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INTRODUCCTION

La p_reparacién y ¢l nivel de los recursos humanos de --—-
cualquier pais, se convierte en algo vital para su desarrollo y
progreso. Si bien es cierto que la mano de obra ha contribuide
en los (ltimos afios al desarrollo econémico de México, las acti
vidades técnicas o de mediana calificacién han sido ocupadas --
por personal de bajo nivel escolar o de procedencim rural. Este
hecho ha trafdo como consecuencia el aumento irracional de nues
tras ciudades y a la concentracién de servicios, debido a la --
emigracién de la poblacidn de este sector, al no encontrar opor
tunidades de trabajo y educacién en sus lugares de origen. Ain
mds, la improvisade preparacién de los recursos humanos reclama

elevar el nivel educativo de la poblacién.

De ah{, los esfuerzos que vienen realizando las organiza
ciones y el gobierno de la Repiblica, en un reflejo de concien-
cia y servicio, y con el propSsito implicito de contar con per-
sonal lo mds capacitado posible para el desarrollo de las dis-—
tintas actividades preductivas y/o de servicios, en congruencia
con la capacidad para ocupar y efectuar laberes requeridas en -

una planeacién sana y equivalente a nuestra realidad.

Les energias y capacidades de los trabajadores como miem



bros de la fuerza laboral, son apenas una dimensidn del desarro
liorhuhano que incluye el pensamiento, la motivacidn, las creen
‘cias. los sentimientos, las aspiraciones y la cultura del ser -
humand. que va mis alli de las relaciones de trabajo. El desa--
rrollo de los recursos humanos es para la mayoria de las perso-
nae un procese de toda la vida; comprende actividades hacia el

trabajo en escuelas, fabricas, explotaciones rurales, gobiernacs,
ejércitos, organizaciones politicas, sindicatos y otras organi-

zaciones.

La administracit¢n de recursos humancs debve impulsar a —-
© lag energias, habilidades, talentos, conocimientos y capacida—-
des de los individuos, :on miras a elevar el desarrolle econdmi
co y social del pafs, y el de aprovecnar al méximoc los recursos
humanos. Las habilidades, el conocimiento y la capacidad del --
trabajo se pueden aumenvar de varies maneras. la mas evidante -
es por la via de la educacién formal, que comienza en el nivel
primario y secundario, y finaliza en la educacidn superior, en
universidades & instituros técnicos. Otros de los medios, 1o ~-
constituyen la capacitacién y el adiestromients como una forma de
actualizar conocimientos, perfeccionar habilidades y mejorar —-

las actividades de los trabajadores.

Al respecto, la hipdtesis central de esta tesis se basa

en conocer y comprender 10s procescs de la capacitacidn y el -—
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‘5 ':Sdi‘éétraﬁ;iento, p:iarav ‘mostrar que con una apllca;:ién cofrecta se
;:vr"vopic.’t‘aI el dé#arrbllo de las aptitudes, habilidades y conorc!--
mientoa ‘de los trebajadores, mejoran sus condiciones de vidé y X
'trébajﬁ, satisfaciendo sus necesidades y expectativas; repércu-
.bt;iendo en el incremento de la produccién y al cumplimiento de -
lbé objetivos de les organizaciones; todo lo cual resonard en -

el desarrollo y progreso del pais,

El presente trabajo no pretende ofrecer una visidn com--
pleta y definitiva de tal actividad; perc para confirmar lo an-
terior, el tratamiento del contenido temético se desenvuelve en
en un sentido practice al i{ncorporar en el capitulo primero, la
definicidn y descripcifén de la composicidn administrativa que -
conforman la capacitacidén y el adiestramiento, como parte de la
administracién de les recursos humanos en el contexto de la or-
ganizacién. El segundo capftulo, presenta un andlisis fundamen-
tado en un interpretacién 1dgica de las disposiciones legales -
que determinan las normas juridicas en la materia, El capitulo
tercero, aborda en qué consisten y cbébmo se realizan la determi-
nacién de necesidades de capacitacién. El cuarto capfitule, men-
ciona la importancia de la creacidn del plan de capacitacidn y
adiestramiento como crientador a la satisfaccidén de las necesi-
dades detectadas por la organizacién. El capitulo quinto, sefla-
la los elementos y algunas sugerencias para la operacién del -~

plan, describiendo los instrumentos hacia el desarrollo y exa--



men de los objetivos previstos. El sexto capitulo, delimita la
trascendencia positiva de la capacitacién y el adiestramiento -
en el trabajador, en la organizacién y en el pais. El dltimo, -
ﬁreaenta un estudio de caso, Tesoreria del Departamento del Dig
trito Federal, con objeto de concebir un modelo aplicado en el

marco de la administracidn piblica.

Por otra parte, la incorporacidén de México al GATT --—
{Acuerdo General sobre Aranceles y Comercio) demanda elevar la
calidad de nuestros productos' y alcanzar el nivel de competen——
cia del mercado internacional. Ante tal reto, es necesario acre
centar al méximo los conocimientos y las capacidades producti-—-
vas de nuestra poblacién, principalmente de la poblacibn econd-
micamente activa, para mejorar la mano de obra calificada o es-
pecializada {acorde con la moderna tecnificacidén) y aumentar la
produccidn en todas las ramas de la actividad econdmica; ya que
no debemos ni podemos quedarnos a la zaga de los paises desarro
llados. En este sentido, la capacitacidn y el adiestramiento --

constituyen instrumentos auxiliares para este fin.

Desde luegoe no todo es coler de rosa, nuestro pais tiene
enormes carencias y graves problemas {inestabilidad econdmica,-
desempleo y subempleo, analfabetismo, desigualdades sociales, -
riqueza y pobreza, dependencia, etc.) La capacitacidén y el --—

adiestramiento por s{ sclas no nos permitirén alcanzar el desa-
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rrollo y progreso, sino también ge requieren enormes esfuerzos
* en materia econdmica, educativa, clentifica, tecnolégica, demo—
gréfica, de salud y seguridad, de empleoc, etc. Sin embargo, con
solidar la importancia de la capacitacién y el adiestramiento —
comd un proceso permanente, tenderd a cubrir en parte las nece-
sidades de conecimientos de los recursos humanos y a la eficien
cia de las organizaciones; lo cual repercutird en el trabajo de
la administracién y en la transformacién positiva de nuestra sg

ciedad.

De tal modo, todo tipo de programas de capacitacién y —
adiestramiento de cualquier modele y nivel impartidos en cual--
quier organizacién, serin fundamentales para el progreso y desa
rrollo de los recursos humanos, independientemente de los indi-
viduos que la integren, as{ como cualquier método de instruc~—
cién utilizados: conferencia-clase (formal y con participacién),
discurso seminario, simulaci6én, congreso, etc., indiscutiblemen

te servirén para el desarrollo del factor humano.



I. _CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
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1.4 : DEFINICION

£1 hombre, al unirse ordenadamente a otros con fines co-~
munes, sociolégicamente concibe a las organizaciones como la re
sultante de satisfacer sus necesidades en la sociedad, a través
de una serie de funciones que el solo no podria realizar. Y as{
en lo social, sus eafuerzos no sélo se suman, sino se multipli-
can y en muchos casos en forma insospechads. Por lo cual, cuasn-
do se forma un grupo pars un propdsite deterwinado, tante =i e3
t4 integrado por solsmente dos personas coao cuando lo forwaa -
afs, tenemos el fundasento Fisico de la organizacibn, sés e} -~
principlo que debe presidir todo esfuerzo asn:iudul, esto es, -~
la coordinacidén. Iguslmente, todas lss organizaciones tienmen en
coadn un clerto ndserc de hoabres que se han organizade en una
unidad social establecida con ¢l propésite explicito de alcan--
rar ciertas aetas®. Como afirma James D. Money, una organiza---
cibn es la Forma de tods asociacibn husana para lograr una fina

lidad ce-GnS; tambifn Hicks H. G., la define a manera de un pre

lnacney G. Jases. "Las principios de la organizacidnv.lp

#ado de: Waldo, Ouight. [ed.), Adsinistracién piblica , Méxicq,
frillas, 6t reimp., 1982, p., 107

2Peter ®, Blavf¥.R. Scott,"formal organizations: 3 coiu'
rative approach® . lomado de: Rodil Yrrego, F./Mendoza Trejp, Foenv
{ed.), "Conceptos fundasentaies sabre 13 grganizacidén”, MExico,
tritlas, I8 reinmp., 1580, p.13

3

Maoney 0. James, Yp. Cit., p, 107
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ceso; evn'n.u'turadu en ¢l que interactuzn personas para alcanzar
ahj:tlvos“.‘En consecuencia, una organizacién* constituye un -
grupc organizado de personas con tareas divididas, que actlan -

concertadamente para el logro de un objetivo especifico.

De tal forma, por su naturaleza sociolégica, la adminis-
tracién se d& necesariamente en una organizacién {organismo so-
cial)s. Al respecto, Reyes Ponce concibe por administracidn al
conjunto sistenitico de reglas para lograr 12 sfxina eficiencia
eAnrrhbi.foVrns de estructurar Y eanejar un organiswe u:hlo; —_—

. por Bu parte, George R. Terry la denota como un proceso distin-

,:Llyp que ‘consiste en planear, organizar, ejecutar y controlar,~ 7 ¢

d'eisup_:nlndo' para deterninar y lograr los objetivos lbayﬁife;u--'"f'
doss sediante el uso de seres bumanos y de otros rec'urrsu/-’; ;s!
7'lni‘smor,' Ordway .Tead la entiende como ...el esfuerzo total _para'l-‘
Hprigir. gular:e integrar los esfuerzos humanos aso:l-dns‘dr‘en

: ’.,““, hacia algunos fines zspe:“i:nss. De éstas definiciones ~

Lﬂiﬁks Ho 6. Adeinlstracién de organizaciones, Espafha, -
"CECSA, 1980, p." 56

.
fste término sustituye a: eapresas, dependencia, insti-

tucibn, etc, Vers Arias Galicia, Fernando, (ed,) Administracién

de recursos hueanos, México, Trillas, 16% reimp., 1986, p. 13

"'SRey'es'Pcnce. Agustin, Administracidln de empresas, teo--
rfa 'y préctica, primera parte, MExico, Lisusz, 304 reisp,, 1983,
.18

Sibid., ». 26

7Ierry. George R. Principios de administracién, Héxlco -
CECSA, 52 imp., 1961, p. 20

Blnd. Orduway, "La administracién coso una de las bellas:
‘‘artes", Tomado de: Waldo, Dwight.({ed,) 0p, Cit., p. 40
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ﬁo@iehog concluir por administracién: al conjunto ordenado y sig
tematizado de principios técnicos y practicos que tienen como -
;fln‘alidad apoyar la consecucidén de los objetivos de una organi-
zacidén, ya sea en la produccién de bienes o servicios, a través
de la provisidn de los medios necesarios para obtener resulta—
dos con la mayor eficiencia, eficacia, congruencia y la Gptima
coordinacién y aprovechamiento del personal y de los recursos -

técnicos, materiales y financieros.

Asi las cosas, comprendemos por administracién piblice a
la actividad organizada encaminada a la satisfaccidén directa o
indirecta de las necesidades piblicas o socjalmente definidas,-

" eoordinando y movilizando esfuerzos hacia la realizacidn de la

politica pliblica®. Forma un proceso dinimice que se orienta a -
la solucién o regulacidn de los problemas ¢ tensiones que se ge
neran ¢n su 2mbiente o entornc.,. constituye un sistema dindai-
co integrado por normas, objetivos, estructuras, métodos y re--
cursos 2 través de los cuales se instrumentan las decisiones y

politicas del gobierno{ A suvez ...dirige, por sedio de fun--

0

Una polftica es una accidn relevante, realizada por un individue o -
grupe, que explica, justifica, gufa y perfila un curso de accién real o conter
pladosss las politicas oueden ser erplicitas (leyes, prograsas, declaracio--
nes, ete.) v implicitas (agregacifn de decisiones, abstencidn, etc.) Guevara -
Bautista, Julieta, "Diccionario de Polftica y Administracién Pdblica", México,
CLEPAP, tcwe TID, 1981, pp. 273-279, Tomado de: Martlnez Silva, Mario “Polfti-
cas gubernasental”. Apuntes para la sateria: Teoria de la adeinistracién plibli-
ca 11, Wéxico, UNAM, ENEP ACATLAN, 1982, p. !

4 Lo . P o PP,
Cristiani Romero, Felipe "La adainistracidn piblica, un enfoque de -
sisteras?, Revista: Contadurfa Péblica, Mérico, Junio 1986, p. 54
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con)nntn de lu distintas uf:ras

de s so:iuhd~ arleniniy coardxnt ia actividad productiva to-
i Ia] de'lla so:iedad.’.. Compketando, la administracidén piblica
tiené ﬁar fknalidad realizer tareas sociales, permanentes y efi
caces de -interés comin; pars dar satisfaccién a las necesidades
generales de una nacidn. Implica necesariamente la funcidn de —
servir con intensidad las tareas a su cargo, en la solucidn de

las demandas de la sociedad.

Por otra parte, entendemes a la administracidén de recur~
sos humanos a las energias, habjlidades, al talente y los cono-
cimientos de les personas, que se aplican o que potencialmente
podrian o deberfan, aplicarse en la produccién de bienes y a la
prestacidn de servicios Gtiles en el desarrolle social, polit_i_
co, cultural y econdmico de una nacidn. Atinente, Arias Galicia
la sefiala como al proceso adeinistrative aplicado al acrecenta-
siento y fonservacién del esfuerzo, las expariencias, la salud,
fos coenocimiertos, las nabilidades, ete., de los sienbros de la

’arq}niz;:i@n, en beneficle del individus, de Ya propia organiza
ti6n y del pafs en qeneral“. Tiene como objetivo principal de-
sarrollar y administrar politficas, programas y procedimientos -~

para poder dar una estructura adeinistrativa eficiente, emplea-

Oﬂuerrerb Oear, L2 ddministracida piblica del Estade Ca~
gi!a]isza. €spada, Fontaears, 1981, p. 245
11

Arias Galicia, Fernasde, Op. Cit., p. 27
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dos capaces, trato equitativo, oportunidades de trabajo y satis
faccién & los trabajadores, con una seguridad adecuada en el -—
trabajo a los mismos. También, para llevar a cabo eficientemen-
te su labor, se apoya en cliertas funciones y actividades que se
consideran parteg integrantes de la administracién de recursos

humanos. Por supuesto, no todas las clasificaciones son de la -
misma importancia en cada organizacién; las condiciones del me-
dio ambiente, la cantidad de trabajadorea y caracter{sticas b&-
sicas del érea de personal, originardn la organizacién mis ade-—
cuada. Sin embargo, las mas relevantes las enunciamos a conti--

nuacidn:

1. CONTRATACION DE EMPLEADOS

-

Reclutamiento

b

-~

Seleceién

-

<€) Nombramiento

d

-

Instruceién

e

~

Promociones y Transferencias

f

~

Despidon

2. ADMINISTRACION DE SUELDOS

a) Clasificacién de Empleados
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b) Fijecibén de Sueldos

c) Determinacién de Méritos

"d) Compensaciones adicionales

e) Programas de Control de Trabajo

RELACIONES LABORALES

a) Control de Asistencia

b} sindicato

¢) Reglamento Interior de Trabajo

d) Tramitacidén de Quejas

e) Investigaciones para el mejoramiento de relaciones

CAPACITACION Y SERVICIOS

a) Capacitacién y Adiestramiento

b) Servicios Médicos

¢) Esparcimiento 7
d) Servicios al Personal

e) Proteccidén y Seguridad
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5. . PLANEACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
a) Planeacidén de la Organizacién

b) ‘Deearrono del Personal

Ante tal eituacién, y dado que el Artfculo 32 de la Cons
. titueién enmarca a la educacién en calidad del medio para desa-
rroilar' arménicamente al conjunto de las facultades del ser hu-
: mano, todas las organizaciones tienen el compromiso de aprove--
char al méximo los recursos humanos. En este sentido, la capaci
tacidn y el adiestramiento pueden ser las herramientas necesa=-
rias que cualquier organizacidn puede utilizar, para despertar
o desarrollar las cualidades potenciales de los individuos.Asf,
el propésito de unz organizacién no puede ser otro que capaci--

tar a hombres ordinarios pars que hagan cosas enrurdlnuiu”.

Ahora blen, gsqué son la capacitacidn y el adiestramiento?

Arias Galicia concibe a la capacitacidén como la adquisi-~

cién de conocimientos principaleente de cardcter téenlco, cien-

tifico y ld-inlstrnin”

. Consiate en proporcionar ayuda para
perfeccionar, dominar y ampliar técnicamente las destrezas y ha
bilidades del individuo; son la adquisicidon de conocimientos ~-

fundamentales de indole intelectual, preparando al personal a -

12
Lord Beverdige, Tosado de: Oe Lucas Drtueta, Ramén, --

lécnicas de direccidn de personal, Néxico, Liwusa, S4 ed,, 1081
p. 12

”Arias Galicia, Fernando. Op. Cit., p. 320



ocupar un”puesto superior.

El adiesﬁramienté tiende a proporcionar dntrexln enuna:’

: h; 1&4.& adquirida, casi siegpre sediante una vri:ticl‘lSS 9.- .
aenos prolongada de trabajos de cardcter suscular o -ntrlzlh. -
. Se considera como la enseflanza objetiva y préctica impartida -
al trabajador de nuevo ingreso o a los que pasan a ocupar un —
puesto distinto, para obtener la destreza necesaria del puesto
éﬁ cuestién; o de otra manera, proporciona los conocimientos ——

précticos y tebricos al individuo para saber como realizar de——

terminadas actividades en un grado elemental.

La capacitacién comprende un conocimiento de carfcter --
afs bien tefrico, de amplitud mayor y para trabajos califica---
dusls. El adlestramiento contiene uno sfs prictico y para un --

- pu’utc cuncretnm. Y como corolaric a lo anterior, podemos de--

cir que la capacitacién es un grado superior al adiestramiento.

Asi, las funciones de la capacitacién y el adiestramien=

to las podemos sintetizar en las siguientes:

En primer término, proporcionan una vasta gama de servi-

L
! Ibid., p. 318

‘sueyes Pance, Agustin. Adainistracibn de personal, prime-
ra parte, México, Lisusa, 151 reimp., 1983, p, 103

W1pid., p. 103




cios de aprendizaje, por ejemplo: obreros sin habilidades o con
escasa preparacién en ellas, pertenecientes a fabricas ¢ a la -
construccién, puden ser formados durante el desempefio de sus la

bores.

En segundec lugar, serfan una alternativa o sustituto de
la educacién formal, por ejemplo: podriamos adiestrar en el em-
pleo a electricistas, carpinteros, albafiiles o colocadores, ya
sea por via del acto de aprendiz o por algin otro medio menos -

formal de aprendizaje en el trabajo.

En tercer sitio, la capacitacidn es un medio de ampliar
habilidades y conocimientos ganados en la educacién formal. El
desarrollo de los recursos humanos debe ser un proceso continuo
y vitalicio. (Ver: 4,3). Asimismo, el nivel educativo de la po-
blacidén es muy bajo y de las personas sin instruccién una mayo-
ria son analfabetas, como lo demuestran los cuadros I y II, en
éste Ultimo los polos opuestos se asemejan, el porcentaje de -
analfabetas es superior en edades de menores de 14 y mayores de
40 aflos, y los totales del porcentaje con respecto a la pabla--
cibn, siguen siendo bastante considerables a pesar de que en el

0ltimo afic ésta dismunuyd.

En cuarto lugar, la capacitacién y el adiestramiento pue

den ser una oportunidad de aprendizaje hacia el trabajo para la
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i rx;ay;:ria' de la pbblacién mexicana, pues ellas tienen una defini- -
dé;“ qéqcién »téCnica ¥y su preparacién ...es un recurse Gtil, can
eiectus in;edinos sobre el nivel de ingreso de las personas”.

'jr_‘{'a> due existe una participacién minima de la poblacién econdmi-
"cg :acty:‘lva_eon respecto a la poblacién total, lo cual significa
A ﬁxfylra!:t'q grado de dependencia econémica, las cifras de los cua——-
:éfcs 111 y IV hablan por si mismas, en donde casi una tercera -
;;x;_rfe Be 1a poblacidn sostiene 2 la poblacién total y la parti-

Vici_vacién de la fuerza de trabajo es mayor en edades de 25 a 74
afios . en proporcién de aquélla, noténdose las edades menos pro-
‘ductivas en los dos polos, menores de 25 y mayores de 75 afios.-
Sin embargo, en el afio de 1980 el pais contaba con una pobla-—-
cién econc’omicament.e activa de 15'260,147 en edades de 12 a 39 -
afios, 1o cual equivale al 69% con respecto a ella, o sea, casi
més de dos terceras partes de la poblacidén estd constituida por
jévenes, mismos que demandan oportunidades de empleo. Lo ante~-
rior, puede atribuirse al crecimiento acelerado de la poblacién
y a la disminucidn de la tasa de mortalidad en los Oltimos afios
{Ver cuadro: V); por tal razén, el incremento de la fuerza de -
trabajo estéd sobrepasando las posibilidades de fuentes de traba

Jo.

En quinto sitio, la capacitacidén posibilita la oportuni-

7 B . .
! Aspe, Pedro/Beristdin, Jevier. "Oistribucién de los ser

vicios educativos y de salud", Pevista: Saluyd Piblica de Méxice
Mérico., Volumen 31, N2 2, Marza-&pril, 1989, p. 251 .




‘Lflad ﬁe_ mg&oru la‘ manc ‘de obra calificada o especializada; pueé
vha,y‘,c;u-encié grave de personal calificado en ramas estratégicas
y p;isrltarias, Y aunada con la inexperencia 'y formacidn profe-
{;ivﬁ:l, estlbleceﬁ 1a falta de oportunidades en trabajos califj

Ladenin B y mejor remunerados.

Por Gltimo, tienen la doble satisfaccidén de ayudar a los
que nos rodean, mejoran la superacién y nivel de vida de los in
dividuos, como lo muestran el cuadro VI y le figura I, existien
do una correlacibn estrecha entre el nivel de escolaridad y ni-
vel de ingregos, y contemplan que mis del 60% de los jefes de -
familia no alcanzan siquiera el nivel primarioc completo y ape--

nas un 3% tienen un grado universitario.

Inclusive, la administracién de recursos humanos debe —
promover la capacitacién y el adiestramiento en todos los nive-
lee de la organizacién,con el propéeito de impulsar las eneree=
glas, capacidades y conocimientos de los individuos, al igual -
con un mejor desempeflo de sus funciones en el trabajo e incre--

mento de la productividad.

