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

La preparaci6n y el nivel de loe recursos humanos de -­

cualquier país, se convierte en algo vi tal para su desarrollo y 

progreso. Si bien es cierto que la mano de obra ha contribuido 

en los últimos años al desarrollo económico de México, las act.!, 

vidades técnicas o de mediana calificación han sido ocupadas -­

por personal de bajo nivel escolar o de procedencia rural. Este 

hecho ha traído como consecuencia el aumento irracional de nue! 

tras ciudades y a la concentraci6n de servicios, debido a la -­

emigración de la población de este sector, al no encontrar opor_ 

tunidades de trabajo y educación en sus lugares de origen. Aún 

más 1 la improvisada preparación de los recursos humanos reclama 

elevar el nivel educativo de la población. 

De ahí, los esfuerzos que vienen realizando las organi:z.~ 

cienes y el gobierno de la República, en un reflejo de concien­

cia y servicio, y con el prop6si to implici to de contar con per­

sonal lo más capacitado posible para el desarrollo de las dis-­

tintas actividades productivas y/o de servicios, en congruencia 

con la capacidad para ocupar y efectuar labores requeridas en -

una planeación sana y equivalen te a nuestra realidad. 

Las energías y capacidades de los trabajadores como mie!!!_ 



broa de la fuerza laboral 1 son apenas una dimensión del desar~ 

llo hwnano que incluye el pensamiento, la motivación, las cree!! 

cias, los sentimientos, las aspiraciones y la cultura del ser -

humano, que va más allá de las relaciones de trabajo. El desa-­

rrollo de los recursos humanos es para la mayoría de las perso­

nas un proceso de toda la vida.; comprende actividades hacia el 

trabajo en escuelas. fábrícas, explotaciones rurales, gobiernos, 

ejércitos, organizaciones políticas, sindicatos y otras organi­

zaciories. 

La administracién de recursos humanos debe impulsar a -­

las energías, habilidades, tal-entes, conocimientos y capacida­

des de loa individuos, :on miras a elevar el desarrollo económ! 

co y social del país, y el de aprovecnar al máximo los recursos 

humanos. Las habilidadee, el conocimiento y la capacidad del -­

tr&bajo se pueden aumentar de vades maneras. La más evidente -

es por la vía de la educación formal, que comienza en el nivel 

primario y secundario, 'l finaliza. en la educación superior, en 

universidades e inatitu;:::is técnicos. Otros dtl' los medios, lo -­

constituyen la capacitación y el adiestr-.r.Umto como una forma de 

actualizar conocimientos, perfeccionar habilidades y mejorar -­

las actividades de los trabajadores. 

Al respecto. la hipótesis central de esta tesis se basa 

en cc:locer y comprender los procesos de la capacitación y el --



adiestramiento, Para ·mostrar que con una aplicación correcta se 

prop.icia el desarrollo de las aptitudes. habilidades y conoci-­

miento=3 de los trabajadores, mejoran sus condiciones de vida y 

trabajo, satisfaciendo sus necesidades y expectativas¡ repercu­

tiendo en el incremento de la produce ión y al cumplimiento de -

los objetivos de las organizaciones¡ todo lo cual resonará en -

el desarrollo y progreso del país, 

El presente trabajo no pretende ofrecer una visión com-­

pleta y definitiva de tal actividad¡ pero para confirmar lo an­

terior, el tratamiento del contenido temático se desenvuelve en 

en un sentido práctico al incorporar en el capitulo primero, la 

definici6n y descripción de la composición administrativa que -

conforman la capacitación y el adiestramiento, como parte de la 

administración de los recursos humanos en el contexto de la or-

ganización. El segundo capitulo, presenta un análisis fundamen­

tado en un interpretación lógica de las disposiciones legales -

que determinan las normas jurídicas en la materia. El capitulo 

tercero, aborda en qué consisten y cómo se realizan la determi­

nación de necesidades de capacitación. El cuarto capitulo 1 men­

ciona la importancia de la creación del plan de capacitación y 

adiestramiento como orientador a la sat1sfacci6n de las necesi-

dades detectadas por la organización. El capitulo quinto, seíla­

la los elementos y algunas sugerencias para la operaci6n del -­

plan, describiendo los instrumentos hacia el desarrollo y exa--
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men de los objetivos previstos. El sexto capitulo, delimita la 

trascendencia positiva de la capad taci6n y el adiestramiento -

en el trabajador, en la organización y en el país. El último, -

presenta un estudio de caso, Tesorería del Departamento del Di!, 

trito Federal, con objeto de concebir un modelo aplicado en el 

marco de la administración pública. 

Por otra parte, la incorporaci6n de México al GA'M' -­

(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 acr; 

centar al máximo los conocimientos y las capacidades producti-­

vas de nuestra población, principalmente de la población econó­

micamente activa, para mejorar la mano de obra calificada o es­

pecializada (acorde con la moderna tecnificación) y aumentar la 

producción en todas las ramas de la actividad econ6mica¡ ya que 

no debemos ni podemos quedarnos a la zaga de los paises desarr~ 

llados. En este sentido, la capacitación y el adiestramiento -­

constituyen instrumentos auxiliares para este fin. 

Desde luego no todo es color de rosa, nuestro país tiene 

enormes carencias y graves problemas (inestabilidad económica,­

desempleo y subempleo 1 analfabetisf'lo 1 desigualdades sociales, -

riqueza y pobreza, dependencia, etc.) La capacitación y el --­

adiestramiento por sí solas no nos permitirán alcanzar el desa-
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rrollo y proareeo, sino t8!1\bién se requieren enormes esfuerzos 

en materia económica, educativa, científica, tecnológica, demo­

gráfica, de salud y seguridad, de empleo, etc, Sin embargo, CO!!, 

solidar la importancia de la capacitaci6n y el adiestramiento -

como Wl proceso permanente, tender6 a cubrir en parte las nece­

sidades de conocimientos de los recursos humanos y a la eficie!! 

cia de las organizaciones: lo cual repercutir& en el trabajo de 

la administrac16n y en la transformación positiva de nuestra B,2 

ciedad. 

De tal modo, todo tipo de programas de capacitaci6n y -

adiestramiento de cualquier modelo y nivel impartidos en cual­

quier organización, serán fundamentales para el progreso y des! 

rrollo de los recursos humanos, independientemente de los indi­

viduos que la integren, as! como cualquier m~todo de instruc­

ci6n utilizados: conferencia-clase (formal y con participación), 

discurso seminario, simulación, congreso, etc., indiscutibleme!! 

te servirán para el desarrollo del factor hwnano. 



I CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
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1.1 DEFillICIOJI 

El hombre, al unirse ordenadamente a otros con :fines co-

munes, sociol6aicamente concibe a lae or¡anizaciones como la r!_ 

sultante de satisfacer sus nec'eaidades en la sociedad, a través 

de una seri~ de funciones que el solo no podría realizar. Y as.í 

en lo social 1 sus esfuerzos no s6lo se suman 1 sino se mul tipli-

can y en muchos casos en forma insospechada~ Por lo cual, 

do se for•• un grupo para un prophito d1ter1irudo, tanto si t,! 

ti lnttgrado por solaunte dos personu co•o cuando lo forun -

•h, teneaos el funduento ffsito de h organiuci6n, •h e) ... ~ 

pt'lntipio que debe prtsldir todo esf'utrio asodado 1, esto es, -

la coordinación. Igualmente, todas lu orguiia.::ionu tienen tn 

cuán 1.111 cierto núuro de hubrts que u htn organit:ado en un1 

unidad $Dcbl est1blecída con tl prophito uplEcito de al~:an-­

ur dHtu utu2 • Como afirme. James O. Money, una organiza---

ci6n u la. for•a dt tod1 asodaei6n hu.ana para lograr une fin_! 

lidad cuan 3; también Hicks H. G., la define a manera de un P"! 

---1Mooney O. J.uu. "Los prindpios de la orqanitati6n 11 .lo 
odo de: W1)do, Dwight. (ed.l. Ad1inistradón pública , Khico: 
rrillas, 6t rei•p., l982, p. 107 

2Peter f'. 9lau/W.R. Scott. 11 toraa) organiutions: a coepa 
r•live approat:h 11 ,loudo dt: Rodil Urrego, f./Mendota lrejo, t.--: 
{ed,). "Conceptos fundaunlalts sobq la orqanjp.ci6n 11 , IHllito, 
rrillas, 1t rti•p •• tseo, p.\3 

311croney O. Jues. Jp, Cit., p, 107 
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ceso estructurado en el que interactuan personas para alcanzar 

objetlvos 4• En consecuencia, una organizaci6n• constituye un -

grupo organizado de personas con tareas divididas, que actúan -

concertadamente para el logro de un objetivo específico. 

De tal forma, por su naturaleza eociol6gica, la adminie-

traci6n se dá necesariamente en una organizaci6n (organismo so­

cial) s. Al respecto, Reyes Ponce concibe por administración al 

conjunto sistuhico de reglu para lograr la 11hiu eficiencia 

en las foraas de estructurar y •anejar un organiuo social
6

; -

por su parte, George R. Terry la denota como un proceso dlstin-

tiv.o que co!'s_iste en planear, organizar, ejteutar y controlar,-

desupeftando para dettl"•inar y lograr los objetivos unifesta-­

dos, tedianh el uso de seres hu1anos y de otros recursos 7 ; asi 

mismo,· Ordway .Tead la entiende como ••• el esfuerzo total para -

dirigir, guiar. e integrar los ufuertos huunos asociados orle,! 

tados hacia algunos fines especlficos
8 

De éstas definiciones -

---4Hicks H. G. Ad1Ínlstraci6n de organiiaclones, Espalh, -
CECSA, 1980, p, 56 . 

Este tér1ino sustituye a: t1presas, dependencia, insti­
tuci6n, etc. Ver: Arias Galicia, Fernando. (ed.) Ad1inistraci6n 
de r'ecursos hu1anos, Mhico, Trillas, 16l rel1p •• 1986, p. 13 

5Reyes-Ponce, Agust[n. Ad1inistraci6n de e1presas, teo--
r[a.-y prictica, pd1era parte, Mi deo, Liausa, 301 rei•P·, 1983, 
p.18 

61bid., p. 26 
7terry, George R. Principios de ad1l.nistraci6n, Mi.leo -

CECSA, SI i1p., 1981, p. 20 
81 ead, Ordway, "la ad1i nis trae i ón co10 una de las be 1111s 

artes". lo1ado de: i'a l do, Ow igh t. ( ed.) Op. Cit., p. loO 
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podemos concluir por administraci6n: al conjunto ordenado y si_! 

tematizada de principios técnicos y prácticos que tienen como -

finalidad apoyar la consecución de los objetivos de una organi-

zación, ya sea en la producción de bienes o servicios, a tra·.¡és 

de la provisión de los medios necesarios para obtener resulta-

dos con la mayor eficiencia, eficacia 1 congruencia y la óptima 

coordinación y aprovechamiento del personal y de los recursos -

técnicos, materiales y financieros. 

Así las cosas, comprendemos por administración pública a 

la actividad organizada encaminada a la satisfacción directa o 

indirecta de las necesidades públicas o socialmente definidas,-

coordinando y movilizando esfuerzos hacia la realización de la 

política pública•. Forma un proceso diná•ico que se nrienta 

la soluc i 6n o regu l ac i 6n de les prob le •Is o te ns ione.s que se 9.! 

neran H su a•biente ., entorno ••• constituye un siste11 diná•i-

co integrado por nor•as, objetivos, estructuras, 1étodos y re--

cursos a través de los cuales se instru•entan las decisiones y 

polttic~s del gobierno~. A su vez ••• dirige, Por udio de fun--

•Una poltti:a es '.Jl'U acci6n rele~ante, realizada por un individuo o -
grupo, que eiplica, justifica, gula y perfila un curso de acti6n real o contu 
piad O••• las ;ioUticas pu~den ser e•pllcitas (leyes, progruas, declaracii:i-: 
ne:1., etc.) e ilplrcitas (agregaci6n de decisiones, abstención, etc,) Guhara -
Bautlsta, Julieta, 110lccionario de Polttica y Ad•inistraci6n Pública", Méidco, 
CLCPAP, teto lII. l9Bt. pp. 273-279. Tondo de: Martlnu Silva, Mario ºPollti­
cas 9ubernaaental 11 • Apuntes para la 11teria: Teoría de la ad1inistraci6n públi­
.:.!...!.!.· Mhico, UNAM, ENEP ACATLAN, 1982, p. 1 

9
Crir.tiz.ni RcHro, Felipe "La ad•inistrací6n p~blica, un enfoque de -

sistuas 11 • Revista: tonta.duda Pública, Mérico, Junio 1986, p. 54 
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dones qeneralu, el trabajo eonjunto dt lu distintas esferas 

de la ¡ociedad; .tf'•oniza y eoor.dina la aetlvidad productiva to­

t.i) de .ta soeiedad .... 1° Completando. la administración pública 

tiene por finalidad realizar tareas sociales, permanentes y ef.!,. 

cacea de interés común; para dar satisfacción a las necesidades 

generales de una nación. Imp11ca necesariamente la función de -

servir con intensidad las tareas a su cargo, en la solución de 

las demandas de la sociedad. 

Por otra par-te, entendemos a la administración de reCUt"-

sos humanos a las energías, habilidades, al talento 'J loa cono-

cimientos de las personas, que se aplican o que potencialmente 

podrían o deberían, aplicarse en la producción de bienes y a la 

prestación de servicios útiles en el desarrollo social, pol!t.!, 

co, cultural y económico de una nación. Atinente, Arias Galicla 

la señala como al proceso ad•inistrativo aplicado al ac.rtcenta-

1i tr.to y cons trvac i6n dt) es futrzo, las exper itnti as, 1 a salud, 

organiuc.i6n, en henefic:io del indiYiduo, de la propia organiz! 

d6n y del pa!s en qenerall
1

• Tiene como objetivo principal de-

sarrollar y administrar políticas, programas y procedimientos -

para poder dar una estructura administrativa eficiente, emplea-

---,-OGuerr!'ro o~ar. L.?. ad•inistración pública 
pit.tlisca. [spaña, Fontaura, 1'981, p. 24~ 

ll~rias. Galida, (ernanda. Op. Cit., p. 27 

del [Hado Ca-
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dos capaces, trato equitativo, oportunidades de trabajo y sati! 

facci6n a los trabajadores, con una seguridad adecuada en el -

trabajo a los mismos. También, para llevar a cabo e.ficientemen­

te su labor, se apoya en ciertas funciones y actividades que se 

consideran partes integrantes de la edministreci6n de recursos 

humanos. Por supuesto, no todas las clasificaciones son de la -

misma importancia en cada organización: las condiciones del me­

dio wnbiente, la cantidad de trabajadores y características bá­

sicas del área de personal, originarán la organización más ade­

cuada. Sin embargo, las más relevantes las enunciamos a conti-­

nuaci6n: 

l. CONTRATACION DE EMPLEAOOS 

a) Reclutamiento 

b) Selecci6n 

e) Nombramiento 

d) Inatrucci6n 

e) Promociones y Transferencias 

f) Despidos 

2. ADMIIHSTRACION DE SUELOOS 

a) Clasificación de Empleados 
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b) Fijación de Sueldos 

e) Determinación de Méritos 

d) Compensaciones adicionales 

e) Programas de Control de Trabajo 

3. RELACIONES LABORALES 

a) Control de Asistencia 

b) Sindicato 

e) Reglamento Interior de Trabajo 

d) Tramitación de Quejas 

e) Investigaciones para el mejoramiento de relaciones 

t. CAPACITACION Y SERVICIOS 

a) Capaci taci6n y Adiestramiento 

b) Servicios Médicos 

c) Esparcimiento 

d) Servicios al Personal 

e) Protección y Seguridad 
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5. PLANEACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

a) Planeación de la Organización 

b) Desarrollo del Personal 

Ante tal e1 tuación, y dado que el Artículo 311 de la Con! 

tituci6n enmarca a la e~ucaci6n en calidad del medio para desa­

rrollar armónicamente al conjunto de las facultades del ser hu-

mano, todas las or¡anizacionee tienen el compromiso de aprove--

char al máximo los recursos humanos. En este sentido, la capac,! 

taci6n y el adiestramiento pueden ser las herraaientas necesa--

rias que cualquier organización puede utilizar, para despertar 

o desarl'Qllar las cualidades potenciales de los individuos.As!, 

tl prop6slto de un1 org.1niz1ci6n no puede set otra que capaci-­

tar a ho1bre1 ordlnu·ios pu·a que hagan cosas ertr1ordln1ti11 12• 

Ahora bien, ¿qub son la capacitaci6n y el adiestramiento? 

Arias Galicia concibe a la capacitaci6n como la adquisl-

ci6n de conocf•itnto1 princlp1hente de Cll"'hter tlcnito, cien­

tlfico y ad•inistrativo 13 • Consiste en proporcionar ayuda para 

per:f'eccionar, dominar y ampliar técnicamente las destrezas y h! 

bilidadea del individuo; son la adquisición de conocimientos --

fundamentales de Indole intelectual, preparando al personal a -

---
12

Lord Beverdige, Tomado dt: Ot tucas Drtutta, Ra16n, -~ 
Técnicas dt diruci6n de personal. Klrico, Lhuu, St ed., 1981 
p. 17 

13
4rJu Galicia, Fern.udo. Op. Cit., p. J20 
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.ocupar· un puesto superior. 

El adiestramiento tiende a proporcionar destreu en una 

habilidad adquirida, casi siupre mediante una pdctica •h o -

1enos prolongada de trabajos de cadcter auscular o 1otriz 14 

Se considera como la ensei\anza objetiva y pré.ctica impartida -

al trabajador de nuevo ingreso o a los que pasan a ocupar un --

puesto distinto, para obtener la destreza necesaria del puesto 

é~ cuestión¡ o de otra manera, proporciona los conocimientos -

pré.cticos y teóricos al individuo para saber como realizar de-

terminadas actividades en un grado elemental. 

La capacitaci6n comprende un conocimiento de cadctrr --

1h bien tt6rico, de amplitud uyor y para trabajos callfiea--­

du15, El adiestramiento contiene uno 1h pdctlco y para un -­

puesto concreto 16 • Y como corolario a lo anterior, podemos de--

cir que la capacitaci6n es un grado superior al adiestramiento. 

Así. las funciones de la capacitación y el adiestramien-

to las podemos sintetizar en las siguientes: 

En primer término, proporcionan una vasta gama de servi-

---,-4 Jbid., p. 319 

15
Aeyes Pone e, AqustJn. Ada i ni str ac i 6n de pe r-sonal. pr i •e­

ra par-te. Mh:ico, Liousa, 151 rei•p., 1983, p, 103 

---1-6tbid., p. 103 
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cios de aprendizaje, por ejemplo: obreros sin habilidades o con 

escasa preparaci6n en ellas, pertenecientes a fábricas o a la -

construcci6n 1 puden ser formados durante el desempeño de sus 1! 

bores. 

En segundo lugar, serían una alternativa o sustituto de 

la educación formal, por ejemplo: podríamos adiestrar en el em­

pleo a electricistas, carpinteros, albai'Ules o colocadores, ya 

sea por vía del acto de aprendiz o por algún otro medio menos -

formal de aprendizaje en el trabajo. 

En tercer sitio, la capacitación es un medio de ampliar 

habilidades y conocimientos ganados en la educación formal. El 

desarrollo de los recursos humanos debe ser un proceso condnuo 

y vitalicio. (Ver: 4,3). Asimismo, el nivel educativo de lapo­

blación es muy bajo y de las personas sin instrucción una mayo­

ría son analfabetas, como lo demuestran los cuadros I y II, en 

éste último los polos opuestos se asemejan, el porcentaje de -

analfabetas es superior en edades de menores de 14 y mayores de 

40 años, y los totales del porcentaje con respecto a la pobla-­

ción, siguen siendo bastante considerables a pesar de que en el 

último año ésta dismunuyó. 

En cuarto lugar, la capacitación y el adiestramiento pU! 

den ser una oportunidad de aprendizaje hacia el trabajo para la 
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mayoría· de -la población mexicana, pues ellas tienen una defini-

da vocación técnica y su preparación .. .es un recurso útil, con 

ef e"ctos in•edi1tos sobre el ni"t 1 de ingreso de las personas 
17 

Ya que existe una participación mínima de la población econ6mi-

ca activa con respecto a la población total, lo cual significa 

un alto grado de dependencia económica, las cifras de los cua---

dros Ul y IV hablan por si :nismas, en donde ca::>i una tercera -

parte de la población sostiene a la población total y la parti-

cipaci6n de la fuerza de trabajo es riayor en edades de 25 a 74 

aJ1os en proporción de aquélla, notándose las edades menos pro-

ductivas en los dos polos, menores de 25 y mayores de 75 años.-

Sin embargo, en el año de 1980 el país contaba con una pobla---

ci6n económicamente activa de 15' 260, 147 en edades de 12 a 39 -

años, lo cual equivale al 69% con respecto a ella, o sea, casi 

más de dos terceras partes de la población está constituida por 

jóvenes, mismos que demandan oportunidades de empleo. Lo ante--

rior, puede atribuirse al crecimiento acelerado de la población 

y a la disminución de la tasa de mortalidad en los últimos años 

(Ver cuadro: V); por tal razón, el incremento de le fuerza de -

trabajo está sobrepasando las posioi l i dades de fuentes de trab!!_ 

jo. 

En quinto si tio 1 la capac1 tación posibilita la oportuni-

---1-
7

.\spe, Pedro/Beristáir., J2vi'!1". 11 0istributi6n de lo!o ser 
vicios educativos y de salud". ?t~ista: Salud Pública de M~xi,O 
Mhico. Volumen 31, U 2, Marn-ttril. 1989, p. 251 



dad de mejorar la mano de obra calU'icada o especializada¡ pues 

hay .carencia grave de peraorial calificado en rama.e estratégicas 

y priOritarias, y aunada con la inuperencia y foruci6n profe-

sional. establecen h falta de oportunidades en trabajos calif! 

cadó1, •• 18 y mejor remunerados. 

