁn%o

‘de v1sta tradlclonallsta, alejéndose de aspectos funda~iv
r,mentales de dldactlca y pedagogia que 1mp1den la p051'r
'bllldad de que el capac1tando pueda, a corto plazo,
uplanear, organlzar, e]erc1tar v evaluap programas de

capac1taclon.;t




En generai este curso es dirigido a jéfes de .ofici-
na con formacién profesional aunque actualmente se co -
mienzan a dar indicios de que se extienda a mandos me -
_dios y 'superiores para eliminar, de esta forma cual -
qu1er barreva politica o administrativa que obstaculice
la—p051b111dad de'formar 1n$ffuctoreé;a ese‘nivel. Es

Por otra parte el tlempo destlnado al’ programa del
e curso ‘es. muy corto 1ogrando con esto solo dar una 1dea
fmuy general del contenldo, no obstante exlsten otros '

jlldad para compensar esta falta de recursos ‘se, aprove -

'chan 1os convenlos entre 1nst1tuc1ones educatlvas y or—{

representa partlcularmente el»curso;de,formac1on

tecnlcos 1nstructores ya' que: se 1mparte varlas veces a1

ano , como es el caso concneto de 1a Secretarla ‘de Ha -
101enda y Crédlto Publlco.ﬂ




En la mayoria de las unidades de capacitacidén no -
cuentan con el recurso humano para llevar a cabo las ac-
tividades encomendadas a dicha unidad por fortuna el -

,personal que pre ta sus. serv101os tiene una forma01on

oda sU capac1dad Los in truct res- queh
'serv10105 son. en su gran mayorla externosia la lnstltu—'~
-c16n y en menor escala son 1nternos."'

pi.iblj".(i“d sea .

Sund Ohganlsmo del sector central que.dependlera de la
'jSecretaria de’ Programac16n y Presupuesto, por. ejemolo,
 y que se encargara de elaborar un Programa Nac1ona1‘de

lios de capacltac1on de cada Secretaria slmplemente que

S estos harlan solamente 1a 1abor de 1nstrumentac16n y
‘segulmlento de los planes y programas del organlsmo, —1,
’;central de. capac1taclon“, .




la formacidén de técnicos instructores en las Secre-
tarfias de Estado representa la garantia de llevar a ca-
" bo. un efectivo proceso de multiplicacién, de servidores
] publlcos capac1tados para lncrementar en un porcentaje
”con51derable la;ef1c1enc1a en las func1ones de cada:.

ia mayor capaclta016n mejores p051b111dades de ocupa01on’
/de los puestos 1nmed1atos ~uperlores.







DOCUMENTOS DEL GOBIERNO FEDERAL

Coordinacidén General de Estudios Administrativos. Rees-

tructuracidn del Sistema General de Administracidn

y Desarrollo de Personal del Foder Ejecutlvo Fede -7

\ISSSTE

~1Mater1al de apoyo del Curso para 1a Formac16n de Tecn15-~~

cos Instructores'

Ley‘del Instltuto de.’ Segurldad y ‘Servicios Soc1ales de
.los Traba]adores del Estado. ISSSTE MéXlCO, D. F.

'TEsis

rrnaga Rubio, AlfonqofAspectoc de Capacitacidn en las

Dependenc1cJ del Ejeculeo. UNAM., México, D..T., . =




Avilés Morales, Gildardo. Capacitacién y Desarrollo en
el Sector Pdblico, UNAM. México, D. FT., 1978.

TEXTOS

Esther. Manual de.didéética'genéralhjv‘

- Aguirre lora, Ma.

iBass, B‘ M, y Vaughan,"J
dustrlaf 2a.-1mpresxén,_£dltor1al GECSA Mex1co,'
1970. (Serle Sociologia Industrlal)

'1Ca1deron Cérdova, Hugo.fManual para la admlnlstrac16n.— 7TVT

:del proceso de caQaC1ta016n de pgrsonal ‘Editorial

Gfbﬁhiﬁd,E;,-NOrman. Elaborac1on de test de aprovecha =
- miento. Edltorlal Tr111as,_Mex1co,‘D F., 1983. ‘

“Mendoza Nunez,

Alejandro. Manual para determlnar nece“




	Portada
	Contenido
	Introducción
	Capítulo I. Generalidades
	Capítulo 2. Sector Público
	Capítulo 3. Metodología
	Capítulo 4. Modelo del Sistema de Capacitación para la Formación de Técnicos Instructores
	Apéndices
	Conclusiones
	Bibliografía