Es indudable que nuestro pais tiene diversos y grandes -

lsﬂa-lrn Herndndez, Armanda. £l centro delegacional de -
promocidn de] emplea, capacitacidm y adiestranients, como meca-
nisao de accibn social, £studio de caso: Departasento del O.F,-
Tesis, Méaico, UNAN, EXEP ACATLAN, 1989, p. LIE
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- ’rezagos econdmicos y sociales, son tan vastos y complejos que -
':serlan inumerables, ahondar en tales cuestionamientos no es el
motivo de esta tesis. Empero uno de sus problemas mée serios y
.del mundo, lo constituyen el desempleo y el subempleo®; aspec--
: tos relevantes a tal planteamiento lo comprueban los cuadros --
Vil-y VIII, sobre las principales ciudades del pa{s, donde la -
'lpoblacién econémicamente activa e inactiva van de la mano, es -
decir, la mitad de la poblacidn sostiene a otra tanta y el {ndi
ce del desempleo de la poblacidén econdmicamente activa** fluc--
tua en 2.33% entre las tres ciudades. Aun mas, la crisis econd-
n_\h:ﬁ actual ha traido como consecuencia el .,.cierre de pequedas
y wedianas espresas, asi como la pérdida constante del poder 2d
'uuksi:ivo de los trabajadores, debido a los fenémenos de 1a econg
11 nui'onnl. Hles}ca-a: la devaluacién de la soneds y la deuds
plibl!n, aiseas’que abos atrds han provocado gque las ramay de -

gu:r:&é yiserviclos ‘disainuyan su actividad, ofreciends condi-

——————

“Referente a estos términos. Clara Jusidean nos dice: si
colocaramos en una escala gradual el problena del empleo, diria
s03 que aquellas personas que se encuentran en el cars, son -
aquellas que estando dispuestas a trabajar no tienen espleo, e5
.decir, desespleados; y en el caso de 1as personas que se detec-
tan en el grade sAximo de la citada escala, estsrfan en condi--
ciones de pleno emplec; por consiguiente, todas aquellas perso-
nas que se localizan dentro de la gama interwedia de cerg 2 ---
cien, se les conoce como subespleados, y orecisamente ahf, es -
donrde encaontrascs una diversificacidn de actividades que los --
econoeictas modernos, han dado en llamar econosia subterrinea.-
Jusidran, Clara. "Conceptos y definiciones en relacidn con el -
amples, desesplec y sovbempleo". México, STyPS, 1979, Tomado de:
Rarirez Hernfndez, Arsando. Op. Ciz., p. 110

""Seqin cifras dsl Plan Nacional de Desarrollo 1589-1994,
1a cozlacidn econdmicanente activa aumenta a un rites anyal su-
pericr al tres per ciento. ?lan Nacional de Desarrollo 1089-1994,
Pader £ jecutivo Federal. Miyicoe, SPP, 1035, p, OB
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ciones de }r:h;jc y re-uneraci&nkanufigiente, a‘una elevada «-

ﬁrnpor:iénlae trabajadureslg

Por t;dos estos sefialamientos, es necesario recuperar el
dinamismo de nuestra economia y el Plan Nacional de Desarrollo
plantea su estrategia, y al referirse a la capacitacién y al —
adiestramiento, contempla esta actividad como algo prioritario
para estar en posibilidades de alcanzar una economia mis efi---
ciente y competitiva en el contexto mundial, a la par con la --
creacién de actividades y empleos bien remuneradoszo. Y como lo
subray6 recientemente un funcionario de la STyPS, de no acele--
rar los procesos de capacitacidn y adiestrasiento en la indus--
tris nacional, el progreso y desarrollo del pais nunca llegard
<,.debe entenderse come un factor de aceleracifn del pragreso y
de incresento de la prnductividad...z‘ Seria infructucso todo -
esfuerzo por capacitar y adiestrar a individuos si no cuentan -
con oportunidades para el trabajo. Plantear a la capacitacibn y
al adiestramiento como aspectos ajslados de la problemética na-
cional, implicaria quedarse en el plano subrealista de las bue-
nas intenciones. Implantar planes y programas de desarrollo e -

19l'\al(r'n Hernfndez, Armando. Op. Cit., p, 120

20 .
Plan Nacional de Desarrollo $989-1394, Poder Ejecutivo
Federal. México, SPP, 1989, pp, 98-100

Zlﬂlcullzi Calva, Subdirector de Apoyo a Comisiones de 1a
Direcciber de Kedicina y Sequridad en el Trabajo de la STyPS, --
Vega, lorge, "Capacitacidn industrial para el desarrollo del --
pafs: STyPS", Ovaciones, Sec. Nacional. Néxico, D.F., 27 de Di-
cienbre de 1989, p. 2



25

impulsar los procesos de la capacitacién y el adiestramiento en
todas las organizaciones, de conformidad con una planeacién ade
cuada de la fuerza de trabajo, podrian ser los detonantes para

avanzar hacia el progreso y desarrollo del pais.



CUADRD T

ESCOLARIDAD DE LA POBLACION EN 1960 y 1970

POBLACION DE & AROS Y MAS 100.0

SIN INSTRUCCION ALGUNA

CON ALGUN GRADG APROBADO

DE PRINARIA
DE EDUCACION MEDIA ‘4.8 o7
DE EDUCACION SUPERIOR 0.9 - : e

FUENTE: SIC, DGE. VIII y IX Censos de Poblacién. Wéxico, D.F.:

s1c, DCE



CUADRO IT

ANALFABETISNO POR GRUPOS DE EDAD

(Miles de Personas)

: 1960 1970

- GRUPOS POBLACION ANALFABETOS % POBLACION ANALFABETOS %
DE EDAD

6-1a 8 512 3 8z7 a5 4158 33
15-19 3 521 808 126 - 749 15
20-24 2 932 nz 18
25-29 2 479 n7 22
30-39 3 968 1314 26
40 y mis 6 575 3203 38
27 988 10 858 28

FUENTE: Secretaria de Programacién y Presupuesto. La poblacién en México: su ocupa-

¢ib6n y sus niveles de bienestar. México, D.F.: SPP, 1979



CUADRO III

" POBLACION ECONUMICANENTE ACTIVA, POR SEXO,
... SBGUN GRUPOS QUINQUENALES DE EDAD
: 1 980

POBLACION ECONOMICAMENTE ACTIVA

GRUPOS DE EDAD SUMA HOMBRES WUJERES
TOTAL 22 068 084 15 924 806 6 141 278
De 12 a 14 afios 797 3883 534 855 263 128
De 15 a 19 aBios 3 149 261 2 105 020 1 044 241
De 20 a 24 afios 3 666 296 2 480 179 1 186 117
De 25 a 29 aflos 3 054 034 2 189 322 BG4 712
De 30 a 34 aflos 2 446 614 1 812 525 634 089
De 35 a 39 afios 2 145 959 1 601 285 544 €74
De 40 a 44 afios 1 722 504 1 304 204 418 300
De 45 a 49 affos 1 424 $a82 1 080 986 343 996
De 50 a 54 afios 1 118 276 856 540 261 736
De 55 a 59 afios 858 987 669 679 189 308
De 60 a 64 afios 602 067 464 050 138 017
De 65 a 69 afios 423 724 326 948 96 776
De 70 a 74 afios 313 919 241 665 72 254
De 75 y mwis 341 A78 257 548 83 930
FUENTE: Instituto Nacional de Estadfstica, Geografia e Informitica

Censo General de Poblacién y Viviends. México, 1980



POBLACION TOTAL POR SEXO, SEGUN GRUPOS

QUINQUENALES DE EDAD 1580

CUADRO IV

GRUPOS DE EDAD SUMA HOMBRES MUJERES
TOTAL 66 846 833 33 039 307 33 807 526
DeOaa 9 347 868 4 698 512 4 649 356
De Sa9 10 283 955 5 172 923 5 111 032
De 10 a 14 9 094 351 4 574 675 4 519 676
De 15 a 19 7 656 B39 3 766 688 3 889 851
De 20 a 24 6 154 527 2 972 174 3 182 353
De 25 a 29 4 804 392 2 325 060 2 479 332
De 30 a 34 3 838 059 1 885 628 1 952 431
De 35 a 39 3 406 934 1 664 573 1 742 361
De 40 a 44 2 745 188 1 359 706 1 385 492
De 45 a 49 2 315 629 1 134 689 1 180 940
De 50 a 54 1 863 963 912 884 951 079
De 55 a 59 1 465 903 732 503 733 400
De 60 a 64 1 115 146 541 862 573 284
De 65 a 69 875 698 417 298 458 400
De 70 a 74 704 884 339 002 365 882
De 75 a 79 480 318 228 660 251 658
De 80 a 84 289 366 132 494 156 872
De 85 y mfis 210 854 87 222 123 632
No especificado 193 249 92 754 100 495

FUENTE: Instituto Nacional de Estadistica, Geoprafia e Informatica
Censo General de Poblacién y Vivienda. México, 1980



CUADRD . V.

PRINQIPAL'ES ASPBCI;OS DEMOGRAFICOS (HISTORICO)

1930 - 1980
L . DEFUNCIONES

ANO Y SEXO : POBLACION NACIMIENTOS GENERALES DR MEMORES
: DE UN ARO
1930 16 552 722 819 14 441 717 107 921
tHombres 8 119 004 422 066 226 103 58 476
Mujeres 8 433 718 397 748 215 614 49 445
1940 19 653 5§52 875 471 458 906 110 037
Hombres 9 695 787 450 741 236 758 59 868
Mujeres 9 957 765 424 730 222 148 50 169
1950 25 791 017 1 174 947 418 430 113 032
Hosbres 12 696 935 605 675 219 150 61 882
Mujeres 13 094 o082 569 272 199 270 51 150
1960 34 923 129 1 608 174 402 545 113 316
Hombres 17 415 320 824 166 212 526 65 708
Mujeres 17 507 809 784 008 103 019 53 608
1970 48 225 238 2 132 630 485 656 146 008
Hombres 24 065 614 1 089 635 260 826 80 800
Mujeres 24 159 624 1 042 935 224 830 65 208
1980 66 846 833 2 427 628 434 465 94 227
Hombres 33 039 307 1 230 406 247 618 52 478
Mujeres 33 807 526 1 191 502 184 929 41 279
Sexo N.E. 5 720 1 918 470

FUENTE: Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informitica



3 INGRESOS Y ESCOLARIDAD
ESTRATOS DEL . INGRESO SEGUN VECES EL SALARIO NINIMO GENERAL
(PORCENTAJES)

CUADRO VI

ESCOLARIDA DEL JEFE

DEL HOGAR

TOTAL

SIN ISTRUCCION

CON PRIMARIA INCOMPLETA
cOM PRIMARIA COMPLETA
CON NIVEL MEDIO INCOMPLETO
CON NIVEL MEDIC COMPLETO
COM NIVEL NEDIO SUPFRIOR
INCORPLETO

CON NIVEL WEDIO SUPRRIOR
COMPLETO

CON NIVEL UNIVERSITARIO
INCONPLETO

CON NIVEL UNIVERSITARIO
COMPLETO

POSGRADO

NG ESPECIFICADO

EDAD DEL JEFE DEL HOGAR

100.0
27.7
40.0
15.2

3.2
4.6

2.7
0.3
0.8

0-0.50 -0.51-1

100.0
57.9
7.2

3.2
0,5
0.3

n.a.

n.a.

n.e.

0.8
49

100,0
39.5
51.1

6.0
1.2
0.5

0.2

6.2

n.s.

1.0
45

1.01-1.50 1.51-2 2.01-3  3.01-4

100.0
32.7
48.8
12.9

1.6
2.1

100.0
23.7
44.1
21.0

3.5
4.0

0.4
0.2
0.8
a2

100.0
14.8
42.7
24.0

5.4
6.4

0.6
0.1
0.4
42

100.0
14.5
34.6
23.4

5.4
9.0

2,3

4.8

2.6
0.1
0.4
43

4.01-5
100.0
11.1
26.3
24.6
6.6
12,1

3.8
5.8
4.4
4.9
c.1

0.5
43

5.01-6
100,0
9.7
38,7
20.6
6.1
10.0

3.2

5.8
0.3
1.5
44

MAS DE 6 -
100.0
5.3
17.1
17.4
4.4
10.2

3.5

21.4
2.8
.9

FURNTK: SECRETARIA DE PROGHAMACION Y PRESUPUESTO. ENCUESTA MACIONAL DE INGRESOS Y GASTOS DE LOS HOGARES 1977.
MEXICO, D.F.: SPP, 1978



Ingreso por trabajo (§)

$000 I~ Grados profesionales

profesional supsrior

4000 - “preparatoric

L . capacitacich post—primeria

profesiona! medio con preparatoria
3000 profesional medie con secundaria
fro
- 4 -
//“_~./,, secundaria

2000 - LS et s e primaria

_’\\..l -3 primaria
| e S i
1000 e sin instruccioh

| 1 1 l | L
12.14 15.24 25.5¢ 38.44 45.34 S5.84 84 y mas Edad

TUFIGURATL, Desviscién-tipica-interacupacional de ingresos pac edad y grada de

escolaridad en 12 Repdblica Mexicana. Cifras basadas en el Cense de
1970,

FUENTE: Ramos-Tercero R. La movilidad de la fuerza de trabajo en México. Tésis
Instj tuto Tecnoldégice Auténomo de México, México, D.F., 1979



CUADRO VII

DISTRIBUCION PORCENTUAL DE LA POBLACION TOTAL, POR CONDECION
DE ACTIVIDAD Y AREA GEOGRAFICA. AREA METROPOLITANA

ESTIMADO PARA 1988

CONDICION DE ACTIVIDAD NUMERO DE HABITANTES x
Y ARRA CEOGRAFIACA

AREA METROPOLITANA DE LA
CIUDAD DE MEXICO

POBLACION TOTAL 18'500,000 100
POBLACION MENOR DE 12 ANOS 51883, 000 31.8
POBLACION 12 AROS Y MAS 12°617,000 68.2

POBLACION ECOMOMICAMENTE ACTIVA 6'253,000 33.8
OCUPADA §'661,000 30.6
DESOCUPADA 592,000 3.2
POBLACION ECONOMICAMENTE INACTIVA 6'364,000 34.4
DESOCUPADA ENCUBLERTA 333,000 1.8
QUEHACKRES DOMESTICOS 3'071,000 16.6
ESTUDIANTES 2+553,000 13.8
OTROS 407,000 2.2

AREA METROPOLITANA DE LA

CIUDAD DR GUADALAJARA

POBLACION TOTAL 21642,857 100
POBLACION MENOR DE 12 ANOS 903,857 3a.2
POBLACION DE 12 ANOS Y s 11739,000 65.8

POBLACION ECOMOMICANENTE ACTIVA 888,000 33.6
OCUPADA 848,357 32.1
DESOCUPADA 39,643 1.5

POBLACION ECONOMICAMENTE INACTIVA 850,999 32.2
DESOCUPADA ENCUBIERTA 37,000 1.4
QUEHACERES DOMESTICOS 462,450 17.5
ESTUDIANTES 335,643 12.7
OTROS 158,571 0.6

AREA WETROFOLITANA DE LA CIUDAD

DE MONTERREY

POBLACION TOTAL 2'176,470 100
POBLACION MENOR DE 12 AROS 681,235 31.3
POBLACION DE 12 ANOS Y MAS 1'495,235 68.7

POBLACION ECOMOMICAMENTE ACTIVA 770,470 33,4
OCUPADA 676,882 31.1
DESOCUPADA 45,706 2.3

POBLACION ECONOMICAMENTE INACTIVA 768,294 35.3
DESOCUPADA ENCUBLERTA 8,706 0.4
QUEHACERES DOMESTICOS 439,647 20.2
RSTUDIANTES 241,588 11,1
OTROS 76,176 3.6

FUENTE: Instituto Macional de Estadfstica, Geografia e Informitica
Avance de Informaci6n Econémica. México, 1988



CUADRO VIII

CATEGORIA DE LA POBLACION EN RELACION CON LA ACTIVIDAD ECONOMICA

PORLACICH ¢
TOTAL

(PURLACION MENOI
DE 12 AROS

POBLACION DE
12 AROS Y MAS
(POBLACION EN

EDAD ACTIVA)

r
POBLACION ECONOMICAMENTE
ACTIVA

INACTIVA

E’OBLAC ION ECONOMICAMENTE

EMPLEADOS U
OCUPADOS

DESEMP LEADOS

o
SUBOCUPADOS

CON CAPACIDAD J

PARA TRABAJAR

CON CAPACIDAD
TERMAMENTE PA-
RA TRABAJAR

PLENAMENTE OCUPADOS

SUBOCUPADOS 0 SUB-
EMPLEADOS

ABIERTO

ENCUBIERTO

rQUB NO BUSCAN EMPLEQ
PERO ESTAN DISPUESTOS
A TRABAJAR BAJO CIER-
TAS CONDICIONES

QUE NO BUSCAN EMPLEQ
Y NO ESTAN DISPUESTOS
LA TRABAJAR

INVALIDOS FISICA O

PERSONAS DEMASIADO
ANCIANAS
| OTROS, (REOS, ETC.)

A TIENPO COMPLETO
A TIEMPO PARCIAL

{VISIBLZ
INVISIBLE ENCUBIERTO
POTENCIAL
QUE HAN TRABAJADO
QUE NUNCA HAN TRABAJADD

QUE HAN TRABAJADO
QUE NUNCA MAN TRABAIAID

QUEHACERES DOMESTICOS
RSTUDIANTES O COLEGIA
LES, OTROS (JUBILADOS,
PENSIONADOS, RENTIS—
TAS, RIC.

QUEHAGERES DOMESTICOS
HSTUDIANTES O COLEGIA
LES. OTROS (JUBILADOS
PENSIONADOS , RENTISTAS,

FUENTE: Direccidn GCeneral de Empleo, Boletin Servicio Nacional del Espleo, Nt 3
México, Secetaria de Trabajo y Previsién Social, 1986
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1.2 CONTEXTO ADMINISTRATIVO

La capacitacién y el adiestremiento como perte de la admi--
nistracién de recursos humanos, tienen su enlace y aplicaci§n -
-administrativa con ciertas actividades 18gicas desarrolladas en

el seno de la organizacién.

La administracién es un proceso, el cual empieza con ob-
jetivos y termina en el andlisis de los resultados, se lleva a
cabo con ciertas funciones o pasos previos, que sirven de orien
tadores y realizadores a los objetivos de la organizacién; a és
tas funciones fundamentales le denominan proceso administrativo.
El proceso administrativo es decisorio y sin &1, seria imposi--
ble llegar a cumplir con los objetivos trazados por las organi-
zaciones. Sin embargo, ain cuando existen diversos puntos de --—
vista respecto a los elementos del proceso administrativo; para
fines del presente anilisis se han considerado a las cuatro fun

ciones tradicionales, a saber:

PLANEACION

La planeacibn es la seleccién y re.1:zidn de he:ﬂi. ‘aslyi‘

covc la foreulacidn y uso de suposicicnes con r‘éspecto’val.fﬁtu-”‘

ro en la visvalizacidn y foreulacién de . las ac
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tas que se érun necesarias para aletanzar los resultadas Msel-‘
desu. Cansisfe en predeterminar un curso de accién para crear
y establecer en base a técnicas e instrumentos adecuados, el ——
marce de referencia de actividades que normarén el futuro de —-—
una organizacidn. La finalided de la planeacién es de prever so
bre el futurc, para modificarlo y adapternos a las contingen-—-

cias del medio ambiente.

En ella, la capacitecidn tiende a implantar . las comisio-
nes mixtas, determina las necesidades y elabord el p}an de capa .

cttacidn.
ORGANIZACION

€£s la estructuracibn técnica de las relaciones que debenm
existir entre las Funciones, atveles y actividades de los ele--
senios wateriales y husanos de un oerganiser social, con el Fin
de lograr su s&xima eficiencia dentro de Jos plames y vbjetivos
Seralados?’. Manifestindose en distribuir cordinadamente los re
cursos humanocs, materiales ¥ financieros, para las tareas con —
garantia en resultades, respecto a los objetivos propuestos; ip

tegrando a esta elementos de apoys, como las jerarquias, funcio

n!erv‘y, George &, Op. Cit., p. 202

”hyes Ponce, Agustin, Administracidn de espresas, teo-
ris y prittica , segunda varte. México, Limusa, 208 reiep., ---
14€2, p. 212




kY
nes y responsabilidades a log miembros de la organizacién.

_Dentro de ella se determina la secuencia operativa del -
plan, estableciendo procedimientos para la asignacién oportuna
de los recursos y les destinan los cargos y responsabilidades a

los actuantes.

DXRECCION

Ls direccién es la relaciénien la c’u‘i ‘uni p‘er’lona'. o -
sea ¢} dirigeate, influye :nr ntr;: para que &ruhjgn j‘untoﬂs vYo-
luntarianente en tareas Plllti;ni‘l! para .lnqrn lo que el diri
geate duu". Constituye la fase motivadora®, para esforzar a
los miembros seleccionados al logro de laa metas {ijadas en los
planes. El dirigente administrativo debe hacer que otros hagan
rucionalmente a fin de obtener la cohesifn entre los objetivos
c¢e la organizacién y los del trabajador, asf él realizard un —
trapoajo altamente satisfactorio. La dirsccibn efectiva, activa
la "voluntad de hacer® de una persona y transforma los deseos -
tibioy de logra~ er ardientes pasiones de obtener logros exists

25
sos .

Zbr”” Zearge, R, Op, Cit., pp, 459-4§0

“La palatra "rotivacidén" se deriva del latin sotivantunm,
significando "lo 2ue pone en woviziento", es decir, aguello que
provoca la accién.

25
Ibid., 7. 459
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Aquf se cbserva y orienta el cumplimiento (ejecucién) —
del plan, manteniéndose canales de comunicacidn internos y ex-—-
ternos, con el propdsito de generar informacidn para tomar ade-

cuadamente las decisiones.

CONTROL

Es delerﬂnnr'»l’e qu; es‘tirlbi‘a;ciendp, esto es, ‘evaluariel
desespefio y, lriiﬂu ‘;e‘;e;l';izn..rapl'nuq ‘ledr&d;x ‘clurrr;'e:ti;;xr, ‘de z
ranera que el desflueﬁn esli‘de,acuerdo con los.planes,., El ~-
cnn’tr,-nl esta fui.l:idu por.un secanismo. que deséubre y corrige --
las variaciones inportantes entre los resultados cbtenidos y --
las actividades planudu”. evaluacidn, Su fundamento permite
seflalar el qué y cudndo de la realizacién de los resultados y -
dispone de las medidas correctivas hacia las desviaciones; da -

seguimiento y andlisis de lo planeado, detectando y ajustando

las detenciones, Considera en ver que lo planeado se cumpla y -

en que proporcidn. ;Se hizo? (Cémo se hizo?

Las actividades administrativas efectuadas en este Glti-
=0 elemento son: el de vigilar que se haga lo trazado (control)
# comparar, en los términos de calidad y cantidad, la resulta -

‘evaluacién) de los objetives esperados y alcanzados en el plan

26!bid., p. 533
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de’capacitacién; haciendo un andlisis de los hechos y'v'elab‘or;an—": [

do.las recomendaciones consiguientes.

En esta separacién especifica, podemos distinguir dos == '
etapas o fases principales en la vida de cualguier organiza-——--

13
cién , ellas son: la estructural y la funcicnal.

ESTRUCTURAL
Planeacién - ¢Qué puede hacerse? ’
(Oué se va a hacer?
Organizacién - :Cémo se va a hacer?
iCon qué se va a hacer?
FUNCIONAL
Direccidn - Ver que se haga,
Control - investiga cémo se ha realizade.

El primero, va de su inicio hasta su integracién, estan-
do apta para dar cumplimiento a sus funciones y nos indica como
deben ser las relaciones existentes en un organismo social, -—-

siempre proyectandose al futuro y haeia algo que debe hacerse.