Por último, tienen la doble satisfacción de ayudar a los 

que nos rodean, mejoran la superación y nivel de vida de los i~ 

dividuos, como lo muestran el cuadro VI y la figura 1 1 existie!!. 

do una correlación estrecha entre el nivel de escolaridad y ni-

vel de ingresos, y contemplan que más del 60% de los jefes de -

familia no alcanzan siquiera el nivel primario completo y ape--

nas un 3" tienen un grado universitario. 

Inclusive, la administración de recursos hwnanos debe -

promover la capacitación y el adiestramiento en todos los nive-

les de la organizaci6n,con el propósito de impulsar las ener-

gías, capacidades y conocimientos de los individuos, al igual -

con un mejor desempefto de sus funciones en el trabajo e incre-

mento de la productividad. 

Es indudable que nuestro país tiene diversos y grandes -

---,-8R1utrer Hernindez, Ar•andL El centro deleqacional de -
pro1eclón del e1~l10, caoacltaci6n y adiestra•iento, co10 1eca­
ni\1C de acci6n social. Estudio de 1:110: OtPirtaunto del O,F .­
Tesis, IHiico, UHAM., EICEP ACATLA,., 1989, p. 116 
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rezagos econ6micos y sociales, son tan vastos y complejos que -

serian inumerables, ahondar en tales cuestionamientos no es el 

motivo de esta tesis. Empero uno de sus problemas más serios y 

del mundo, lo constituyen el desempleo y el subempleo•¡ aspee--

tos relevantes a tal planteamiento lo comprueban los cuadros --

VU y VIII, sobre las principales ciudades del pa{s, donde la -

población económicamente activa e inactiva van de la mano, es -

decir, la mitad de la población sostiene a otra tanta y el índ! 

ce del desempleo de la población económicamente activa•• fluc-

tua en 2.33% entre las tres ciudades. Aun más, la crisis econó-

mica actual ha traído como consecuencia el .•• cierre de peq111llas 

y udianas empresas, ut coao 11 pirdida constante del poder a~ 

Qusítivo de tu trabajadores, dtbido a los fen6unos de la uon_? 

1[a nacional, tales co10: la devaluaci6n dt 11 1on1d1 y la deuda 

pública, alsus .qut al\os atrls han provocado que las ruu de -

eoureio y servidos diuinuyan su actividad, ofreciendo condi-

Rehrtnte a estB tfr1inos. Clar1 Jusid11n nos dice: si 
colooraaos tn una escala gradual el proble.a del e1pleo, diria 
aos que aquellas personas que u encuentran en el cero, son __ : 
1qutlla1 que estando dispuestas a trabajar no tienen e1plto, es 
d~_cir, dest1pltados; J en el cau de ln ptrsonu que se detec­
tan tn el grado •hho d1 la dtada escala, estar{an en condi-­
ciones de pleno eapleo; por c.onsiguiente, todas aquellas perso­
nas c¡ue se localizan dentro de la gau l.nterudla de cero a --­
cien, se les conoce co10 subeapleados, y precisa•ente ah{, es -
do,.de entc.ntruos una diversificaci6n de actividades que los -­
econo•i~tas 1odernos, han dado en lla1ar econo1ia subterdnea.­
J u s : d" a n, C 1 ar a. "Con e e p tos ~ de fin i e iones en re la c i 6 n e o n e l -
~ .. pl~~. deseap!e:: y ~ube•ple1>''· "é•ico, STyPS, 1979. T1>11do de: 
Rar!rez Hern!ndez, Anando. Op. C:.t., p, 110 

••Según cifrH d~l PiH Hadonal c!e Oeurrollo l9B9-l991o, 
la : o= la e i ón e e o n ó • i e 11 ente activa au •e r. ta a i.1 n r i t ~ J anua 1 su -
;:ierii;r al tres pcr ciento, ?tan Nac.ional de Oeurrollo 1989-199i., 
Poder Ejecutivo federal. Mb1co. SPP, 1989, p, 98 
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clones de trabajo y re.uneraci6n insuficiente, a una elnada -­

proporci6n de trabajadores 19 

Por todos estos señalamientos, es necesario recuperar el 

dinamismo de nuestra economía y el Plan Nacional de Desarrollo 

plantea su estrategia, y al referirse a la capacitación y al -

adiestramiento, contempla esta actividad como algo prioritario 

para estar en posibilidades de alcanzar una economía más efi--

ciente y competitiva en el contexto mundial, a la par con la -­

creación de actividades y empleos bien remunerados 20 • Y como lo 

subrayó recientemente un funcionario de la STyPS, de aeele--

rar los procesos de capacitaci6n y adiestruiento la indus--

tria nadon1l, el prog.-eso y desarrollo del pa(s nunca llegará 

••• debe entendene co•o un factor de ateleraci6n del progreso y 

de incrtaento de 11 produttividad ••• 
21 Seria infructuoso todo -

esfuerzo por capacitar y adiestrar a individuos si no cuentan -

con oportunidades para el trabajo. Plantear a la capaci teci6n y 

al adiestramiento como aspectos aislados de la problemática na-

cional, implicarla quedarse en el plano subrealista de las bue-

nas intenciones. Implantar planes y programas de desarrollo e -

---1- 9Ra•{rez ~ernández, i\r•ando. Op. Cit., p. 120 
20

Plan Hacional de Desarrollo 1989-1994, Poder Ejtcutivo 
~· Mhitc, SPP, 1989, pp, 98-100 

21
Altoltzi Calva, Subdirector de i\poyo a Co11isiones de la 

Dirección de Medicina y Seguridad en el Trabajo de la STyPS. -­
Vega, Jorge, "Capacitación industrial para el desarrollo del -­
Pais: STyPS11.~,Se.c •. ~acional.Méiito,O.f.,27deOi­
ci eabre de 1969, p. 2 
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impulsar los procesos de la capacitación y el adiestramiento en 

todas las organizaciones, de conformidad con una planeaci6n ad!;. 

cuada de la fuerza de trabajo, pod?"ian ser los detonantes para 

avanzar hacia el progreso y desarrollo del país. 



CUADRO I 

ESCOLARIDAD DE LA POBLACIOH EH 1960 )! 1970 

POBLACION D! 6 Aflos y llAS 100.0 100.0 

SIH IHSTRUCCION ALGUJIA 43.6 .. 34.8 

.· 

COlt ALGUH GRADO APROBADO 56.4 .;;ss.2 

D! PRillARIA 50.7 55.8 

DE !DUCACIOH UDlA 4.8 7.-8 

DE EDUCACIOH SUPERIOR 0.9 1.6 

FUKNt'E: SIC, DGE. VIII y IX Censos de Población. lléxico, D.F.: 

SIC, IX;E 



CUADRO II 

AKALF ABETISllO POR GRUPOS DE EDAD 

(JUles de Personas) 

1 9 6 o 1 9 7 o 
GRUPOS POBLACION ANALFABETOS % POllLACION ANALFABETOS " DE EDAD 

6-14 8 512 3 827 45 12 440 4 158 33 

15-19 3 521 909 26 5 041 749 15 

20-24 2 932 825 28 4 019 717 16 

25-29 2 479 ,3 246 717 22 

30-39 3 969 5· 111 1 314 26 

40 y más 6 575 2 916 6 513 3 203 3B 

27 986 10 573 ' 3B 38 372 10 858 26 

FUENTE: Secretaría de Programaci6n y Presupuesto. La población en México: su ocupa-

ci6n y sus niveles de bienestar. México, D.F.: SPP, 1979 



POB!.ACION ECOIUUCAX!Nn Af:frYA, POR SKXO, 

~ SEGUN GRuPOS QUINQUENALES DE EDAD 

l 9 8 O 

CUADRO III 

POBl.ACION ECONOllICAIOlllTE ACTIVA 

GRuPOS DE EDAD SlJllA HOllBRKS llUJERES 

TOTAL 22 066 084 15 924 806 6 141 278 

De 12 a 14 aitoe 797 983 534 855 263 128 

De 15 a 19 años 3 149 261 2 105 020 l 044 241 

De 20 a 24 ai\os 3 666 296 2 480 179 l 188 117 

De 25 a 29 años 3 054 034 2 189 322 664 712 

De 30 a 34 affos 2 446 614 l 812 525 634 089 

De 35 a 39 años 2 145 959 1 601 285 544 674 

De 40 a 44 ailos 1 722 504 1 304 204 418 300 

De 45 a 49 Bfloe 1 424 9BZ l 080 986 343 996 

De 50 a 54 elloe 1 118 276 B56 540 261 736 

De 55 a 59 aftas 858 987 669 679 189 306 

De 60 a 64 ol'l.os 602 067 464 050 138 017 

De 65 a 69 afloe 423 724 326 948 96 776 

De 70 a 74 aitoe 313 919 241 665 72 254 

De 75 y llás 341 478 257 548 83 930 

rtlENTE: Instituto Nacional de Estadística, Geografía e Infot"'ll\itica 

Censo General de Población y Vivienda. México, 1980 



CUADRO IV 

POBLACION TOTAL POR SEXO, SEGUN GRUPOS 

QUINQUEllALES DE EDAD 1980 

GRUPOS DE EDAD SUllA HOMBRES MUJERES 

TOTAL 66 846 833 33 039 307 33 807 526 

De O a 4 9 347 868 4 698 512 4 649 356 

De 5 a 9 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 7 656 539 3 766 688 3 689 851 

De20a24 6 154 527 2 972 174 3 182 353 

De25a29 4 804 392 2 325 060 2 479 332 

De30a34 3 838 059 l 685 628 l 952 431 

De35a39 3 406 934 l 664 573 1 742 361 

De40n44 2 745 198 l 359 706 l 385 492 

De 45 n 49 2 315 629 l 134 689 l 180 940 

De50a54 1 863 963 912 884 951 079 

De55a59 l 465 903 732 503 733 400 

De60a64 1 115 146 541 862 573 284 

De65a69 875 698 417 298 458 400 

De 70 a 74 704 884 339 002 365 882 

De75a79 480 318 228 660 251 658 

De80a84 289 366 132 494 156 872 

De 85 y IOÓe 210 854 87 222 123 632 

No especif'icado 193 249 92 754 100 495 

F'UDn'E: Instituto Nacional de Estadística, Geografía e Informática 

Censo General de Población y Vivienda. México, 1980 



CllADID .. v. 

PRINCIPALES ASPECTOS DEllOGRAFICOS (HISTORICO) 

1 9 3 o 1 9 8 o 

DEFUllCIOllES 
AÑO Y SKXO POBLACIOH HACIJUEJITOS GEllERALES DI!: llEllORES 

DE UN AAcJ 

1930 16 552 722 819 814 441 717 107 921 

Hoabres 8 119 004 422 066 226 103 58 476 

Mujeres 8 433 718 397 748 215 614 49 445 

1940 19 653 552 875 471 458 906 110 037 

Hoabree 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 

H011bres 12 696 935 605 675 219 160 61 882 

Mujeres 13 094 082 569 272 199 270 51 150 

1960 34 923 129 1 608 174 402 545 119 316 

H011bree 17 415 320 824 166 212 526 65 708 

Mujeres 17 507 809 784 008 109 019 53 606 

1970 48 225 238 2 132 630 485 656 146 008 

Hombree 24 065 614 1 089 635 260 826 80 800 

Mujeres 24 159 624 1 042 995 224 830 65 206 

1980 66 846 833 2 427 628 434 465 94 227 

Ha.bree 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: Ineti tu to Nacional de Estadística, Geografía e Informática 



CUADRO VI 

INGRESOS Y ESCOLARIDAD 

ESTRATOS PEL INGRESO SIGUN VECES EL SALARIO MINillO GENERAL 

( p o RCEHTAJ • s l 

ESCOLARIOA DEL JEFE 

DIL HOGAR TOTAL o-o.so o.s1-1 1.01-1.50 1.51-2 2.01-3 3.01-4 4.01-5 5.01-6 llAS DI 6 

TOTAL 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0 

SIN lSTRUCClOH 27.7 57.9 39.5 32.7 23.7 14.B 14.5 11.1 9.7 5.3 

COft PRDlARIA INCOE'LET,A 40.0 37.2 51.l 48.B 44.1 42.7 34.6 26.3 38.7 17.1 

CC»l PRUIARIA CC*PLETA 15.2 3.2 6.0 12.9 21.0 24.0 23.4 24.6 20.6 17.4 

CON NIVEL l(EJ)fO INCCE'l.ETO 3.2 o.5 1.2 1.6 3.5 5.4 5.4 6.6 6.1 4.4 

COH NIVEL MEDIO CC*PLETO 4.6 0.3 0.5 2.1 4.0 6.4 9.0 12.l 10.0 10.2 

COfl NIVEL llt:DIO SUPY.RIOR 

lMCc.J>LF.TO 1.2 0.2 0.4 1.2 1.2 2.3 3.5 3.2 3.5 

CON NIVEL MEDIO SUPERIOR 

C<llPLEro 2.4 o.3 0.2 0.9 2.9 4.e 5.e 7.7 e.6 

COff NIVEL UNIVERSITARIO 

IHCCllPl.ETO 1.7 n.a. 0.2 0.4 1.5 2.e 4.4 5.4 e.3 

CON NIVEL UHIVERSITARIO 

C<llPLEro 2.7 0.2 0.1 0.4 0.6 2.6 4.9 5.e 21.4 

POSGIWlO 0.3 n.e. 0.2 0.1 0.1 0.1 0.3 2.e 

NO ESPECIFICADO o.e o.e 1.0 1.1 o.e 0.4 0.4 0.5 1.5 .9 

EDAD DltL JU'E DIL HOGAR 44 49 45 43 42 42 43 43 44 46 

Flllll'l'll• SECRETARIA DE PROGHAllACIOH Y PR!SUPUISTO. INCUKSTA NACIONAL DE IMGRESOS Y GASTOS DE LOS HOOARIS 1977. 

llDJCO, U,f,: SPP, 1978 
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FUENTE: Rnrnos-Tcrcero n. Lo movilidad de la fu<'rza de trabajo l'n Méxl(:o. Tésis 
lnstí lulo Tccnológlco Autónomo de México. México, O.F., 1979 



CUADRO VII 

DISTRIDUCIOH PORCl!:NTUAL DE LA POBLACION TOTAL, POR CONDICION 
DE ACTIVIDAD Y AREA GEOGRAFICA. AREA METROPOLITANA 

ESTillADO PARA 1968 

CONDICION DE ACTIVIDAD M\.llERO DE llABITAHTES " Y AREA GEOGRAFIACA 

AREA llETROl'OLITAllA DE LA 
CIUDAD DE llEXICO 

POBLACION TOTAL 18' 500,000 100 
POBLACION UNOR DE 12 Altos 5'883,000 31.8 
POBLACION 12 Altos Y llAS 12'617,000 68.2 

POBLACIOH KCOllCllICAllEKTE ACTIVA 6 1 253,000 33.8 
OCUPADA 5'661,000 30.6 
DESOCUPADA 592,000 3.2 

POBLACIOH ECOIOIICAllENTK INACTIVA 6 1 364,000 34.4 
DESOCUPADA lllCUBllRTA 333,000 1.8 
QUEHACl!lllS DOUSTICOS 3 1071,000 16.6 
ESTUDIAMTES 2'553,000 13.8 
Ol'ROS 4fY1 ,000 2.2 

AREA llKTROPOLITAllA DI LA 
CIUDAD DE GUADAi.AJ ARA 

POBLACION TOTAL 2'642,857 100 
POBLACION ll!llOR DE 12 AÑOs 903,857 34.2 
POBLACION DE 12 Alios '( llAS l '739,000 65.8 

POBLACION ICOllCllICAlllllTE ACTIVA BBB,000 33.6 
OCUPADA 848,357 32.1 
DESOCUPADA 39,643 1.5 

POBLACION ECOllCIUCAJIEllTE INACTIVA 850,999 32.2 
DESOCUPADA lllCUBIIRTA 37,000 1.4 
QUEHACKRIS DC911STICOS 462,450 17.5 
ESTUDIAllTIS 335,643 12.7 
OTROS 158,571 0.6 

AREA llETROPOLITAllA DE LA CIUDAD 
DE lllNTERREY 

POBLACION TOTAL 2 1 176,470 100 
POBLACION ll!llOR DE 12 AÑOs 681,235 31.3 
POBLACION DI 12 AliOS Y llAS 1 1495,235 68.7 

POBLACION ECOllcmICAllENTK ACTIVA no,410 33.4 
OCUPADA 676,882 31.1 
DESOCUPADA 45,706 2.3 

POBLACION ECONOllICAJIEllTE INACTIVA 768,294 35.3 
DESOCUPADA KllCUBIIRTA B,706 0.4 
QUEllACKRIS IOIESTICOS 439,647 20.2 
ESTIJDIAMTES 241,568 11.1 
OTROS 76,176 3.6 

FUEN'TK: Instituto Naclonal de Eatadfetica, Geografía e Intoralitica 
Avance de Info1Wl.ci6n EconcS.ica. llé.xico, 1988 
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CUADRO VIII 

CATEGORIA DE LA POBLACION EN RELACION CON LA ACTIVIDAD ECOHOIUCA 

PORl.ACION llY.HOll 
o• I> AHos 

POBLACJON DE 
12 AÑOS Y KAS 
( POBLACION EN 
EDAD ACTIVA) 

POBLACION ECONOIUCAUHTE 
ACTIVA 

POBLACION ECONOMICAMKHTE 
INACTIVA 

[

L!NAMENTE OCUPAOOS 

DU>LEAOOS U 

EMPLEAOOS 

r
OCUP/l.DOS SUBOCUPAOOS O SUB-

ES~LEAOOS 

S\IBOC\IPAOOS 
{

ABIERTO 

ENCUBIERTO 

PERO ESTAH DISPUESTOS 
A TRABAJAR BAJO CI!R-

CON CAPACIDAD TAS CONDICIONES ~
UE NO BUSCAN EMPLEO 

Pi\RA TRABAJAR 

QUE NO BUSCAN EMPJ..EO 
Y NO KSTAH DISPUESTOS 
A TRABAJAR 

CON CAPACIDAD Jmrl'Al.XtHTE 

{

IHVALIOOS FISICA O 

AtRIWIKHTE PA-
RA TRABAJAR 

PERSOHAS DDIASIAOO 
ANCIANAS 
OTROS, ( RltOS, ETC. ) 

FUENTE: Dirección General de Empleo, Boletín Servicio Nacional del Empleo, H' 3 
México, Secetarín de Trabajo y Prevto16n Social, 1986 

rA TIEJlPO COMPLETO 
\_A TIEJIPO PARCIAL 

(
VISIBLE 
INVISIBLE ENCUBIERTO 

POTENCIAL r QUE HAH TRABAJADO 
\_QUE NUNCA HAN TRAB\JRD 

CQUE HAN TRABAJADO 
QUE NUNCA HAN 1RWJJID 

[

UEHACERES DOMESTI<X>S 
ESTUDIANTES O COLEGIA 
LES, OTROS {JUBILAOOii, 
PENSIONAOOS, RINTIS­
TAS, ETC. 

ti
UEHACERK5 OONESTICOS 

MSnJOIANTES O COLEGIA 
LES. OTROS (JUBI~ 
PEHSIDfrtADOS, MNTISTAS, 
ne. 
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1.2 CONTEXTO ADMINISTRATIVO 

La capaci taci6n y el adiestrerniento como parte de la ad.m1-­

nistraci6n de recursos humanos, tienen su enlace y aplicación -

administrativa con ciertas actividades lógicas desarrolladas en 

el seno de la organización. 

La administraci6n es un proceso, el cual empieza con ob­

jetivos y termina en el análisis de los resultados, se lleva a 

cabo con ciertas funciones o pasos ¡::irevios, que sirven de orie!! 

tadores y realizadores a los objetivos de la organización¡ a é! 

tas funciones fundamentales le denominan proceso administrativo. 

El proceso administrativo es decisorio y sin él, sería imposi-­

ble llegar a cumplir con los objetivos trazados por las organi­

zaciones. Sin embargo, aún cuando existen diversos puntos de -­

vista respecto a los elementos del proceso administrativo¡ para 

fines del presente análisis se han considerado a las cuatro flJ!! 

cianea tradicionales, a saber: 

PLANEACION 

ta planeaci6n es la seleccl6n ~ ~t:i:i6n -de. hechos, asJ 

la for1Ulaci6n y uso de suposicionu con respecto al.f~tu­

ro en la visualización r forr;ulati6n de :u ac.ti~idades-pr~pue_! 
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t1s que st crun neteudas para alcaniar los re!oultados duea­

du22. Consiste en predeterminar un curso de acción pa:-a crear 

y establecer en base a técnicas e instrumentos adecuados 1 el -

marco de referencia de actividades que normarán el futuro de --

una organizaci6n. La finalidad de la planeación es de prever s2 

bre el futuro, para modificarlo y adaptarnos a las contingen--

cias del medio ambiente. 

En ella, la capacitación tiende a implantar las comisio-

nes mixtas, determina las necesidades y ela.borá el plan de cap!. 

citación. 

ORGANIZACION 

Es la tstructurati6n tEcniea dt lu relaciones Que deben 

eristir entre las func.iones, niv~lts y 1ctividad11s de los de--

ur.~as •ateriales 'f hu11nos de un ol"'ganis•o social. con el Fin 

dt lograr u1 •ádu efieiu1ti1 dentro de los planes r obj1tivos 

sO¡lados23 • Manifestándose en distribuir cx:a-dinadamente los r~ 

cursos humanos, materiales y financieros, para las tareas con -

garantía en resultados, respecto a los objetivos propuestos; i,!!_ 

teg:-ando a esta elementos f!e apoyo, como las jcra!'qUlas, funci_2. 

---2- 2JHry, Geor9e R. l)p. Cit., p. 102 

23
Re)"ts Panct, Agustln. Ad•inhtración de Hpruu., teo-

r!J f práttica , S!Jlunda 011.rte. )j.f:tico, Liausa, 201 rei1p., --­
t ~é2. p. ll 2 
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nea y responsabilidades a los miembros de la or¡anizaci6n. 

Dentro de elle se dete:-mina la secuencia operativa del -

plan, estableciendo procedimientos para la asignaci6n oportuna 

de los recursos y les destinan los cargos y responsabilidades a 

los actuantes. 