27R¢yes Ponce, tgustin, Administracién de empresas, teo-
ria y prictica , primera parte, México, Lisusa, 302 reirp., ---
1983, pp. 20-22
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El segundo, se caracteriza por estar en operacién llevan

do al cabo su funcionamiento normal para lograr los objetivos -
propuestos; mostrindonos como son de hecho esas relaciones al —
buscar cémo dirigir los hombres y cbémo manejar adecuadamente ——

los recursos, mira hacia lo inmediato.

Evidentemente, seria imposible seccionar en la préctica;
pero aquf éstas dos etapas, nos sirven de base para comprender
mejor el proceso administrativo, pues son perfodos conceptuales
que se dan durante la vida de cualquier organizacién, siendo en

ella una realidad indivisible.

Ahora, vale la pena hacer un anhdlisis juridico en mate-—
ria de capacitacidén y adiestramiento a trabajadores, para estar
en posibilidades de contar con un panorama general del objeto -
de estudio en cuestién y aportar nuestroscomentarios al respec—

to, pero ¢so0o lo haremos en el capitulo subsiguiente.



II  MARCO LEGAL
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2,1 o : ANTECEDENTES

- En México, el primer intentoc de legalizar a la capacitn-'
cibn y el sdiestremjenito surge en la Ley Federal del Trabajo de -;-'_ :
1870, al incluir en el articulo 132, fraccién XV. la aiguiente L
cbligacién a laa empresas!

VOrgaﬁ’ ar perllnente ° periédi:n-ente :ursus LK pseﬁan--

que,” de""r RS

lharen ceon lns s:ndintos 0: lrlbuaduru. 1n--‘m
vFurnndcrde ellns : la Secretlrh dtl Irlbuo y Prevlan Su—--
chl. o a-las lutoridades de trahn;u de los ‘Citados, Territo---
ries ‘y Distnta Federll.ristes podrin uplanhrse en uda e-pu
Vln o pl!‘i varns. en uno o varies establzchientus L] departaunr
.tos.o secciones de los Iis-us, por personal propio o por profe-
sure‘s;’tvér,ni‘:ros especialmente contratados o por conducto de es--

:u!\,lé’u"!ngtitutos especializados o por alguna otra modalidad.

Vdrl’d'eré' del ‘trabajo vigilarin-1a ejecucién de los cur--

$0s o ensefianzas.

Posteriormente, manifestd en su ler. Informe de Gobierno
dado a la nacién el 1% de septiembre de 1977, el entonces Presi

dente de la RepGblica Lic. José Lépez Portillo, la imp.ortancia



de la capacitacién y el adlestramiento: y su ixjtenciénﬁde reformar .

el ér_ticulo 123:",

., "Hrrg‘-’os‘ élg}‘ja‘_rl;:tf‘icach,plynr el‘evlir”s-us n.ive.le.s‘ dberr-v‘ida- y com-
5 baty’i‘r‘-_l!:d'uocupa:lén. ¢
Y asf, reforma la fraccién XII1 del apartado A-del arti-
culo 123 constitucional, segin decreto publicado el 9 de enero
de 1978 en el Diaric Oficial de la Federacién, erigiéndose al -
rango de garantia constitucional el derecho a la capacitacidn y
el adiesttemients, a manera de una imperiocsa necesidad de preparar
més ampliamente a los trabajadores y como una via de desarrollo

y progreso para el pafs; por lo cual:

Las eapresas, cualquiera que sea su actividad, estardn -
obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitacién o ==~
adiestramiento para el trabajo. La ley reglawentaria deteraina-
ri los sistemas, sétodos y procediwientos conforwe a los cuales

tos patrones deberdn cumplir con dicha obligaciém.

zaSu iniciativa de ley, la presenta al H. Congreso de la
Unién el 4 de octubre de 1977. Diaz G., Arwando R. Réoimen jurf-
dico de capacitacidn y adiestramiento , México, COPARMEX, 1979, pp. 152-178




Finalmente, se'rjeg)._alﬁe eri-la Ley Federal
del Trabajo, con el »}d‘ecrke'tu' d b er‘i:apaqité’cién y —

“adiestramienta, publicadas.en

fario Oficial.el 28 de abril’

ismo’afio el dfa10. ¢é mayo.
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2.2 OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LA CAPACITACION
) Y EL ADIESTRAMIENTO

En los préximos puntos, exponemos de manera sustancial -
los aspectos que a nuestro juicio consideramos mds importantes
sobre la materia, con el fin de comprender mejor el proceso de
capacitacién y adiestramiento a trabajadores; pero de ningin mo

do pretendemos hacer una anilisis jurfdico de la misma.

As{, en la Ley Federal del Trabajo las obligaciones de -

las organizaciones son:

En el contrato cvoleciivo ‘de trabajo, Artfculo 153-M, -
cliusulas relativas a_l;'olii}‘gacirén patronal de proporcionar c:g
. pacitacidn.y adiutruigqtq a lo§ trabajadores, tonsfqnar;e erl' i
procediniento cn‘nfe‘rli Vll _:uil el patrbbn capacitard y :direétn-f

rf a quienes. pretendan Ingresar -a laborar en 12 eapresa. Igﬁﬂl_-

mente, Articﬁlu 39:1-;VIII. &\spésiclonés sobre la'capacitacidn o "

adiestramiente inicial que se deba ispartir a quienes vayan a >

tngresar a laborar 2 La eapress.

En el contrato individual, Articulo 25-VIII, 1a indica--
cién de que el trabajador serd capacitado y adiestrado en Pos -
términos de los planes y programas establecidos o que Se esta--

blezcan en la empresa.



'Aréicﬂlﬁ'ISZ;XV, kp‘éeper‘cihnar capacitacién y .quiutn-—-

aiento 2 sus tr;b:j-‘dnres.

Lo anterior, si bien se cita en los contratos colectivos
;e indﬁiduales de trabajo, en muchas organizaciones nc lo apli-
‘can, principalmente en la pequefia y mediana empresa; pues en mu
chos casos, no cuentan con los recursos necesarios para ello u
otras veces hacen caso omisc de la legislacidn. Sobre la capaci
tacién inicial a las personas que pretendan ingresar a la orga-
nizacién, es diffcil llevarse a cabo, porque no estarian segu—-
ras de contratarlos; sin embargo, en las grandes organizaciones
serfa posible aplicarla y con ello contar con personal capacita

do cuando le necesiten.

Por su parte, los gobiernos federal y estatal han tenido
a bien implantar planes y programas de capacitacidén y adiestra-
miento en todas las organizaciones oficiales, pretendiendo con
eso preparar recursos humanes mis aptos, pero en algunos casos
hace falta mds difusién de los cursos por parte de los adminis-
tradores y mis interés de los trabajadores hacia ellos. Dicha -
situacidn obedece en parte, a criterio y experiencia profesio—-
nal de quien suscribe, de que a los trabajadores no se les pro-
mueve hacia puestos superiores dentro de la estructura de la or
ganizacidn y aunque existe la Comisidén Nacional Mixta de Escala

fén, organizacién creado para tal fin, el sistema escalafonario
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‘no permite una ponderacién objetiva del desempefio de los traba-
'-Jadores en su puesto, ni de su preparacién para responsabilida-

des de mayor importancia.

Articulo 153=N, ’p'rese‘nn.- an’tev‘,]) Secretar{d del Iribaje

Y. Previsign:Social, Vnakrtafsuf Siles pl‘:‘ln!s,'y progra~-

€ : -dade estas

avenido -

prograsasiys También; rticulo

sideberin: seraplicados de inwe-

Entendemos que las modificaciones a los planes y progra-
mas ﬁu;den hacerse sobre los ya aprobados con anterioridad; en
virtud de hallarse desfasados por cambio de maguinaria, tecnolo
gia, procedimientos, etc, Referente a su aplicacién, ésta serd

de inmediato, pero antes deberan ser aprobados por la Secreta--

ria del Trabajo y Previsién Social, Articulos 153-A y O.

= wUE T Y, TArticulo 1‘53-‘/; ewvia- 2 la2 Secretarfa del Trabajo b3
.Previsih Soclal para su registro y control listas de las cons-
tancias que se hayan expedido 2 sus trabajadores, B efecto de -
tomarseles en cuenta para la forrulacidn del padrén de trabaja-

dores capacitados que corresponda, Articulo 152-T,



‘vnrzs v{{e q’ru‘;:o ¥y

Adéma’s,‘la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios So
ciales de los trabajadores del Estado (ISSSTE), en su Articulo
é-XI*, la sefiala igualmente con cardcter de obligatoria la pres
ta‘cic‘;n de esta actividad técnica para todas las organizaciones
de la administracidn piblica federal y para este fin, el Insti-

tuto ofrecera programas educativos, de preparacién técnica y de

capacitacidén, Articulos 140 y 141-11-III.

De conformidad a lo descrito y al estudio de caso que -—
nos ocupa, las Condiciones Generales de Trabajo del Departal;»en-
to del Distrito Federal, manifiestan también la obligacién de -
capacitar y adiestrar a trabajadores e impartir los cursos nece

sarios para tal efecto, Articulo BO-VII.

Por otro lado, sobre las obligaciones y derechos de los

trabajadores la Ley Federal del Traban establece:

Artfculo 153-A, todo trabajador titne el derecho 2 que -

le ptoporcibne capacitaciénio asissiraniento en su <o

: Ar_tfcu.l'o‘153—‘H.',a'silst‘i)- pur\n.aa]-ente 2 los cursos, 'svesig

s,'actividade‘anue farwen Darte:del proceso -

diestraniento; atender as - indicationes de -

h la caracitacife s aziestraniento, .y, -
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visibn Sociall En evte 1.

ge,eitendgrl i"qlchd trabajador f: :urrespa;dlente -

constancia de habilidades Yaborales.

También, las Condiciones Generales de Trabajo del Depar-
tamento del D.F., indican a manera de obligacién de los trabaja
dores asistir a los centros de capacitacién. Artfculos 84-VII y

159,

Como se aprecia, en ningin caso existe una sancidn seria
para el trabajador que se niegue a recibir la capacitacién o --
adiestramiento, ¢serfa suficiente con aprobar el examen de sufi

ciencia seffalado por la Secretar{a del Trabajc y Previsién So--



cial? AGn si no lo aprueba, ;se le obligaré asistir a los cur—
s08? Y si ésto sucedier&, jatenderfa debidamente al instructor
y esistiria puntualmente a ellos? Al respecto, los trabajado—
res tendrian la obligacién de aprobar un examen elaborado por -
las propias organizaciones; a los que no asistan regular y pun-
tualmente a los cursos, se les negaria la constancia de habili-
dades respectivas y la oportunidad a puestos superiores. Ademas,
los administradores de los recursos humanos juegan un papel im-
portantisimo; motivando y difundiendo los beneficlos de la capa
citacién y el adiestramiento al personal, atrayendo asf la inte

gracién activa de su participacién en ella.



2.3 FORMAS DE CUMPLIR LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

Con objeto de dar cumplimiento a la obligacidén de capaci
tar y adiestrar trabajadores, se incorporan a este apartado al-

gunas otras cuestiones significativas:

FIRALIDADES

" En la Ley Federal del Trabajo encontramos, Articulo ——-
163-F, 1a capacitacibn y adiestrasiento deberdn tener por obje-

to:

Ac‘tualinr y perfeccionar los conocimientos y habilida--
dgs del trabsjador en su actividad, asl coweo preparcionarle in-
"forsscién sobre la aplicacién de nueva tecnologfa en ella; pre-
“parar al trabajador para acupar una vacante 0 puesto de nueva -
creacidn; prevenir riesgos de trabajo; incrementar la producti-
vidad; y en general, sejorar las aptitudes del trabajador. Tam—
bién le permitird, Articulo 1853-A, elevar su nivel de vida y --

prodectividad.

Por su parte, la Ley del ISSSTE la entiende a manera de
instrumentos necesarios para el desarrolle social y futuro del
trabajador, Articulos 140 y 14i-II-IXI. Y las Condiciones Gene-—
rales de Trabajo del D.D.F. Articulo 84-V1I, como los medios -

para mejorar la preparacion y eficiencia de los trabajadores, -



.i.adquiriendo los conociszfentos que le sean necesarios para su
perar ls calidsd de su trabajo, Articulo 159, y estar en posibi

lidades de obtener ascensos escalafonarios, Articulo 80-VII.

Indudablemente no sélo se trata de proporcionar al traba
Jador los conocimientos necesarios para el incremento de su ac-
tividad, sino el vincular la capacitacion y el adiestramiento -
al sistema de escalafén; pues uno de sus fines principales es —
el de ...sustituir el eccalaf8n ciego por el escalafdn por capa
:idad”. s6lo asi serd verdadero y efective el progreso socioe-

condémico del trabajador,

WODALIDADES

Segin la Ley Federal del Trabajo podemos capacitar y ——-
adiestrar, Artfculo 153-B, por conducts de personal propio, ---
instructores especialments contratados, escuelas v arganissos -
¢especializados., o bien mediante adhesidn a los sistesas genera-
les que se establezcan y que se registren en la Secretaria del
Trabajo y Fresisibfn Social.

El personal propio tiene maycres ventajas de capacitar y

adiestrar por sobre’ los demas; ya que detenta el conocimiento -

. thuus Flores, Baltazar/et. al. Nueva Ley Federal del
Jrabajo, teratizada y sistesatizada, Mérico,Trillas, 200 ed.,1986,p.197




tedrico y préctico de la tarea en cuestidn y ademis conoce al -
personal, lo cual favorece ampliamente el proceso de ensefianza-
aprendizaje. Sin embargo, las organizaciones de la administra——
cién piiblica no se han preocupado por Instituir sus propios ing
tructores y regularmente contratar los Bervicios de instructo—-

res independientes.

PLANES Y PROGRAMAS

Sobre este aspecto la Ley Federal del Trabgjo Ve‘établgcre:
Artfculo 153-D, los prograaas ;e tnpaqi;§ci6n,o }ﬁiestéaniznto,
podrin faraularse respz_tto'liuda es_t'ablecrhientn, una eapresa,
varias de ellas o re;pecﬁ. aﬁuni:rbnia‘ indu:tr;ill o actividad de

tersinada.

‘L‘os programas deberan elaborarse por cada establecimien-
to o en su caso por una organizacién; en la inteligencia de que
las necesidades de capacitacién variardn y/o las actividades --
pueden ser distintas, respecto a varias organizaciones o ramas

industriales delimitadas.

Presentaran los planes y programas, Articulo 153-N, den-
tre de los quince dias siguientes a la celebracidn, revisién o
prérroga del contrate celective, ante la Secretarfa del Trabajo

y Previsién Social, para se aprobacién,



Es un tiempo muy corto, en la medida de no saber con.cer
teza las necesidades de capacitacidn de los 'tral':najudoi-és en: ése

lapso.

Asimismo, Art{cp}ov}5340, deberdn cumpli conitos sl

guientes requisiin

ajy y Previsidn $6---
llhs‘otro: que t3ta--

crétarfa del Trabajo y

.:ﬁrevﬂsiénrs claliquesse lidaenen-el "Diario 0ficial® de la

Federaciby
R ﬁ_”','{,,Con‘nlo previo, serjn§enta que los planes y programas --—

Vpermanezcan actualizados y todos los trabajadores sean capacita
dos o -adiestrados pradualmente; pues seria imposible capacitar
2 todos a la vez, los planes vy programas deberdn ser sencillos
+ claros, para facilitar su e ecucién. De igual modo, estar ba-

sados sobre necesidades reales de capacitacién y adiestramiento,
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8610 asf tendrén su verdadera utilidad.

LUGAR 'Y ‘HORARIO

La Ley Federal del Trabajo indica: Articulo 153—8. los -;

“patrones podrin convenir con los tr:buldoru en que 1

_uglén o adiestrasiento se proporcione 2 (:tnydn\t}

vw". o fuera de ella,

Respecto:al horario, el Articulu 153-5 E Ai

nr’an

cituiﬁn o sdiestramiento deberd iapactirse al: trlhjldnr
“,t: 1as boray de su jornada de trabajo; salvo que, atendhnda 2
1a naturalezs de los servicios, patrén y tri‘buldor :unvgngnn - 
que. podrin ispartirse de otra manera, as{ cono en el caso e.n -
que ¢1 trabajador desee capacitarse ecn una actividad dlﬁtx;nta n“‘
1a'de la ocupacibn que desespefie, en cuyo supuveste, la capacita -

¢ifn se ralizard fuera de la jornada de trabajo.

En el caso de la Tesoreria del D.D.f.,el Instituto Técni
co de Capatitacion y las Escuelas de Administracién para los --
trabajadores del Departamento son los encargades de llevar a ca
bo el proceso de capacitacidn y adiestramiento; y el horario pa
ra su imparticidn serd dentro de las horas de labores que tenga
egtablecido el propio trabajador, Articulo B4-VI-VII de sus Con

diciones Generales de Trabajo.




De preferencia, la capacitacién debe impartirse dentro -
de la organizscién y durante las horas de la jornada de trabajo,
ya que ahil contamos con la textura del trabajo y el personal; -
pero también puede darse fuera de la orgenizacién y del horario
normal de labores, perc esta capacitacién regularmente se impar

te al personal de confianza.



2.4 COMISIONES MIXTAS DE CAPACTTACION Y ADIESTRAMIENTO

INTEGRACION

La Ley Federal del Trabajo indica: Artfculo 153-I, en ca
da eapresa se constituirin Comisiones Hisxtas de Capacitacién y
"Adiutrnienta. integradas por igual ndmero de representantes =

delos:- trabajadores y del patrén.

De conformidad a las necesidades y composicidn de la or-
ganiiacién. se sugiere que si el nimero de trabajadores es de —
veinte, la comisién deberd formarse por un representante de los
trabajadores y uno del patrén; si asciende a mds de veinte a ——
clen, con tres y tres; y si existen mids de cien trabajadores, -
con cince y cinco representantes respeccivamentem. Del mismo —
modo, podran constituirse comisiones por trabajadores de conee=

tianza y slndicalizadcsu .

FUNCIONES
Articulo 153-I, vigilarin la instrumentacidn y operacién

muilrio Oficial de ls Federacidn, & de septieabre de 1978
Jll.'lin G., Arwando R, Op, Cit., pp. 69-51

Tena Kerelos, AdolFo. Aspectos pricticos de la capacita~

cién y adiestrasiento, México, COPARMEX, 2? ed., 1980 pp. 74-75




de[riisfela j‘deb}ok Proced

:uractique ll Cnl sibn th«de Clpnlncién y Adiestrnlentn --,

:F!!pllllvl aueditu‘i para cial de ellas ‘e apto.

Como se infiere, las comisiones deben formarse en grupos
pequefios para facilitar la toma de acuerdos. Igualmente, convie
ne establecer comisiones en todos ios establecimientos de la or
ganizacién; ya que el universo de trabajo es distinto en cada -
una, por ejemplo: las caracterfsticas de trabajo, asi como sus
valores, costumbres, medio ambiente, etc., de los trabajadores
del Distrito Federal respecto a los del norte o sur de la Repti-

blica varian considerablemente.

COMISION NACIOHNAL MIXTA DE ESCALAFON

Dentro de la administracién piblica como en cualquier —e

otro tipo de administracidén, los elementos humanos que la cone-
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" forman y le dan funcionamiento pusden ascender o descender de -
la estructura jerdrquica administrativa de la organizacidn. Que
una persona ascienda o descienda de un puesto a otro, depende -

en gran medida del desempefio conseguido en su actividad.

En México, el procedimiento escalafonaric esta basado en
log Srgancs creadoa mediante la Ley del ISSSTE, pero sobre todo
en la Fraccién VIII del apartado B del Artfculo 123 Conatitucio
nal, el cual establece:

Los trabajadares gozarkn de derechos de escnlafén a fin
de que los avcensos se ostorguen en funcién de las conocivientoes,
aptitudes y sntigledad. €n Sgualdad de tondiclones, tandrd peig
ridad quisn represents ls dnice fuents de ingresos en 2w Fani--

lia.

La organizacidn principal que lleva a cabo el procedi-——
misnto escalafonario ee la Comisién Nacional Xixta de Escelafén
y ae encarga de aplicar y vigilar e] cumplimiento del reglamen-
to escalafonario de cada organizacion gubernamental. Sus princi
pales funciones a continuacidn se detallan:

- Integrar las unidades escalafonarias, de acuerde con -
las plantillas de persanal que para el efecto le pro-=
porciona determinada organizacién a través del De--
partamento de personal.

~ Concentrar las fichas escalafonarias de cada unc de —



los trabajadores.
- Dar a conocer en cada unidad es¢alafonaria, los cuaw--
dros con las calificaciones y antigliedades de los tra-—

bajadores.

Dictaminar respecto a los ascensos.

Conocer y resolver los casos de inconformidad o impug- .
nacién.

Emitir los boletines convocando a concursos o exfmenes

&n 8u caso.

Solicitar al titular de la organizacidén los elementos
necesarios para el adecuado desempefio de sus funcio—-
nes’Z.

Aqui, cabe hacer notar que las promociones ante la Comi~
8ién se harén por escrito y ésta hard las notificaciones de los
resultados en forma personal. Estf integrada por dos represen-——
tantes del titular de la orpanizacién y del sindicato reciproca

mente, funcionando como cuerpo colegiado autbnomo.

Ademés, el trabajador aparte de las caracterf{sticas a ca
lificar deberd cumplir con ciertos requisitos, como son:
- Ser trabajador de base.

-- Haber trabajado por lo menos seis meses en el puesto

szﬂeno huozarrutia, Jorge. "Sistemss Escalafonariosen el
Gobierno Federal®., Apuntes para la materia: Adainistracidn de -
recursos husanos. WMéxico, UNAN, ENEP ACATLAN, 1983, p, 2
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inmediato inferior al que quiere promoverse.

- Trabajar en la misma unidad escalafonaria donde pudie-
ra surgir una vacante. Solamente en caso de no existir
aspirantes que satisfagan los requisitos en la misma -

unidad, se podréd buscarlos en otras unidadeu“.

A continuacién, ilustramos la forma de calificacién para

elaborar la ficha escalafonaria, en eate caso del ISSSTE:

FACTORES A MANUAL COHRERD AIDMVO, (ONTABLE TEONICO  SUB. PRO- PROFE—

CALIFICAR FESIONAL  SICRHAL
ONICIMENTE 25 25 a5 35 40 40 50
APTITUD 55 55 45 45 40 40 30
DISCTPLINA 10 10 10 . 10 10 10 10
ASISTENCIA Y 10 10 10 10 10 10 10
PUNTUALIDAD

TOTAL (%) 100 100 100 100 100 100 100

Como se observa, a medida de ser mas alta la jerarquia -
los conocimientos son mas importantes, y a su vez, la aptitud -

més significativa para trabajos manual-obreros.

En la realidad, las estructuras escalafonarias no respon

bid., p. b
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den. a las necesidades funcionales de las organizaciones, sino -
que se constituyen con un criterio exclusivamente presupuestal
¥y a una estructura ocupacional rigida; la existencia de un com-
plejo universo de partidas presupuestales, impide la operacién
de un sistema homogéneo y justo para el pago de remuneraciones.
Serfa conveniente implantar un sistema funcional e Intercomuni-
'cado que promueva el eficiente desempefio de los trabajadores, -
as{ como su preparacidn para el ejercicio de funciones de mayor
responsabilidad, creando incentivos promocionales para una ma--—

yor productividad y un adecuado servicio pidblico.

Ahora bien, tanto las Comisiones Mixtas de Capacitacién
y Adiestramiento, como la Nacional Mixta de Escalarén; deberan
integrarse con personas idéneas para ello, personas relaciona——
das con los problemas de la organizacidn y de los trabajadores,
mis tener una preparacién medic o superior, porque de los invo-
lucrados dependerd en buena medida los resultados que se obten-
gan en un plan de capacitacién y adiestramiento y del sistema -

escalafonario respectivamente.
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2.5 ORGANIZACIONES DE CONTROL DE LA CAPACITACION
Y EL ADIESTRAMIENTO

Por Gltimo, diremaos gue la coordinacién institucional de
la capacitacidn y el adiestramiento corre a cargo de la Unidad
Coordinadora de Emplen, Capacitacién y Adiestramiento (UCEGCA},~

';uyo reglamento fue publicado el 5 de junio de 1978 en el Dia--
rio Oficial de la Federacifn, dependiente de la STyPS. Basica--
mente tiene a cargo el manejo del Servicic de Emples, Capacita-
Vch'i‘n y Adiestramiento; organiza y motiva la capacitacidn y el -
adiestramiento a trabajadores, procurando vigilar su colocacién,
registra las constancias de habilidades laborales, mis promueve

la generacidn de empleos.

bel mismo mado, la Ley Federal del Trabajo. Articules -~
§38-A y B, 153-K, menciona las organizaciones auxiliares para -

aste fin; dentro de las que destacan:

Los Consejos Consultivos Estatales de Caspacitacién y -—-—
Adiestramiento.~ Quienes asesoran a la UCECA, seglin las ramas ~

de actividad de las organizaciones respectivas.

Los Comités Nacionales de Capacitacidn y Adiestramiento.~ .

Tienen facultades para participar, colaborar y proponer siste-- -
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mas de capacitacién y adiestramiento para y en el trabajo, se--
gdn la rama industrial o actividad correspondiente; evaluan tam

bién sus efectos, formulando las recomendaciones especificas.

A su vez, éstas dos organizaciones se rigen por un regla

mento interior elaborado por ellas mismas.

Como ya se anotd, para la Tegoreria del D.D.F., el Insti
tuto Técnico de Capacitacidn para los trabajadores del Departa-
mento es el encargado de-llevar dicho proceso, Articules ——-—--
BO-VIII y 160 de las Condiciones Generales de Trabajo del D.D.F,
vinculandose con el Consejo Consultivo de Capacitacidn y Adies-
tramiento del D.F. y la UCECA. El Instituto contempla la impar-

ticlén de las subsiguientes funciones:

Cursos de capacitacién, actualizacidén y adiestramiento

en las éreas de la administracién plblica, miquinas, -
Bistemas electrénicos y de computacién.

Carreras cortas administrativas.

Conferencias, simposios, mesas redondas y seminarios -

sobre temas de la administracién publica.

Cursos de postgraduados.

- Y servicios de biblioteca y hemeroteca.

A lo largo de o descrito en el capftulo, desprendemos -

la obligateriedad del establecimiento e imparticidén de la capa-
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citacién y el adiestramienta en todas las organizaciones de -——
nuestro pais, a manera de necesidad imperativa de aumentar la —
capacidad y habilidad de los recursos humanos y del incremento
de la productividad, segin la rama de actividad. Igualmente, el
proceso proporcionard la oportunidad de ascensos escalafonarios
a los trabajadores mis aptos y diestros, al paralelo con un de—
sarrollo méds integral en su comunidad., Empero, debe ser necesa
rio que para obtener verdaderamente resultados positivos, el ——
plan se apoye en expectativas y necesidades reales de capacita-

cibén y adiestramiento de los trabajadores.

A propésito, para inducir al plan de capacitacién gerfi -
necesario detectar necesidades de capacitacién. La determina~—
cién de necesidades de capacitacidn empieza con la identifica—
cién y deascripcién precisa de las necesidades y su resoluclén -
implica sujetarse a una secuencia légica de pasos, en un esfuer

zo sistemftico para identificar realmente sus causam.




TIII DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
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34 IMPORTANCIA

Al hablar de necesidades de capacitacién, nos referimos
a la falta o ausencia de habilidades, conocimientos y actitudes
del personal para desarrollar eficientemente sus tareas en una

organizacién,

La determinacién de necesidades de capacitacién, conside
ra el hacer un andlisis metddico de las actividades realizadas
por las personas de una organizacidn; estas pueden atenerjse a-

un individuo o a un grupo especifico,

¢Como se efectia este andlisis?

En primer lugar, precisa el grado del individuo para rea

lizar su actividad.

En gegundo término, determina las habilidades, conoci———
mientos y actitudes del individuo, que especificamente implica-
das debe poseer para el desempeilo de su funcién (adiestramien--

to) o de otra superior {capacitacidn}.

En este sentido, entendemos por necesidades de capacita-
cién a la diferencia entre los estindares de ejecucidn de un -«

puesta y el deseapedio real del trabajador, siempre y cuando tal



Cdisere i;'ioﬂ;derjza‘a la falta de conocinientos, habilidades

‘»-'anh‘ile; ¥ a_c'tit'udu“. Ain mds, la deteccién de necesidades de
'Veé;iédltsrclrén permite identificar las divergencias existentes en
*. tre -los conocimientos y habilidades de un trabajador y los que

©'realmente debe tener sobre el puesto en cuestién. Y sus resulta

dos nos permitird identificar lo siguiente:

Qué empleado o grupo especifice requiere capacitacidn o

adlestramiento, y de cuél tipo.

Qué clase de habilidades, conocimientos y actitudes debe
deaplegar el individuo con el deseo de mejorar el rendimiento -

de su actividad.

También pueden incluirse nuevas habilidades, conocimien~
tos y actitudes necesarias en el empleado, para realizar una ta
rea diferente a la suya, si ésta se presentara en la organiza—
clén:s, ya sea por cambio de maquinaria, para cubrir una even--
tualidad por el establecimiento de nueves métodos o sistemas, =

promociones, etc.

El proceso de la determinacidn de necesidades de capaci-

4

Jhndon Nufiez, Alejandro, Nanual para determinar necesi-
dades de capacitacién , Néxico, Trillas, 2?2 ed,, 1984, p. 33

35

MeGehee, Willias fThayer Paul ¥, Capacitacidn,adies--
tranmiento y forsacidn profesional ,México,Linusa,}? reinp.,1986,
p. 104
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tacién, cumple con el fin de persuadir a la elaboracién del ~—
plan de capacitacidén y adiestramientn, por eso es el paso pre--
vio y sin &1, podriamos incurrir en el error de capacitar por =
capacitar. Al mismo tiempo, con este hecho se vinculan los obje
tivos de la organizacin y las acciones de la capacitacién, y -
nos indica que la capacitacién y el adiestranientn pueden ser la -
mejor ayuda otorgada para desarrollar lss habilidades, conoci--

mientos y actitudes de los trabajedores en el trabajo.
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3.2° " TIPOS DE NECESIDADES

Dentro del proceso de deteccién de necesidades de capaci
tacidn, existen necesidades encontradas o percibidas a simple -
vista y otras ocultas en el trabajador o que no se pueden ver. —
A las primeras les llaman necesidades manifiestas y a las segun

386
das necesidades encublertas .

Las necesidades manifiestas las podemos sentir, son ——--
obvias en el desempefio de una funcién y no requieren mayor estu
dio para establecerlas, como por ejemplo: promociones, rotacién
de puestos, expansién y crecimiento de la organizacién, cambio
de métodos y procedimientos, establecimiento de nueva tecnolo--

gia, ete.

Por el contrerio, las necesidades encubiertas no las po-
demos medir tan fAcilmente, se dan en el caso en que los traba-
jadores ocupan norsalsente sus puestos y presentan problemas de
desewpeho, derivados de la falts de corocimientos, habilidades
0 I:tiludzs:”,y las cuales requieren cierto tipo de investiga--
cién, por ejemplo: {ndice de baja productividad en un departa--

mento o Area, quejas, peticlones, etc,

lslendoxa NuNez, Alejanden. Op. Cit,, p. 37

Mivid., 5. 38
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Un elemento importante para la determinacién de necesida
des de capacitacidn, es la técnica conocida con el nombre de --
anélisis de puestos*, pues debemos conocer lo que cada trabaja-
dor hace y las aptitudes que requiere para hacerlo bi:n“. Y en
el puesto se especifican las caracterf{sticas, responsabilidades
y funciones a desempeflar por la persona potencial a ocgupar ése

puesto,

De tal manhera, deducimos a las necesidades encublertas -
como las més dificiles de determinar, pero aln asi, debemos prg
cisar en lo mejor de lo posible las causas originales de las ne
cesidades de capacitacién, ya que en esta razén los planes estz

ran dirigidos sobre las directrices aqui sefialadas.

*E) andlisis de puestos es un método cuya finalidad es~-
“triba en determinar las actividades que se realizan en ¢l nisso,
los requisitos {conocimientos, evperiencias, habilidades, etc.)
que debe satisfacer la persona gue va a desemapefiarlo con éxito,
y. las condiciones ambientales que privan en el sistema donde se
encuentra enclavado. Arias Galicia, fernando. Op. Cit., p. 177

38 Lo
Reyes Ponce, Agustin, El andlisis de puestos , México,
Lisusa, 171 reiap., p. 13
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3.3 PROCEDIMIENTOS EN LA DETERMINACION DE
; NECESIDADES DE CAPACITACION

En consecuencia de lo antecedente, la determinacién de -

necesidades de capacitacibn se clasifican en dos clases:

Necesidades Manifiestas.~ Constituyen a las evidentes y

visibles, presentdndose por lo general en los siguienteslcusos:

= Personal de nuevo ingreso

- Personal ascendido

- Rotacién de puestos

- Cambios en los métodos y procedimientos operacicnales
- Variacién en la tecnologia {(maquinaria, herramienta o

equipo)

Necesgidades Encubiertas.- Consisten en no verse a simple
vista y necesitan investigarse, detectéindose en los siguientes

acontecimientos:

-~ Quejas manifiestas
~ Peticiones expresas
- Indice de baja productividad -

- Informacidén estadistica (basada en los procedimientos

y técnicas seleccionadas)
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Por 1o cual, serd preciso contar con un marco normativo
que nos seflale los pasos previos para detectar realmente necesi
dades de capacitacién; a él se le denomina procedimiento. Un —
procedimiento es el conjunte de accicnes o tareas relacionadas
entre sf por una secuencia légica de pasos, que tienen un fin -
detereinads, Representa la mejor Forma de hacer las cosas en --
cuante a tlespo, esfuerzo y qastn”. Estriba en una secuencia -
ordenada de operaciones realizadas por cierto nfimero de persg-—

nas en el trabajo o tarea especifica.

A continuacién, presentamos brevemente los procedimien--
tos mis comunes a seguir para determinar necesidades de capaci-

tacidn:

Evidencias generales.- Este procedimiento recopila infor
macién con el propésito de localizar los problemas generales —-

que justifiquen la capacitacién.

Localizacién de breas criticas.- Comprende la seleccién
del &rea de trabasjo - ya sea la direccidn, departamento, ofici-
na o seccién ~ donde encontremos indicadores de necesidades de

capacitacibn.

Especificacidén de problemas.- Define los problemas con -

nhrela. Subsistesa de capacitacidn, Sisteea de relacio-
nes laborales , Réxico, CENAPRO, 1982, p. 214




el Tin de, ident

- pudiendo ser:

Keersidsdes: den dividi
‘Son <la's"d§ferenciu que preientr@n[tubnjadﬁr. ten res-

pecto a su deseripeidn. de punt‘am.

Evaluacién del puesgts.- Determina el desempefic del persg
nal en base a las técnicas seleccionadas y a la descripeién® y
especificacién®* del puesto en cuestién, paras identificar a los

trabajadores con necesidades de capacitacidn.

“Oynid. p. 69
. #La descripcidn del puesto es 1z forsa escrita en donde
s4 consignan las operacianes wateriales que debe realizar o} --
trabajador. Reyes Ponce, Agustin, “El andlisis de guestos™, Mé-
xigo, Limusa, 122 reimp., p. 18

*#l2 especificacibn de puesto complets 1a forna en 13 que
se anctan metddicasente los requisites de habilidad, esfuerze, -

responsabilidad y condiciones da trabajo que Fwplica una labor.
laid,, p.
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Andlisis de la informacibn.- Revisa e interpreta los da-

tos,: para fijar los niveles y puestos a capacitar.

Informe de resultados.- Es la culminacién del andlisis 'y
contendrd cuales son los trabajadores a capacitar o adiestrar;
asimismo, en que puesto o actividad la requieren y el tiempo en

el cual deberd ser capacitados.

Quiénes {trabajadores),
Qué (puesto o actividad) y

Cudndo (tiempo)

Evidentemente esta li_stn no es rigida, también puede am-
pliarse o disminuirse en funcién de la complejidad o simpleza -
de las variables presentadas en la investigacién (como la in-—
fluencia de aspectos enclavados en el seno de la organizacién,
el sindicato y el propio trabajador); pero indudablemente servi

rén para determinar situaciones de necesidades de capacitacién.
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3.4 TECNICAS UTILIZADAS EN LA CAPACITACION

Reiterando a lo mencionado, las necesidades encublertas
son las mis complejas, las més diffciles de determinar y por —
ega razén serd necesario recurrir a técnicaes auxiliares para —
identificar realmente necesidades de capacitaci6n. Desde el pun
to de vista administrativo, entendemos por técnicas de capacita
cibén al conjunto de procedinientes y recursos para llevar a ca-
bo una labor, as! como el arte y la pericia para usar esos pro-

cedinientos®!,

Las técnicas utilizadae para determinar necesidades encu
biertas son miltiples y variadas; los tedrico# en la materia —
han reportado un gran sinimero, pero para nuestros fines consi-

deraremos a las m&s conocidas y explicaremos en forma aucinta -

en qué consisten:

Entrevista

Encuesta

Tormenta de ideas

Reunicnes en grupo tipo "corrillo™

Simulacién

~ Inventario de habilidades

“lendoza Nudez, Alejandro. Op. Cit,, p, 69



- Observacién y analisis de tareas

- Juntas de trabajo

Entrevista.~ Es la téenica mids comin pero una de las mis
provechosas, ya que el dirigente de la entrevista tiene la opor
tunidad de orientar la comunicacién. Constituye un interrogato-
rio dirigido destinadc a un trabajador, con el fin de obtener -

informacién sobre su actividad.

Encuesta.- Comprende un cuestionario escrito con un lis-
tado de preguntaa contestadas por el trabajador, con el objeto
de determinar cémo se realiza el trabajo en una labor determina
da. Tiene la ventaja de ser concisa y clara, obteniéndose muy -

buenos resultades,

Tormenta de ideas.- Fija en reunir a un grupo de trabaja
dores en cuestién, a efecto de preguntarles sspectes relaciona-
dos sobre su labor y la forma de hacerlo. Esta técnica es valio
sa 8i el coordinador tiene la facilidad para que todos los miem

bros participen.

Reuniones en grupo tipo “corrillo".- Estriba en dividir
a un grupo de trabajadores en pequefios subgrupos, con el propo-
sito de discutir alglin tema relacionado a su trabajo y exponer

una conclusidn, para posteriormente extraer una resoluciéa gene
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" ral.’ Es.provechoso 81 los'miembros interactéan entre sf.

sS4 mqla;lﬁn,- Juzgé en agrupar a trabajadores para ejecu-

'_ i_a_r [ jia a ;:uaéié_p de sus actividades, con la intencién de descu

brir si alguno no'realiza su labor adecuadamente. Tiene el bene

L ﬁcio 'ae due todos actiian e intercambian opiniones.

Inventario de habilidades.- Es un cuadro ordenado de da-
tos comprendiendo las caracteristicas y capacidades que supues-
tamente debe poseer un trabajador en relacidén a su puesto, y al
cual le van anotando calificaciones parciales hasta su término.
Esta técnice aplicada con objetividad mostrard quiénes tienen ~

necesidades de capacitarse.

Observacién y anilisis de tareas.- Se fundamenta en me--
dir el comportaniento de un trabajador o un grupo de tirabajo, -
en una situacidn determinada; tratando ce hacer un examen impar
cial de ciertas condiciones encubiertas de capacitacién. Tiene

la ventaja de llevarse a cabo sin darse cuenta los involucrados.

Juntas de trabajo.- Considera en congregar periddicamen-
te a los trabajadores de un departamento o drea, con el propdsi
to .de formular un analisis de sus actividades e identificar a -
los que rejuieran capacitacién o adiestramiento. Aquf, el jefe

tenderé en inducir a los mismos a manifestarse para discutir sg
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. S§e los preblenas existentes en el area de trabajo y ver cuales

podrian resolverse por medic de la capacitacién.

La seleccidn de la técnica estaréd determinade por las --
que la organizacién considere mis propias, a su entorno y de --
los recursos dispuestos para ello. En esta medida, geria fortui
to decir cual proporciona los mejores resultades, ya que esto -
dependerd en gran parte del grado de habjlidad del personal en-
cargado de aplicarlas, as{ como de la disponibilidad de los ac-

tuantes.

Sin embargo, sobre estos datos estaremos en la posibili-
dad de poder elaborar el plan de capacitacién y adiestramiento,
determinando sus objetivos a la solucién de problemas concretos
en base a programas y cursos orientados hacia elloes; peroc aqui
el presupuesto jugard un papel muy importante, pues deberemos -

de ajustarnos a la medida de lo autorizado.

ESTA TESIS HQ DEBE
SAUR BE t4 BIBLIOTECA
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4.4 o e OBJETIVOS GENERALES

<La planeacidn administrativa es una actividad mental y —
apljcada que realiza todo administrador como parte de su fun-——
cién de coordinacién, para crear y establecer el marco de refe-
reﬁcia que normard la actuacién futura de una organizacidn. Su
actividad fundamenta esencialmente un proceso decisorio de ca--
récter preparatorio, previsivo, progresivo y proyective, cuyo -
resultado inmediato serd un conjunto interrelacionado de decl--
siones presentes, las cuales habrfin de implantarse y ejecutarse
a futuro, sirviendo a su vez como bage para otras decisiones =~-
posteriores. La planeacién establece propfsitos y se caracteri-
za por la toma de decisiones, siendo su columna vertebral la -

formulacién de planes.

El plan de capacitacién y adiestramiento constituye un -
duculento‘que contiene los lineanientos a2 seguir en materia de
capacitacibn y adiestramiento en cada centro de trabajo, y que
supone una crdenacidn general de actividades de prestar una vi-
sifn integral de los programas gue lo :n-unnenkz. Comprende un
esquema o disefio normativo, cuyo descripcidn seiiala 1as direc-.
trices de finalidad de accién y conducta que una organizacién -

habra de seguir a futuro, con respecto a capacitar y adiestrar

‘zforel-. Op. Cit., p. 213
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a trabajaderes. Este disefio o esquema {(subproducto del proceso
de planeacién regird su marcha), establece la orientacidn indis
pensable para la perspectiva de la organizacidn mediante confi-
gurar las aspiraciones que pretende lograr; es decir, traza sus
objetivos, los cuales son estados ideales a donde se propone --
llegar y hacia los cuales se encaninarin todos los esfuerzos de
la orglnixaciﬁnu. indicando los pasos o medidas que deberd eje
cutar y de los lineamientos a seguir para lograr dichas aspira-

ciones.

Las organizaciones deben p]’ln»e;l‘- snx;objnivra}‘s:y los me-
dios ‘que elblur‘q'p'arnr.'l} ?o‘ns:ec:é‘c-lrﬂrnﬁdeiﬁs{p' f:ings, Por lo.-
7uurtro."r.loxﬂqh}]e:tl'ynV;hr,u:n:te dcfinid‘n: son-necesarios para -7
guiar la actividad adwinistrativa, y para ’que las estructuras -
adafnistrativas se desarrollen congruentemgnte :'nn la realiza--
cidn de estos ubjnivo;“. Ademds, los objetivos generales de -
un plan de capacitacifn y adiestramiento deben apegarse a las -
necesidades previamente detectadas de los trabajacdores (ver: ca
pitulo III), para establecer objetivos reales y no caer en el -
riesgo de capacitar por capacitar. Como afirma Reyes Ponce, los
planes no deben hacerse con 2Flrmaciones vagas y genéricas, ---

sino con la wayor precisién posible, porque van a reqgir accio--

3
Arias Galicia, Fernando. Op. Cit., p. 137

.
Martfnez Silva, Mario. "La teorfa de la sdeinistracidn
piblica", Apuntes para la wateria: Teorfa de la aaministracién
piblica Il N&xico, UNAM, EXEP Acatlén, 1982, p. 6
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nes coneretis‘s. Los objetivos tienen la necesidad de adecuarse
"ala realidad; la verdad viva se presenta en forma objetiva y -
s610 con datos objetivos, podremos elaborar un sensato plan de

capécitaclén y adiestramiento.

En consecuencia, los objetivos son los resultados futu--
ros -y cuantificables que una organizacién desea lograr dentro -
de un lapso especificamente delimitade, y para lo cual existe -
la disposicidn de realizar las acciones necesarias para conge-~
guirlos. Recuérdese: el éxito de la adainistracién, se mide en

térninos del cuspliaiento de sus nhjetivo;‘ﬁ.

‘Sﬁeycs Ponce, Agustin.  Administracién de empresas, teo-
rfla-y peéctica , primera parte, Kéxico, Limusa, 30% reisp,, ~--
1583, p. 166

&b

Kartinez Silva, Nario, Op. Cit., p. 31



4.2° CARACTERISTICAS .

Todo trabajador es un ser humano con diferentes expecta-
tivas, necesidades y experiencias, su meta fundamental consiste
alcanzar su méxima satisfaccién en la vida y la posibilidad de
lograr el mis alto beneficio, a través del trabajo para conse--
guir su autorremjizacién; por eso, el ser humanc busca un equi-
librio biolégico, un estandard de vida., El trabajo contribuye -
para lograr satisfaccién y persitir el mfxino desarrollo perso-
nal y social ”. La capacitacién y el adiestranento como parte del
desarrallo del traban. pueden ser un medio para preparar al =-
hombre a una mayor seguridad psicoldgica a 51 mismo, para ele--

var su creatividad y progeso.

Loso el ser humano estd orientado hacia objetivas, sus -
percepciones estfn afectadas por sus experiencias y wotivos pa-
sadcs, 'y cono su comportasiento estd detersinado por la existen

: :inﬂ 2 ne _45___"__‘_?”"3,“#“-,,“""“ que sontar nuestro plan de
capacitacibny idiestrik-iento sobre la :onllder::’ldn de estos -
h:éores”. _De tal forma, los objetivos no s6lo perseguiran be-
neficios para la organizacién, sino también para ei trabajador
mismo. Los objetives nd s8la son una base para dirlgir esfuer--

7Au-in Galicia; Fernando, 0p. Cit,, p. 16%

%8 : : : .
NcGehee Willian/Thayer, Paul W. Op.. Cit., o, 20¢




zo".jrs'hr!'e ug pucd:n sef una hercaeienta parz generar la vol;ln—
tadide huer,el “_;Vntusi:s-u y el trabajo en equipo por los aien
br“'h 12 ‘nrganizacitﬁn‘g. La administracidén de recursos huma—
nos puede respbﬁder a las demandas espirituales y psicolégicos
' del trabajador, para sentar las bases a un trabajo productive,
liberador, creador y significativo., Satisfacer sus anhelos en -
el trabajo equivale taabién a ayudar al trabajador a sentir que
los logros de su labor son necesariossu, nmanifestédndole que la

- importancia de su trabajo y el de todos los miembros de la orga

nizacién, tienen un objetivo determinado.