DIRKCCIOR 

L1 diruei6n ts la rehci6n en 11 cual una persona, o --

sea el dirigente, influye en otros para que trabajen juntos vo-

luntaduente en tareu relation1d11 para logrlt' lo que el dir! 

gente desea
24

• Constituye la fase motivadora•, para esforzar a 

los miembros seleccionados al logro de las metas fijadas en los 

planes, El ~!rigente adr.tinistrativo debe hacer que otros hagan 

:-lj_cionalrnente a fin de obtener la cohcsi6n entre los objetivos 

de la organización y los del trabajador, así él realizará un -

trao&jo eltar.iente satisfactorio. La direcci6n efectiva, activa 

la "volunt.1d de h1ter" de un.1 persona y transfor•.a In deseos -

tibiol dr logn- fl" ardientes pasionu de obtener logros eiist! 

25 
• os 

---,-, 
Terr- 1 n,.ge, 11, Op. Ci': .• , pp. 459-460 

"La ~a 1 !:. ,. a "•o ti v ac i 6n" se deriva del la t [ n aot i van tu•, 
si gn i f i e ando " o ~ur pone en • ov i a i rn toº, es decir, .1que 11 o que 
provoca la HC b. 

25
tbid .. ~· t.59 
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Aquí se observa y orienta el cumplimiento (ejecución) -

del plan, manteniéndose canales de comunicación internos y ex-­

ternos, con el propósito de generar infonnaci6n para tomar ade­

cuadamente las decisiones. 

CONTROL 

Es dtter1ln1r 'lo que estl hacitndo, esto· es, -evaluar-. el 

duupello y, 11 es necesario, aplicar udldas corrtctivu, de -

un~ra que el desupello estf de acuerdo con los planes ••• El 

con"tr_ol esta for11do por un ucanis10 que descubre y corrige 

las 'llrilciones l1port&ntes entre los resultados obtenidos y 

las actividades planeadu 26 , evaluación. Su fundar.iento permite 

sei\alar el qué y cuándo de la realización de loa resultados y -

dispone de las medidas correctivas hacia las desviaciones¡ da -

seguimiento y análisis de lo planeado, detectando y ajustando -

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

en que proporción. ¿Se hizo? ¿C6mo se hizo? 

Las actividades administrativas efectuadas en este últi-

:¡o elemento son: el de vigilar que se haga lo trazado (control) 

;: comparar, en los tér:":".inos de calidad y cantidad, la resulta -

'evaluación) de los objetivos esperados y alcanzados en el plan 

---16 !Lid.,p.S:!J 
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de capacita.ci6n; haciendo un análisis de loa hechos y· elaboran-

do las recomendaciones consiguientes. 

En esta separación es;:iecífica, podemos distinguir dos -

etapas o fases principales en la vida de cualquier organiza--

2 J 
ción , ellas son: la estructural y la funcional. 

ESTRUCTURAL 

Planeaci6n ¿Qué puede hacerse? 

¿Qué se va a hacer? 

Organización ¿C6mo se va e hacer? 

¡,Con qué se va a hacer? 

Dirección Ver que se haga. 

Control Investiga cómo se ha realizado. 

El primeco, va de su inicio hasta su integración, es tan-

do n~ta para dar cumplir:d en to a sus funciones y nos indica como 

deben ser las relaciones existentes en un o:--¿;anismo social, ---

siempre proyectándose al futuro y hacia algo que debe hacerse. 

27
Reyes Pone.e, Agustín. Adr.iriistradé·n de e•presas teo-

rla y prhtica , pri•era parte, Mé1 i to, L i"u5a, ]01 rei,-p., --­
! 98]' pp. ?0-22 
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El segundo, se caracteriza por estar en operaci6n llev8!!. 

do al cabo su funcionamiento normal para lograr los objetivos -

propuestos¡ mostrándonos como son de hecho esas relaciones al -

buscar cómo dirigir los hombres y cómo manejar adecuadamente -

los recursos, mira hacia lo inmediato. 

Evidentemente, seria imposible seccionar en la práctica¡ 

pero aqu! éstas das etapas, nos sirven de base para comprender 

mejor el proceso administrativo, pues son periodos conceptuales 

que se dan durante la vida de cualquier organización, siendo en 

ella una realidad indivisible. 

Ahora, vale la pena hacer un análisis jurídico en mate­

ria de capacitación y adiestramiento a trabajadores, para estar 

en posibilidades de contar con un panorama general del objeto -

de estudio en cuestión y aportar nuestl'CG comentarios al respec­

to, pero eso lo haremos en el capitulo subsiguiente. 



II MARCO LEGAL 
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2.1 ANTECEDENTES 

"En México, el primer intento de legalizar a la capacita-

ci6n y el adiestrmtlmto surge en la Ley Federal del Trabajo de --

1970, al incluir en el artículo 132 1 fracción XV, la siguiente 

cbligaci6n a las empresas: 

. . 
tu de eaPacit1cl6n.Pr'of-nionÚ. o ·de ad·i-e'straliénto- P.•ra su_s 

t-~~b-;-~-~~·o·~-:~~-, ·~c_~~::-~·an,:~:.~-~~~-~-ad c~n los p~i-l·~-es -Y pr~'g-~·~-ii-ú_\-u./. de-
. . . 

cuú_ñ .lcu_e~do, .e.rl.bo.~e~ -·con los sindic1tos o·.trabajad-ores-,- in--

Far.ando de_ elloi a .la .Secretu·(a del Trabajo y Previsión So---

_el.al, ,º a· 1 as autoridades de trabajo de los Estados, t err i to---

rios y Distrito federal. Estos poddn i•plantarse en cada espr.! 

!U o para varias, en uno o varios establecimientos departau!!. 

tos o seccionts de los •iuos, por personal propio o por profe-

sores tlfcnicos es.pecial•ente contratados o por conducto de es--

cu el.u ·o institutos especial indos ti por alguna otra 1odalidad. 

las -~~fo-~idld_Ú_ d-el trabajo vigilar-in la ejec11ci6n de los cur--

sos o enseflanzas. 

Posteriormente, manifestó en su ler. Informe de Gobierno 

dado a la nación el lil de septienb:-e de 1977, el entonces Pres};. 

dente de la República Lic. José López Portillo, la imp.ortancia 



de la capacitación y el .lliiestrmdentD y su intención d': re~ormar 

el articulo 123: 
21 

. - _. - - - ~ '·:':: _·:' 
Aduh, en.·vi'ad, una ·¡n.icllttva_ de .·refoti'l:s _a)~)rt{,Ul_o_-:..-

,~ ;::· 

123 de nuestra Cnt~ Magna ~,~~~~:~·¡·e~~~:: ai 0 -~-;~~~::}~-:~~'~1~ú-~:¡~~·Ú, 

e 1 .e~- r ! e~~ r . d ~-~"9 a¿,~:--~.-~ i: ~~e i ·~·~.1 •. -i e\ d ~-·;.!e:~~·~ }'.~·t ,:/::~·;· _ t r ~ b aj·~~~ 
re 5 _¡ .-11'.":j __ a_p ~i'rt:~~~_{6_~ >~,.~~~~:1_:~:~_1: r_ .. ~)e ~<o!---~·~·,. r ·~·fe n ta iº q ~e e o ns i "'. 

~,;_~~O~:-~e -~·~;~:~-.:-.:~./~-c~c-i_a_ ,para elevar sus niveles de vida y co1-

b1Úr la dtsocupaci6n. 

Y así 1 reforma la fracción XIII del apartado A del arti-

culo 123 constitucional, según decreto publicado el 9 de enero 

de 1978 en el Diario Oficial de la Federación, erigiéndose al -

rango c!e garantía constitucional el derecho a la capacitación y 

el adiestrmdmto, a manera de una imperiosa necesidad de preparar 

más ampliamente a los trabajadores y como una vía de desarrollo 

y progreso para el país: por lo cual: 

Las e•presas, cualquier-a que sea su actividad, estar-in -

obligadas a pr-oporcionar- a sus tr-abajadores, capacitaci6n o ---

adiestr-uiento par-a el trabajo. La ley r-eglauntada deter-•ina-

r-á los siste•as, •hodos y procedi•ientos confor-1e a los cuales 

los patr-ones debedn cu1plir- con dicha obligación. 

---2-8su iniciativa de ley, la pr-eunta al H. Congreso de la 
Uni 6n e 1 4 de octubr-e de 1977. O [ az G., A.r•ando R. Réo i•en jur-I­
dico de capacitación y adiestr-uiento , Mhico, COPARMX, 1979, pp. 152-178 
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,·.··. •' 

Finalmente, se reglamenta !C>·anterior .. eri -la· Ley Federal 
- ·._;._-·':.;·_· >_:-._:. -·: 

del Trabajo, con el ·decreto d~ -Í-éf'o'rmas-·sobi-e · capaci tS.ción y --

adiestramiento, publica~aS··~~~-~i _Ó~~:ri·~·:b·:r~cial.-el 28 de abril 

de 1978, entrando en -~,;ig~·r.~~~<,~-1-.~~0.-Bri·~:el. día lo. de mayo. 
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En los próximos puntos, exponemos de manera sustancial -

los aspectos que a nuestro juicio consideramos más importantes 

sobre la materia, con el fin de comprender mejor el proceso de 

capacitaci6n y adiestramiento a trabajadores: pero de ningún m9 

do pretendemos hacer una análisis jurídico de la misma. 

Así, en la Ley Federal del Trabajo las obligaciones de -

las organizaciones son: 

En el contrato colectivo de trabajo, Articulo 153-M, --

cUusulu relatius a la obligaci6n patronal de proporcionar e! 

pacit&ei6n '/ adiutra•iento a los trabajadores, consignarse el 

procedhlento coníor•e al cual el patr6n eapaciti.rt y adiestra-

rl a quienes pretendan ingresar a laborar en h u_presa. Igual­

mente, Artículo 391-VIII, disposiciones sob.re ti. c•P-ac-itlci6ñ o 

adlestruitnto inicial que se deba i•partlr a quienes vayan a -

ingresar a laborar a la e1presa. 

En el contrato individual, Artículo 25-VUI, la indica--

ti6n de que el trabajador sed capacitado y adiestrado en los -

tfr1inos de los planes y progra•as establecidos o que se esta--

bhzcan en la e1presa. 



Articulo·132:..~, proporcionar capacitad6n y adlestra--­

•itnto a sus trabajadores. 

Lo anterior, si bien se cita en los contratos colectivos 

e individuales de trabajo, en muchas organizaciones no lo apli­

can, principalmente en la pequeña y mediana empresa¡ pues en m_!:! 

chos casos. no cuentan con los recursos necesarios para ello u 

otras veces hacen caso omiso de la legislación. Sobre la capac.!, 

taci6n inicial a las personas que pretendan ingresar a la orga­

nización, es difícil llevarse a cabo, porque no estarían segu-­

ras de contratarlos; sin embargo, en las grandes organizaciones 

sería posible aplicarla y con ello contar con personal capaci t!!_ 

do cuando lo necesiten. 

Por su parte. los gobiernos federal y estatal han tenido 

a bien implantar planes y programas de capacitación y adiestra­

miento en todas las organizaciones oficiales 1 pretendiendo con 

eso preparar recursos humanos más aptos, pero en algunos casos 

hace falta más difusión de los cursos por parte de los adminis­

tradores y más interés de los trabajadores hacia ellos. Dicha -

situación 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_ 

ganización y aunque existe la Comisión flacional Mixta de Escal!! 

fón, organización creado para tal fin, el sistema escalafonario 
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no permite una ponderación objetiva del desempeño de los traba-

jadores en su puesto, ni de su preparación para responsabilida-

des de mayor importancia. 

Artículo 1S3-N 1 presenta:- ante .t. SetrÚarJa del lribajo 

y Previsión:Social '. par:a.-. su, ~-º,'.P_~_Ó_bl~i_ó,n, lO_s ~t'ines,Y Progra".'­

us' d-e. ~-~'.p:ad-;-~c·i·6~-:-/Y ~a~--~-~s~~~~.r~n_r~~-~~-~- s_e~}-~!ª_:_ac~r_da~o e_sta­

b fe C!-'.°> --~ii-~ t ~:,s-i(':c"~-~:~-~~- i ~'°¡:ii. o:,_iái~~~-~ ¡\;~ic~;:· q~"~-.. S e::'-h a ·y rn·- -¿·o-n .¡ t ni d O 

acerca 

' '. -< ·- ... '.· . '• .. - . ' ' - . ', 
d~c.).J a.n ~-~ y_:·;~ro g-,.-~-.a~ ~y~ ··j:;p 1 an-t ad-.o~ ~ También, Artículo 

.:·«·'. 

153-Qi' diC'ho~-~-~-a~~-~----.Y ~~ogruu deberán ser aplicados de· inu­-:: ._ 

, dia~-;--.-po~'\~.- opresas. 

Entendemos que las modificaciones a los planes y progra-

mas pueden hacerse sobre los ya aprobados con anterioridad; en 

virtud de hallarse desfasados por cambio de maquinaria, tecnol~ 

gia, procedimientos, etc. Referente a su aplicación, ésta será 

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

ría del Trabajo y Previsión Social. Artículos 153-A y O. 

Previsi6" Social para su reqil~ro 1 cor.trcil listas de las cons-

tandas que se hayan etpedido ! H.s tral:aja~ores, a efecto de -

tomárseles en cuenta para la for ... ulación del padrón de trabaja-

dores capad tados que correspo:'lda, Artículo 153-T. 
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Ader.iás, la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios S~ 

ciales de los trabajadores del Estado (!SSSTE), en su Artículo 

3-XIX, la señala igualmente con carácter de obligatoria la pre!_ 

tación de esta actividad técnica para todas las organizaciones 

de la administración pública federal y para este fin, el Insti-

tuto ofrecerá programas educativos, de preparación técnica y de 

capacitación, Artículos 140 y 141-II-!II. 

De conformidad a lo descrito y al estudio de caso que -

nos ocupa, las Condiciones Generales de Trabajo del Oepartamen-

to del Oistri to Federal, manifiestan también la obligación de -

capacitar y adiestrar a trabajadores e i":partir los cursos nec! 

serios para tal efecto, Artículo 80-VII. 

Por otro lado, sobre las obligaciones y derechos de los 

trabajadores la Ley Federal del Trabajo establece: 

Artículo 153-A, todo trabajador ':!.tn! tl derHho a que -

patr~:i_. le_ p!_op_orc;ione capacitación o .ll~iesfra•itnto en sú ~-

Artículo 153-H, a'sistir puntuahente a los cursos, sesi2 

nes _dt qrup_o y _de~~s_·a,ctividades que r::run Parte del proceso 

et coac~taci_6~.:_o··-ad_ies:.r·ui_en_to;_ ~tenijer :as indiociones de 

las personas qU_e i•par·tañ la catacitaci6r ~ a·:iestra1iento, y 
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ti.a c·ua, se utend~~f .·.dicho trabajldor h correspondiente -

constancia ·d~ habllldadts laborales. 

También, las Condiciones Generales de Trabajo del Depar­

tamento del D.F., indican a manera de obligación de los trabaj! 

dores asistir a los centros de capacitación. Artículos 84-VII y 

159. 

Como se aprecia, en ningún caso existe una sanción seria 

para el trabajador que se niegue a recibir la capacitación o -­

adiestramiento, ¿sería suficiente con aprobar el examen de suf! 

ciencia se?ialado por la Secretaría del Trabajo y Previsión So--



so 

cial? Aún ei no lo aprueba, ¿se le obligará asistir a loe cur­

sos? Y si ésto sucedierá, ¿atendería debidamente al instructor 

y asistirla puntualmente a ellos? Al respecto, loa trabajado­

res tendrían la obligaci6n de aprobar un examen elaborado por -

las propias organizaciones¡ a los que no asistan regular y pW'l­

tualmente a los cursos 1 se les negaría la constancia de habili­

dades respectivas y la oportunidad a puestos superiores. Además, 

los administradores de los recursos humanos juegan un papel im­

portantisimo¡ motivando y difundiendo los beneficios de la cap! 

citación y el adiestramiento al personal 1 atrayendo así la int..!; 

gración activa de su participación en ella. 
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Con objeto de dar cumplimiento a la obligación de capee!. 

tar y adiestrar trabajadores. se incorporan a este apartado al­

gunas otras cuestiones significativas: 

YIHALIOADRS 

En la Ley Federal del Trabajo encontramos, Articulo --

153-F, la capatltaei6n y adiestruitnto debtrán hner por obje­

to: 

Aetualiur y perfeccionar lu conoci•ientos y habilida-­

dts del trabajador en su actividad, asr coso proporcionarle in­

forud6n sobre la aplitati6n de nueva tecnolog(a en ella; pre­

parar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva -

creacl6n; prevenir riesgos de trabajo; incre•entar la pl'oducti­

vidad; y en general, ujorar las aptitudes del trabajador. Tam­

bién le permitirá, Artículo 153-A, devar <;u niHI de vida y -­

produet i vi dad. 

Por su parte, la Ley del ISSSTE la entiende a manera de 

instrumentos necesarios para el desarrollo social y futuro del 

trabajador, Artículos 140 y 141-II-III. Y las Condiciones Gene­

rales de Trabajo del D.D.f. Articulo 84-Vll, como los medios -

para mejorar la preparación y eficiencia de los trabajadores, -
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••• adquiriendo los conociaientos que h uan necesa.-ios par1 s~ 

pcrar la e.ali dad de su trabajo, Artículo 159 1 y estar en posib!_ 

lidades de obtener ascensos escalafonarios, Artículo 80-VII. 

Indudablemente no sólo se trata de proporcionar al trab.!. 

jador los conocimientos necesarios para el incremento de su ac-

tividad, sino el vincular la capacitación y el adiestramiento -

al sistema de escalafón; pues uno de sus fines principales es -

el de ••• sustituir 1d eHalaf6n ciego por el ucalaf6n por cap! 

cidad 29 , sólo así será verdadero y efectivo el progreso socioe-

conómico del trabajador. 

KODALIDADES 

Según la Ley Federal del Trabajo podemos capacitar y -

adiestrar, Artículo 153-B, por conductc de ptrsonal propio, ---

in15tructo"es es1acial•ente contratados, escuelas 11 organiuos -

especializa:los, o bien •ediante adhesi6n a los siste•as genera-

les que se establezcan r que registren en la Secretada del 

El personal propio tiene mayores ventajas de capacitar y 

adiestrar por sobre· los demás; ya que detenta el conocimiento -

---
2
-

9caruos Flores; Saltuar/et. al. Nueva ley federal dd 
i~aba}o, trr&tizada y sistuatizada,"hico,Trilln,201 ed.,1996,p,197 
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teórico y práctico de la tarea en cuesti6n y además conoce al -

personal, lo cual favorece ampliamente el proceso de enseñanza­

aprendizaje, Sin embargo, las organizaciones de la administra­

ción pública no se han preocupado por instituir sus propios in!! 

tructoree y regula.nnente contratar los servicios de instructo­

res independientes. 

PLANES Y PROGRAMAS 

Sobre este aspecto la Ley Federal del Trabajo establece: 

Artículo 153-0, los progruas de capacitaci6n. o adhstruitnto, 

podr!n formularse respecto a cada estabhcisiento, una t•presa, 

varias de ellas o resptcto a· una rua industrial o actividad d,! 

ter•inada. 

Los programas deberán elaborarse por cada establecimien­

to o en su caso por une organización; en la inteligencia de que 

las necesidades de capacitación variarán y/o las actividades -­

pueden ser distintas, respecto e varJas organizaciones o ramas 

industriales delimitadas. 

Presentarán los planes y programas, Artículo 153-N, den­

trc de los quince días siguientes a la celebración, revisión o 

prórroga ~el contrato ccltctivc, ante la Seci-etarfa del Trabajo 

r Prev is i 6n Scci a I, para su aprobac i6n, 
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Es un tiempo muy corto, en la medida de no saber con ce!:_ 

teza las necesidades de capacitaci6n de los trabajadores en bse 

lapso. 

Asimismo, Artículo 153-Q~ debedn cu~-P:1fr:i'~~·-. 

guient•:.:::::::•:·:,;¡,¡~¡ .,'.uyo~res d; :.,·.L, ·~:oi¡ coapren-
_·.,:1.-;-,- ~ ;C~--ó~-:;: ·-~ 

d.. , •d ••• 1~·· r~i,i·:~¿·~~·}:~~~~:"~~,~Y~4~i·:~·;,j·~·:~~,. ~·, · pr ·--. 

e is ar, i as _e~ ap u· du ~an ~e:.·~~-~-."~--~~. l ~ -~-~:~e.:'·i •partirá .·1 a.· cap ac: ita--.: 
.,.:~i·'-· .;··::-· '-"\'':"r-:- ':.,~:-··~~~"-·""'"·--"~-'-'~ 

~:::·i;. ;:ftj¡g·~~~~;/~~?~r!{~~~~~~;l;,g;~[t.:~~?~··:; ~·:;~::.d:.: · .::: 
st es_t-ab ¡ ~,~-;~:-, ~;¿:. ~, .. ~[}~~~f~;~\~~~~"f~:~i~~:p·~~ i ~i-dosc-1 os t rab ajado­

r·es d~--un ~iSao···-~u',i~;-Ó_~-;;?J~·~~,;::~{~'~,:~~{~~~~~:e.cif~-car el noabre y n~-
uro-dt reg'ist~~,~~~'~')ia';-~:~.i-e-t';i?.ia~i~dtl ·'.·¡;~·.~~-~fo·, y Previsi6n So---

't'·· 

tial de' las --e~-t"id~~1S ~~~'i"l';.Ü··~~~:~~~-;:{-\:aq'u~l_l.!s .otros qt1e esta--
·_'_·,;,,-: .. '/:'.:'.' --e':-:,.: --" 

tletcan 1:~~ :·~;·tt~~i·~'s ~.g··;~~-~:~.:~~P>'~~~:-.)'a s'e-c·r-etarta del Trabajo 'f 

Previ=s:i-6n S~clál ~qi·e~~~:~-~-;·:p·~:.b-1L·u,~··::;n· 'et:'-11 oiario Ofitial 11 de la 

~eder~·Ci6~::\·. 

_con _lo previo, se __ in~enta que los planes y programas --

¡:iermanezcan actualizados y todos los trabajadores sean capacit!! 

dos o adiestrados gradualmen:e; pues sería imposible capacitar 

a todos a la vez, los planes y ¡:irogramas deberán ser sene i llos 

y claros, para facilitar su e~·"e'cución. De igual r:iodo, estar ba-

sados sobre necesidades reales de capaci taci6n y adiestramiento, 
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8610 as! ~endrán su verdadera utilidad. 