Referente a eato, Peter M. Blau dice: adsinistrar yniz or
ganizacién social de acuerdo a criterios puramente técnicoes y -
de racionalidad, es irracional, porque pasa por alto los aspecs
tos irracionales de la conducta snthlsl. Pues cada ser humano
tiene sus propias caracter{sticas fisicas y psicolfgicas; ade--
més de ser no sdlo producto de su herencia bioldgica, sino tam-
bién del reaultgdo de sus relaciones con su ambiente, dado que
la naturaleza humano esta determinada por el conjunto de sus re

laciones sociales,

9erry, George R. 0p. Cit., p. 65

soBru:e, Martin M, "Relaciones husanas®, México, Diana, -
2% isp., 1985, p. 21
5

lslau.Petu K. "Bureaucracy. in modes society”, Yosado de: -
Galvdn y Escobedo, José. Tratados de adeinistracidn general ,-
Néxico, INAP, p. 248 )




Ahora bien, los resultados o beneficios que obtendremos
de un plan. de capacitacidn y adiestramiento serdn a mediano y -
largo plazo. La capacitacidén y adiestramiento reditida costos, —
pero también beneficios; es una de las sejores inversiones que
toda organizacién puede realizar y que reditvard resvltados cop

kc}:tné a'diferentes plazossz. En tal virtud, lo aprendido se --
téasladaré y aplicara en la practica en pasos sucesivos y gra--

: 53
duales; 1a prictica es necesaria para un aprendizaje eficaz ¥

L aﬁnad; la experienctia del trabajador, traerd consecuentemente —

beneficios a la organizacidén (reduccidén de tiempos y costog, —~
disminucién-de rotacién de puestos, etc.) y al trabajador (acre
centaniento de sus conocimientos, habilidades y destrezas, los

nds aptos estaran en posibilidades de tener un ascenso, etc.).

Por otra parte, el plan de capacitacién y adiestramiento
contendrd objetivos compatibles con los de los demds planes de
la organizacién, existiendo una conexién firme con los objeti-—
vos generales de la organizacidén, en base a una retroalimenta--—
cién de todos ellos. Los resultades de una planeacién efectiva
se originan en una integracidn adecuada de los planess‘. Inclu-
sive, el plan de capacitacién deberd ser sistematico, actuando

con principios coordinados para la obtencién de los mejores re-

SzSiliceu. Alfonso. Capacitacién y desarrollo de perso--
nal , México, Lisusa, 37 relep,, p. 27
53 P .
MNeGehee, Williaw/Thaye~, Paul ¥, Op. Cit., p. 158

4
s Yerry, George R, Op. Cit., p. 233
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reali‘zac‘“n :}"la lnver:‘iin -
d p:nld.e.ri‘zi_e' Ia capacidad,-el

e‘,,esthio que élglen en ”“55.

xntern, la, tn:_

En otrjas pélabra 2 _‘cbnﬁinﬁo’y permanente, y los in

rla vez com:entren su 1nteres en ella, .io mismo que la or

guniza mn. For ultlne. el plan e apegaré a:los fundamentos le

‘g'alesrre-n;{ iadosi en el capftulo respectivo.

”Ra-‘ero Betancou b Suuzl. “La-adeinistracién de perso-

nal y su apllucidn prlcnn enila upreu snoderna . MNéxico, --
CECSA, 1977, [ 77 L B




4.3 7.7 PROGRAMACION DE CARRERAS

én los Gltimos afios, un de los temas de mayor interés e
. 1mportancia que se vienen desarrollanco en el seno de las orga-
‘>nizacionu. es la programacién de carrerns. La cual tiene la fi
nalidad de aprovisionar los recursos humanos neceserios para la

operacidén y ejecucién de las tareas de la organizacidn.

La progremacién de carreras comprende la elaboracién de
un plan operativo de vida y trabajo que tenga cowo seta el que
la persona encuentre -en su actual puesto o en otra que deba --
buscar- una scasién de enriquecimients personal, grepal y orga-
niu:innalss. Permite dar la oportunidad al individuo para ga--
rantizar el desarrollo de sus conocimientos y habilidades, a la
par de su propio progreso dentro de la misma organizacién. Cues
ta dinero, pero a la larga vale la pena invertirlo. fs una poll
tica excelente, ya que ispulss a los espleados a permanecer en
la organizacién, a la vez, redunda en una buena provisién de --
trabajadores diestros en 1a cospaffa cuando se abren nuevas --
oportunidades de lrihajn57. fomenténdose una constante motiva-—

ci6n y entusiasmo de los empleados haciea mejores puestos.

sasil!:eo. Alforso. Op. Cit., p. 35

'”l.nen Loen L. Gufas para la adsinistracidn de personal
Néxico, Diana, 3983, p. 4@
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“La programacidén de carreras da respuesta a la necesidad
de los cambibs tecnoldgicos y a la evaluacidén de lag organiza——
ciyones.‘Constituye un insterusento cuya mistics es la de que las
'p‘ers‘an;;,qrexéln junto coen 13 organizacién y'no a pessr, en con

‘ trlbo.ll lado de ella. E1 crecimiento de una organizacidn ey un
fenfaeno hlurilneul que inycluy: necesarianente el crecisiento
,lrlén{cu y sinérgico de cada uno de sus liuhrnssa. las organi-
zaciones para lograr el éxito a largo plazo, tienen la coyuntu-
ra de brindar el apoyo imprescindible a sus trabajadores para -
el aumento de sus capacidades intelectuales y motrices, permi—
tiendo al mismo tiempo adecuar a las personas a su propio medio.
Las personas para lograr el éxito, identifican sus ocbjetivos, -
planean como alcanzarlos y ponerlos en préctica, desarrolléndo-
se como individuos y asegurendo el crecimiento de la organiza—
c¢ién, Cuando la organizacién alienta la programacién de carre—
ras, serd sis probable que los empleados se Fijen metas profe--
sionales y trabajen activasente para obtenerlas, Estos objeti--
vos, 2 su vez, pueden sotivar a los espleados pars progresar en
su capacitacidn, en su Formacién acadésica o técnica y en otras

a:thidldes“.

Dentro de las posibles ventajas alcanzadas por las orga-

nizaciones al poner en priictica éstos programas, destacan los —

ssSilh‘.eo. Alfonso, Op. Cit,, p. 34
sglerthgr Jr., Williawm B./Davis, Keith Adwinistracién -

de personal y recursos humanos , México, Mchraw-Hill, 20 ed,,-
i987, p. 172
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sucesos siguientes:
- Desarrollo de los empleados con mayor potencial.
~ Reduccidn de rotacidn del personal,
- Cobertura de las vacantes mediante promociones inter--
80

nas .

= Contar con personal mejor capacitado y calificado.

La programacién de carreras permite satisfacer las nece-
sidades de los individuos y de las organizaciones, con un mini-
mo de inversién. Estas deberfin incluirse en el plan de capacita

cidén como una alternativa frente al cambio,

S S TTORT Rt )
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4.4 .. ELABORACION DE LOS PROGRAMAS

Después de haﬁer enunciado las metas globales del plan -
de capacitacién y adiestramiento, tenderemos a formular los obe
jetivos particulares. El digefio de los programas empieza por la
definicién e interrelacién de sus objetivos; para posteriormen-
te seilalar los cursos y tareas gue la integran, los puestos o -
categorias a quienes van dirigidos, los materiales didicticos,
tiempog (fechas y horarios), los sitios adecuados para ello y -
sus costos. Anélogamente, Hugo Calderdn destaca: los programas
contienen la exposicifén sistewfitica de un conjunto de activida-
des que tienen orden y un abjeti;o deterninado. Establecen las
condiciones 3 las que deben sujetarse las actividades, asi coso
sy descripcién, duracién, recursos asignados y sefalasientos de
r!lpnnslh‘!ssx. Son el instrumento para definir los objetivos -
e lag actividades y proyectos tendientes a realizar, pera calcu
lar los recursos humanos, materiales y financieros, y alcanzar
los objetivos del plan. Los programas forman parte de un plan -
de capacitacidn y adiestramiento que contienen en térzines de -
tieeps y recursos, y de una2 sanera porwenorizada, las acciones
de capacitacidén y adiestramiento que se efectuardn con los tra-
bajadores de un aisas puesto o categorla u(upacion:lbz. Consti-

61Calder6n Cérdova, Hugo, Manual para la adainistracién

del proceso de capacitacidn de personal , Kérico, Lisusa, 14 -
reimp,, 1985, p. 129

82rgrela. op. Cit,, p. 214
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" tuyen "cursos de accién detallados,. indicando los pasos.especi
ficos a2 realizar para lograr los objetivos tdcticos del plan, -
anunciando la secuencia cronolégica y los tiempos de duracién -

de dichos pasos.

Los programas deben ser los medios para lograr los obje-
tives y las metas de la organizacidn y del trabajacdor. Atinada-
mente Werther Jr. y Davis manifiestan: los programas deben col-
mar las necesidades de la organizacidn y las de los participan-
tes, Si los objetivos de la organizacién no se conteaplan, el -
prograna no redundard en pro de la organizacién. Si los nnrti:i
pantes no perciben el prograsa coso una actividad de interés y
relevancia para ellos, su nivel de aprendizaje distard mucho --
d;l nivel ﬁptilnn. De igual forma, el contenido del programa -
pqede proponerse casblar el cosportamiento de la persona de que
se trate de forsa que pueda desespefiar su tarea nfs adecvadasen
te“. El fruto de todos los programas de capacitacién y adies—
tramiento, puede ser el de fomentar cambios positivos en las ta

reas y conducta del trabajador,

Por lo tanto, el programa es un instrumento dinémico,
donde toma en cuenta el orden a seguir de los cursos a estudiar

por los involucrados para su aprendizaje. Ademas de ser un es--

6
6

MNerther Jr., Willias 8./Davis, Keith, 0p.Cit.. p. 15¢
“McGehee, Willian/Thayer, Paul H. Op, Cit., p. 145
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‘quema detallado y metédico, decidiremos su contenide fundamen-—-
"tal, ‘siendo atractivo y significativo para quienes aprenden. El
caricter significativo de los programas le corresponde al que -

aprende, no para el que znsehss.

Sip1al, p. 183
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4.5 . ELEMENTOS QUE COMPONEN UN CURSO

Como ya se describié, en el plan general de capacitacidn
y adiestramiento deben marcarse los distintos programas conside
rados de mayor importancia e interés, para la organizacién y el
trabajador. Igualmente asentaremos los cursos de actividades, -
comprendiendo la distribucién de los temas deterninados en las
diferentes unidades de trabajo, expresando el objetive por al--
canzar. Un curso abarca un conjunto de actividades de ensedanza
aprendizaje para 12 adqeisicién o actuslizacién de las habilida
des y conocimientos relativos a un puesto de trabajo, y cuya ==
reunién conforea un programa de capacitacidn y adiestr‘nientoﬁg
Los cursos conciben una serie de conocimlentos tedricos y préc-
ticos sobre ciertas materias o asignaturas, y son wedios suma--
wente adecuados para equilibrar los ajustes entre el trabajador

y su :rlhje“

Acerca de su composicién, ésta comprende dos aspectos: -
la estructura y el contenico. El primero abarca 1la dimensidn y
el segundo va desde las materias escogidas, hasta su imparti---
cifn. Alfonso Siliceo aclara esta diferenciacién al afirmar: la

estructurz de un curso cosprende todes los aspectos de forma, -

MForeh. Op. Cit., p. 204
“Honra Hetunc’ourt,' Sawuel. Op, Cit., p.'H
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ctosvisolemnes (inau:.

icios &iversos.i‘et:.,? rcontenido:de

u:‘i»r\',‘elrcvvn‘oréilrirenrtra‘
_ll'ha!‘:ilidl& y actitud que serd motlivo de

et‘e."én'un‘a V!xpi-e‘si‘ﬁn wis sieple, el‘cente'n.‘xda de

‘trataeiento,”
"up—,:u;so:e‘si.‘el conjanto de temas que han de i-partirseu. Al ha
b.;lar de las materias nos referimos al sumario de temas, donde -
contienen los principales puntos a tratar en el proceso de ense
'ﬁahza-aprendizaje. y cn base a su complejidad e importancia, de
beran seguir un orden ldgico {en secuencia y accién) y ser alta

nente significativas® para el capacitado.

Los cursos siguen fines especificos; asf{, lo aprendido y
log cambios de conducta que de ella emanen, se traducirén en ——

una mayor eficiencia, eficacia y menor costo en el trabajo.

Ssiticee, 1fanso, 0p. Cit., 5. 67

*Las waterias significativas son aguellas que son ricas
en asoclaciones y covorendidas con facilidad. Keliehee, Williaw/
Thayer, Paul W. 0p. Cit., p, 181



4.6 .. PRESUPUESTO

Un plan de capacitacién Yy adiestramiento supone haber -de

‘term nado un presupuesto, ‘el cual se lmplementaré para ‘la ejecu

cién del procesa ‘de capacxtacion. En forma més simple, el pre--

k upuqstp es la as:qnacxén de lat recursos monetarios para las -

B AN : . 69
Linve ones y operacioanes en un lapso detersinsdo . Empero si

‘1o conqebimoé asi, evidentemente constituye un instrumento de -
",léfplgneécién, en.cuanto. que contiene metas por cumplir con de-
térmlnados medios. Entonces, los presupuestos son esquemas deta
llados o generales donde definimos la secuencia y el sistema en
que se obtendran y/o asignardn los recursos necesarios para con
seﬁuir los objetivos del plan, seflalande las fuentes y/o los —-
destinatarios de dichos recursos. George R. Terry lo concibe co
fno: un plan de entradas y salidat, o de ambas, de diners, persp
nal, compra de articulos, o de cualquier otro efecto, acerca --
del cual el directivo quiere que se detersine el curso de ac---
’cién 1. segule y.que Le ayudar§ en sus esfuerzos administrativos.
:lt iisno,tienpu establece objetivos para cada actividad, por l;
que‘son relativanente detallados, siespre se aplicanm i‘un 9er(a
,duin. Inclusive,-establecen un conjunto bien” lntsgrado de dec1~'

‘ siones preclsanuo los propbsitos del plan v los medios para lo-

égFure!:. 0p. Cit., p. 216
terey. George R. np. Cit..
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grarlo, incluyendo la disposicién de los recursos humancs, mate
riales y financieros, los métodos de organizaciénm y de trabajo,
y las medidas de tiempo, cantidad y calidad; cunpliendo con la
finalidad de coordinar y administrar les recursos. Expresado —-
asi, al presupuesto lo podemos considerar como un instrumento -
de la administracién, en cuanto debe realizar acciones para con
certar, ejecutar y controlar los procesos del plan de capacita-

¢idén y adiestramiento,

También, el presupuesto detecta en el plano realista del
acontecer diario la diferenciacién entre lo deseable y lo posi-
ble. Atinente Reyes Ponce destaca: los presupuestos son una mo-
dalidad especial de los progranas, cuya carscterlstica esencial
consiste en la detersinacién cuantitativa de los elementos pro-
gnudu”. Por eso, debe incluirse una programacién del presu
puesto, conformado en regular y modificar con anticipacifn la -
marcha de los acontecimlientos, mediante el establecimiento de -
un conjunto coherente de objetivos y metas compatibles con los
medios indispensables y los plazos necesarios para lograrlo; --
con objeto de obtener resultados con la mixima economia de los
medios. Por consiguiente, el presupuesto del plan de capacita-—-
cién y adiestramiento debe ser el programa que diriga tode la -

actividad administrativa en funcién de orientar los procesos y

n
Reyes Ponce, Agustin, Adsinistracién de empresas, teo.
r{a y préctica , prisera parte, México, Limusa, 309 reimp,, --
1983, p. 175
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sérfrir ai»tiemf)q. fatlo‘s"m't»ereises'de‘ l_u_ofganilzaéiér‘\ y de 'lqlsl -,

‘trabajadores:

.Dentro del presupueato -existen distintas pgrtidag harﬁ
clasificarlo y ordenarlo; a grosso modo las mas destacadas en ;', :

este proceso son:

- Sueldos y prestaciones al personal dedicado administra
tivamente a la capacitacién y adiestramiento.
7 - Adquisiciones de materiales y apoyos didicticos de-ings
truceidn (1ibros, acetatos, fotocopiado, ete.).

- Erogaciones por concepto de cursos externos a institu-
ciones capacitadoras e instructores externos independientes.

- Inversiones en la compra de equipoc y mobiliario {rota-
folios, proyectores, mesas, etc.), y adecuacién de aulas para -

ia ensefanza’?,

Sin embargo, cabe aclarar que las estimaciones presupues
tadas para ellas no deben aparecer como rigidas e infalibles; -~
las estimaciones ads dtiles son por lo general las que respon--.
den a los cambios poeliticos y econbuicos y son lo bastante. fle-
xibles para responder a canbios .y giros rinlydns.‘Una extrena rf
gidez sndla las posibles vint;jas del presupuesto dehida.'a que ~

-nrn xe.enfrenti‘a‘rulidyad;s.il .ll.ua' ti?,-pn.' no se deben acep-

72

Forela, 0p, Citi) p. 79"
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L tar I!ura;:inuu ton drastiada libertad, & sencs que ve vea amg
razada la estsbllidad o integridad del pr:svauestan, En conse~
cuencia, éste deberd estar comprendido en términos concretos pa
ra facilitar la ejecucidn del contenido, sin llegar al excesivo
detalle perdiendo 1a visidén del conjunte y sin ser tan general

ocasionando imposible su ejecucidn.

Después de naber instrumentedo el plan de capacitscién y
adiestramiento, shora corresponderd ejecutarlo. La ejecucitn ~-
del plan serd la actividad operative de lo forpulado, dando ——-
atencidn a la vigilancia del contenido en relacidn con 1o pro--
gramade, para finalmente culminar con el procesamiento de los -
resultados; le cual es la diferencis entre lo planeade y lo al-

canzado.

Itrry, Lesrge RS 09. CH.. p. ‘520
. . Sobre sus’ vu\n,)n ' desvenhjas d:l pruapusto. cam--~
wlur ¢st: sisas obe g .




V - EJECUCION, CONTROL Y EVALUACION DEL PLAN
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
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5.1 - ASIGNACION DE LOS RECURSOS

Aprobados les programas, corressonde a la organizacidn -
llevarlos a la realidad, Parn tal efecto, la unidad administra-
Vtiva de recursos humanos serd laz encargada de tomar las medidas
necesarias para el cumplimiento de les metas englobadas en el -
plan de capacitacidn y adiestramiento. Los objetivos marcados -~
en los programas, podrén fijar la asignacién de los recursos en
una forma anticipada y oportuna, facilitando asf, su ejecucién

y desarrollo.

La asignacidén de los recurscs comprénde: las aulas y su
acondicionamiento, todo tipo de materiales didicticos y audiovi
suales, herramientas, tableros, contratacién de instructores -~
y/o instituciones, implementacién de instructores, etc. Los re-
curses no san otra cosa que las personas, los bienes materiales
y financieros, y las técnicas usadas y aplicadas en una organi-
zacién para alcanzar los objetivos del plan. De tal modo, todos
los esfuerzos del elemento humano de la organizacidén y todos ——
los recursos materiales deben ser coordinados a manera de impe-

dir desperdicios de tiempo, de materiales y de trabajo.
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5.2 . EJECUCION Y CONTROL DEL PLAN DE CAPACITACION
: Y ADIESTRAMIENTO

El elemente humano requiere una direccidén y vigilancia,
y a medida que se van ejecutando los actos inclufdos en el plan
de capacitacién y adiestramiento, serad preciso controlar sus rg
sultados. La ejecucién es el funcionamiento del plan, hacer lo
que debe hacerse de conformidad a los fines prefijados. £s ha--
cer que todos los miesbros del grupo deseen alcanzar los objeti
vos que el directivo desea que logren porque ellos quieren lo--
grarlu“ . Mira hacia las funciones de los involucrados para la
consecucidn de las finalidades del plan, movilizando los recur-

gos para conseguirles.,

Por este motivo, en forma periédica necesitaremos obte--
ner informaciones relativas de las acciones desarrolladas, para
ver el cumplimiento de las metas del plan de trabajo, El con---
trol es }a comparacién de lo realizado con lo esperado, supone
siempre una base de cosparatidn previamente fijada". aunque —-
sea aproximada. Para este efecto, se deben producir estadisti—

cas donde muestren con claridad los resultados obtenidos. Con -

los resultados de la revisién parcial antes mencionada, podrd -

74
Thid., p. «37

s N ‘\ . B

Reyes Ponce, Agustin, Adulnistracidn de espresas, teo-
ria y préctica , segunda parte, México, Lisusa, 208 reisp., ---
1982, p. 357 - : . . .
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ocurrir que algunas metas esperadas deben reducirse o hasta de-
secharse, 0 bien puedan aumentar otras o ampliarse las ya sefia-
ladas. Los controles deben conducir por si aismos de algunas mang
ca 2 12 accibn nrre:tin”. El oportuno conocimiente de lo —--
acontecido servird para rectificar acciones en forma diligente
y para reorient.a-r actividades antes de hacer el gasto de recur-

sog, - ¥

El 'l:o'ntrol vela por lo acontecido del plan, verifica las
acciones de la capacitacién y el adiestramiento; la ejecucién de -

como se habfan planeado.

b N
% 1bid., p. 362
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$.3°°:° " "SELEGCION Y CONTRATACION DE
SERVICIOS EXTERNOS

Completands, la unidad administrativa de recursos huma-—
nog de cada organizacién es la encomendada de dirigir al proge-
srrb de”capacitacibn e inclusive, asignar al personal Gtil y apro

‘ptado para ‘impartirlo, Este departamento wtiliza sus recursos -
proplos y adends suele requerir los serviclos de cospafiias espe
cializadas, agencias, colegios y unher-idades”. porque la al-
ta direccién necesita de una capacitacidn especial. Aln asi, mu
chas organizaciones reclaman los servicios de semejantes insti-
tuciones, principalmente por las limitaciones existentes en ——
ellas, puesto que no pueden costear sus proplos centros de capa

citaeibn.

En los Gltimos aflos, en nuestro pais eatas instituciones
han cobrado gran auge debido a las causas denctadas. Pero, para

ratificar el provecho de sug servicios se recomienda:

= Contar con un directoric actualizado de los instructo-
res externos y las instituciones capacitadoras.
— Llevar un registro de los cursos y nombre de los ins——

tructores.

n!:G:hu, ¥illian/Thayer, Pasl ¥, O0p. Cit., p. 268
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-‘Puseer un expediente con los curriculos de ios inscrﬁs
1fore§ y de ias instituciones.

- Confirmar la informacién de los curriculos.

- Entrevistar al instructor.

- Evaluar al instructor y a sus materiales".

Una vez seleccionados, seri preciso contratarlos en for-
- ma oportuna para que la ayuda sea de calidad y en el momento —
exacto, y consecuentemente no retrazar los cursos ya programa—

dos.

T oreta, 0p. Clts, pp, 8182
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“5.4 . EL INSTRUCTOR

La capacitacién al igual que cualquier actividad educati
‘vé, se deasenvuelve dentro de los limites de un proceso de ense~
Asnza-aprendizaje. Ese procese debe estar dirigido y coordinade
por una persona inclufda dentro o fuera de la organizacidn, el
cual domine el tems y sea capaz de enseflar, A esta persona se -
le conote con el nombre de instructor, siendo un estudiante ca-~
iificado de 1a conducta, de sétodos de ensedanza y de 12 wate--
rixz en cuution“. Serd el lider del grupo, motivando, auxilien
do y apoyando 2 los participantes a la compresidn de lo eatudia
do, para moldear sy conducta y mejorar el desempefio de au fun—
eidn, Su tarem estriba en syudse sl espleads a sodificar su con
portamiento de Ja maners skt eficaz pars que pyeda deseapthar -
adecusdamante sy uru“ ¥ promover el desarrollc de la parsana

como tal.

El instructor -al igual que cualquier otro profesor de ~
ensefianza~ debe implementar y vincular aceiones educativss con
al propésito implfcito de lograr los objetivos de los cursos. -
Para ello, utilizard un lenguaje clarc y sencillo hacia los ca-

pacitados, partiendo del tratamiento de la exposicién de lo sim

79Sruce. Nartin B, Op, Cit., p, 61
] .
olcﬁehu. ¥illtas/Thayer, Paul . Op. €it,, p, 254



" ple a 1o complejo. Muchas veces parece que €1 instructor de éy- !

pacitacién esth escriblends en térainos que sbln}lent_e‘;i:ah" iﬁj&-’li
Hgivhln para &1 o para {spresionar a sus wptrlor;s o i,’l‘ll.ll‘l.
Parete ignorar ¢l hecha de que ¢l nueve adiestrado no tvlcu la-‘
ailiaridad con términos, conceptos, ekquinas y eateriales gque -
le ayudarin a entender lo gque esth lprlnﬂendb“. El método y -
las técnicas aplicadas, dependerdn de las consideradas més pro-
vias en su aplicacién; de igual forma, los materiales y ejeme-
plos ilustrativos deberdn ajustarse a los involucrados, es de—
cir,entendibles para ellos. ASf, todas las posibles assciacio--
nes para las nuevas ideas cobran un significade “.l"‘l apren-
dizaja y las construceliones hechas con les nueves conceptss co-
bran un significativo luténticaaz. Los fines del aprendizaje —
conciernen al mismo hombre en su vida personal y espiritual; -
proporcionéndole una serie de conocimientos presentes, mfs prie
tica y experioncia Gtiles, constituyen uns Fuente de confianza
en une siswo al enfrentarser al sunde en preceso continve de cas
b“BJ.

En suma, el instructor ademis de contar con los conoci~—
mientos z;,n 1a materia y la habilidad para impartirla, debe co—

Blinie., p. 182

B2 pid., a. 102

“Gé-n Norfin, Joaquin. “El personal y el control., Tspor
tancia de las relaciones humanas™, Revista: Contadurfa PGblica.
México, Junio, 1988, p. 12
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menzar por definir el objetivo concreto de la enseflanza, expli—
cando con claridad el contenido y persiguiendo fines especifi—-—
cos. Tiene el compromiso vital de formar y desarrollar recursos
humanos con el mis alto nivel de instruccidn, para generar cam—
bilos positivos en la conducta de los individuos en la realiza--
cién de su vida auténoma y progreso personal; ejecutando su ta-
rea con responsabilidad, disciplina y con un sentido de liber—

tﬁd dentro de la organizacién a la que pertenezcan.
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5.5 SUPERVISION DEL DESARROLLO DE LOS CURSOS

Con objeto de prevenir hasta donde sea posible los erro-
res en el desenvolvimiento de los cursos, se tendran a tomar -~
una serie de medidas administrativas de control, a fin de que -
las funciones asignadas a los responsables las ejecuten en los
tiempos oportuncs y del mismo modo las acciones del proceso, --
para no generar retrasos € incumplimientos de las actividades.
Para eso, necesitamos poner en movimiento actos de vigilancia -
concordados para verificar su desarrollo y orientar a los invo-
lucrados, con el propésito de cobtener los resultados esperados
a través de cllos, Actividades de control que lleven a cabo di-
rectasente los responsables de los curses, que consisten en vi-
gilar 1a asistencia y puntualidad del instructor y de los part]
cipantes, el aprovisionasiento de los recursos materiales que -
fueron lslgnldol", registro de fechas e inicio real de los ——-
eventos, relacidén de las dreas involucradas, elaboracién de las

constancias y habilidades, etc.

Un control adecuado a las circunstancias, nos permitiré
detectar a tiempo los errores, ya sean de buena fe o intenciona

lu“. descubriendo si las instruccijones destinadas a este tra-

&4
B oreta, 09, Cit., p. 110

8%
Gémez Morfin, Joaquin., Op. Cit., p. 12
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tajo se van llevando al dfa y en el orden adecuado. La informa-
cién generada nos servirid para poder elaborar un cuadro de suge
rencias, con la intencidén de mejorar el procedimiento y hacer =
los ajustes necesarios, y/o en su caso, modificar el funciona--

miento.
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5.6 . EJERCICIOS DEL PRESUPUESTO

Conforme a su nowbre, el ejercicio del presupuesto propi

" cie la ejecucién de les recurs;:s econdmicos autorizados con an-
terioridad, al cabo de ser ejercidos en los tiempos determina~
dos para un degarrollo adecuado en el registro, control y segui
miento de los recursos autorizados y ejercidos; permitiendo una

gestién financiera eficiente y égil.

Ante similar esfuerzo, impone a los encargados de progra
mar y ejercer los recursos presupuestales a involucrarse en el
proceso, ajusténdose a los respectivos programes de trabajo e -
integrando funcionalmente los requerimientos de cada uno de los
cursos programados, para lograr su autosuficiencia. Para ello,-
es menester distribuir el presupuesto por partida, respetando -
el techo financiero y vigilando la calendarizacién; a efecto de
prever su dindmica presupuestal y mantener el apoyc a las parti
das mds relevantes o significativas en el ejercicio, redistriby
yendo los recursos en caso de que algunos cursos no se hayan --

realizado a otrogs que lo necesiten o lo incrementen.
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5.7 PROPOSITOS DE LA EVALUACION - -

A manera de cualquier otra actividad, la capacitacién y
el adiestramiento tienen un .ciclo: un inicio, desarrollo y fin. -
La evaluacién comprende __Ia parte final del proceso y nos .sirve
para rmedir los actos de €1, Asf, al terminar cualquier curso =
de capacitacién. o adiestramiento serd necesario entimgr sus re .

sultados, a‘fin de conocer 8i-aquél tuvo éxito.y comprabarrdn

acertado aprendi:

decisiones lCefC;wd'! los-diferentes elesentos gque inter

eé]la_ciia:;!aqiSnsﬁ.7Copf;qnta los resultados obtenidos
‘fcon fgépecto a los esperados én el plan de capacitacién para va
1uarrla proporciénrde lo alcanzado, & su vez permite sentar las
bases para corregir las acciones realizadas y da pie a nuevas -

proyecciones.

Sin embargo, serd imprescindible contar con instrumentos

- , Borarela, op. Cit., . 207
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y estandares de valoracidn para verificar los propdsitos de -—
capacitacidn y adiestramiento; en términos de centidad, calidad,
oportunidad y costo. Una combinacién de cuestionarios escritos
y pruebas précticas serviran para evaluar los resultados. La —--
evaluacién de resultados necesitaré hacerse tanto por el capaci
tado como por el instructor, de una menera realista y objetiva,
colaborando ambos ampliamente en la obtencién de los objetivos;
s6lo tendré confiabilidad y validez 8i se basa en hechos y da--
tos ciertosa1. Y su fundamento nos permitir§ elaborar el infor-

me de resultados.

El informe de resultados es el documento donde anotamos
las recosendaciones convenientes sobre la sateria, Estas puecden
ser ‘generales o particulares sobre algdn curso, el instructor,

a8 o de los participantes, debers ser

la nprdinacibn del sisao
conciso, claro y de una extensidn adecuada para facilitar su -
lectura. Su naturaleza establece la cuantificacién y aprecia~——

cibén de los resultados del plan y de los programas de capacita-

cién y adiestramiento.

La evaluacién indicard el grade efectivo de aprendizaje
de los participantes y deberd guiarse sobre objetivos faciles -

de medir, log objetivos sencillos y palpables evitarin desvia—-

875 1iceo, Alfonso. Op. Cit., p. 136

8% ¢ tderdn Cordova, Hugo. Op. Cik,, po (17



ciones en la medicibn de los resultados; por eso s necesario -
contar con un disefio del plan de cnpaci‘\:acién Y adiestrémiento, E

como facilitador y conductor del proceso.

La capacitacién y el sdiestramiento son un medio para un —-
fin, ecarrea costos pero también beneficios, y al aplicarla no
s6lo despertardn aquellas cualidades no desarrolladas por los -
individuos, sino reforzardn y apliardn las ya ganadas, propi---
ciando el éptimo funcionamiento de la organizacidn para su con-
solidacién y progreso; traduciéndose finalmente en cambios posi
tivos en nuestra sociedad, a la par con les transformaciones —

del mundo.



VI CAPACITACION Y ESTRATEGIA
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6.1 : . BENEFICIOS SOCIALES

© El capital y los recursos naturales son factores pasivos
en la produccién: los seres humanos son los agentes actives que
acumulan el capital, explotan los recursos naturales, estable--
cen las organizaciones sociales, econdmicas y politicas, y lle-
van adelante el desarrollo nacional. s una paradeja que nues--
tro pals que cuenta con inmensos recursos climatolégicos, mine-
cales, forestales, marinos, etc., se encuentre entre los pafses
luhdes:l‘rollldosag, a causa sobre todo del bajo desarrollo en -

los conocimientos, habilidades y destrezas de sus trabesjadores.

Un factor bésico para el desarrollo econdémico lo consti-
tuyenlos recursos humanos. £l desarrollo econbmico de los pal--
ses depende en gran parte de la capacitacidn de sus hombres y -
de los factores ;ue contribuyen a2l eejorasiento contfnue de la
sisea, en beneficio del individue y de la sociedad a la que per
tenece’® . La administracisn de recursos humanos tiene el compro
miso de promover la implantacién de planes de capacitacién y --
adiestramiento en todas las organizaciones, con miras a elevar

el desarrollo del trabajador hasta sus més altcs potenciales, -

89 M R
Rodrfguez Estrada, Mauro, Integracidn de equipos , Mé-

xico, Ed, £1 manva) msaderno, 1985, introduccion

a
0 arias Gallcia, Fermando. Op. Cit., p. 479
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ampliando o mejorando sus habilidades y conocimientos, para lo-
grar las normas de trabajo establecidas e incrementar la produc
tividad, como una v{a de avanzar hacia el progreso e independen
cia, eﬁ un clima de libertad y de justicia., €] signo de los ---
_tiespes es el avance social, que se basa y apoya en el desarro-
e e:onhicn“. Como lo asevera el Plan Nacional de Desarrollo:
L pnbia:idnr es, siaultineamente, ¢l recurso bisico para el de-

Vurrrolrlo y su henzf(ciariogz.

‘En adelanto del ser humano en sus diferentes manifesta—
"cionea, exige una actualizacidén de conocimientos. El ser humano
es el artesano de su propic desarrollo y debe interveair conti-
nussente sobre sf sismo, €1 perfeccionamiento le ayuda, pero el
trabajo esta hecho por €1, debe adaptarse para sobrevivir a las
contfnuas transformaciones de su udlo”. El desarrollo de loa
recursos humanos demanda la implementacién de sistemas de forma
cién, actualizacién y perfeccionamiento conti{nuo, para girar en
torno & los cambios del medio ambiente. Por ello, México, para
_poder enfrentarse y tener una partic{pacién mds activa en la -~-

econom{a mundial, debe ampliar y mejorar la ...capacitacidn --

ngarulo Matutano, Gabriel, E! oficio de mandar. Néxico,
Lisusa, 3% reimp., 1986, p. 49

920100 Hacional de Desarrollo 1989-1994, 0p. Cit., p. [08

g"‘F‘aulin. Francols/Oelgade Kendizabal, Radl. £} adeinig--

trador piblico y su perfeccionaniento, Kézico, INAP, 1980, p. 27
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Yaboral, en el‘que ie“vinculen estrecha y eficientesente los -- -
grngrn;;s.de.:-ga:i:a:ién con las demandas de la fuerza de tra-
‘ﬁi]h Eipzcinlizadl de las... organizaciones ...en proceso de -
nodernizacidn teeuol&qieagL. En este sentido, la capacitacién y
el adiestramiento puden ser un medio para mejorar las habilida-
des, destrezas, conocimientos y la capacidad de trabajo de los
individuos; permitiéndoles una mayor eficiencia en sus activida
des, oportunidad a empleos mejor remunerados yauma mayor segu-
ridad en si mismo, el hosbre.,.nlentras afs preprado estf, na--
yor serf su seguridad psicelégica y su :reatividadgs. Aprove——
char el potencial productivo de los trabajadores, equivale a —
elevar sus condiciones de vida, lo que a su vez contribuye, a -

su realizacién social y personalgﬁ.

Del mismo modo, para desempefiar y mejorar la funcién ad-
ministrativa de capacitar y adiestrar tabajadores en forma efi-
ciente, gerd necesario que las organizaciones miren al futuro -
con mente abierta hacia nuevos conocimientos, permitiendo dar -
oportunidades de mejorar & los individuos en su tarea y progre-
so personal, sélo asi en parte, aseguraran el éxito a largo pla
20 de la organizacidn. Una organizacidn si ...:riunfa es la que

sejar responde a las aspiraciones del perscnal: salarios eleve-

ghi’lln hNacional de Desarrollo 1589-31994. Bp. Cit., p. 93
95

Siliceo, Alfomso. Op. Cit., p. 28

96
Plan Kacional de Desarrollo 1966-1994, Op, Cit., p. 07
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vados; estabilidad de eaplec, participacién en'las respouubi]i
dades, respeto 2 la libertid ¥ di'qnidld hunnu”. Ademds de -
contar con peraonal més capacitado para sus necesidades actua—
les' 'y futuras, a través de los conocimientos que posean éstos,-
pvede obtener técnicas que le permitan alcanzar sus objetivos -
wks eficaznente, en tieapos eds cortos, con nétodos sds econdmi
:;:. .t:.". El éxito o fracaso de una organizacién depende ...
i directasente de 12 calidad humana y técnica de sus recursos

hunnnlgg.

Consecuentemente, la capacitacidn y el adiestramiento trae-
* r& beneficios a la sociedad en su conjunto; por eso la adminis~
tracién de recursos humanos tiene coso una de sus tareas, pro--
porcionar las capscidades hueanas requeridas por una organiza--
clbn y desarrollar habilidades y aptitudes del individuo para -
hacerlo ms satisfactorio a sf sismo y a 1a colectividad en que
se desenvuelve. Wo se debe olvidar que las arqlnlue_hnu depen
den, para su funcionamiento y su evolucién, prisordialeente del
elemento humano con gue :uentllou- Aln, inducirén a los indivi-

duos hacia el estudio de otras éreas del conocimiento humano, -

7

g Barcelo Matutano, Gabriel. Op. Cit., p. 98

"Arhs Galicia, Fernande. 0p. Cit., p, 27

gg?anhgua Brave, Victor, “Administracién compartida"™, Re-

vista: Contaduria pablica, México, Septieshre, 1986, p. &4
100

Arias Galicia Fernando., Op, Cit., p. 256
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con la finalidad de realizar las distintas actividades producti
vas, de conformidad con las necesidades potenciales del mercado
de trabajo. Preocupacién fundamental del gobierno es elevar el

‘nivel de los recurgos humanos y avanzar hacia el desarrollo; pa
ra'lo cual plantea su estratégia: fomsntar la eduacifn en todes
-;u niveles, ...para dissinuir el rezago teenolégico que no seps
Vr} de l;lipll!e: avaniades; viq:ullr ta educacién tecnolbgica -

Eequni;i;n‘t;s del ‘lnp;f'l:turvroductlva del pafs: ...y

ip (1‘! ikn para el t;-bajo,rs- propiciark una

lerv!!‘!-ielpl'tlbl pars promcver el entranzeien-

i e el teanagetOl
" "En'la medida que aumenta la necesidad de una mejor prepa
raciﬁn educativa, acrecentard la ocupacién de la fuerza de tra-
bajo en ramas de mejor calificacién técnica y en base a la ex—-—
pansi6én industrial, se tenderf s reducir el desempleo. El aumen
to de la productividad permitiri aumentar los jornales, y al ——
crecer la capacidad econSmica de los componentes de la sociedad,
incrementard el poder de compra y el ingreso nacional; gastarin
y ahorrarfn m8c en virtud de que cuentan con sayores ingresos;s
al ganar sfs, van 3 pagar mayores ispuestos, cosa que persitird
dedicar nis dinero 2 obras de infraestructura, a sducacibn y 2
servicios de salubridad y asistenciales; los sayores cono:i-l:g

10%) a0 Mactonal de Desarrollo 1989-1995. 0pii Cit.,




T tes f‘gx#éf}enﬁ s‘;;;;en condueir |‘i‘ crelé&dn de tecnologla
,‘q;rl‘fnphi‘que:i;pi‘d‘n h fvg‘a de divisas por el .plqn de patentes; -
f.éjo;;s si{te;nlvae'produleidn peraitirdn abatir cosvtos y compe
gi? én,l;?‘fercados internacionales, ete, 102, 4sf, uno de los re
tos de la actual administraci 6n piblica es ¢l mejorar y

ampliar la capacitacién y productividad, con miras al bienestar

gocial de su poblacidn .

En suma, al aplicar la capacitacién y el adi{eatramiento
positivamente los beneficios no s6lo redundan en el trabajador,
sino van mis all&: en la organizacién y en la sociedad. Desde -
luego hay beneficiog que serédn a largo plazo y otros tantos no
son tangibles, empero los podemos sintetizar en los siguientes

aspectos:

BENEFICIOS AL TRABAJADGR

~ Desempeflar adecuadamente su tarea.

- Mejorar y ampliar conocimientos, habilidades y destre-
2as.

- Disminuir riesgos de accidentes.

- Dar uso adecuado a materiales, herramientas, maquina--
ria y equipo.

192, ias Galicia, Fernando. Op. Cit., p. 27



122

- Estar en posibilidades de ascender, los mis aptos.

~Incrementar sus ingresog y niveles de vida.
Mejorar sus condiciones frente al mercado de trabajo.
Proporcionar mayor seguridad psicolbgica.

Afianzar su nidclec familar.

HBENEFICIOS A LA ORGANIZACION

1

Contar con personal mejor capacitado y calificado.
Disminuir la rotacién de puestos.

Disminuir accidentes.

Proporcionar ambiente adecuado de trabajo.

Fomentar el trabajo en equipo,

Ahorrar materiales.

Usar adecuada y eficientemente la herramienta, maquing
naria y equipo.

Incrementar la produccién.

Elevar el nimero de ventas.

Producir el crecimiento y expansién de la organizacién.

BENEFICIOS AL PAIS

Contar con personal mejor capacitado y calificado.
Elevar el nivel educative.

Proporcionar mayor seguridad psicolégica a su pobla-—



1

1]

eién.

Afianzar el nicleo familar de sus habitantes.

Aumentar la produccidn.

Acrecentar la capacidad econSmica entre consumidores y
productores.

Fomentar la demanda de bienes y servicies.

Promover el crecimiento industrial.

Captar recursos via impuestos, para el desarrollo de -
los sectores més atrasados.

Contrarrestar el desempleo y subempleo.

Fomgntar la investigacién.

Aplicar técnicas modernas para el trabajo.

Contar con tecnologia propia.

Colocar nuestros productos en los mercados internacio-
nales.

Acelerar el desarrollo y progreso del pais.

Consolidar la estabilidad social y polftica.
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TESORERIA DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROGRAMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO 1987

OBJETIVO

Organizar la capacitacién y desarrollo de personal a tra
vés de un programa institucional que promueva la superacién del
personal y contribuya a elevar la calidad de los servicios que

presta la Tesoreria del Departamento del Distrito Federal,

DESCRIPCION

La capacitacién en la Tesoreria del D.D.F., se ha concep
tualizado en dos vertientes: La capacitacién gendrica operada a
través de la Direccién de Recursos Humanos y la capacitacidn es

pecifica, la cual opera en forma desconcentrada.

Actividad prioritaria de la Direccién de Recursos Huma—
nos es la imparticién de 500 cursos de capacitacién genérica, -
dirigidos a todos los niveles: desde mandos medios y superiores
hasta personal de campo. Especial atencidn mereceran los cursos
cerrados, que se impartirdn a solicitud justificada de las De—

pendencias, en los mismoa tentros de Trabajo.

Aspecto Importante de las actividades de Capacitacién y

Desarrolle en 1987, es la promoci6n del Programa de Enseflanza —
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Abierta para Adultos, en sus niveles de: Alfabetizacién, Prima-
ria, Secundaria y Preparatoria. Accién prioritaria es la incor-
poracidn a ese Programa de las Dependencias que no cuentan atin

con circulos de estudio para sus trabajadores.

< En el programa 1987 no solamente se contemplan los aspec
‘tos operativos:

.. De manera simulténea se llevarin a cabo acciones tendien
tes a fortalecer y elevar la calidad de la capacitacidn que se
brinda &l trabajador, a través de cambios metodolégicos y eg=w=
tructurales que permitan sentar las bases de un Sistema de Capa

citacién en la Tesorerfa del D.D.F.

ESTRUCTURA TEMATICA DEL PROGRAMA

Considerando la estructura orgénica de la Tesoreria del
Departamento del Distrito Federal, se hace necesario pensar en
la estructura de los temas de Capacitacién y Desarrollo, de ma-
nera tal que su organizacién responda a los objetivos institu—

cionales, asi como a las necesidades de sus trabajadores.

Con base en esta idea se han analizado y desglosado las
4reas de conocimientos vinculados en las funciones y activida--
des comunes a 19; érganos y unidades administrativas de la Teso
reria. Del andlisis se deriva la estructuracién de cursos mody
lares cuya caracteristica radia en la secuencia y sistematiza--

cidn de los temas que los integran.
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La integracidn secuencial permite orgahizar los conteni-
dos temdticos con principios ldgicos para ir de lo simple a lo
complejo, y de lo sbstracto a 1o concreto en el procesc de ense
flanza y aprendizaje; de esta forma se logra que la asimilacién
y aplicacién de los conccimientos adquirides a través de los m§
dulos se perfilen hacia los objetivos planteados por el progra-

ma.,

En consecuencia 106 cursos no se ofrecen de manera aisla
da, sino de acuerdo n objetivos definidos para lograr una mayor
calided de la calificacion de los recurgos humanos de la Tesore

ria del D.D.F.