LUGAR Y HORARIO 

La Ley Federal del Trabajo indica: ArtícUlo~153-B,·l~s -

patrones podrh convenir con los trabajadOreS -~n' que 1a):~p~~.i­

tac.l6n o adltstruiento '' proporc:ione a Estos·:.dent~~-~-,~~~-:-r." 
presa o fuera dt el h. 

Respecto-al horario, el Articulo 1~-E- eeñ~~_a;·.¡¡ e•?•-

citad6n o adiutr••iento debed impartirse al trabajador dur:•!-

te las horas de su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a 

la naturaleu de los servicios, patdn y trabajador convengan -

qut podrJ,n hpartirsc de otra ••nera, u( cou en el caso en --

que el trabajador dtsu capacitarse en una acthldad dhtinta a 

la de la ocupaci6n que deseapelit, en cuyo supuuto, la t1patit.!_ 

el6n se raliiará fuera de la jornada de trabajo. 

En el caso de la Tesorerla del O.D.F. ,el Instituto Tllcn! 

co de Capacitación y las Escuelas de Administración para los --

trabajadores del Departamento son los encargados de llevar a C! 

bo el proceso de capaci taci6n y adiestramiento¡ y el horario P! 

ra su impartic1ón será dentro de las horas de labores que tenga 

establecido el propio trabajador. Artículo 64-VI-VU de sus Co!!_ 

diciones Generales de Trabajo. 



De preferencia, la eapaci taei6n debe impartirse dentro -

de la organización y durante las horas de la jornada de trabajo, 

ya que ah! contamos con la textura del trabajo y el personal¡ -

pero también puede darse fuera de la organización y del horario 

normal de labores, pero esta capacitación regularmente se impa:: 

te al personal de confianza. 
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IHTEGRACION 

La Ley Federal del Trabajo indica: Artículo 153-1 1 en c.! 

da uprtsa se constituirán Co•isiones lliitas de Capacitaci6n y 

Adiestruiento, integradas por igual núaero de representantes -

de -1os- trabajadorts y del p1tr6n. 

De conformidad a las necesidades y composición de la ar-

ganizaci6n, se sugiere que si el número de trabajadores es de -

veinte, la comisión deberá formarse por un representante de los 

trabajadores y uno del patrón¡ si asciende a más de veinte a --

ci-en, con tres y tres: y si existen más de cien trabajadores, -

con cinco y cinco representantes respectivarnente 30
• Del mismo -

modo, podrlln consti tuiree comisiones por trabajadores de con-­

f"ianza y sindicallzados 31 • 

FUNCIONES 

Articulo 153-I, vigiluán la ins.triuenhci6n r operad6n 

---J-OOiario Oficial 1h la Fed1Haci6n, 1+ de septiubn de 1978 
31 ota:r G., Arundo R, Op. Cit., pp. lo9-51 

Tena Morelos, Adolfo. Aspectos pdcticos de la capacita­
ci6n y adiestruiHto. Mhico, COPARMfX, 21 ed., 1980 pp. 74-75 
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del sis tell J_ de,,.Jos "pf_~cecÍl1ien.tos .. que se ·hpl~-·~ti.n.·p1,r:1 ujo~ 

Ja C aplC' i ~ :IC i ~~~; .·;_· _:,¡· -~·i¡;'.~--~ ~;:>~-. Í:e:~~-~-~ -df (~O ~- .. \.r i t::~ r~:~-~-~:~ S; ~J· 
su¿,~-¡;;~n :::12~ ~º ~~~;~ j!j~'.~--:· t"iñ.d l ~-~-;~-:~ ·:}>~·~·;-fhúo'n·~r i OsL·t'o--do: .·e·s~ 

to ~ on f ~r-le -a '.-"í ~ ,· -ñ· e·~-e~-;,1~d ~-~:~~t: d--~~~;.~~:·á-~;:·~~-r.-. bá·j ~~-~-r:~-. F·de '.· i~~ · ::~-~:~ 
- .. -.. - ~- --, \::::-.~!~~~~fa:~~}~:0~Jr~:;;~ i~~--:-:/~f:,··, .,::;·~.- c.\;~'·1'· .'.'.-'..t::. ;:~s: ~--,-_ ~ 

--preus;-·:.:~' .. '-~~'.;'~~ __ --:~-<'>·. :~·~!;·'.' .!.:'' ~,~;~< :~-::~~\¡~~~{~¡,~~~~,;~·:_--!.~~,.::.:,··<·~:.:\~-- -.. ····'"' 
·:.·Atender;· Artículo~ 153~ ~·<-·é l~c·u-•p 11•iuto'.·de::-J1\·ob l i gl·-:.::.:.:. .. : :· 

·;··:·:::t::~:.~iill~~tl'~~~T~i~®;t-'; .. 
lid ad es ó. :ni.,·, 1 f ,. --é~·-r·e't"I C f6~ ~.'c·o~:::e (· p·~~ s'f;- ~ :;~,·~:f,:i .~:-·~~,º ~·~·¡::;~,~ ~ 1-

"d e h ,b 11id1 de ~~H ~ ~~.c.~e-~~.r;;:~:~·:.'.~:~T~.j;~'~·~éj\,'~·º·;;~~-. • iidi &~ t ~~ e i ~ • e-n_ ~~,e 
_pra"c-tiqur·i~ C_u.iS={6n "i·~-t--a.'~;;· c~-~:~,-f=t-~~-·i6: y Adiestruiento 

respectiva acreditará para cúal de etlas es apto. 

Como se inf'iere, 'las comisiones deben formarse en grupos 

pequeños para facilitar la toma de acuerdos, Igualmente, convi~ 

ne establecer comisiones en todos los establecimientos de la o:: 

ganizaci6n¡ ya que el universo de trabajo es distinto en cada -

una, por ejemplo: las características 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 Repú-

blica varian considerablemente, 

COMISION NACIONAL MIXTA DE ESCALAFON 

Dentro de la administración pública como en cualquier --

otro tipo de administración, los elementos humanos que la con--
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forman y le dan funcionamiento pueden ascender o descender de -

la ·estructura jerárquica administrativa de la or¡an1zaci6n. Que 

una persona ascienda o descienda de un puesto a otro, depende -

en gran medida del desempeno conseguido en su actividad. 

En M6xico. el procedimiento escalafonario esta basado en 

los 6r¡e.nos creados mediante la Ley del ISSSt'E, pero sobre todo 

en la Fracci6n VIII del apartado B del Art!cuJ.o 123 Consti tuci2 

na.l, el cual e•tablece: 

Liu tr1baj1doru gonrh d• chrtthas de ue1l1f6n a f'lfl 

d1 qui los ucen101 u otorgun en hnd6n dt lu eonoti1itnto1, 

1ptltud11 1 antlgDtdad. (n iguldad de condiclonu, ttndrl pri.! 

ridad qultn rtprutntc 11 1Snic1 fuentf de hgrUol ~n n ful ... -

!lo. 

La or-¡anizaci6n principal que lleva a cabo el procedi­

mi.nto eecalat'onario em la Collisi6n Nacional Jflixt. de Eecelar6n 

y se encarga de aplicar y vi&ilar el cwnplimiento del realamen­

to escalaronario de cada organizacibn gubernamental. Sus princ! 

pales funciones a continuación se detallan: 

- Integrar las unidades escalafonarias, de a.cuerdo con -

las plantillas de personal que para el efecto le pro-­

porciona determinada organización a través del De-­

partamento de personal. 

- Concentrar las fichas escalafonar1as de cada uno d.e -
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los trabajadores. 

- Dar a conocer en cada unidad escalafonaria, loa cua--

dros con las calificaciones y antigüedades de los tra-

bajadores. 

- Dictaminar respecto a los ascensos. 

- Conocer y resolver los casos de inconformidad o impua-

nacl6n. 

- Emitir los boletines convocando a concursos o exámenes 

en su caso. 

- Solicitar al titular de la or¡anizaci6n los elementos 

necesarios para el adecuado desempefto de sus f'Uncio-

32 nea .• 

Aquí, cabe hacer notar que las pr0nt0clonea ante la Coml-

si6n se harán por escrito y ésta harA las notificaciones de los 

resultados en forma personal. Está integrada por dos represen-

tantee del titular de la organizaci6n y del sindicato rec!proc! 

mente, funcionando como cuerpo colegiado aut6nomo. 

Además, el trabajador aparte de las caracter!sticas a C! 

lificar deberá cumplir con ciertos requisitos, como son: 

- Ser trabajador de base. 

- Haber trabajado por lo menos seis meses en el puesto 

32
Meno '•Ol&l"l"utla, Jorge. "Slstuu (scalafonadot en el 

Gobierno Fedel"al". Apuntes pilfa 11 11ttria: Ad•inittl"aci6n de -
reeUl"IOS hu.anos. !!hito, UOM, ENEP ACAllAI, 1983, p. 2 
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inmediato inferior al que quiere promoverse. 

- Trabajar en la misma unidad eecalafonaria donde pudie-

re surgir una vacante. Solamente en caso de no existir 

aspirantes que aatisfaaan loa requisitos en la misma -

Wlidad, se podrá buscarlos en otras unidades 33• 

A continuaci6n, ilustramos la forma de calificaci6n para 

elaborar la ficha eecalafonaria, en este caso del ISSSTE: 

FICllHll A MNtW. CIHRl NJ/MJ, romllE MMCD 91!. PID- m:n:--
CALIFlrNl llSillW. sraw. 

roo::DmMtS 25 25 35 35 40 40 50 

APTITUD 55 55 45 45 40 40 30 

Ois:IFLINA 10 10 10 10 10 10 10 

ASlSmc:IA y 10 10 10 10 10 10 10 
PUNTUALIDAD 

TOTAL (") 100 100 100 100 100 100 100 

Como se observa, a medida de ser más alta la jerarquía -

los conocimientos son más importantes, y a su vez, la aptitud -

más significativa para trabajos manual-obreros. 

En la realidad, les estructuras escalafonarias no reepon_ 

---3-3 Ibid., p. t, 
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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 rígida¡ la existencia de un com­

plejo universo de partidas presupuestales, impide la operación 

de un sistema homogéneo y justo para el pago de remuneraciones. 

Sería conveniente implantar un sistema funcional e intercomuni­

cado que promueva el eficiente del:Sec:ipe¡-,,o de los trabajadores, -

así como su preparación para el ejercicio de funciones de mayor 

responsabilidad, creando incentivos promocionales para una ma­

yor productividad y un adecuado servicio público. 

Ahora bien, tanto las Comisiones Mixtas de Capacitaci6n 

y Adiestramiento, como la Nacional Mixta de Escalaf6n: deberán 

integrarse con personas idóneas para ello, personas relaciona­

das con los problemas de la organización y de los trabajadores, 

más tener una preparación medio o superior, porque de los invo­

lucrados dependerá en buena medida los resultados que se obten­

gan en un plan de capacitac16n y adiestramiento y del sistema -

escalefonario respectivamente. 
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Y EL ADIESTRAMIENTO 
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Por último, diremos que la coordinaci6n institucional de 

la cepaci tación y el adiestramiento corre a cargo de la Unidad 

Coordinadora de Emplea, Capad tación y Adiestramiento {UCECA} ,-

cuyo reglamento fue publicado el 5 de junio de 1978 en el Dia--

rio Of"icial de la federación. dependiente de la STyPS. Básica--

mente tiene a cargo el manejo del Servicio de Empleo, Capacita-

ción y Adiestramiento; organiza y motiva la capacitación y el -

adiestramiento a trabajadores, procurando vigilar su colocación, 

registra las constancias de habilidades laborales, más promueve 

la generación de empleos. 

Del mismo modo, la Ley Federal del Trabajo, Artículos --

539-A y a, 153-K, menciona las organi2ac:iones auxiliares para -

este fin; dentro de las que destacan: 

Los Consejos Consultivos Estatales de Capa.citación y --­

Adiestramiento. - Quienes asesoran a la UCECA. según las ramas -

de actividad de las organizaciones respectivas. 

Los Comités Nacionales de Capacitación y Adiestramiento.-

Tienen facultades para participar, colaborar y proponer sis te--
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mas de capocitaci6n y adiestramiento para y en el trabajo, se-­

gún la rama industrial o actividad correspondiente¡ evaluen ta!!! 

bién sus efectos, formulando las recomendaciones especí fices. 

A su vez, éstas dos organizaciones se rigen por un regl! 

mento interior elaborado por ellas mismas. 

Como ye se anotó, para la Tesorería del O.D.f., el Inst! 

tuto Técnico de Capacitación para los trabajadores del. Departa­

mento es el encargado de· llevar dicho proceso, Artículos 

SO-VIII y 160 de las Condiciones Generales de Trabajo del D.D.F. 

vinculándose con el Consejo Consultivo de Capacitación y Adies­

tramiento del O.F. y la UCECA. El Instituto contempla la impar­

tición de las subsiguientes funciones: 

- Cursos de capacitación, actualización y adiestramiento 

en las áreas de la administraci6n pública, máquinas, -

sistemas electrónicos y de computación. 

- Carreras cortas administrativas. 

- Conferencias, simposios, mesas redondas y seminarios -

sobre temas de la administración pública. 

- Cursos de postgraduados. 

- Y. servicios de biblioteca y hemeroteca. 

A lo largo de lo descrito en el capítulo, desprendemos -

la obligatoriedad del establecimiento e impartición de la cape-
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citación y el adiestramiento en todas las organizaciones de --­

nuestro país, a manera de necesidad imperativa de aumentar la -

capacidad y habilidad de loa recursos humanos y del incremento 

de la productividad, según la rama de actividad, Igualmente, el 

proceso proporcionará la oportunidad de ascensos escalafonarlos 

a loe trabajadores más aptos y diestros, al paralelo con un de­

sarrollo más inte¡ral en su comunidad, Empero, debe ser necea!_ 

rio que para obtener verdaderamente resultados positivos, el -

plan se apoye en expectativas y necesidades NBles de capacita­

ci6n y adiestramiento de los trabajadores. 

A propósito, para inducir al plan de capacitación será -

necesario detectar necesidades de capacitación. La determina­

ci6n de necesidades de capaci taci6n empieza con la identifica­

ci6n y descripc16n precisa de las necesidades y su resoluci6n -

implica sujetarse a una secuencia 16gica de pasos, en un esfue!: 

zo siatem.6.tico para identificar realaente su• cau11aa. 



III DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 
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3.1 IMPORTANCIA 

Al hablar de necesidades de capacitación, nos ref"erirnos 

a la falta o ausencia de habilidades, conocimientos y actitudes 

del personal para desarrollar eficientemente sus tareas en una 

organización. 

La detenu1nac16n de necesidades de capee! taci6n, consid! 

ra el hacer un análisis 1:1etódico de las acti vidadee realizadas 

por las personas de una organización; estas pueden atenerse a -

un individuo o a un grupo específico. 

¿C6mo se efectúa este análisis? 

En primer lu¡ar, pN;cisa el grado del individuo para re! 

lizar su actividad. 

En seaundo término, determina lee habilidades, conoci­

mientos y actitudes del individuo, que especif'icamente implica­

das debe poseer para el desempefto de su .función (adiestramien-­

to) o de otra superior (capaciteci6nJ. 

En este sentido, entendemos por necesidades de capee! ta­

ci6n a 11 diferenela entre los est¡ndares de tjeeuei6n de un -­

puesto y el dest1pello real del trabajador, siuprt y cuando tal 



68 

dist:repancla· obede:ea a la falta de conoti•ientos, habilidades 

1inu,alts y actitudes
34 

Aún más, la detección de necesidades de 

C8P8:C:i ta_ción permite identificar las c!i vergencias existentes e~ 

tre loa conocimientos y habilidades de un trabajador y los que 

_real"!ente debe tener sobre el puesto en cuestión. Y sus result!!._ 

dos nos permitirá identificar lo siguiente: 

Qué empleado o grupo específico requiere capaci taci6n o 

adiestramiento, y de cuál tipo. 

Qué clase de habilidades, conocimientos y actitudes debe 

desplegar 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 t_!! 

rea diferente a la suya, si ésta se presentara en la organiza­

c16n35, ya sea por cambio de maquinaria, para cubrir una even--

tualidad por el establecimiento de nuevos métodos o sistemas, -

promociones, etc. 

El proceso de la determinación de necesidades de capaci-

---3-
4
Mendoia ~uñei. Alejandro. Manual para deter•inar necesi­

dades de capacitación, Mhico, Trillas, 21 ed., 1984, p. 33 
35

McGehee, Williu /Th1yer Paul W. C1padtaci6n,adies--
truiento y for•acl6n profesional ,fliédco,li•usa,11 rei•p.,1986, 
p. 
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tación, cumple con el fin de persuadir a la elaboración del -­

plan de capacitación y adiestramiento, por eso es el paso pre-­

vio y sin él 1 podríamos incurrir en el error de capacitar por -

capacitar. Al mismo tiempo. con este hecho se vinculan los obJ! 

ti vos de la organización y las acciones de la capaei tación, y -

nos indica que la capacitación y el adieatn:nimt:o pueden ser la -

mejor ayuda otorgada para desarrollar las habilidades. conoci-­

mientos y actitudes de los trabajadores en el trabajo. 
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3.2 TIPOS DE NECESIDADES 

Dentro del proceso de deteeci6n de necesidades de cepac! 

taci6n, 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 segu!! 

das necesidades encubiertas 
3 6 

Las necesidades manifiestas las podeinos sentir, son --

obvias en el desempeño de una funci6n y no requieren mayor est!! 

dio para establecerlas, como por ejemplo: promociones, rotaci6n 

de puestos, expansión y crecimiento de la organizac16n, cambio 

de métodos y procedimientos 1 establecimiento de nueva tecnolo-

gía, etc. 

Por el contrario, las necesidades encubierta• no laa po-

demos medir tan fácilmente, u dan en el caso en que Jos traba-

j1dores ocupan nor•al•ent e pues.tos. 1 presentan probleaas de 

desnpel\o, derivados de la falta de cor.od•ientos. habilidades 

o actitudes 
37 ,y las cuales requieren cierto tipo de investiga--

ción, por ejemplo: indice de baja productividad en un departa--

mento o 6.rea, quejas, peticiones, etc. 

---3-6111.tndoza Nulltz, Alejandro. Op. Cit., p, 37 

31
tbid.1 p. 38 
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Un elemento importante para la determineci6n de necesid! 

des de capacitación, es la técnica conocida con el nombre de --

análisis de puestos*, pues debemos conocer lo que cada trabaja. 

dor hace y las aptitudes que requiere para hacerlo blen
38

, Y en 

el puesto se especifican las caracter!sticas, responsabilidades 

y funciones a desempeñar por la persona potencial a ocupar ése 

puesto. 

De tal r.1anera 1 deducimos a las necesidades encubiertas -

como las más difíciles de determinar, pero aún así, debemos pr.!!. 

cisar en lo mejor de lo posible las causas originales de las º!!. 

cesidades de capee! tac16n, ya que en esta razón loe planes est! 

rán dirigidos sobre les directrices aquí señaladas. 

•El anUisis de puestos es un •Hodo cuya finalidad es-­
tdba en detH•ina,. las actividades que se realizan en el •isao, 
los ,.equisitos {conoci1ientos, e1pedencias, habilidades, etc.) 
que debe satisface,. la persona c;ue va a dtSe•pel\arlo con érito, 
y las condiciones a1biental!s que pdvan en el siste•a donde se 
encuentrJ enclavado. Arias Galicia, re,.nando. Op, Cit., p. 177 

38
Reyes Ponce, Agust[n. El anUisis de puestos , Mhico, 

LÍ•usa, 171 reÍ•P•, p. ll 
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3,3 PROCEDIMIENTOS EN LA DETERMINACION DE 

NECESIDADES DE CAPACITACION 

En consecuencia de lo antecedente, la determinación de -

necesidades de capacitaci6n se clasifican en dos clases: 

Necesidades Manifiestas.- Constituyen a las evidentes y 

visibles, presentándose por lo general en loe siguientes . cosos: 

- Personal de nuevo ingreso 

- Personal ascendido 

- Rotación de puestos 

- Cambios en loe m&todoe y procedimientos operacionales 

- Variación en la tecnología (maquinaria, herrEmienta o 

equipo) 

Necesidades Encubiertas.- Consisten en no verse a simple 

vista y necea! tan investigarse, detectAndose en los siguientes 

acontecimientos: 

- Quejas manifiestas 

- Peticiones expresas 

- Indice de baja productividad· 

- Información estadística (basada en los procedimientos 

y técnicas seleccionadas) 
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Por lo cual, será preciso contar con un marco normativo 

que nos señale los pasos previos para detectar realmente necea!, 

dades de capacitaci6n¡ a él se le denomina procedimiento. Un -

procedimiento es el conjunto de accionu o tartas relacionadas 

entre sl por una ucuucil 16gica de puos, que tienen un fin -

dehr•inado. Reprtsent¡ la ujor foru de hacer las cos11s 

cuanto a tiupo, tsfuuzo y gasto
39 • Estriba en una secuencia -

ordenada de op~raciones realizadas por cierto número de persa-

nas en el trabajo o tarea especifica. 

A continuaci6n, presentamos brevemente los procedimien--

tos más comunes a seguir para determinar necesidades de capaci-

taci6n: 

Evidencias generales.- Este procedimiento recopila info!:. 

maci6n con el prop6sito de localizar los problemas generales -

que juatifiquen la capacitaci6n. 

Localización de áreas críticas.- Comprende la selección 

del área de trabajo - ya sea la dirección, departamento, ofici-

na o sección - donde encontremos indicadores de necesidades de 

capaciteci6n. 

Especificación de problemas.- Define los problemas con -

---3-9r.:irela. Subsi!.tua de capacitati6n. Sisteu. de relacio­
nes laborales , Méiico, CENAPRO, 1982, p. 214 



-Son 'tú difertndu que p,.uenta un tr1bajador- 1 con res­

pecto a 11.1 ducripcUn dt puuto
40 

Evaluac16n del puesto.- Determina el desempeño del persg 

nal en base a las técnicas seleccionadas y a la descripción• y 

especi.flcación .. del puesto en cuestión, para identi.ficar a los 

trabajadores con necesidades de capacitaci6n. 