ACTIVIDADES

£l programa de Capacitacidn y Desarrollo que se presenta

se desagrega en las sigulentes actividades:

CURSOS S5on los eventos de capacitacién —
que favorecen la actualizacidn de
los conocimientos en temas especi
ficos de sus relaciones interper-

sonales o freas de trabajo.

CONFEREBNCIAS: Eventos de corta duracién sobre -

un tema especifico,

REUNIOHES DE INTEGRACION: Eventos cuya finalidad es lograr
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la integracién de grupos de traba
Jjo, .sea horizontal (mismsniveles)
6 vertical (distintos nive--
les de una misma unidad adminis--

trativa).

CAPACITACION *ABIERTA: Para evitar el desplazamiento del

personal, se ha previsto esta nue
va actividad basada esencialmente
en el auto-aprendizaje, bajo la ~

direccién de un tutor.

Las actividades de la mayoria de los eventos mencionados

se operan en dos modalidades:

ABIERTOS: Son aquellos programados por
ipiciativa de la Subdireccién de
Capacitacién y Relaciones Labora-
les considerando la demanda pre--
sentada, tratando de seguir la se
cuencia necesaria indicada por la
estructuracién de los Médulos ya
descritos., Se toma en cuenta para
esta programacién, la capacidad -
de equipos, mobiliario y recursos

dididcticos de que se dispone.
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CERRADOS :  ) . Son aquellos' programados  a .-
solicitud justificada de las uni-
dades administrativas y érganocs -

dé la Tesoreria del D.D.F.
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SUBDIRECCION GE CAPACITACION Y RELACIONES LABORALES

PROGRAKA DE CAPACITACION 1 9 8 7

Este programa va dirigido al personal operativo de la Te

soreria del Departamento del Distrito Federal, estructurdndose

de la siguiente manera:

1.

II.

AREAS

1.~ Adminictrativa

2.~ Contabilidad y Finanzas Piblicas

3.~ Programacién y Presupuestacion

4.- Informética

5.~ Actualizacidn y Desarrollo Secretarial
6.— Formacién y Desarrollo Humano

7.~ Atenci6n al Plblico y Servicios a la Comunidad

Cada area estd constituida por diversos cursos modulares
que serdn impartidos en la modalidad de "Cursos Abiertos”
en el transcurso del afio de acuerdo a la calendarizacién

establecida.

CURS0S SOBRE TEMAS DIVERSOS

Dentro de esta categorfa se estdn considerando aquellos

temas de interéc general que posibilitan el desarrollo -
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. pefsohéiny profesional de los trabajadores, sin estar in

ciuidos en’ las Areas antes mencionadas:

-~ Seguridad e Higiene (20 hrs.)

- Primeros Auxilios (20 hrs,)

- Educacién Sexual (20 hrs.)

- Orientacidén y Prevencién en Problemas
de Farmacodependencia y Alcoholismo
(20 hrs.)

- Planeacién Familiar (20 hrs.)

ENSENANZA ABIERTA PARA ADULTOS

Las actividades en este rubro tienen la finalidad de epo
yar la organizacidn y desarrollo del Programa Naclonal -
de Educacién Abjerta para Adultos, en las unidades admi-
nistrativas de la Tesoreria del Departamento del D.F., =~
con el propésito de elevar el nivel educativo de aque-—
1los trabajadores que por diversas razones, no concluye-

ron sus estudios o deseen continuar con ellos.
Atendiéndose los niveles subsiguientes:

= Alfabetizacién

- Primaria

~ Secundaria

- Preparatoria
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“"AREAS 'Y CURSO0OS MODULARES

OBJETIVOS GENERALES Y PARTICULARES

1. AREA ADMINISTRATIVA

Proporcionar a los participantes los conocimientos de ac
tualizacidn en el drea administrativa, para elevar la calidad =
de los servicios en los organos y unidades administrativas de -~

la Tesoreria del Departamento del D.F.

1.3 Curso Modular en Administracidn General

Brindar a los participantes, los conocimientos del proce
s0 y enfoques administrativos, como punto de partida de
la capacitacidn en el Area Administrativa.

1.1.1 El Proceso Administrativo (20 hrs.)

CURSO0S:
1.2.1 Enfoques de la Administracién (20 hrs.)

1.2 Curso Modular en Adsinistracién Piblica

Diferenciar las caracteristicas que adquiere el proceso
administrativo en el é&mbito de la administracidn piblica.
1.2.1 Admipistracién Central. (20 hrs.)

CURS0S: 1.2.2 Administracién Descentralizada. (20 hrs.)

1.2.3 Administracidn Paraestatal. (20 hrs.)

1.3 Curso Modular en Administracién de Personal

Actualizar a los participantes en el conocimiento de los



métodos y técnicas de la administracién de personal, ade
cuados al medio de la administracidn piblica.
' 1.3.1 Administracidn de Recursos Humanos {20 hrs.)
1.3.2 Administracién de Recursos Materiales.
{20 hrs.)
CURS0S: 1.3.3 Administracidn de Recursos Financieros.
(20 hrs.)
1.3.4 Administracién de Sueldos y Salarios.
(08 hrs.)

1.3.5 Auditoria Administrativa.{20 hrs.)

1.4 Curso Modular en Sistemas y Procedimientos Adsinig—
trativos

Actualizar a los participantes en el conocimiento de los
sistemas y procedimientos administrativos, acordes a las
necesidades de los Srgancs y unidades administrativas de
la Tesoreria del D.D.F.

1.4.1 Organizacién y Métodos. (20 hrs.)

1.4.2 Sistemas y Procedimientos (20 hrs.)

1.4.3 Manuales de Organizacién. (20 hrs.)

1.4.4 Administracién del Tiempo (30 hrs.)

2. CURSO MODULAR DE CONTABILIDAD Y FINANZAS PUBLICAS

Propiciar en los participantes el conocimiento siste-

matizado de los temas contables y de finanzas relacionados -
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é&n ta adminiétracién piblica.

411, Contabilidad General (I). (20 hrs.)
22 Com;.abiudad Intermedia (II). (29 hrs.)
2;3. Control Presupuestal y Manejo de Partidas. '
CURSOS: . (20 hrs.)
THE 2.4 Auditorts. (20 hrs.)
~.2.5. Finanzas Piblicas X. (20 hrs.)

2.6. Finanzas Pdblicas II. (20 hrs.)

‘73. (.;URSO MODULAR DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

Proporcionar a los participantes los elementos metodold-
gicos, asi como las técnicas actuales que les permita conocer y

manejar la presupuestacién con base en los programas.

3.1. Presupuesto Base Cero. (20 hrs.)
3.2. Presupuesto por Programas,(20 hrs,)

3.3. Sistemas de Informacién Financiera. (20 hrs.)

CURSOS;
3.4, Andlisis e Interpretacién de Estados
: Financieros. (20 hrs.)
3.5. Auditoria Financiera. (20 hrs.)
4, CURSO MODULAR DE INFORMATICA

Facilitar a los parzi:ipantes los conocimientos b&si-

i cos en-el drea de la informa:

. para aplicarlos en los drga—-



nos y. unidades;édm_inisti-;it{vda ‘que :cuent're‘n:qén, sistemas de com— "

pdto. .

5.

Iﬁt'xfdduccién a‘la Estadfstica. (20 hrs.)

irincipios de Cémpute. (20 hrs.)

L '4.3;i Mén‘ejo e Interpretacién de Lenguajes de

Programacién. (20 hrs.)

47.4. Programas de Control de Sistemas Operativos
(20 hrs.)

4.5. Procesamiento de Programas en un Sistema

Operativo. {20 hrs.}

AREA DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO SECRETARIAL

Promover la capacitacidn del personal secretarial con el

propésito de elevar la calidad de sus servicios.

5.1 Curgo Modular de Relaciones Humanas para el 4rea se-

cretarial

Sensibilizar a los participantes acerca del papel que —

juegan las relaciones h , en el d o de sus ——

funciones, ¥y a su vez fomentar una modificacién de las -
pautas de relacién interpersonal tendientes a establecer

un mejor ambiente de trabajo.

S5.1.1 Comunicacidn y Relaciones Humanas.(16 hrs.)

CURSOS: 5.1.2 Motivacidn para el Trabajo. {20 hrs.}

5.1.3 Integracién de Equipos de Trabajo.(20 hrs.}
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5.1.4 Manejo de Conflictos y Presiones.

(iG hrs.)

5.2 Curso Modular de Actualizacidén Secretarial

Promover la actualizacién integral del personal secreta-
rial en los conocimientos técnicos para su desempefio.

5.2.1 Gramdtica {Espaiol). (20 hrs.)

5.2.2 la Secretaria como Profesional. (18 hrs.)

5.2.3 Percepcién Visual. (20 hrs.)

5$.2.4 Ortografia y Redaccidn para Secretarias,
COURSOS; (30 hrs.)

S.2.5 Correspondencia. (20 hrs,

5.2.6 Archivo. (20 hrs.}

5.2,7 Taquigrafia I. {20 hrs.)

5.2.8 Taquigrafia II. (20 hrs.)

5.2.9 Actualizacién Secretarial. (20 hrs.)

6. CURSQO MODULAR DE FORMACION Y DESARROLLO HUMANO

L — Proporcionar a los participantes las experiencias de ca-
pacitacién que les permitan reflexionar sobre su integracidén e
interrelacidn personal en sus dreas de trabajo,con el propésito

de mejorar sus pautss de relacidn.

6.1, Motivaeidn. (20 hrs.)
6.2, Comunicacidn e Integracién Grupal.(18 hrs.)

F CURSQS: 6.3. Manejo de Actitudes. {18 hrs.)
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6.4. Relaciones Humanas. {20 hrs.)

6.5, Trabajo y Realizacidén. {20 hrs.)

7. CURSO MODULAR DE ATENCION AL PUBLICO Y SERVICIOS A LA CO
MUNIDAD

Suministrar a los participantes los elementos necesa=--

rics para brindar un mejor servicio a la comunidad.

7.1. Estructura y Funcionamientcrde La Tesoréria
del Departamento del D.F. (20 hrs.)
CURSOS: 7.2. Relaciones Humanas y Atencidn al Pidblico.
(20 hrs.)

7.3. Apoyo a la Comunidad. (20 hrs.)



SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y RELACIONES LABORALES
CURSOS ABIERTDS 1987
AREA: ADMINISTRATIVA

CURBO: ' DUHACLON: enx ] rEB ) wam | ABR | Ay [ Jun { JUL | AGO | SEP ] OCT | NO¥
Administracién de Sueldos 03:00
¥y Salarios 11:00 1215 03-06
8 HRS.
Adminietracidn de Sueldos 16330 vaez2] S 1o Hek
y Salariocs 18:30 [N -
8 HRS.
EL Proceso Administrative 09:00 08-20 : 19-70
11:00
20 HRS.
Enfoquesde la Administra- 03:00 b
cién 11:00 16-27 0
20 HRS,
Organizacidn y Métodos 09:00 P
. 11:00 16-27
20 HRS.
Adminiatracién Central 08:00 w10 oa-18
11:00
20 HRS,

WOJA 1 DE 12



AREA ADMINISTRATIVA

CURSO:

JUN

JUL

1)1+

Adninistracién Paraestatal

u1-12

Administracidn

e Rec
Humanos L

Admnlatracl(m de. R. urnns
Haterinles T

Financieros ..

Admlnlstrucicn de Recuraas 3

Auditorin Admipistrativa

Administracitn del ’rlempn‘~




AREA: ADMINISTRATIVA

CURBO: DURACILON: FEB MAY | JUN | JUL | AGO | SKP | OCT | WOV | DIC
Sistemas y Procedimientos 09:00 ZB-LD‘J
11:00
0313

Ranuales de Organizacién

HOJA 3 DE 12




AREA: CONTABILIDAD Y FINANZAS PUBLICAS
CURSDO: DURACLON: FEB MAY | JUN | JUL | AGO { SKP | OCT | MOV | DIC

Contabilidad General 16:30
18:30 pe-13
20 HRS.

Contabilidad Intermedia 16:30 .
18:30 -
20 HRS. -

Control Presupuestel y Ma- 16:30

nejo de Partidas

Auditoria

Finanzas Piblican (1)

Finanzas Piblicas (2)

w-21

CoHOJA & DL 12




AREA: I ION Y PRESUI TACION

CURBO DURACION: gng | vEB| MAR| ABR | maY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT

‘ Presupuesto Base Cera 16:30
bt 212 15-26
20 HRS.
Pregupuesto Base Cero 09:00 L
11100 - 202
20 HRS.
Presupuesto por Programas 08:00 .
11.:00 304-10
20 HRS,
S{atema de Informacién 16130 o1-12
Fipanciera 18:30
20 HRS.
Anflisis e Interpretaclén 16:30 20l-10
de Estados Financieros 1B:30 -
20 HRs.
Anélisis e Interpretncién 09:00 27407
de Estados Financieros 11:00
20 HRS..

HOJA 8§ DE 12




AREA: PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

DURACION:

CURSO : MAY | JUN | JUL | KGO | SEP | OCT DIC
Auditor{e Financiera 09:00 7
11:00 2110
20 MRS

HoJa 6 DE

12




ARZA: INFORMATICA

CURSO: NAR mAY | Juw | JUL | AGO | SEP | OCT .pIc
Introduccién m la Estadie~ 16:30
tica 18:30 02-13
20 HRS.
Principios de Cémputo 09:00 =
11:00 t1-22
20 HRS.
Manejo e Interpretacién de 09:00 15-26
Lenguajes de Programacién 11:00
20 HRS.
Programa de Control de 16130 27407
Sistemas Operativos 18:30
20 HRS,
Procesamiento de Programas 09:00 21402
en un Sistema Operativo 11:00
20 HRS.

#0Ja 7 DE 12




AREA: ACTUALIZACION Y DESARROLLO SECRETARIAL

CURS0: DURACION: EME | FEB | WMAR | ABR| MAY ! JUN | JUL =P | ocT -DIC
Comunicacién y Relacionea 09:00 19-28
Humanas 11:00
16 HRS.
Comunicacién y Relaciones 16:30 19-28
Humanas 18130
16 HRS,
Motivacién para el Trabajo 09:00 g 7
11200 03-20
. 20 HRS.
Integracidn de Equipos de 1 08:00 ! 09_20
Trabejo T 11100 .
-..20 MRS,
Manejo de Conflictos y- 09:00 36-10
Pregiones 11:00
16 HRS,
‘Gramitice (Espaflol) 09:00
; 11100 o 1e-29
20 HRS,

HOJA 8 DT 12




ARRA: ACTUALIZACION Y DBSARROLLO SECRETARIAL
~

CURSO: DURACION: MAR| ABR{ MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT DIC
- La Secretaria como Profesio- 16:00 01-12
nial 18;30
18 HRS,
Percepcibn Visual 03:00 s
1100 02-13
20 HRS..
Ortograffa y Redaccitn :09:00 15226 03-14
LT 12:00
.30 HRS.
Correspondencia 09:00 10-21
“11:00
20 HRS.
Archivo

02-11

Taquigraffa I

Mok 9 0L 12




AREA: ACTUALIZACION Y DESARROLLO SECRETARIAL

CURSO: DURACION: ek | rea | war | aBR | wAY | Jun | Jw. | aco | sEp | ocT | wOV | DIC

Taquigraffa II 09:00

11:00 11-20

20 HRS.

Actué!i?aiién_Secretnrinl 09100 os-16 23l.0a

11:00

20 HRS.

LU R IR B L )




AREA: FORMACION Y DESARROLLO HUMANO

CURSBO : DURACION : FEB anR | WAY ; Jun | Jun | aco | szp | ocr | wov | pIC
L KIS
11:00 -
** 207HRS-
20-30
304-11

13-24

16-27

18-30

oA 1) DE 12



ARRA: ATENCION AL PUBLICO Y SERVICIOS A LA COMUNIDAD

CURBO: DURACION: ENE | FEB | MAH | ABH | MAY CJUN | JUL | AGO | SEP | OCT | MOV
Estructura y Funcionamiento 08:00 B 5 B . 1"
de ia Tesoreris del D.D.F. 11:00 po-30:] - pa-24 o4-1
20 HRS.
Relacionea Humanas y 09:00
Atencién al PUblico 11:00 261-06
20 HRS,
Relaciones Humanam y Aten- 16:30 = 19-30
cién al Piblico 18:30
20 Hgs,
Apoyo a la Comunidad 244-0a -1y

FSILN LI T
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SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y RELACIONES LABORALES

PROGRAMA DE DESARROLLO 1 9 8 7

Este programa comprende acciones dirigidas al desarrolloe

de los servidores piblicos de la Tesoreria del Departamento del

D.F., que ocupan puestos de mandos medios y superiores, estruc-

turéndoge en torno a las sigulentes modalidades:

CURS0S MODULARES

1.~ Técnicas de direccion

2.- Formacién y evaluacién de proyectos

3.- Formacidn de responsubles de capacitacidn

4,- Control de gestidn

5.~ Técnicas y practicas de la comunicacifn verbal a ni-

vel directivo

Cada curso comprende de cuatro a cinco médulos que serén
impartidos en la modalidad de "Cursos Abiertos" en el --

transcurso del afio, segln la calendarizacidn establecida.

Estes cursoes pretenden recuperar una mayor profundidad -
al enfatizar un crecimiento y desarrollo en términos cua

litativos, aprovechando la idgica secuencial y --
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las relaciones intrinsecas al procesc del conocimiento y

del aprendizaje.

Dentro de esta categoria de cursos es importante relevar
el curso modular titulade: "Formacién de Responsables —
de Capacitacién" que se ha implentado especialmente para
los servidores piblicos de la Tesoreria del Departamento

del D.F., que trabajan en dreas de capacitacién.

Cabe mencionar que B pesar de recomendarse recibir -
en la medida de lo posible, el curso modular completo, -
los participantes pueden asistir a cualquier curso que -

deseen seglin sus necesidades y opciones especificas.

CURSOS DE CAPACITACION ABIERTA

Estos cursos se ofrecen de acuerdo a la calendarizacién
y organizacién especial que se indica en su propio apar-

tado.

CURSQOS CERRADOS

Estos cursos serédn impartidos a solicitud de las depen--
dencias y bajo las condiciones ya establecidas; especial
mente deberdn solicitarse para ser impartidos a mandos —
medios y superiores. Las materias estdn comprendidas den
tro de las &reas siguientes: desarrollo humano, adminis-

tracién, contabilidad, finanzas, derecho y economia.



v.

Csa
REUNIONES DE INTEGRACION

El objetivo de esta actividad responde a una necesi-
dad sentida en las dependencias referente a integrar a -
los equipos de trabajo ya sea vertical (diversos niveles)
u horizontal (un s6lo nivel de mandos medios y superio
res), la cual no puede ser satisfecha mediante el siste-
ma de cursos, sino bajo un programa acordade de comin -~
acuerdo entre la dependencia interesada y los servicios

de la Subdireccién de Capacitacidén y Relaciones Labora--
res para llevarse a cabo en un gdlo dfa con horario, lu-
gar y fecha que sean los mis funcionales y aptos para —-

los interesados, incluyendo los dias sdbados.

CONFERENCIAS

Se han programado diez eventos de esta naturaleza para -
realizarse en el transcurso del afio, Su temario y organi
zacién serd difundido oportunamente después de haber con
certado tema, horario y lugar con la dependencia que la

solicite.



CURSOS MNODULANRES:

OBJETIVOS GENERALES Y PARTICULARES =

1. CURSO DE TECNICAS DE DIRSCCION

Proporcionar a los mandos medios y superiores Xas"técni— o
cas y herramientas necesarias para organiza-y dirigirlgrupus=—

de .trabajo.

1.1 Liderazgo Situacional: 20 horas

Otorgara los participantes la asimilacidn y aplicacién -
de los diferentes estilos de direccidn para opuimizar —-
sus relaciones con y en el grupo de trabajo que se les -

ha encomendado.

1.2 Manejo de Grupos de Trabajo: 20 horas

Proporcionar a los participantes los conceptos bidsicos -
que faciliten la participacién y colaboracién en los gru

pos de trabajo.

1.3 Manejo de Conflictoas: 20 horas

Suministrar a los participantes los elementos tedrico-—-
précticos necesarios para resolver situacicnes ccnflictl

vas en la organizacidn,



ca
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1.4.Toma de" Decisio}yes; .20 horas -

Identificar:los principales aspectos involucrados eén los

rocesos ‘de  analisis de problemas y toma de decisiones, -

poyen-en forma sistemitica sus acciones y reaccio--

; -'né"s,anté situaciones "problema®, asi como su atinada.re-

:sélu'cibn.

1.5 Desarrollo Organizacional: 20 horas

Mévilizar 'completamente la energia de los recursos huma-
nos de la organizacidén hacia el logro de los czjetivos -
asignados 'y al mismo tiempo, organizar de esta manera el
rabajo, el ambiente, los sistemas de comunicacidn y las
relaciones interpersonales para el buen desarrcllo de --

las actividades encomendadas

CURSO DE FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS

Proporecionar a los mandos medios y superiores lag téeni-

» métodos para la toma de decisiones financieras y sociales

para la formulacidén y evaluacién de proyectos.

2.1 Formulacién de Proyectos: 30 horas

_Identificar y definir el perfil del proyectes, zsi come -

la ubicacidn y proceso productivo correspondiente, toman

do en cuenta su repercusidn social.
2.2 Programacién y Presupuestacién de Proyectos: 30 horas

Cuantificar los recursos necesarios para la irplementa--
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cidn de proyectos, as{ como su horizonte y fuentes finsn

‘cieras tomando en cuenta la naturaleza de la administra-

cién piblica, la magnitud de las necesidedes sociales --
frente a los recursos disponibles.

2.3 Rentabilidad de los Proyectos: 20 horas

Lograr la mayor rentabilidad del proyecto considerando -
las diversas alternativas ante la limitacidn de los re.—
cursos financieros disponibles.

2.4 Evaluacidn Socinl de los Proyectos: 20 horas
Determinar la rentabilided y el beneficic social del pro
yecto para la Tesorerfa del Departamento del D.F., y la -
sociedad en general.

FORMACION DE RESPONSABLES DE CAPACITACION

Proporcionar a los servidores pilblicos que fungen como —

enlaces de capacitacién, las herramientas y loa conocimientos -

tebrico-précticos necesarios para la planeacién, ejecucién y ——

evaluacién de los programas de capacitacidén y desarrollo de sus

respectivas dependencias.

3.1 Planeacitn ds la Capacitacida: 20 horas

Suministrar a los participantes las herrramientas nece-

sarias para analizar, ubicar, organizar y programar las
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_es'trategias'de la 'clapacita_ciﬁn‘de sus' respectivas depen~

dencias,
3.2 D.N.C. y Elaboracién de Planes y Programas: 20 horas

Proporcionar a los participantes los elementos tedrico—-
pricticos para seleccionar el enfoque de deteccidn de ne
cesidades mas adecuado a fin de dar respuesta a los obje
tivos del plan y detectar aguellas necesidades suscepti-
bles de satisfacerse a través de las polfticas estableci

das inicialmente,

3.3 Ejecucién de Programas: 20 horas

Facilitar & los participantes las herramientas neceza
rias para optimizar las actividades de capacitacidén y de

sarrollo de las dependencias,

3.4 Sistemas de Control y Evaluacién: 20 horas

Proporcionar los elementos metodoldgicos necesarios para
establecer sistemas de control tanto administrativo como
financiero y de evaluacién que permitan registrar el al-
cance de las actividades de capacitacidén y desarrolla, -

para retroalimentar la organizacidn de la capacitacién.

3.5 sistemas de Seguimiento: 20 horas

Determinar los elementos metodolégicos necesarios que

permita establecer un sistema de seguimiento de las acti
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vidades de capacitacidn y desarrollo,

4, CURSO DE CONTROL DE GESTIOH

Proporcionar a los mandos medios y superiores lés elemen
tos tefrico-préctico del control de gestidn, como herramienta ~
del proceso de planeacién y evaluacidn, pars dar atencidn opor~
tuna a las acciones llevadas a cabo en los distintes drgancs y
unidades administrativas de la Tesoreria del Departamento del -

D.F.

4.1 Los Procesos Administrativos: 20 horas

Facilitar los conocimientos necesarios a los mandos me-~
dios y superiores para vincular la dindmica de los proce

sos administrativos con el control de gestidn.

4,2 Loa Sistemas de Informacién: 20 horas

Determinar a los mandos medios y superiores los elemen-—~
tos tedrico~prictico para el establecimiento de un giste
ma formal de administracibn en el manejo de la informa--~

cibn.

4.3 Los Sistcmas de Control de Gestidn: 20 horas

Establecer a los participantes los diferentes conceptos

de control de gestidn,
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4.4 E1 Proceso de Evaluacién en el Control de Gestidn.:

20 horas

Otorgar a los participantes las herramientas para el se-
guimiento y el control del desarrollo de los programas -

de trabajo.

4.5 El Control de Gestidén en la T.D.D.F.: 20 horas

Dar a conocer a los participantes la naturaleza y desa--
rrolle del control de gestién en la Tesoreria del Depar-
tamento del D.F., as{ como la importancia de su aplica--

cidén en el proceso de planeacién y evaluacién.

CURSO DE TECNICA Y PRACTICA DE LA COMUNICACION VERBAL A
NIVEL DIRECTIVO

Desarrollar el estilo personal de la comunicacién, mejo-

rar el aplomo y la capacidad persuasiva, asi como las habilida-

des y técnicas de la expresién en ptiblico.

5.1 Recursos Esenciales de la Comunicacibn Verbal: 20 ho
ras

Facilitar a los participantes los elementos tedrico-pric
ticos bdsicos de la comunicacién verbal.
5.2 Conceptualizacién del Discurso: 20 horas

Ofrecer a los participantes los elementos metodoldgicos

y las diferentes concepciones de la estructura, formula-
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‘ cién y jeya;uaciﬁn 'de‘l‘ discurso.

‘5.3 El Disefio Preparado: 20 horas

. éuministrar a-los participantes los elementos tedrico---
practicos para la construccidn y efectividad del discur-
s:o, enfatizendo las tipologias y caracteristicas del «--

. ;;roemio. de la estructuracién, légica de ideas y de la =

conclusidn, asf como el manejo del lenguaje.

5.4 El Discurso Improvisado y los Recursos Personales: -~
20 horas

Promover las capacidades especificas de los participan--

tes, aprovechando las cualidades personales en cuanto al

control de si mismo, a la administracién del tiempo, la

voz y el manejo de ademanes, actividades y posturas,

5.5 Diversos Tipos de Auditorio y sus Técnicas de Comuni
cacién: 20 horas

Indicar a los participantes las caracteristicas teérico-

practicas de los diversos tipos de auditorio (conferen—

icas, mesas redondas, entrevistas, juntas, etc.) y las -

téenicas de comunicacidén adecuadas para cada caso.



1. TECNICAS DE DIRECCION

SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y RELACIONES LABORALES

CURSOS MODULARES 1987

CURSBSO: DURACION: ot | Pz | mas | ABA | way | Juw | JuL | A00 | SEP | OCT | MOV |.DIC
Liderazgo S{tuacional 16:00
20109 %-13 06-10
20 HAS.
“Manejo de Grupos de Trabujo 16;00 "
Han ° 20.00 09-13 17-21
- 20 'HRS,
Hanejo de Conflictos 16:00
; . 20:00 06-10 21-25
20 HRS.. "
Toma ‘de Decisliones 11-15 0s-00
Desarrollo Organiza Eignn 08-12 09-13

KoJa 1 DE 6§




2. PORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS

CURBO: DURACION WAR MAY § JUN | JUL sxp | OCT .p1c
l?rmulnclﬁn de [Truycctusr Nige27
Programm‘: i6n°y Presupue
tacién’de Proyectos::
Rentabilidad de"los 16:00
Proyectos 20:00 22-26
20 HAS.
Evaluacidn Social de los 16:00 27-31
Proyecton 20:00 -
20 RS,

HOJA 2 OE &




3, FORMACION DE RESPOMSABLES DE CAPACITACION

cCuUaso: DURACION: FEB| MAR | ABR| WAY | JUM | JUL | AGO | SKP | OCT 1o,
Planificacién de la 09:00
Capacitacién 13:00 23-27 13-17
20 HRS.
Plan{ficacién de la 16:00 ]
Capacitacién 20100 23-27 13-17
20 HRS.
D.N.C. y Elaboracién de 09:00
Planes y Programas 13:00 16-20 10-14
20 HRS,
V.N.C. y Elsbaruc{én de 16:00
Plance y Programus 20:00 16-20 10-14
20 HRS,
Ejecuci6n de Programae 09:00 20-24 07-11
13:00
20 HRS.
Ejecucién de Programas 20-24 07-11

HOJh 3 OE 6




DURACION:

c URsSO: FEB ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SKP | OCT | MOV | DIC
Sleteman de Control y~ "09:00 19-23
Evaluacién. 13:00
S : 20 HRS.
Sistemas de Control y u 16:00 R 19-23
Evaluacién ‘20:00 .
Sistemas de Seguimiento 09:00 _ "
3 13:00 15-19 09-13
20 HRS.
Sistemas de Seguimiento 16:00 = .
20:00 15-19 09-13
20 HRS.

HOJA & OE &




4, CONTROL DE GESTION

CURSO: DURACION: KAR | ABR | MAY | JUN | JUL | A0 | SEP | OCT .DIC
Proceso Administrativo 16:00
20:00 02-06
20 HRS,.
Sistemas de Informacién 16:00
20:00 06-10
20 IIRS.
Siatemas de Control de 16:00
Gestién 20:00 25-29
20 HRHS.
Procesc do Evaluacién en 16:00 22426
Control de Gestidn 20:00
20 HRS.
e
El Control de Gestidn en 16:00
la T.0.D.F. 20:00 20-24
20 HRS.

HOJA 5 DE 6



5. TRCNICA Y PRACTICA DE COMUNICACION VERBAL A NIVEL DIRECTIVO

CURSBO: DURACLON: ENE | FEB | MAR MAY { JUN | JUL | AGO | SEP | OC? R ()
Recursos Euenciules de la 16:00 11-15
Comunicacién Verbal 20:00
20 HRS.
Canceptualizacién del 16:00
Discurso 20:00 . 08-12
20 iHS,
El Discursc Preparado 13-17

£1 Diacurun Impravisado y

10:00

Los Recursos Pernonalea 20:00 03-07
20 HRS.
Diversos Tipos de Auditor{a 16:00 07-11
y Bus Técnicas de Comunica- 20:00
ctén

20 MRS

HOJA 6 DE 6
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CAPACITACION A BIERTA

MECANICA DE TRABAJO

Debido a las cargas de trabajo de los servidores pibli—
cos y los problemas de desplazamiento en la ciudad, la Subdirec
cién de Capacitacién y Relaciones Laborales, ha elaborade un —-
‘ sistema de capacitacidén abierta en las &reas de administracidn
piiblica, contabilidad y economia. Durante los meses de febrero
y marzo (primer periodo) y junio y julio (segundo periodo) las
personas interesadas en uno de los cursos propuestos deben re—-
gistrarse en la Subdireccién de Capacitacidn y Relaciones Labo-
rales telefénicamente, confirmando su inscripcidén posteriormen-
te por oficio incluyendo su nivel y clave de cobro. Los intere-
sados no podrdn inscribirge a mds de un curso durante un perio-
do. En los dias sefialados en el calendario adjunto, los partici
pantes recibirén el material de lectura y los controles de todo
el curso escogido y tendrin una reunidn de platica con el ins—-

tructor responsable,

Cada curso comprende tres controles de lectura que debe=~
ran enviarse por mensajeria, durante las semanas establecidas,-
un control cada mes. Al finalizar el ciclo, los participantes -
deberan presentar en el aula de la Subdireccién de Capacitacidn

y Pelaciones Laborales (dfa y hora sefialados) una evaluacidn fi
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nal escrita, con la finalidad de acreditar el cursoc., Los parti-
cipantes acreditados recibirdn un diploma de aprobacidén del cur
s0, el cual se les haréd llegar a través del responsable de capa

citacidén de su dependencia.



CAPACITACION ABIERTA

CALENDARIO
EVENTOS PRINER PERIODO SEGUNDO PERIODO
CURSOS MARZO ABRIL '{ MAYO JUNIO } JULIO JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE NOVIEMBRE
Reunidn oon | Entregn | Entregn | BEntregn | Bmluacion! Ranlén] Ritregn | Entrega del Ritzegp del| Bvalacifn
el tutor defdel pri | del @e- | del ter| final en —conel | del pri g oon tercer con-| fimal en 1a
la S.C.R.L. |mer con | g - | cer con | 1a S.C.R.L| tutar - mer e tral de lec tral de lac; S.C.R.L. a
a lan 10:00( trol de carrtral ol de| alas —fenla-} tul de tra tua 1ss 10:00
AN, lectira de 1so- | lectura | 10:00 AM.| S.C.R.L{ lectura AN,
tira alm -
30:00 —
AN,
INTRODUCCION A LA DIA 16 | 13-17 11-15 15-19{ DIA 6 {DIA 20] 10-14 14-18 12-16 DIA 7
INISTRACION PU
JICA
INISTRACION PU DIA 17 | 13-17 11-15 15~19f DIA 7 |[DIA 21| 10-14 14-18 12-16 DIA 8
ICA MEXICANA
ABILIDAD BASI DIA 18 | 13-17 11-15 15-19/ DIA 8 :DIA 22| 10-14 14-18 12-16 DIA 9
'ABILIDAD SUPE DIA 19 | 13-17 11-15 15-19| DIA 9 ([DIA 23] 10-14 1418 1216 DIA 10
OR
INTRODUCCION A LA DIA 20 | 13-17 11-15 15-19! DEA10 [DIA 24 10-14 14-18 12-16 DIA 11
JA POLITICA .
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SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y RELACIONES LABORALES

CONTROL ¥ EVALUACION

Como medidas de control se realizan actividades de super
visién y elabora un informe mensual de capacitacidn; teniendo —
como objetivo fundamental el de vigilar y comunicar sobre la --
ejecucidn de los eventos de capacitacién que la Coordinacién Ad
minigtrativa programa para los trabajadores de la Tesoreria del
Departamento del D.F., y a su vez retroalimentar al proceso, a
efecto de ofrecer las herramientas necesarias para un mejor -——
aprovechamiento tanto de los recursos (conocimientos, destrezas,
habilidades, etc.) que resultan con la participacién de los mig

mos, como de los invertidos por la organizacién.

A continuacién se hace mencién de los aspectos analiza--

dos:

- Eventos: Especifican los actos de capacitacidn progra-
mados y efectuados durante los meses reportados.

- Participantes; Especifican el nimero total de partici
pantes a los cursos de capacitacidn.

- Puestos capacitados; Detallan los puestos del personal
involucrado en los curses de capacitacién.

- Gréaficas: Presentan la evaluacifn de los aspectos téc-



nicos, didécticos, pedagdgicos y materiales de los éurgoé rreialj_.

zados‘dui‘ante los meses, agrupados en los siguientgs "aspvecto;.
Desarrollo profesional :
Contabilidad y finanzas
InformAtica
Técnico-administrativa
Secretarial
Desarrelle humano e integracién loboral

Otros aspectos

A fin de continuar fortaleciendo los beneficios que brin
da le capacitacidn y facilitar la planeacién de los cursos en -
cada una de las drems de trabajo que componen esta organizacién,
el informe ademés de dar a conocer la participacidén de aquéllas
en log cursos, también tiene como propésito el de invitar a las
“"Ceremonias" de entrega de diplomas de capacitacién en recenoci
miento a la superacibn personal y organizaclonal de los trabaja

dores (Anexo: calendario de ceremonias).



COCRDINACION ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECUHS0S HUMANOS

SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y RELACIONES LABORALES

CALENDARXIO DE ENTREGA MENSUAL DE DIPLOMAS

MES ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL| MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO| SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
DIA - — - JUEVES |JUEVES | JURVES | JUEVES | JURVES JURVES JUBVES |  JURVES JUEVES
FRCHA — - — 2 7 4 2 6 3 8 5 3
HORA — - _ 10:00) 10:00{ 10300 ) 10:00 | 10:00 10:00 10:00 10:00 10:00

LUGAR: DR. LUCIO ESQ. DR. BERMARD
“SALA DE REMATES"
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COMENTARIOS

% la ide'terminacic‘m de necesidades de capacitacidn sélo -
esta determinada en base a "funciones y actividades comunes" —
dentro de la Tesoreria del Departamento del D.F., no contando -

- ‘¢on una metodologia idénea para ello.

° Regularmente contratan los servicios de instructores -

independientes, olvidéndose de formar recursos propios.

° Los cursos son miltiples y variados, pero no se inclus-
ye la programacidén de carreras como un aspecte dinémico para el

desarrollo del personal y de la propia organizacidn.

° No existe una proyeccidn al seguimiento, referente a -

log efectos de la capacitacién.

¢ Generalmente no hay continuidad de los involuerados en

loe cursos modulares.

° Algunas veces, no se motiva al personal para asistir a

log cursos de capacitacién y otras tantas, niegan recibirla,



CONCLUSIONES™

- la adminlratr'acirér; de ‘recursos humanos busca el bienes=-
tar entre .los individucs y a través de la capacitacién y el ——-
adlestramiento, tiene el compromiso vital de formar y desarro-
llar recursos del més alto nivel académico y técnico, para ele-
var la ocupacién de la fuerza de trabajo en ramas de mejor ca}l
ficacién y contribuir al logro de una economia de pleno empleo,
en donde todos los integrantes tengan cierta participacidn en -
los frutos de un trabajo més productive. Ademfs, encauzar a la
fuerza laboral con mayor capacidad intelectual hacia el estudio
de otras actividades técnicas, administrativas y manuales, a —
fin de impulsar distintas actividades productivas, aprovechando
al méximo su capacidad y adecuando los recursos humanos a los -
requerimientos del desarrollo del pais; ya que las personas de-
ben estar donde se utilicen mejor sus capacidades y propicien -

8u progreso.

- El propdaito de la capacitacién y el adiestramiento es
el mejoramiento de los conocimientos, habilidades, aptitudes y
actitudes de los trabajadores para desempefiar eficaz y eficien-
temente su labor, as{ como facilitar su desarrollo y progreso;-
permitiéndole conocer los fundamentos bisicos de sus funciones

en el trabajo, adquiriends los conocimientos y elementos necesa
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rios para desplegarlos e implantarlos en la préctica. La capaci
tacién y el adiestramiento sélo tendrén efectos positivos si —
los trabajadores desarrcllan y aplican los conocimientos gana-—
dos en la préxis diaria del trabajo. Por otra parte, la base de
una mayor eficiencia en la produccién de bienes y servicios dni

camente se obtiene si las personas conocen y dominan su tarea.

- Una buena administracidén busca maximizar las potencia—
lidades humanas, integrando los objetivos de los trabajadores —
con los de la organizacidn, la capacitacién y el adiestramiento
a través de disciplinas y conocimientos téecnicos, permite la ——
creatividad en el trabajo y una participacidén més activa en la
produccién. Al mismo tiempo, modifica positivamente la conducta;
promueve la innovacién y aceptacidn del cambio, proporciona va-
lores morales y sociales, reduce prejuicios y aumenta el enten-

dimiento entre los miembros de la organizacién.

- Las organizaciones buscan una mayor produccibén por me-
dio de ciertas motivaciones ejercidas en el trabajador y que se
manifiestan en el trabajo. La capacitacién y el adiestramiento
forman parte de estas motivaciones, al despertar aquéllas cuali
dades intrinsecas del individuo, ampliando y desdoblando su ———
creatividad y capacidad en un trabajo significativo y satisfac-
torio. Darle su verdadera importancia de un modo planeado, res—

pondera a congeguir buenos resultados y aseguraran el progreso
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inévs‘a\‘m, .loswtrabaJadDres aumentardn sus

bog"ro de*los resultados esperados en su trabajo.

L.és' plénes y programas de capacitacidén y adiestramien-

V‘A‘to,’ éolarfxente serdn efectivos si satisfacen las necesidades de
-J:E;Q trabajadores y contribuyen a los objetives de las organiza-—
ciones; configuridndose como un esfuerzo conjunto en la realiza-
¢idén de las metas propuestas. La capacitacién efectiva inicamen
te se logra si hay continuidad en los planes, sélo as{ las orga
nizaciones alcanzarén el cumplimiento de sus metas a mediano y

largo plazo.

- El verdadero crecimiento y progreso de las organizacio
nes solamente se conseguird si utilizan al hombre como tal y no
meramente como mano de obra. El objetivo de la capacitacién y -
el adiestramiento no puede gser otro que el bien del hombre, su

persona humana, su propio desarrollo y perfeccionamiento.

- En la actualidad, el hombre que nc se perfecciona no -
podrd enfrentarse a los cambios necesarios del mundo. Su hacer
exige el requerimiento de sistemas de formacién, actualizacidn
y perfeccionamiento continuos, para girar en torno a los cam—--
bios y adaptarse al medio ambiente. Por estos motivos, la adqui
sicién de nuevos conocimientos le abrird las puertas a una ma--—

yor eficiencia en sug actividades y la oportunidad a trabajos -
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“mejor rginuhefados .

~La capacitacién y el adiestramiento representan una --
opoftunidad pﬁra el trabajador y la aganizacién. El personal --
cumﬁlé las actividades con entusiasmo y empefio, desarrollan e -
briptércambian ideas, consolidan relaciones humanas mds afectivas
‘y duraderas fomentando un ambiente adecuado, y logran el traba-
Jjo en equipo al reconocérseles su labor, De ahi, se mantiene la
comunicacién en linea recta, delimitando funciones y responsabi
lidades a los actuantes, "hombre adecuado para el puesto adecua
do'', provocando con &stos actos una mayor integracién de los —
miembros en la consecucidn de los objetivos de la organizacidn,
incrementando el desempeilo en las labores y elevando la produc—
cidén. Principalmente, con la capacitacién y el adiestramiento —
ge optimizan las energias del factor humano en las organizacio-
nes, manteniendo y fomentando el espiritu de superacién perso-—
nal e indiscutiblemente, mejoran el trabajo de la administra--——

cién.

- La meta de las organizaciones debe ser desarrollar el
potencial humane interno, a fin de lograr el mejor desempeiio de
sus funciones actuales y futuras en forma exitosa. La capacita-
cidn y el adiestramiento fomentan adecuadas relaciones de traba
jo ¥y cambios de actitudes positivas en los trabajadores; al ob-

tener superiores remuneraciones y oportunidades de ascensos den
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tro-de la estructura de la organizacién. A propdsito, las orga-
nizaciones deben establecer estructuras escalafonarias en lag -
que las lineas de ascenso se comuniquen unas con otras; permi-——
tiendo asi, que los trabajadores mis aptos y mayores conocimien
‘tos, tengan siempre la posibilidad de ascender hasta los maxi--—

mos niveles de escalafén.

~ Al aumentar los jornales de los componentes de la so—
ciedad, la capacidad econdmica de los sectores crecerd, deman—
dando la expansién de bienes y servicios. Y ya que el crecimien
to industrial constituye el punto central del desarrollo, se fo
mentard la creaci6n de nuevas industrias y el crecimiento de ——
las existenteu, lo cual permitird la instauracién de nuevas ==
fuentes de trabajo y el mejor aprovechamiento de los recursos -
humancs. Asimismo, al extenderse los servicios pdblicos en las

4reas urbanas, creard empleo suplementario.

- Para desempeilar mejor la funcidén administrativa de ca-
pacitar y adiestrar a trabajadores en forma eficiente, es nece-
sario que las organizaciones miren al futuro con mente abierta
hacia nuevos conocimientos; permitiendo oportunidades a los tra
bajadores de superarse en su tarea y progreso personal, sélo —-
asi en parte, garantizardn su éxite. La capacitacién y el adies
tramiento correctamente aplicadas en las organizaciones, consti

tuyen un mecanismo decisivo en el impulso del desarrollo econd-
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mico y social de México. Y hoy mds que nunca, es imprescindibleb
apoyar y ampliar los planes y programas de capacitacién y adies
tramiento, a fin de conseguir el equilibrio econdmico y mejorar
la calidad de nuestros productos, para estar en el nivel de com

petencia del mercado internacional.

- La administracion de recursos humanos debe apuntar al
maximo desarrollo posible de las capacidades productivas del --
hombre. La adecuacién de téenicas modernas de capacitacibén y -
adiestramiento en el trabajo, son herramientas necesarias para
la ensefianza objetiva; tendiendo a elevar el nivel educativo -
de los trabajadores y sirviendo de orientacién al desempeiio de
las labores necesarias en una planeacidén sana y equivalente a -
nuestra realidad. En este sentido, la capacitacion y el adies=--

tramiento forman una alternativa en el dmbito de la educacién.

~ La administracidn de recursos humancs empleard hasta —
los més altos limites la capacidad de la fuerza de trabajo, pa-
ra lograr una mayor eficiencia en la produccién de bienes y/o -
servicios (tiles, en beneficio de nuestra sociedad. La capacita
cién y el adiestramiento es un derecho, pero tumbién configura un
esfuerzo de todos, debe ser constante y ambicioso para maximi--
zar las potencialidades humanas, y en eso estriba su importan--

cia,
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- La participacién del Goblierno Federal y sus acciones —
en materia de capacitacién y adiestramiento seradn fundamentales
para el establecimiento de planes y programas de capacitacidn y
adiestramiento en las organizaciones, en congruencia con el -——
Plan Nacionel de Desarrollo vigente, Actuando y regulando éstos
hechos y manteniendo el criterio del interés general sobre el -
particular, de conformidad a la estrategia planteada. Ademéis, -
tiene el compromiso de formular una estrategia para el perfe-—-
cclonamiento y utilizecidn éptima del potencial humanc como me-~
ta en s{, principalmente de la poblacién econdmicamente activa,
pere con el propésita implicite de elevar las condiciones de vi
da de la pohlacién en general, vinculando planes y programas de
desarrolle a 1a par con les de la capacitacién y el adiestra-—

miento.

- Una situacién es clara, de no engrandecer 1os cono-——
cimientos y capacidades de los trabajadores apunténdolas al in-
cremento de la produccibn, el desarrolle y progreso nunca llega
ré. El crecimiento y desarrcllo del pafs es un objetive de hoy;
y para ello, el mayor recurso de que disponemos reside en explo
ter las facultades positivas de la poblacidn, La capacitacién y
el adiestramiento postbilitan al hombre desdoblar sus fuerzas -

en poderosos actos de aceidn y capacidad creadora.
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