----¡oJ bid. p. 69 

"La descdpd6n dtl puesto es h for•a tHl"íta en donde 
u tonsic;nan las op,traeionu •ateriali!s que debe rtalitar eJ -­
trabajador. Reyu Ponct, Aqtist{n. "El Jriálís.is dt puestos 1', JU­
.deo, li•usa, lH rei•p., p. 18 

••La especificat!.6n de puesto tO•Pltta la foru en la Que 
H anotan •et6dicuente los requisitos d' ha?dlidad, esfuH:O,­
ruponsabilidad y tondicionH di! trabajo que Í•plita una labor. 
Ibid,. p. 16 
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Anáiisis de la información.- Revisa e interpreta los da­

to·s, pSra fija:- los niveles y puestos a capacitar. 

Informe de resultados.- Es la culminaci6n del análisis y 

contendrá cuales son los trabajadores a capacitar o adiestrar; 

asimismo, en que puesto o actividad la requieren y el tiempo en 

el cual deberá ser capacitados. 

Quiénes (trabajadores), 

Qué (puesto o actividad) y 

Cuándo (tiempo) 

Evidentemente esta li~ta no es rígida, también puede am­

pliarse o disminuirse en función de la complejidad o simpleza -

de las variables presentadas en la investigaci6n (como la in-­

fluencia de aspectos enclavados en el seno de le organizaci6n, 

el sindicato y el propio trabajador); pero indudablemente serv! 

rán para determinar situaciones de necesidades de capacitaci6n. 
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3.4 TECNICAS UTILIZADAS EN LA CAPACITACION 

Reiterando a lo mencionado, las necesidades encubiertas 

son las má.s complejas, las más difíciles de determinar y por --

esa razón será necesario recurrir a técnicas auxiliares para -

identificar realmente necesidades de capacitaci6n. Desde el pu!! 

to de vista administrativo, entendemos por técnicas de capaci~ 

ci6n al conjunto de procedl1ientos r recursos p•ra llevar a ca-

bo un• labor, as{ como el arte J la pericia para usar uos pro­

cedi• lentos 
41

• 

Las técnicas utilizadas para determinar necesidades ene!!_ 

biertos son múl tiplee y variadas; los teóricos en la materia -

han reportado un gran sinúmero, pero para nuestros fines conei­

derarer.ios a las mb conocidas y explicaremos en forma sucinta -

en qu6 consisten: 

- Entrevista 

- Encuesta 

- Tormenta c!e ideas 

- Reuniones en grupo tipo "corrillo" 

- Simulación 

- Inventario ':!e habilidades 

---,-11tendoza !rluilu, Alejandro. Op. Cit.,?· 69 
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- Observación y análisis de tareas 

- Juntas de trabajo 

Entrevista.- Es la técnica más común pero una de las más 

provechosas, ya que el dirigente de la entrevista tiene la opo:: 

tunidad de orientar la comunicación. Constituye un interrogato­

rio dirigido destinado a un trabajador, con el fin de obtener -

información sobre su actividad. 

Encuesta.- Comprende un cuestionario escrito con un lis­

tado de preguntes contestadas por el trabajador, con el objeto 

de determinar cómo se realiza el trabajo en una labor determin!_ 

da, Tiene la ventaja de ser concisa y clara, obteniéndose muy -

buenos resulta dos. 

Tormenta de ideas.- Fija en reunir a un grupo de trabaj!!_ 

dores en cuesti6n 1 a efecto de preguntarles aspectos relaciona­

dos sobre su labor y la rorma de hacerlo. Esta técnica es vali.2 

sa si el coordinador tiene la t"acilidad para que todos los mie!!! 

broa participen. 

Reuniones en grupo tipo "corrillo".- Estriba en dividir 

a un grupo de trabajadores en pequeños subgrupos, con el ;>ropó­

si to de discutir algún tema relacionado a su trabajo y exponer 

una conclusión, para posteriorme:ite extraer una resolución gen! 
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.· .·.. ,_ 

ral. Es pro':'echosO: ~i. l_os ·miembros inter&ctúan ent:-e sí. 

S~ci,u}~_c;:iPn.- Juzga en agrupar a trabajadores para ejecu­

t_ar __ u_na a~~uaCi6n de sus actividades, con la intención de dese~ 

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

ficio de que todos actúan e intercar.ibian opiniones. 

Inventario Ce habilidades.- Es un cuadro ordenado de da-

tos comprendiendo las características y capacidades que :.:.upues-

tamente debe poseer un trabajador en relación a su puesto, y al 

cual le van anotando calificaciones parciales hasta su término, 

Esta técnica aplicada con objetividad mostrará quiénes tienen -

necesidades de capacitarse. 

Observación y análisis de tareas.- Se fundamenta en me--

dir el comportar:iiento de un trabajador o un grupo de trabajo, -

en una situación determinada¡ tratando c!e hacer un examen impar_ 

cial de ciertas condiciones encubiertas de capacitación. Tiene 

la ventaja de llevarse a cabo sin darse cuenta los invol'Jc:-ados, 

Juntas de trabajo.- Considera en congregar per'iódicanen-

te a los 'trabajac!ores de un departamento o área, con el propós!. 

to de formular un análisis de sus actividades e identificar n -

los que :-e:¡i.;ieran capacitación o adiestraniento. Aquí, el jeft: 

t-anderá e:; inducir a los mismos a r.ianifestarse ;:>ara discutir s~ 
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· bre los problenas existentes en el área de trabajo y ver cuales 

poc!r!an resolverse por medio de la capacitación. 

La selección de la técnica estará determinada por las 

que la organizaci6n considere más propias, a su entorno y de 

los recursos dispuestos para ello. En esta medida, sería fortu! 

to decir cual proporciona los mejores resultados, ya que esto -

dependerá en gran parte del grado de habilidad 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 capacitaci6n y adiestramiento, 

determinando sus objetivos a la soluci6n de problemas concretos 

en base a progranas y cursos orientados hacia ellos¡ pero aquí 

el presupuesto jugará un papel muy importante, pues deberemos -

de ajustarnos a la medida de lo autorizado. 

ESTA 
swn 

HS!S 
CE LA 

rrn nrnE 
E!3UOTECA 
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4.1 OBJETIVOS GENERALES 

La planeación administrativa es una actividad mental y -

aplicada que realiza todo administrador como parte de su fun--­

ción de coordinación, para crear y establecer el marco de refe-

rencia que normará la actuación futura de una organización. Su 

actividad fundamente esencialmente un proceso decisorio de ca--

rác;:er preparatorio, previsivo, progresivo y proyectivo, cuyo -

resultado inmediato será un conjunto interrelacionado de deci-­

siones presentes, las cuales habrán de implantarse y ejecutarse 

e futuro, sirviendo a su vez como base para otras decisiones -

posteriores. 1.a planeación establece propósitos y se caracteri-

za por la toma de decisiones, siendo su columna vertebral la -

forrnulac16n de planes. 

El plan de capacitaci6n y adiestramiento constituye un -

docuunt.o que contiene los linea•ientos a seguir en •ater-ia de 

cad1 e entro de trabajo• 'f que 

supone una ordenaci6n gener1l de actividades de prestar una viw 

si6n integral de los proqruas que lo co1ponen
42

, Comprende un 

esquema o diseno normativo, cuyo descripción señala las direc--

t!"ices de finalidad de acción y conducta que una organización -

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

---,-2forela. Op. Cit., p, 213 
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a trabajadores. Este diseño o esquema (subproducto del ;>receso 

de planeación regirá su marcha) 1 establece la orientación indi! 

pensable para la perspectiva de la organización wediante conf'i-

gurar las aspiraciones que pretende lograr; es decir, traza sus 

objetivos, los cuales son estados idulrs a donde " propone 

llegar y h1ci1 los cu.1des encuinarh todos los esfuerz:os de 

la organizad6n
41 

indicando los pasos o medidas que deberá eJ! 

cutar y de los lineamientos a seguir para lograr dichas aspira-

e iones. 

Las organl:acionu deben phn.ear sus.objetivos.y los u-

dios que e1ple1rfn para la consec·uc16n ·de e_stos fines. Por lo -

tanto, los ~bjethos duuente definidos necesarios paril. -

guhr h aetlvldad 1d1inistratlv1 1 y par1 que lu estructuro -

ad1ini1tratiyu se deurrollen congruente .. ntt con la realiu-­

ci6n de estos objetivos 
44

• Además, los objetivos generales de -

un plan de capacitación y adiestramiento deben apegarse a las -

necesidades previamente detectadas de los trabaja~ores (ver: C,! 

pítulo III), para establecer objetivos reales y no caer en el -

riesgo de capaci ter por capacitar. Como afirma Reyes Ponce, 1 os 

sino con Ja uyor preeisih posible, porque Yana reqir accio--

---,-3 
Arias Galleia, Fernando. Op. Cit., p. n1 

" llar t lnez Si 1 va, fllari o. "La teor! a de la edtini s traci ón 
pública 11 , A untes para la uteria: Teorla de la a1Hi"istraci6n 
públic.a 11, 11 neo, UJi 11, NEP Acat in, 1982, p. H 
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nu concretas 45 , Los objetivos tienen la necesidad de adecuarse 

a la realidad¡ la verdad Viva se presenta en forr.la objetiva y -

s6lo con datos objetivos, podremos elaborar un sensato plan de 

capacitación y adiestramiento. 

En consecuencia, loa objetivos son los resultados futu--

ros y cuantificables que una organización desea lograr dentro -

de un lapso espec!ficamente delimitado, y para lo cual existe -

la disposición de realizar las acciones necesarias para canse--

guirlos. Recuérdese: el hito de la ad•inistrac:ión, se 1ide en 

tér• i nos del cuapl iai en to de sus obje tivor. 
46 

---,-, 
-Re 1u Ponce, Agustln. Ad1inistraci6n de upruas, teo-

da y pdctica , primera parte, Médco, Li•uu, 301 reiap,, ---
1583, p. 166 

' 6 Martlnez Silva, Mario, Op. Clt., P• Jl 



84 

4.2 CARACTERISTICAS 

Todo t:-abajedor es un ser hul:'lano con diferentes expecta-

Uvas, necesidades y experiencias, su meta fundar.iental consiste 

alcanza:- su máxima satisfacci6n en la vida y la posibilidad de 

logra..- el más al to beneficio, a través del trabajo para cense--

guir su autorrei"1izaci6n; por eso, el ser hur.iano busca un equi-

librio biol6gico 1 un estandard de vida. El trabajo contribuye -

para log:rar satisfacd6n y per•itir el •hi10 d~sarrollo perso-

nal y social 
47

. La capacitación y el adiestl"Bnienb:J como parte del 

desarrollo del trabajo, pueden ser un medio para preparar al --

hombre a una mayo:- seguridad psicológica a sí mismo, ;:iara ele--

var su creatividad y progeso. 

Cou el str huuno estS orltntado hacia objetlus, sus -

pncepcionts uth 1ftct1d11 por sus u:perltnciu y motivos pa· 

u.des, t coao su cotportuiento est& deter•i.n1do ;ior la e•iste!! 

tia ., no de reíor:u•ientos, tene1os que •ontar nuestro plan de 

c:apacitaci6n y aditstruiento sobre la consideracidn de utos • 

íacto,.esu. De tal forma, los objetivos no s6lo pe:-seguirán be-

neficios para la organización, sino también para el trabajador 

r.lismo. los objetivos no s6lo son una base para dirigí,. esíuer·· 

---.-1 
Arias G.alicil1 Fernando, -OD. Cit., p. 151. 

48
fllcGehee,Will.lufTh.ayer, Paul \í~- Op; Cit., :i, 204 
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zot, .sino _que pueden ser una herra•ienta para generar 1.1 vol un-

tad de .hacer, el ·entusiuu y el tnbajo en equipo por los 1ie! 

bros de la organiuci6n,.
9

• La administración de recursos huma-

nos· puede responder a las demandas espirituales y psicológicos 

del trabajador, para sentar las bases a un trabajo productivo, 

liberador, creador y significativo. Satisfa:cer sus anhelos en -

el trabajo equivale tubUn a ayudar al trab.ajador a sentir que 

los logros de su hbor son necesarios
50 

s manifestándole que la 

importancia de su trabajo y el de todos los miembros de la erg! 

nizaci6n, tienen un objetivo determinado. 

Referente a esto, Peter M. Blau dice: ad•inlstrar una º!: 

ganiuci6n social de acuerdo a criterios puraunte técnicos '/ -

de r.cionalidad, irr-acional, porque pas11 por alto los uptc-

tos irracionales de la conducta social
51

, Puea cada ser humano 

tiene sus propias caracterhticas físicas y psicol6gicae¡ ade--

más de ser no sólo producto de su herencia biológica, sino tam-

bién del resultado de sus relaciones con su ambiente, dado que 

la naturaleza humano esta determinada por el conjunto de sus r! 

lociones eocielee. 

---,-9Terry, Gtorge R. Op, Cit., p. E5 

50eruce, Martin M. "Relaciones huunas", Mf1ico, Olana, -
21 ilp •• l 985, p. 21 

51
Blau, Pe ter 11. 11 8ureaucraq in •odet society". loHdo de: 

GalvSn y [scob111do, Josf. Tratados de ad•inistraci6n general 
Mhico, INAP, p. 248 
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Ahora bien, los resultados o beneficios que obtendremos 

de un plan de capacitación y adiestramiento serán a mediano y -

largo plazo. La capacitación y adiestrami ente reditúa costos, -

pero también benef'icios¡ es una de las aejores inversiones que 

toda organización puede rtalizar y c¡ue redituará nsultados co!! 

cntos a difrrentes plazos
52

• En tal virtud? lo aprendido se --

trasladará y aplicará en la práctica en pasos sucesivos y gre-

53 
duales¡ la práctica es nHesaria para un aprendizaje eficaz y 

aunada la experiencia del trabajador, traerá consecuentemente -

bt?iieficios a la organización (reducción Ce tiempos y costos, -

disminución de :-otación de puestos, etc.) y al trabajador (acr~ 

centar.üento de sus conocimientos, habilidades y destrezas, loa 

más aptos estarán en posibilidades de tener un ascenso, etc.). 

Por otra parte, el plan de capacitación y adiestramiento 

contendrá objetivos compatibles con los de los demás planea de 

la organización, existiendo una conexión firme con los objeti--

vos generales de la organización, en base a una retroalimenta--

ción de todos ellos. los nsultados dt una plantaci6n eftctiva 

st originan en una inttgraci6n adtcuada dt los planuS 4
• Inclu-

si ve, el plan de capacitación deberá ser sistemático, actuando 

con principios coordinados para la obtención de los mejores re-

---5-2Silicto, :.Jfonso. Capacitad6n l desarrollo de perso--
fil, Mé1ico, li1usa, JI reiep., p. '27 

SJNcGe~et. ll'illia•/Thaye~, Pad 11'. Op. Cit., p. 158 
54

rtrry, Georgt R. Op. Cit., p. ZJJ 
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sultados, a· fin de que el. costo·de r-ealizad6n y la lnversi6n -
' . : _"'.- :-.-, . . , .: .... : -~ . ' ; 

dr tiupo ú•an--uno~!s.:·su érito dependerá de la capacidad, rl 

inte~fs, ·¡.,' en·~:~9-;·/y:_~:.,/:~~~~-~--~---·dfi-_est.udio que r•plen en ella55 • 

En ot!'.'Bs_ ~~_lab~.B~~·~ ~1.:_P~~~- ~~~-1( cOnfinúo·y permanente, y los 1!! 

volucrados cont~i: c_oh-.po_tencialidades adecuadas para capacitar-

se r·a ~1a vez Conc~!I~ren su interés en ella, ¡o mismo que la o,;:: 

ganiz~ció~. Por últioo, el plan se apegará a los fundamentos l! 

g8les- enuñciado6 en ·.el capítulo respectivo. 

---5-5Ro•eÚ B'etancourt. sa"•uel. la- ad•iiiistraci6n de perso­
nal y su ielicaci6n p'detiu !n.-la upnsa uderna • llhico, -­
CCCSA, 1977, P,• 77 
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PROGRAMACION DE CARRERAS 

En los últimos años, un de los temes de mayor interés e 

importancia que se vienen deearrollanC:o en el seno de las orga-

nizacionea, es la programeci6n de carreros. La cual tiene la f! 

nalidad de aprov is tonar loe recursos humanos necesarios para la 

operaci6n y ejecuci6n de las tareas de la organizac16n. 

La programación de carreras comprende la eleboreci6n de 

un plan operativo de vida y trabajo que tenga como •eta el que 

11 persona encuentre aetua l puesto o en otra que deba --

buscar- una ocasi6n de enriquecl•iento personal. grupal y orga­

nlzaclon.156. 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 organizaci6n. Cue!_ 

ta dinero, pero a la larga vale la pena invertirlo, Es una poi! 

tica exc1l1nt1. ya que Í•pulu a los e•pltados a per11necer tn 

la organizaci6n, a la "ez, redunda en una buena provisi6n de 

tr-abajadoru diestr-os tn }¡ cupal\la cuando u abren nueus 

oportunidades de trabajo
57 

fomentándose una constante motiva-

ci6n y entusiasmo de los empleados hacia mejores puestos, 

---5- 5siliceo, llfo .. so. Op, Cit., p. 35 

SJloen loen L. Gu[u pa.ra la ad•lnistr-ad6n de personal 
lllhlco, Diana. 1983. p. 't8 
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La programación de carreras da respuesta a la necesidad 

de los cambios tecnológicos y a la evaluación de les organiza-

cienes. Constituye un instruunto cuya •lstica es la de que las 

$)ers.onu junto con la organización y puar, en CD!! 

tra o al lado de ella. El creci•iento de una or91ni11ci6n u un 

fen6uno plurilateral que incluye necesariuente el creciaiento 

ar•ánica y sinfrgico de cada uno de sus 1ie1bros
58 

Las organi-

zaciones para lograr el éxito a largo plazo, tienen la coyuntu-

ra de brindar el apoyo imprescindible a sus trabajadores para -

el aur.tento de sus capacidades intelectuales y motrices, permi-

tiendo al mismo tiempo adecuar a las personas a su propio medio. 

Las personas para logr8.l"' el 6xito, identifican sus objetivos, -

planean como alcanzarlos y ponerlos en práctica, deea.rrollándo-

se como individuos y asegurando el crecimiento de la organiza-

ción. Cuando la organización alienta la programación de carre-

ras, será •ÍS probable que los empleados se fijen utas profe--

sionales y trabajen acthnente para obtenerlu. Estos objetl--

vos, a su vu:, pueden eotlvar a los e•phados para pr-ogreszr en 

su c.pacitaci6n, en su for•aci6n acadéei.ca o thnica y en otras 

acllvidadu
59

• 

Dentro de las posibles ventajas alcanzadas por las orga-

nizaciones al poner en práctica éstos programas, destacan los -

---5-8 sillceo, Alronso. Op. Cit., p. 34 
59

ih:rther Jr., Williaa B,/Oavis, 1-:tith Ad1inistraci6n -
de per'ional y recursos hu11nos , Mhico, McGraii-Hill, 21 ed.,­
i967, p. 112 
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sucesos siguientes: 

- Desarrollo de los empleados con mayor potencial. 

- Reducción de rotación del personal. 

- Cobertura de las vacantes mediante promociones inter--

60 nas • 

- Contar con personal mejor capacitado y calificado. 

La programación de carreras permite satisfacer las nece-

sidades de los individuos y de las organizaciones, con un ~ini-

mo de inversión. Estas deberán incluirse en el plan de capacit~ 

c16n como una alternativa frente al cambio. 

---6-0tbld .. P• 171. 
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ELABORACION DE LOS PROGRAMAS 

Después de haber enunciado las metas globales del plan -

de capacitaci6n y adiestramiento, tenderemos a formular los ob-

jetivos particulares. El diseño de los programas empieza por la 

definici6n e interrelaci6n de sus objetivos¡ para posteriormen-

te señalar loe cursos y tareas que la integran, los puestos o -

categorías a quienes van dirigidos, los materiales didácticos, 

tiempos (fechas y horarios), los sitios adecuados para ello y -

sus costos. Análogamente, Hugo Calderón destaca: los programas 

contienen la uposici6n siltuitlca de un conjunto de activida-

des que tienen orden y un objetivo deter•inado. Estilblectn las 

condiciones a 1 as que deben sujetarse 1 as activlda.des, asl 

su descripci6n, duraci6n, recursos asignados y stlhla•ientos de 

responsables
61 

Son el instrumento para definir los objetivos -

a las actividades y proyectos tendientes a realizar, para cale.!;! 

lar los recursos humanos, materiales y financieros, y alcanzar 

los objetivos del plan. Los programas forman parte de 1.1n plan -

de capacitaci6n y aditstra•iento q1.1e contienen en tér•!nos de: 

tie:epo y re:c1.1rsos, y de una •anera por•enorizada, las acciones 

de capacitaci6n y adiestramiento que se efectuarán con los tra­

bajadores de un •iuo punto o categor[a ocupacional 
52

• Consti­

---6-1Calder6n C6rdova, Huqo. Manual para la ad•inistraci6n 
del proceso de capacitaci6n de personal , Midco, Li•usa, ti _ 
re i•p., 198S, p. 129 

b2Forel a. Op, C i t,, p, 214 
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tuyen cursos de acción detallados, indicando los pasos espec! 

ficos a realizar para lograr los objetivos tácticos del plan, -

anunciando la secuencie cronológica y los tiempos de duración -

de dichos pasos. 

Los programas deben ser los medios para lograr los obje-

tivos y las metas de la organización y ciel trabaja.Cor. Atinada-

mente Werther Jr. y Davis manifiestan: los programas deben col-

mar las necesidades de la orqanizaci6n y las de los participan· 

tu. Si los objetivos de la organizati6n no se conteaplan, el. 

prograu no redundad pro de la organizaci6n. Si los particl 

pantes no perciben el prograaa coao una actividad de interés y 

relevancia para ellos, su nivel de aprtndiuje distad 1ucho 

del nivel 6ptilo
63

• De igual forrna 1 el contenido del programa -

puede proponerse cubiili el co1portuiento dt la persona dt que 

u trate de for•a qH pueda dtse•ptllar su tarea 1h adteuadau.!! 

te 
64

• El fruto de todos los programas de capacitación y adies-

trar.iiento, puede ser el de for:1entar cambios positivos en las t!_ 

reas y conducta del trabajador, 

Por lo tanto, el ~rograna es un instrumento dinámico, 

donde toma en cuents el orden a seguir de los cursos a estudiar 

por los involucrados j)B!'a su aprendizaje. Además de ser un es--

---6- 3verther Jr., Willia1 B./Davis, P\tith, Or.Cit,, p, 151. 
64

McGehet, Williu/Thayer, Paul 11. Op, Cit., p. 145 
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quema detallado y metódico, decidiremos su contenido fundamen-

tal, siendo atractivo y significativo para quienes aprt>nden. El 

carácter significativo de los programas le corresponde al que -

aprende, na par1 el que ense!la65 • 
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ELEMENTOS QUE COMPONEN UN CURSO 

Como ya se describió, en el plan general de capacitación 

y adiestramiento deben marcarse los distintos programas consid! 

radas de mayor importancia e interés, para la organización y el 

trabajador. Igualmente asentaremos los cursos de actividades, -

comprendiendo la distribución de los ternas deterr.1inados en las 

diferentes unidades de trabajo, expresando el objetivo por al--

canzar. Un curso abarca un conjunto de actividades de ensellanza 

aprendizaje para la adquisici6n o actualizaci6n de las habilid! 

des y conati1ientos rel.ativos a un puesto de trabajo. y cuya -­

reunl6n conforu un progrua de capacitaci6n y adiestruiento 6 ~ 

Los cursos conciben una serie de conocimientos te6ricoe y prác-

tices sobre ciertas materias o asignaturas, y son udios suma--

unte adecuados plf'a equilibrar los ajustes entre el trabajador 

y su trabajo 61
, 

Acerca de su composición, ésta comprende dos aspectos: -

la estructura y el contenic!o. El primero abaren la dimcnsi6n y 

el segundo va desde las materias escogidas, hasta su imparti--

ci6n. Alfonso Siliceo aclara esta diferenciaci6n al afirmar: 1 a 

estructura de un curso co•prende todos los aspectos de for•a, -

---.-
6Forela, Op. Cit., p. 204 

61
Rouro Betancourt, Suuel. Op. Cit., p. 14 
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-· -·· '· . -

·como dt'odos, ~·,~~:l·~,,~-~·'.··,:.~·u~·i~i6~~- hoi-1;.io, úi.Os solunes (in1! 

·g-~¡.ú:Í~,~- /~:~~'au:~-~-;·,:·;-.::~-s~-~~~'.~cl~:_s- dt;:e-rso-~· •. -etc. Po: cóntenido d! 
'b-~ i'~- ~:-~-i~.-~ ,)~ ~·>}~,~-~· .--~ i:~-r l :~ ... ~-~ ~··¡:\tír ,~-~ u·· ~h ,·¡ r, . e 1 e o no e i • i en to 

q~·/.h-~: __ ;~~'·-~--~.~~ª--~~>;-~~~:-_\¡ habilidad y ictitud q"ue uri 1otlvo de 

·tf.~tl~ien'tO·;-- ~t~; (r. una txpresi6n 1h si1ple, tl contenido de 

un -.c1.irso ts el conj~nto de te•u que hu de Í•partine
68

• Al h,! 

blar de las materias nos referimos al sumario de temas, donde -

contienen los principales puntos a tratar en el proceso de ens! 

i'lanza-aprendizaje, y en base a su complejidad e importancia, d!_ 

berán seguir un orden lógico (en secuencia y acción) y ser alt! 

Dente significativas• para el capacitado. 

Los cursos siguen fines específicos; así, lo aprendido y 

los cambios de conducta que de ella emanen, se traducirán en -

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

---6-6siliceo, AlFonso. Op. Cit., p. 61 

•Las 11tedu signif'icativas son aquellu que son ricas 
en asociaciones'/ c;or::irendidu con fadlid1d, McGehee, llilllu/ 
thayer, Pul W. Op. Cit., p. UJ 



4.6 PRESUPUESTO 

Un plan de capaci taci6n y adiestramiento supone haber d.!_ 

terlninado ·un presupuesto, el cual se implementará para· la ej ec.!:! 

~i6n .del_proceso·de capacitación. En forma más simple, el pre--

-·supuesto es Icl asi9naci6n de los recursos •onetirios para las -

inver_sionl!S y operaciones lapso deter•inado
69 

Er.1pero si 

lo concebimos así, evidentemente constituye un instrumento de -

la planeación, en cuanto que contiene metas por cumplir con de-

terminados medios. Entonces, los presupuestos son esquemas det! 

!lados o generales donde definimos la secuencia y el sistema en 

que se obtendrán y/o asignarán los recursos necesarios para CO!!, 

seguir los objetivos del plan, señalando las fuentes y/o los 

destinatarios de dichos recursos. George R. Terry lo concibe C2, 

r.10: un plan de entradas r salida!., o de a•bas, de dinero, Pt"S,2. 

nal, c:c1pra de art (cu los, o de cualquier otro efe e: to, ac:erca --

del cual el directivo quiere que se deter-1ine el curso de ae---

ción a seguir y que le ayudad en sus esful!l"ZOS 1d1inistrathos. 

Al 1is10 tiupo establece objetivos para cada actividad, por lo 

q~e son relativa1ente detallados, sieapre se aplican a un. perr! 

do'-º·- Inclusfve, establecen un conjunto bien- inte&rado - de -d-eci·-

síones precisanóo los p:opósi tos del plan y los medios para lo-

---6- 9Forela, Op. Cit., p. 214 

70 rerry, Gecrge R. Op. Cit., p. 250 
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grarlo, incluyendo la disposición de los recursos humanos, rnat!:, 

rieles 'J financieros, los métodos de organización y de trabajo, 

y las medidas de tiempo, cantidad y calidad; CUDpliendo con la 

finalidad de coordinar y administrar los recursos. Expresado --

así, al presupuesto lo podemos considerar COMIO un instrumento -

de la administración, en cuanto debe realizar acciones para C0!2 

certar, ejecutar y controlar los procesos del plan de capacita-

ci6n y adiestramiento. 

También, el presupuesto detecta en el plano realista del 

acontecer diario la diferenciaci6n entre lo deseable y lo posi-

ble. Atinente Reyes Ponce destaca: los presupuestos son una ao-

dalidad npec.lal de lu progruas, tura c1r1eterhtie1 esencial 

conshtt en la deteraini.d6n cuantitativa dt los ehuntos pro­

grnados 
71 Por eso, debe incluirse una programación del pres!! 

puesto, conforaado en regular y modificar con anticipnci6n la -

marcha de los acontecimientos, mediante el establecimiento de -

un conjunto coherente de objetivos y metas compatibles con loe 

medios indispensables y los plazos necesarios para lograrlo: -

con objeto de obtener resultados con la máxima economía de loe 

medios. Por consiguiente, el presupuesto del plan de capacita-

ci6n y adiestra.'tliento debe ser el programa que dirige toda la -

actividad administrativa en función de orientar los procesos y 

---,-1Reyes Ponce, Agust(n. Ad1inlstrad6n de upreus, teo­
r{a y od:ctica, pdura parte, 111.fdco. L11u,a, 301 rei•p .. --
1983, P• l 75 



98 

servir al .t~empo, a· los intereses , de la. organizac16n y de los -

trabaj adoi-es. 

Dentro del presupuesto existen distintas partidas para. 

clasificarlo y ordenarlo; a groase modo las más destacadas en -

este proceso son: 

- Sueldos y prestaciones al personal dedicado administr! 

tivamente a la capacitación "J adiestramiento. 

- Adquisiciones de materiales y apoyos didácticos de in! 

t:-ucci6n (libros, acetatos, fotocopiado, etc.). 

- Erogaciones por concepto de cursos externos a insti tu­

ciones capacitadoras e instruc'Coree externos independientes. 

- Inversiones en la compra de equipo y mobiliario (rota­

folios, proyectores, mesas, etc.), y adecuación de aulas para -

la enseñanza 12 • 

Sin embargo, cabe aclarar que las estimaciones presupue!. 

tadaa para ellas no deben aparecer cor.10 rígidas e infaliblen¡ -

las estiuciones ds útiles son por lo general las que respon--

den a los cubios polrticos y econhicos y son lo bastante fle­

dblrs piira responder a cubios y giros rápidos. Una utrna r! 

gidez anula las posibles ventajas del pres:Jpuesto debido a que -

no se enfrenta a reilidades., Al 11110 tie1po, no se deben acep-

---7-2rorela. _,Op, C.it,
1 

·p. 79 
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tar aJterHiti"tl con duutada libertad. • anos que; u 'HI º! 

naud1 !1 ut1bllid1d !! inte9dd1d del prtHpuuto 73 • Eu canse-

cuencia, !!ate deberá estar comprendido en términos concretos P! 

ra facilitar la ejecución del contenido, sin llegar al excesivo 

detalle perdiendo la visión del conjunto y sin ser tan general 

ocasionando imposible su ejecución. 

Después de haber instrumentado el ;tlan de capaci taci6n y 

adiestrar.tiento) ahora corresponderá ejecutarlo. l..a ejecución -

del plan será la actividad operativa de lo foraulado, dando ---

atención a la vigilancia del conteoido en relación con lo pro--

gr&Mado, para finalmente culminar con el procesamiento de los -

resultados; la cual es la diferencia entre lo planea.do y lo al-

canz.ado. 

---1-3 í.rr 1 , Georg• R:"op, Cit., p. HO 
Sobre sus' 'n~ta'ju 'I· dtsventajü. del proe¡puuto, con-­

uJt1r tst•,-•i .. ~·-'"'}~ .. br1;--p. 627 



V EJECUCION, CONTROL Y EVALUACION DEL PLAN 
DE CAPACITACIOM Y ADIESTRAMIEllTO 
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5.1 ASIGNACION DE LOS RECURSOS 

Aprobaóos los prog:-arnas, corresponde a la organización -

llevarlos a le realidad. Pa?"a t:al efecto, la unidad adr.1inistra­

ti va c!e recu:-sos humanos ncrá la encargada de tomar las ~edidas 

necesarias para el cu;nplimiento de las metas englot>ades en el -

plan óe capacitación y adiestrar.iiento. Los objetivos marcados -

en los prograrnas, podrán fijar la es!gnac!6n de los recursos en 

una forma anticipada y oportuna, facili tanda así, su ejecución 

y desarrollo. 

La asignación de los recursos comprende: las aulas y su 

acondicionamiento, todo tipo de materiales didácticos y audiov! 

suales, herrar.iientas, tableros, contratación de instructores -­

y/o instituciones, ir.iplementación de instructores, etc. Los re­

cursos no son otra cosa que las personas, loa bienes materiales 

y financieros, y las ~écnicas usadas y aplicadas en una organi­

zación para alcanzar los objetivos del plan. De tal modo, todos 

los esfue?'zos del elemento hul:lano de la organización y todos -­

los recu:-sos r:iateriales deben ser coordinados n r.ianera de impe­

dir dcsperóicios de tiel:'lpo, de mate:-iales y de trabajo. 



5.2 EJECUCION Y CONTROL DEL PLAN DE CAPACITACION 
Y ADIESTRAMIENTO 
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El elemento humano requiere una dirección y vigilancia, 

y a medida que se van ejecutando los actos incluidos en el plan 

de capacitación y adiestramiento, será preciso controlar sus r! 

sultados. La ejecución es el funcionamiento del plan, hacer lo 

que debe hacerse de conformidad a los fines prefijados. (s ha--

que todos los •it•brcs dtl grupo dtsten alctnur los objetl 

qur el direct!Yo de1t1 que logren porque ellos quieren lo-­

grarl /~. Mira hacia las funciones de loe involucrados para la 

consecuci6n de las finalidades del plan, movilizando los recur-

sos para conseguirlos. 

Por este motivo, en forma periódica necesitaremos obte--

ner informaciones re la ti vas de las acciones desarrolladas, pa:-a 

ver el cumplimiento de las metas del plan de trabajo. El con---

troJ es la co•paraci6n de lo realizado con lo esperado, supone 

sie•pre una base de coaparadón previuente fijada 75 , aunque --

sea aproximada. Para este efecto, se deben producir estadisti-

cas donde muestren con claridad los resultados obtenidos. Con -

los resultados de la revisión parcial antes mencionada, podrá -

---,-, 
lb id •• p. 4)7 

75
Reyu Ponce, Agustfn. Ad1lnistraci6n de upruas, teo-

ría y pr.lctica u9unda p1rte'. Mhico, lhusa, 201 reiap., ---
1982, P• 357 . 
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ocurrir que algunas metas esperadas deben reducirse o hasta de-

secharse, o bien puedan aumentar otras o ampliarse las ya seña-

ladas. Los controles deben conducir por si aiuos de alguna un! 

ra a la acci6n correi:tiva 
16

, El oportuno conocimiento de lo ---

acontecido servirá pera rectificar acciones en fo~ma diligente 

y para reorientar actividades antes de hacer el gasto de recur-

sos. 

El control vela por lo acontecido del plan, verifica las 

acciones de la capaci tac16n y el adiestramiento¡ la ejecución de -

como se hab!an planeado. 

---,-6 Jbid •• p. 362 



SELECCION Y CONTRATACION DE 
SERVICIOS EXTERNOS 
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Completando, la unidad administrativa de recursos huma-

nos de cada organizaci6n es la encomendada de dirigir al proce-

sO de capacitación e inclusive 1 asignar al personal útil y apr2_ 

piado para impartirlo. Este depoartntnto utiliu sus recursos -

propios y aduh suele requerir los ser-Yiclos de to•pal\lu esp.! 

cialiudas, 19tncias, colegios y unlvenidadts
71

, porque la al-

ta dirección necesita de una capacitación especial. Aún así, m_!:! 

chas organizaciones reclaman los servicios de seriejantes insti-

tuciones, principalmente por las limitaciones existentes en --

ellas, puesto que no pueden costear sus propios centros de cap! 

citac16n. 

En los últimos años, en nuestro país estas instituciones 

han cobrado gran auge debido a las causas denotadas. Pero, para 

ratificar el provecho de sus servicios se recomienda: 

- Contar con un directorio actualizado de los instructo-

res externos y las instituciones capacitadoras. 

- Llevar un registro de los cursos y nombre de los ins-

tructores. 

---,-7 Meúehee, 'íilllu/Thayer, Paul li. Op, Cit., p. 2f,8 
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- Poseer un expediente con los curriculos de los instru~ 

tores y de las instituciones. 

- Confirmar la informaci6n de los curriculos. 

- Entrevistar al instructor. 

- Evaluar al instructor y a sus materiales18 

Una vez seleccionados, seré. 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. 

78Forela, Op. Cit., pp. 81-82 
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5.4 EL lNSTRUC"l'OR 

t.a capac1taci6n al igua.l que cualQ.uil:ir actividad educat! 

va, se desenvuelve dentro de los l!mi tee de un proceso de em,.e-

ñanza-aprendizaje. Eslf! procesQ debe estar dirigido y coordinado 

por una persona inclutda dentro o .fuera de la organhaci6n, el 

cual domine el teme y sea capaz de enseñar. A esta persona ae -

le conoce con el nombre de inl'ltrtJctor, s:lenclo un u tu di ante ca-

llritado de 11 conducta. de •ftodos de tnstl'lanu r de la ote~­

t'ia en tuestl6nn. Será el l!der del grupo, motivando, auxilie!_! 

do y apoyando a los participantes a la c01npresi6n de. lo eatudi!. 

do, para moldear su ccmducta y mejorar el dt:senipei\o de su fun-

ci6n. Su tarea estriba en 1yud.ar al uplud1> a ndif'ictr $u 'º! 

portt•hnto de Ja tiantra 1.h tf'itu para qut puda 4estaptri1r -

adecuaduute 'u tHuea y Promover el desarrollo de la persona 

como tal. 

Kl instructQr -al iaual que cualquier otro prof~sor de -

ensei'San~a ... debe implementar y vincular accicmea: edueativsa con 

el propósito irnplíeito de lograr los objetivos de los c:-uraos. -

Para ello, utilizará un lenguaje claro y sencillo hacia los es-

pacitsdos, partiendo del tratamitnto de la expC>sici6n ae lo si~ 

---1-9eruct. lhr-tin "· Op.. Cit., p. 61 

•o,,,¡¡,nu, VOli.u/lhay.,r-, Paul w. Cp. Cit •• p. 254 
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ple a lo complejo. Ruc.h11 ucu putee que tl in~tructo;.: de ca-

pacitaci6n uU tscribltnda 1n t'r1inos que soluente' son· in te .. 

llgibl11 pll'I fl o par1 l1prulonar 1 1u1 sup1rlort1 o lgU1l11. 

P1r1ce lgnor1r ti hecho d• qut 11 nuuo adiutrado no tleu fl-

9lll1ridad con th1inos, conctptos, -'•uin11 r 11t1ri1le1 que -

le ayudarh 1 1nttndH lo que utf aprudltndo
81

• El rftftodo Y -

las t&cnicaa aplicadas, dependerán de las consideradas más pro-

oiaa en su aplicaci6n; de i¡ual foras, los •terialee y ejem--

ploa ilustrativos deberán ajustarse a loe involucrados, ea de-

cir,entendiblee para ellos. Así, tod11 111 posibles 11oc11t10--

nu PHI 111 n111v11 idus cobru un 1l9nific1do r11l, tl apru-

dluj1 y 111 construcdonu hechas con les ftutwos conceptos co-

br1n un 1i1nirlc1tlwo uthtico 82 • Los finee del aprendizaje -

conciernen al mismo hOllbre en eu vida pereonal y esp1ri tual ¡ -

proporcionlndole una serie de conoci•ientos presentes, M.s prl.:_ 

tic• r up1rlucl1 Util11, constihren 11111 funte dt confhnza 

1n unt •h•o aJ tnfrtnhrll 11 nnd• 1t1 prtcuo eonthvo d• ti! 

bio 83 • 

En suma, el instru_ctor además de contar con loe conoci<:-

mientas en la materia y la habilidad para 111partirla, debe co-

---8- 1Ibid., p. 182 

82
1 bid.' p. 182 

83
G61ez lforffn, Jo1qu{n. 11 [1 person1l y el control. hpor 

tanela de las rel1Clones huunu 11 • Revista: Contadurla Pública.­
Mhic.o, Junio, 1986, p. 12 
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menzar por definir el objetivo concreto de la enseñanza, expli­

cando con claridad el contenido y persiguiendo fines específi­

cos. Tiene el compromiso vital de formar y desarrollar recursos 

humanos con el más alto nivel de instrucción, para generar cam­

bios positivos en la conducta de los individuos en la realiza­

ción de su vida autónoma y progreso personal¡ ejecutando su ta­

rea con responsabilidad, disciplina y con un sentido de liber­

tad dentro de la oraanizac16n a la que pertenezcan. 
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5.5 SUPERVISIOH DEL DESARROLLO DE LOS CURSOS 

Con objeto de prevenir hasta donde sea posible los erro-

res en el desenvolvimiento de los cursos, se tendrán a tomar --

una serie de medidas administrativas de control, a fin de que -

las funciones asignadas a los responsables las ejecuten en los 

tiempos oportunos y del mismo modo las acciones del proceso, --

para no generar retrasos e 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 propósito de obtener los resultados esperados 

a travEs de ellos. Actividadts de cont,.ol que lltun a cabo di-

rectuente los responsables de los cursos, que consisten en vi-

gllar la asistencia y puntualidad del instructor y c!e los part! 

cipantes, el aprovisionuiento de los recurso5 •ateriales que~ 

fueron asignados", registro de fechas e inicio real de los -

eventos, relación de las áreas involucradas, elaboraci6n de las 

constancias y habilidades, etc. 

Un control adecuado a las circunstancias, nos permitirá 

detectar a tiempo los errores, ya sean de buena fe o intencion! 

les 85 , descubriendo si las instrucciones destinadas a este tra-

---8-"Forela, Op. Cit., p. 110 
85

G6uz llorf[n, Joaqu[n. Op. Cit., P• 12 
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bajo se van llevando al día y en el orden adecuado. La informa­

ción generada nos servirá para poder elaborar un cuadro de sug! 

rencias 1 con la intención 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 eu no..bre, el ejercicio del presupuesto prop! 

cia la cjecuci6n de los recursos econ61'11icos autorizados con an­

terioridad, al cabo de ser ejercidos en los tiempos determina­

dos para un desarrollo adecuado en el registro. control y segu!, 

miento de los recursos autorizados y ejercidos¡ permitiendo una 

gestión financiera eficiente y ágil. 

Ante similar esfuerzo, impone a loe encargados de pro gr! 

mar y ejercer los recursos presupuestales a involucrarse en el 

proceso, ajustándose a los respectivos programas 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 calendarizaci6n; a efecto de 

prever su dinámica presupuestal y mantener el apoyo a las part! 

das más relevantes o significativas en el ejercicio, redistrib~ 

yendo los recursos en caso de que algunos cursos no se hayan -­

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

A manera de cualquier otra actividad, la capaci taci6n y 

el a:iiestrmd.mto tienen un ciclo: un inicio, desarrollo y fin. -

La evaluación comprende la parte final del proceso y nos sirve 

para medir los actos de él. Así, al terminar cualquier curso -

de capacitación o adiestramiento será necesario estimar sus r!. 

sultados, a fin de conocer si aquél tuvo éxito y comprobar_ un 

acertado aprendi~aje. 

-> ·.,,'<:>:' ....... _--'.'. 
;~a,:e~á¡¿~~:i~~c~~~~¿~,~i" en~ un':. Pr:ot: s{:·que __ c··olpar i pro·P·u·es~·-

·<·· '· 

·_:

0c 'f6-.n-·:_-.-:>~-b t-;~~cc-i lri'f-Y-~0-S'u~'t-n·:¡·s.'t'.~O"_;~:d é~.·-¡:~ h-,:~· ~ ~ i 6n -~ti 1- par a anal lt a,. 

t:; ~·--.'~-~ ~-b·i:i~ ;·· d,>_c·j-~--~7~·:~'.~~-:~.;~ 't~ ~- ., ~·-~::·~ -; ~-·a::d os, ju z g • r • l terna ti Y• s 
"~. _,·:,: .·' .... · . ·, . : . .. . . :" '.· 

·.y to'.a,:. .deeisio'nes acerca "dt los diferentes eleuntos que inte!:. 

,-¡¡~~•-en la _t1paci tacl6n86 • _Confronta los resultados obtenidos 

con respecto a los esperados en el plan de capacitaci6n para V! 

luar la proporción de lo alcanzado, a su vez permite sentar las 

bases pera corregir las acciones realizadas y da pie a nuevas -

proyecciones. 

Sin embargo, será imprescindible contar con instrumentos 

86r ore la, Cp. Cit., p, 207 
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y estandares de valoración para verificar los propósitos de --

capacitación y adiestramiento¡ en términos de cantidad, calidad, 

oportunidad y costo. Una combinación de cuestionarios escritos 

y pruebas prácticas servirán para evaluar los resultados. La --

evaluación de resultados necesitará hacerse tanto por el capee! 

tado como por el instructor, de una manera realista y objetiva, 

colaborando ambos ampliamente en la obtención de los objetivos¡ 

sólo tendrá confiabilidad y validez si se basa en hechos y da-­

tol tiertos 81 . Y su fundamento nos permitirá elaborar el infor-

me de resulta dos. 

El informe de reeul tados es el documento donde anotamos 

las rtcoundaciones convenientes sobre la utrria, ht15 pueden 

ser generales o particulares sobr-e algún curso, el instructor, 

la coordlnacl6n del 1iuoft'8 o de los participantes, deberá ser 

conc~so, claro y de una extensión adecuada para facilitar su -

lectura. Su naturaleza· establece la cuantificac16n y aprecia-

ci6n de los resultados del plan y de los programas de capac·ita-

ción y adiestramiento. 

La evaluación indicará el grado efectivo de aprendizaje 

de los participantes y deberá guiarse sobre objetivos fáciles -

de medir, lod objetivos sencillos y palpables evitarán desvia--

---9-7Siliteo, Alfonso. Op, Cit., p. 136 

98
talder6n t6rdova, Hugo. Op. tit,, p. 117 
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cienes en la medición de los resultados¡ por eso es ·necesario -

contar con un diseño del plan de capacitación y adiestramiento, 

como facilitador y conductor del proceso. 

La capacitación y el a:hesb:"amiMb:> son un medio para un -­

fin, acarrea costos pero también beneficios, y al aplicarla no 

sólo despertarán aquellas cualidades no desarrolladas por los -

individuos, sino reforzarán y apliarán las ya ganadas, propi--­

ciando el óptimo funcionamiento de la organización para su con­

solidación y progreso¡ traduciéndose finalmente en cambios posi 

tivos en nuestra sociedad, a la par con las transformaciones -

del mundo. 



VI CAPACITACION Y ESTlilATEGIA 
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6.1 BENEFICIOS SOCIALES 

El capital y los recursos naturales son factores pasivos 

en la producción: los seres humanos son los agentes activos que 

acumulan el cap! tal, explotan los recursos naturales, estable--

cen las organizaciones sociales, económicas y poli tices, y lle-

van adelante el desarrollo nacional. Es una paradoja que nues--

tro pa (1 que cuenta con i n•ensos recursos e 1 i•atol69i cos, •Íne-

ral es, forestales, ••ri nos, e te., se encuentre entre los paf ses 

1 u b des .r,. o 11ados 8 9 
1 a causa sobre todo del bajo desarrollo en -

los conocimientos, habilidades y destrezas de sus trabajadores. 

Un factor básico para el desarrollo econ6mico lo consti-

tuyenlos recursos humanos, El des1rrollo econ6•ico de los paf--

su depende en gran parte de la eapacitael6n de sus ho•bres y -

de loa factores que contribuyen tl •ejorul1nto eont!nuo de la 

•is1.a, beneficio del individuo r de la sociedad a la que pe! 

'"' "IO. La administración de recursos humanos tiene el compr~ 

miso de promover la implantación de planes de capacitación y --

adiestramiento en todas las organizaciones, con miras a elevar 

el desarrollo del trabajador hasta sus más al tos potenciales 1 -

---,-9Rodr{guez Estrad.a, "ªu,.o. Inte9,.aeión de equipos , llé-
aieo, Cd, El •anual moderno, 1985, introducción 

90
Ariu Gallcia, Fernando. Op. Cit., p. 479 
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ampliando o mejorando sus habilidades y conocimientos, para lo-

grar las normas de trabajo establecidas '! incrementar la produE_ 

tividad, como una vía de avanzar hacia el progreso e independe!!_ 

cia, en un clima de libertad y de justicia. El signo de los ---

tie•Pos ti el avance social, que u basa~ apoya en el deurro-

llo econhlco 91 • Corno lo asevera el Plan Nacional de Desarrollo: 

la poblad6n u, shultineuente, el recurso bisico para el de­

urrollo y su bentficiuio
92

• 

En adelanto del ser humano en sua diferentes manifeata-

cianea, exige una actualización de conocimientos. El ser humano 

es el arteuno de su propio deurrollo y debe intervenir contí-

nuuente sobre s( •luo. El perfecdonuhnto le ayuda, ptro el 

trabajo esta hecho por U, debe adaptarse pan ubrevivir a las 

contfnuu transf'oruciones dt su udlo 93 • El desarrollo de los 

recursos humanos demanda la implementación de sistemas de f'orm! 

ción, actualización y perfeccionamiento continuo, para girar en 

torno a loo cambios del medio ambiente. Por ello, México, para 

poder enfrentarse y tener una participación más activa en la --

economía mundial, debe ampliar y mejorar la .•. capacltaci6n --

---9-1euceJo llatutano, Gabritl. [l oficio dt •andH. "fdco 1 

Liausa, Jf rti1p,, 1986, p. 49 
92

Plan Nacional dt Orsarrollo 1969-1994. Op. Cit., p. 108 

93
Poulin, francols/Otlgado Mrndizabal, Raúl. [J ad1inis-­

trador público y su prrírccionuiHto, Médco, UAF-, 1980, p. 22 
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laboral, en el que se vincuhn estrecha y eficientemente los --

progra•as de capacitaci6n con las deaandas de la fuerza de tra-

bafo e'specializada de las ••• organizaciones ... en proceso de -

1odernización tecnol6gica
94 

En este sentido, la capacitación y 

el adiestramiento puden ser un medio para mejorar las habilida-

des, destrezas, conocimientos y la capacidad de trabajo de J.os 

individuos; permitiéndoles una mayor eficiencia en sus activid!!, 

des, oportunidad a empleos mejor remunerados y a una. mayor segu-

ridad en si mismo, el ho1bre ... nle'ntras 1h preprado est!, u-­

yor serS su seguridad pslcol6glca y su creatividad
95

• Aprove-

char el potencial productivo de los trabajadores, equivale a -

elevar sus condiciones de vide, lo que a su vez contribuye, a -

su realización social y personal 96 • 

Del mismo modo, para desempeñar y mejorar la función ad-

ministrativa de capacitar y adiestrar tabajadores en forma efi-

ciente, seré. necesario que las organizaciones miren al futuro -

con mente abierta hacia nuevos conocimientos, permitiendo dar -

oportunidades de mejorar a los individuos en su tarea y progre-

so personal, sólo así en parte, asegurarán el éxito a largo Pl!, 

zo de la organización. Una organización si ... :riunfa h que 

1ejor responde a las aspiraciones del per,onal: 'alario5 eleve-

---9-4Plan 
'1aciana1 ,, Des arrol I o t9e9-1994. º'. e i t., p. 93 

95
Siliceo, Alfonso, Op. Cit., p. 2e 

96
Ptan "aciorial do De sarro 11 o 19B9-19!J4. º'. e¡ t., p. 91 
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vados, rst1.billd1d dt upleo, plt'tic:lpad6n tn·tas responubil! 

dadea, resptto a la libertad y dignidad huunu
91

• Además de -

contar con personal lllAe capacitado para sus necesidades actua-

les y futuras, a travh de los conocl•hntos que pouu htos,-

puede obtener thnicu que lt per1ltu alcanur sus objetivos -

11s efic1111ntt, en tlupos eh cortu, con dtodo1 •h teonh! 

cos, itc. 98
, El ~xito o fracaso de una organización depende ---

••• dlrecta .. nte de la calidad hu11na ~ thnlCI de sus recursos 

hu11nos 
99

• 

Consecuentemente, la capaci taci6n y el adiestnnlsrto trae-

r6 beneficios a la sociedad en su conjunto¡ por eso ia adllinis-

traci6n de recursos humanos tiene coao una c!t sus tareas, pro--

porc.lonar 111 cap.cidadu hl.1anas requeridas por un1 or91nira·-

din y deurrollar hlbllidades y aptltudts chl lndiwidua pu-1 -

hactrlo ds utisfactarlo a 1( •ino 1 a h cohetlvid1d 1n qut 

11 d111nvutlv1. •a 11 dtbt olvld1r que 111 or91nlrac_l1n11 .d•P•.!!. 

den, p1r1 su funeionulenta 1 su tvolud6n, priurdi1lunte d1l 

ehunto hU11no con que cuenta
100 • Aún 1 inducirán a loe indivi-

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

---9-7Barcelo htutano, Glbriel. Op. Cit., p. 98 
98

Aries Galicia, Fernando. Op. Cit., p. 27 
99

Pani19u1 Bravo, Victor. "Ad1inistr1ci6n co1partida 11 • !t!:, 
vista: Contldur(a pública, Rhico, Septiubre, 198~, p. H 

tOOlrias Galicia Fernilndo. Op. Cit., p. 256 
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con la finalidad de realizar las distintas actividades product!. 

vas. de conformidad con las necesidades potenciales del mercado 

de trabajo, Preocupación fundamental del gobierno es elevar el 

nivel de los recursos humanos y avanzar hacia el desarrollo¡ P!: 

ra lo cual plantea su estratégia: fo11ntar la 1duacl6n en todos 

niveles, ••• para diuinuir el rezago te:cnoló9ico que no stP,! 

de los _pal ses .nanudos; vlncul1r l.a educaei6n ttcno169ic1 -

~-en .1-~~--requer-htfnt~s del apar"ato productivo d1l pals; ••• y 

tn cuant_o a ,~•, c_lpa~lt~~lh para tl tr1bajo, u propiclarl una 
' - . . . . . - ·'~ :: ' 

uyor-lnt1g.r1ci6n_ 11cu1~1-e•pr1u para pro•our el entruulen-

to tn el trabajo
101 

En la medida que aumenta la necesidad de una mejor prep! 

raci6n educativa, acrecentar& la ocupación de la fuerza de tra-

bajo en ramas de mejor calificaci6n técnica y en base a la ex-

panai6n industrial, se tender& a reducir el desempleo. El aume!! 

to de la productividad permitirá a\lfltentar los jornales 1 y al -

crecer la capacidad econ6mica de los componentes de la sociedad, 

incrementará el poder de compra y el ingreso nacional; gutarin 

y ahorr1.rln a!s rn virtud dr qur curntan con a1.yores ingresos;-

al g&n&r ah, v1n a pagar a11yorts i•purstos, cosa que prraitlr.i 

drdicar ah dinero a obras de infrarstructura, il educaci6n y a 

srnicios de salubridad y asiltrnciales; los uyores conociale.!! 

---10-IPl•n 
hcional de Ouarrollo 1959-1994. Op; Clt •• ,p. )03 
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tos y e1perienc:lu purden conducir 1· la cruci6n de tecnologfa 

propia· que i•pid1 .la fuga de di vi su por el pago de patutu; -

ujoru sisteau .de producei6n per·1itirin abatir coitos y cup! 

tir en los ·urc1dos intHn1cianaies, etc.
102

• Así1 uno de los r!::, 

tos de la actual administracj6n pública es el mejorar y 

ampliar la capacitación y productividad, con miras al bienestar 

social de su población • 

En suma, al aplicar la capaci taci6n y el adiestramiento 

positivamente los beneficios no s6lo redundan en el trabajador, 

sino van más allá: en la organización y en la sociedad. Desde -

luego hay beneficios que serán a largo plazo y otros tantos no 

son tangibles, empero los podemos sintetizar en los siguientes 

aspectos: 

811117ICI06 AL TIWIAJAllDll 

- Desempeñar adecuadamente su tarea. 

- Mejorar y ampliar conocimientos, habiU dadee y destre-

zas. 

- Disminuir riesgos de accidentes. 

- Dar uso adecuado a materiales, herramientas, maquina--

ria y equipo. 

__ l_0_2Arias G1lici1, Fernando. Op, Cit., p, 27 
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- Estar en posibilidades de ascender, los más aptos. 

-. Incrementar sus ingresos y niveles de vida. 

- Mejorar sus condiciones frente al mercado de trabajo, 

- Proporcionar mayor seguridad psicol6gica. 

- Afianzar su núcleo familar. 

BEHEFICIOS A LA ORGANIZACIO!I 

- Contar con personal mejor capacitado y calificado. 

- Disminuir la rotación de puestos. 

- Disminuir accidentes. 

- Proporcionar ambiente adecuado de trabajo. 

- Fomentar el trabajo en equipo. 

- Ahorrar materiales. 

- Usar adecuada y eficientemente la herramienta, maquin! 

naria y equipo. 

- Incrementar la producción. 

- Elevar el número de ventas. 

- Producir el crecimiento y expansión de la organización. 

IWO!FICIOS AL PAIS 

- Contar con personal mejor capacitado y calificado, 

- Elevar el nivel educativo. 

- Proporcionar mayor seguridad psicológica a su pobla--
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ci6n. 

- Afianzar el núcleo familar de sus habitantes. 

- Aumentar la producción. 

- Acrecentar la capacidad económica entre consumidores y 

productores. 

- Fomentar la demanda de bienes y servicios. 

- Promover el crecimiento industrial. 

- Captar recursos vía impuestos, para el desarrollo de -

loe sectores más atrasados. 

- Contrarrestar el desempleo y subempleo. 

- Fomentar la investigación. 

- Aplicar técnicas modernas para el trabajo. 

- Contar con tecnoloaia propia. 

- Colocar nuestros productos en los mercados internacio-

nales. 

- Acelerar el desarrollo y progreso del país. 

- Consolidar la estabilidad social y política. 



ESTUDIO D E C A S O 

TESORERIA DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL 



OBJETIVO 

TESORERIA DEL DEPARTAllEHTO DEL DISTRITO FEDERAL 

COORDINACION AilllNISTRATIVA 

DIRECCION DE RECURSOS lUA!KlS 

PROGRAllA DE CAPACITACION Y DESARROLLO 1 9 B 7 
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Organizar la capacitación y desarrollo de personal a tr~ 

vés de un programa institucional que promueva la superación del 

personal y contribuye a elevar la calidad de los servicios que 

presta la Tesorería del Departamento del Distrito Federal. 

DISCRIPCIC* 

La capacitación en la Tesorería del O.D.F., se ha concee, 

tualizado en dos vertientes: La capacitaci6n genárica operada a 

través de la Dirección de Recursos Humanos y la capaci tac16n e_! 

pec!fica, la cual opera en forma desconcentrada. 

Actividad prioritaria de la Dirección de Recursos Huma-

nos es la impartici6n de 500 cursos de capacitación genérica 1 -

dirigidos a todos los niveles: desde mandos medios y superiores 

hasta personal de campo. Especial atención merecerán loe cursos 

cerrados, que se impartirán a solicitud justificada de las De-

pendencias, en !os mismos l.:entros de Trabajo. 

Aspecto importante de las actividades de Capacitación y 

Desarrollo en 1987 1 es la promoción del Programa de Enseílanza _ 
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Abierta ·para Adultos, en sus niveles de: Alfabetización, Prima-

ria, Secundaria y Preparatoria. Acción prioritaria es la incor-

poración a ese Programa de las Dependencias que no cuentan aún 

con círculos de estudio para sus trabajadores. 

En el programa 1987 no solamente se contemplan los aspe!:. 

tos operativos: 

De manera simultánea se llevarán a cabo acciones tendief! 

tes a fortalecer y elevar la calidad de la capacitación que se 

brinda al trabajador, a través de cambios metodológicos y es-­

tructurales que permitan sentar las bases de un Sis tema de Cap! 

citación en la Teaoreria del D.O.F. 

Considerando la estructura orgánica de la Tesorería del 

Departamento del Distrito Federal, se hace necesario pensar en 

la estructura de los temas de Capaci taci6n y Desarrollo, de ma-

nere tal que su organización responda a los objetivos insU tu­

cionales, así como a las necesidades de sus trabajadores. 

Con base en esta idea se han analizado y desglosado las 

áreas de conocimientos vinculados en las funciones y activida-­

des comunes a lo: árganos y unidades administrativas de la Tes2 

reda. Del análisis se deriva la estn:c:uración de c·.irsos mod.!:;! 

lares cuya característica radia en la secuencia y sistematiza--

ción de los temas que los integrnn. 
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La integración secuencial permite organizar los conteni­

dos temáticos con principios lógicos para ir de lo simple a lo 

complejo 1 y de lo abstracto a lo concreto en el proceso de ene!: 

fianza y aprendizaje¡ de esta forma se logra que lo asimilación 

y aplicaci6n de los conocimientos adquiridos a través de los m,2 

dulas se perfilen hacia los objetivos planteados por el progre-

ma. 

En consecuencia los cursos no se ofrecen de aumera aisl!!_ 

da, sino de acuerdo a objetivos definidos para lograr una mayor 

calidad de la calificación de los recursos humanos de la Tesar! 

ría del D.D.F. 

ACTIVlllAIJIS 

El programa de Capaci taci6n y Desarrollo que se presenta 

se desagrega en las siguientes actividades: 

CURSOS: 

CONFERENCIAS 

REUNIONES DE UITEGRACION: 

Son los eventos de capaci taci6n -

que favorecen la actualizaci6n de 

loa conocimientos en temas espec.f 

ficoa de sus relaciones interper­

sonales o áreas de trabajo. 

Eventos de corta duraci6n sobre 

un tema específico. 

Eventos cuya fina U dad es lograr 
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la integración de grupos de trab! 

jo, sea horizontal (misl!03 niveles) 

vertical (distintos nive-­

les de una misma unidad adminis-­

trativo.). 

Para evitar el desplazamiento del 

personal, se ha previsto este OU!::, 

va actividad basada esencialmente 

en el auto-aprendizaje, bajo la -

dirección de un tutor. 

Las actividades de la mayoría de los eventos mencionados 

se operan en dos modalidades: 

ABIERTOS: Son aquellos programadas por 

iniciativa de la Subdirección de 

Capacitación y Relaciones Labora­

les considerando la demanda pre-­

sentada, tratando de seguir la B.!:, 

cuencia necesaria indicada por la 

estructuración de los Módulos ya 

descritos, Se toma en cuenta para 

esta programación, la capacidad -

de equipos, mobiliario y recursos 

didácticos de que se dispone. 
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Son aquellos programados 

solicitud justificada de las uni­

dades administrativas y órganos -

de la Tesorería del D.D.F. 
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SUBDIRECCION DE CAPACITACIOll Y RELACIONES LABORALES 

PROGRAMA DE CAPACITACION 1 9 B 7 

Este programa va dirigido al personal operativo de la T! 

sorería del Departamento del Distrito Federal, estructurándose 

de la siguiente manera: 

I. AREAS 

1.- Adminiatrativa 

2.- Contabilidad y Finanzas Públicas 

3.- Programaci6n y Prcsupuestación 

4.- Informática 

s.- Actualización y Desarrollo Secretaria! 

6.- Formac16n y Desarrollo Humano 

7 .- Atención al Público y Servicios a la Comunidad 

Cada área está constituida por diversos cursos modulares 

que serán impartidos en la modalidad de "Cursos Abiertos" 

en el transcurso del año de acuerdo a la calcndarizaci6n 

establecida. 

II. CURSOS SOBRE TEKAS DIVERSOS 

Dentro de esta categoría se están considerando aquellos 

temas de interéo general que posibilitan el desarrollo -
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personal., y·.: profesional de los trabajadores, sin estar i!!. 

cluidos en las·Areas antes mencionadas: 

- Seguridad e Higiene {20 hrs.) 

- Primeros Auxilios (20 hrs.) 

- Educación Sexual { 20 hrs. ) 

- Orientación y Prevenci6n en Problemas 

de Farmacodependencia y Alcoholismo 

(20 hrs,) 

- Planeación Familiar (20 hrs,) 

III, 111SBi1A11zA ABlBRTA PARA ADULTOS 

Las actividades en este rubro tienen la finalidad de BP,2 

yar la organización y desarrollo del Programa Nacional -

de Educación Abierta para Adultos, en las unidades admi­

nistrativas de la Tesorería del Departamento del D.F., -

con el propósito de elevar el nivel educativo de aque-­

llos trabajadores que por diversas razones, no concluye­

ron sus estudios o deseen continuar con ellos. 

Atendiéndose los niveles subsiguientes: 

- Alfabetización 

- Primaria 

- Secundaria 

- Preparatoria 
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AREAS Y CURSOS MODULARES 

OBJETIVOS GENERALES Y PARTICULARES 

l. AllEA ADllINISTRATIVA 

Proporcionar a los participantes los conocimientos de a~ 

tualizeci6n en el área administrativa, para elevar la calidad -

de los servicios en los organos y unidades administrativas de -

la Tesorería del Departamento del D.F. 

1.1 Curso •odular en Administraci6n General 

Brindar a los participantes, los conocimientos del proc! 

so y enfoques administrativos, corno punto de partida de 

la capacitación en el Area Administrativa. 

1.1.1 El Proceso Administrativo (20 hrs.) 
CURSOS: 

1.2.l Enfoques de la Administración (20 hrs.) 

1.2 Curso Modular en Adllinietraci6n Pública 

Diferenciar las características que adquiere el proceso 

administrativo en el ámbito de la administración pública. 

1.2.l Administración Central. {20 hrs.} 

CURSOS: l.2.2 Administración Descentralizada. (20 hrs.) 

1.2.3 Administración Paraestatal. (20 hrs.) 

l. 3 Curso Modular en Adlllinietración de Personal 

Actualizar a los participantes en el conocimiento de los 
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r1_1étodos y técnicas de la administración de personal, ad!:, 

cuedos al medio de la administración pública. 

1.3.1 Administración de Recursos Humanos (20 hrs.) 

1.3.2 Administración de Recursos Materiales. 

(20 hrs.) 

CURSOS; 1.3.3 Administración de Recursos Financieros. 

(20 hrs.) 

1.3.4 Administración de Sueldos y Salarios. 

(08 hrs.) 

1.3.5 Auditoria Administrativa. (20 hrs.) 

1.4 Curso •odular en Sistema 7 Procedlaientos Adlllnle­

trativoa 

Actualizar a loe participantes en el conocimiento de los 

sistemas y procedimientos administrativos, acordes a las 

necesidades de loe órganos y unidades administrativas de 

la Tesorería del D.D.F, 

l.4.1 Organización y Métodos. (20 hrs.) 

1.4,2 Sistemas y Procedimientos (20 hrs.) 

l.4.3 Manuales de Organización. (20 hrs.) 

l.4.4 Administración del Tiempo (30 hrs.) 

2. CURSO .OIJULAR DE CONTABILIDAD Y FINAllZAS PUBLICAS 

Propicia:-- en los participantes el conocimiento siste-

matizado de los temas contables y de finanzas relacionados -
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con la administración pública. 

3. 

CURSOS: 

2.1. Contabilidad General (I). (20 hrs.} 

2.2.' Contabilidad Intermedia (II). (20 hrs.) 

2~3. Control Presupuesta! y Manejo de Partidas. 

(20 hrs.) 

2,4. Auditoría. (20 hrs.) 

2.5. Finanzas Públicas I. (20 hrs.) 

2.6. Finanzas Públicas II. (20 hrs.) 

CURSO MODULAR DE PROGRAllACION Y PRESUPUESTACION 

Proporcionar a los participantes los elementos metodoló­

gicos, así como las técnicas actuales que les permita conocer y 

manejar la presupuestación con base en los programas, 

3,1. Presupuesto Base Cero. (20 hrs.) 

3.2. Presupuesto por Programas,(20 hrs,) 

3.3. Sistemas de Información Financiera. (20 hrs.) 
CURSOS¡ 

3.4. Análisis e Interpretación de Estados 

financieros. (20 hrs.) 

3.5. Auditoría Financiera. (20 hrs.) 

4. CURSO llODULAR DE INFORMATICA 

Fac i 1 i tar a los par:! :ipantes los conocimientos bási­

cos en el área de la informá::.:::, ;:ara aplicarlos en los órga--
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nos y. unidades :edm~!1isti-8tiv0:~ ·qu~ ~uenten ·con sistemas de cóm.:.. 

puto. 

4.1.' IntrÓd.ucci,6n a 'la Estadística. (20 hrs.) 

4.2. ~rincipios de Cómputo. (20 hrs.) 

4.3. Manejo e Interpretaci6n de Lenguajes de 

Programación. {20 hrs.) 

4.4. Programas de Control de Sistemas Operativos 

(20 hrs. l 

4.5. Procesamiento de Programas en un Sistema 

Operativo. (20 hre.) 

5. ARRA DE AcnJALIZACION Y DESARROLLO S!CRKTARIAL 

Promover la cepeci tación del personal secretaria! con el 

propósito de elevar la calidad de sus servicios. 

5.1 Curso Jlodular de Relaciones ttt.anaa para el área se­

cretaria! 

Sensibilizar a los participantes acerca del papel que -

juegan las relaciones humanas, en el desempeño de sus --

funciones, y a su vez fomentar una r.iodificación de las -

pautas de relación interpersonal tendientes a establecer 

un mejor ambiente de trabajo. 

5,1.1 Comunicación y Relaciones Humanaa.(16 hrs.} 

CURSOS: 5,1.2 Motivación para el TrabaJo. {20 hrs.) 

5.1.3 Integraci6n de Equipos de Trabajo. (20 hrs.) 



5.1.4 Manejo de Conflictos y Presiones. 

(16 hrs.) 
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5.2 Curso Modular de Actualización Secretarial 

Promover la actualización integral del personal secreta­

rial en los conocimientos técnicos para su desempeño. 

5.2.1 Gramática (Español). (20 hrs.) 

CURSOS¡ 

5.2.2 La Secretaria como Profesional. (18 hrs,) 

5.2,3 Percepción Visual. (20 hrs.) 

5.2,4 Ortografía y Redacción para Secretarias, 

(30 hrs.) 

5.2.5 Correspondencia. (20 hrs,) 

5.2.6 Archivo. (20 hrs.) 

5.2.7 Taquigrafía I. (20 hrs.) 

5.2.B Taquigrafla II. (20 hrs.) 

5.2.9 Actualización Secretaria!, (20 hrs.) 

6. CURSO llODULAR DE FORMACION Y DESARROLLO HUIWIO 

Proporcionar a los participantes las experiencias de ca­

pacitación que les permitan reflexionar sobre su integración e 

interrelación personal en sus áreas de i:rabajo,con el propósito 

de mejorar sus pautas de relación. 

6.1. Motivación. (20 hrs. ¡ 

6.2. Comunicación e Ir:tegración Grupal. (18 hrs.) 

CURSOS: 5.3. Manejo de Actiti.Jdes, (18 hrs.) 
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6.4. Relaciones Humanas. {20 hrs.) 

6.5. Trabajo y Realización. (20 hrs.) 

7. CURSO MODULAR DE ATENCION AL PUBLICO Y SERVICIOS A LA C2 
MUNIDAD 

Suministrar a los participantes los elementos necesa---

rios para brindar un mejor servicio a la comunidad. 

7 .1. Estructura y Funcionamiento de la Tesorería 

del Departamento del D.F. (20 hrs.) 

CURSOS: 7,2. Relaciones Humanas y Atención al Público. 

(20 hrs.) 

7 .3. Apoyo e la Comunidad. {20 hrs.) 



SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y RELACIONES LABORALES 

CURSOS ABIERTOS 1987 

AR!A: Aill.IHISTRATIVA 

CUIBO: OUl!ACIOOI: - "" .... .... ... JUll JUL - S&P oct -DIC 

Administración de Sueldos 09:00 12-15 03-06 
y Salarios 11:00 

6 HRS. 

Administración de Sueldoa 16:30 19-22 
y Salarios 10:30 

8 HRS. 

El Proceso Administrativo 09:00 09-20 19-JO 
11:00 

20 HRS. 

Enfoquesde la Administro- 09:00 16-27 30 - 11 
c16n 11:00 

20 HRS. 

Organización y Métodos 09:00 16-27 
11:00 

20 HRS. 

Adminietraci6n Central 09:00 31) 10 04-15 
11:00 

20 HRS, 

HOJl 
1 º' 11 



ARRA AI*IHISTRATIVA 

CURSO.: 

Adminietreci6n Paraeetatal 

Financieros 

Audltor[o Atlministmtiva 

Admln1etreci6n del Tle111po 

OURACIOll: 

09:00 .. 
11:00 

IJll nB IWl ABR llAY JUN JUL. AGO SKP OCT tlOV DIC 

01-ll 



AUA: ALllillISTRATIVA 

CURSO: 

Siatemas y Procedimientos 

DURAClON: 

09:00 
1.1:00 

20 HRS. 

&U FIB llAR ABR MAY JUN JUL AGO SIP OCT MOV DIC 

03-13 

HOJA J Ot 12 



ARIA: CONTABILIDAD Y FIHAH'ZAS PUBLICAS 

CURSO: 

Contabilidad General 

Contabilidad Intermedia 

DURAClON: 

16:30 
18:30 

20 HRS. 

16:30 
18:30 

20 HRS. 

Control Presuouestal y Ha- 16: JO 
nejo de Partidas lB:JO 

Auditor!a 

FinanzBB Públican 111 

Finanzas Públicas (2) 

20 HRS. 

16:30 
18:30 

1111: nB 1W1 ABR lllAY JUH Jlll. AGO SKP OCT NOV DIC 

2-13 

JO -10 

HOJA 4 íll U 



CURSO: 

Preeupueeto Base Cero 

Presupuesto Base Cero 

Presupuesto por Programa& 

sistema de lnfonr.ación 
Financiera 

An6Hsie e Interpretac16n 
de Estados Financieros 

An6lisis e Interpretnci6n 
de Estados Financieros 

DURACIDH; 

16:30 
18:30 

20 HRS. 

09:00 
11:00 

20 HRS. 

09:00 
11:00 

20 HRS. 

16:30 
18:30 

20 HRS. 

16:30 
18:30 

20 HRS. 

09:00 
11:00 

20 HRS. 

&KI ne MAR ABR MAY JUN JUL AGO SJ:P OCT .,V DIC 

Jo2-13 15-26 

21 02 

30 10 

01-12 

29 -10 

27 -07 

KOJi\ !i Ul 11 



ARIA: PROGRAXACIClf Y PfUtSUPUESTACiotf 

CURSO: 

Audi toda Financiera 09:00 
11:00 

EB ne llAR ABR MAY JUH JUL AOO SIP OCT NOV DIC 

27 -07 

HOJA (i 0[ 11 



AlllA: DO'OllllATICA 

cuaso: 

Introducci6n • la Eetadíe­
tica 

Principios de C6mputo 

Manejo e Interpretación de 
Len¡uajea de Proaraaiac16n 

Proarama de Control de 
Sistemas Operativos 

Procesamiento de Proararnas 
en un Siste1:1a. Operativo 

OUllACIJJf: 

16:30 
18:30 

20 HRS. 

09:00 
11100 

20 HRS, 

09:00 
11:00 

20 HRS. 

16:30 
18:30 

20 HRS, 

09:00 
11:00 

20 HRS. 

.. rn llAR ABll llAY JUll JUi. NJD 9IP ocr mv . DIC 

kl2-13 

11-22 

15-26 

27 -07 

21 eo2 

HOJA 1 0[ 12 



cu aso: 

C011Unicaci6n y Relacionea 
Hu.mane• 

Comunicación y Relaciones 
Humana11 

Motivación para el Trabajo 

Integración de Equipos de 
Trabajo 

Manejo de Conflictos y 
Presiones 

·Grar.i&tica {Espsi'iol) 

DURACIOM: 

09:00 
11:00 

16 HRS, 

16:30 
18:30 

16 HRS. 

09:00 
ll:OO 

20 HRS. 

09:00 
ll:OO 

20 HRS, 

09:00 
11:00 

16 HRS. 

09:00 
11:00 -

20 HRS. 

.. RB IWl ABR llA~ JUN JUL NlD saP OCT IEV . DIC 

19-28 

19-28 

09-20 

09-20 

06-10 

18-29 

HOJA 8 0[ 17 



ARIA: ACTUALIZACIOH Y DRSARROU.0 SICRXTARIAL 

CURSO: DURA.CIOlll: ""' Fl<8 llAR ABR KAY JUN Jut. AOO SXP OCT .,., DIC 

· La Secretaria como ProfeRio- 16:00 01-12 
nal 18:30 

18 HRS. 

Percepc16n Visual 09;00 02-13 
11:00 

1 
20 HRS. 

Ortogra~ta y _Redacc_16n_ 09:00 lS-26 03-14 
12:00 

30 HRS. 

Correspondencia 09;00 10-21 
11;00 

20 llRS. 

' 

I·· 
09:00 Archivo 

1·~.~~ 
~.: ' 

02-ll 
11:30 

1 ~L l:t2· 
::,::, i': . .. -~·-

20 Has: ;:s·: . L: : . 

'. ~::· :1}: ~~. 17.~ .i{i 
··:'' ... 

Taquigrafie I 09:00 "· : :. 

11:30 : 

20 KRS. "' <, 

"" HOJA 9 OE 11 



AREi.: ACT1JALIZACIOH Y DISARROU.0 SECRE1'ARIAL 

CUISO: 

Taquigrafía II 

Actual1zaci6n Secretariol 

OURACIOH: 

09:00 
11:00 

20 HRS. 

09100 
11:00 

1MK FlB llAR ABR .... y JUN JUL MJJ SlP OCT ..0V DlC 

11-20 

5-16 23 -04 



AHEA; FORXACJOH Y OESARROl.LO IMIANO 

CURSO: OURAClOH: 1H11: FEB MAR ABR KAY JUN JUL AOO SIP OCT .:JV DlC 

11 

16-27 

19-30 

t!OJA 11 D( 12 



ARIAi ATINCION AL PUBLICO Y SERVICIOS A LA COMUNIDAD 

CURSO: 

Estructura y Funcionamiento 
de la Tesorería dt:1 D,D.F. 

Rt!leciones Humanes y 
Atenc16n a!. Públll"o 

Relaciones Humanes y Aten­
ci6n al Público 

Apoyo a la Comuni~ad 

OURACIOH: 

09:00 
ll:OO 

20 t!RS. 

09:00 
11:00 

20 HRS, 

16:30 
18:30 

20 HRS. 

'09:00 
11'00 

DI F&B 1AH ABH ltAY JUN JUL. AGO S&P OCT NOV DIC 

0-30 13-2.4 O!l-l'J 

é'·1 -04 IJ'J-lY 

UUH 11 lll 12 
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SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y RELACIONES LABORALES 

PROGRAMA DE DESARROLLO l 9 B 7 

Este programa comprende acciones dirigidas al desarrollo 

de los servidores públicos de la Tesorería del Departamento del 

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

turándose en torno a las siguientes modalidades: 

l. CURSOS MODULARES 

1.- Técnicas de dirección 

2.- Formación y evaluación de proyectos 

3.- Formación de responsables de capacitación 

4.- Control de gestión 

5. - Técnicas y prácticas de la comunicación verbal a ni-

vel directivo 

Cada curso comprende de cuatro a cinco módulos que serán 

impartidos en la modalidad de 11 Cursos Abiertos" en el --

transcurso del año, según la calendarización establecida. 

Estos cursos pretenden recuperar una mayor profundidad -

al enfatizar un crecimiento y desarrollo en términos cu! 

litativos, aprovechando la lógica secuencial y --
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las relaciones intrínsecas al proceso del conocimiento y 

del aprendizaje. 

Dentro de esta categoría de curaos es importante relevar 

el curso modular ti tu lado: "Formación de Responsables -

de Capacitación" que ~e ha implentado especialmente para 

los servidores públicos de la Tesorer!a del Departamento 

del O.F. 1 que trabajan en áreas de capacitación. 

Cabe mencionar que a pesar de recomendarse recibir -

en la medida de lo posible, el curso modular completo, -

los participantes pueden asistir a cualquier curso que -

deseen según sus necesidades y opciones especificas. 

lI. CURSOS DK CM'ACITACIOll ABIIHTA 

Estos cursos se ofrecen de acuerdo a la calendarizaci6n 

y organización especial que se indica en su propio apar­

tado. 

Ill. CURSOS CERIWXIS 

Estos cursos serán impartidos a solicitud de las depen-­

dencias y bajo las condiciones ya establecidas¡ especia! 

mente deberán eolici tarse para ser impartidos a mandos -

medios y superiores, Las materias están comprendidas de!! 

tro de las áreas siguientes: desarrollo humano, adminis­

traci6n, contabilidad, finanzas, derecho y economia, 
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VI. REUNIONES DE IHTEGRACIOll 

El objetivo de esta actividad responde a '.lna necesi­

dad sentida en las dependencias referente a integrar a -

los equipos de trabajo ya sea vertical (diversos niveles) 

u horizontal (un sólo nivel de mandos medios y superi_2 

res), la cual no puede ser satisfecha mediante el siste­

ma de cursos, sino bajo un programa acordado de común -­

acuerdo entre la dependencia interesada y los servicios 

de la Subdirección de Capaci taci6n y Relaciones Labora-­

res para llevarse a cabo en un sólo día con horario, lu­

gar y fecha que sean los más funcionales y aptos para -

los interesados, incluyendo los días sábados. 

v. COIWERKNCIAS 

Se han programado diez eventos de esta naturaleza para -

realizarse en el transcurso del año. Su temario y organ.!_ 

zación será difundido oportunamente después de haber ca!! 

ccrtado tema, horario y lugar con la dependencia que la 

solicite. 



C U R S O S MODULARES 

OBJETIVOS GENERALES Y PARTICULARES 

l. CURSO DE TECNICAS DE DIR.~CCION 

Proporcionar a los mandos medios y superiores fas·- técni­

cas y herramientas necesarias para organiza:--' y dirigir grupos·· -

de trabajo. 

1.1 Liderazgo Si tuacional: 20 horas 

Otorgar a los participantes la asimilación y aplicación -

de los diferentes estilos de dirección para op'timizar -­

sus relaciones con y en el grupa de trabajo que se les -

ha encomendado. 

1.2 Manejo de Grupos de Trabajo: 20 horas 

Proporcionar a los participantes los conceptos básicos -

que faciliten la participación 1 colaboración en los gr!!, 

pos de trabajo. 

1..3 Manejo de Conflictos: 20 horas 

Suministrar a los participantes los eler.1entos teérico--­

prácticos necf::sario::; pnrn resol'.•er situaciones conflict!. 

vas en la organización. 
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i·.4 Toma de· Decielones: 20 horas 
'' .. ,, .· 

~d~ntific~~: .. i.o.s' priricipales aspectos involucrados en los 

pÍ-oceso·s :·de análisis de problemas y toma de decisiones, -
', ·, 

qUe aP~yen en forma sistemática sus acciones y :-eaccio--

nes ante situaciones 11 problema11
, asi como su a~ínada re-

s6luci6n. 

1.5 Desarrollo Organizacional: 20 horas 

Movi U.zar completamente la energía de los rec1..:-sos huma-

nos de la organización hacia el logro de los c::.jetivos -

asignados y al mismo tiempo, organizar de esta -:;anera el 

trabajo, el amblen te, los sistemas de comunicac!6n y las 

relaciones interpersonales para el buen desar:-cllo de --

las actividades encomendadas 

2, CURSO DE FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS 

Proporcionar a los mandos medios y superiores las técni-

cas :: métodos para la toma de decisiones financieras y sociales 

para la formulación y evaluación de proyectos. 

2.1 Formulación de Proyectos: 30 horas 

Identificar y definir el perfil del proyecte, así cor.io -

la ubicación y proceso productivo co.;respondien:e, toma!!_ 

do en cuenta su repercusión social. 

2.2 Programación y Prcsupueatación de Proyectos: 30 horoo 

Cuantificar los recursos necesarios pa:"a la i:-.pler.ienta--
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ci6n de proyectos, así como su horizonte y fuentes fina!! 

cieras tomando en cuenta la naturaleza de la administra­

ci6n pública, la magnitud de la3 necesidades sociales -

frente a los recursos disponibles. 

2.3 Rentabilidad de loe Proyectos: 20 horas 

Lograr la mayor rentabilidad del proyecto considerando -

las diversas alternativas ante la limitación de los re-­

cursos financieros disponibles. 

2.4 Kvaluaci6n Social de los Proyectos: 20 horas 

Determinar la rentabilidad y el beneficio social del pr,g_ 

yecto para la Tesorería del Departamento del D.F. y la -

sociedad en general. 

3. FORllACIOH DK RISl'OllSAllLl!S DE CAPACITACIOll 

Proporcionar a los servidores públicos que fungen como -

enlaces de capacitaci6n, las herramientas y los conocimientos -

te6rico-prácticos necesarios para la planeación, ejecución y -­

evaluación de los programas de capacitación y desarrollo de sus 

respectivas dependencias. 

3.l Planeaci6n de la Capacitación: 20 horas 

Suministrar a los participantes las herrramientas nece­

sarias para analizar, ubicar, organizar y programar las 
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estrategias de la capacitación de sus respectivas depen­

dencias. 

3.2 D.N.C. y Elaboración de Planes y Programas: 20 horas 

Proporcionar a los participantes los elementos teórico­

prácticos para seleccionar el enf'oque de detección de n!:_ 

cesidades más adecuado a fin de dar respuesta a los obj!:_ 

tivos del plan y detectar aquellas necesidades suscepti­

bles de satisfacerse a través de las políticas establee!, 

das inicialmente. 

3.3 Ejecución de Prograaas: 20 horaa 

Fa.e i 1 i tar a los participantes las herramientas neceE!, 

rias para optimizar las actividades de capacitación y d! 

sarrollo de las dependencias, 

3.4 Sistemas de Control y Evaluación: 20 horas 

Proporcionar los elementos metodológicos necesarios para 

establecer sistemas de control tanto administrativo como 

financiero y de evaluación que permitan registrar el al­

cance de las activ1dades de capacitación y desarrollo, -

para retroalir.:entar la organización de la capacitación. 

3.5 SistelRBB de Segui•iento: 20 horas 

Determinar los elementos metodológicos necesarios que 

permita establecer un sistema de seguin1iento de las act! 



157 

vidades de· capad tación y desarrollo. 

4. CURSO DE CONTROL DE GESTIOH 

Proporcionar a los mandos medios y superiores los eleme!?_ 

tos te6rico-pr.iictico del control de gestión, como herramienta -

del proceso de planeación y evaluación, para dar atención opor­

tuna a las acciones llevadas a cabo en los dístintos órganos y 

unidades administrativas de la Tesoreria del Departamento del -

D.f. 

4.1 Los Procesos Adainiatrativoa: 20 horas 

Facilitar los conocimientos necesarios a los mandos me-­

dios y superiores para vincular la dinámica de los proc.!:, 

sos administrativos con el control de gestión. 

4.2 Los Sistetaaa de Inf"oraaci6n: 20 horas 

Determinar a los mandos medios y superiores loa elemen-­

tos teórico-práctico para el establecimiento de un sist! 

ma formal de e.dministraci6n en el manejo de le. informa­

ci6n. 

4.3 Los Siatccas de Control de Gestión: 20 horas 

Establecer e. los participantes los diferentes conceptos 

de control de gestión. 
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4 .4 El Proceso de Evaluación en el Control de Gestión 

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 Gestión en la T .D.D.F.: 20 horas 

Dar a conocer a los participantes la naturaleza y desa--

rrollo del control de gestión en la Tesorería del Depar­

tamento del O.f., así como la importancia de su aplica--

ci6n en el proceso de planeación y evaluación. 

5. CURSO DK TKCIUCA Y PRACTICA DE LA !nlUNICACIOH VERBAL A 

HIVKL DIRECTIVO 

Desarrollar el estilo personal de la comunicación, mejo-

rar el aplomo y la capacidad persuasiva, así como las habilida­

des y técnicas de la expresión en público. 

5.1 Recursos Esenciales de la ~icaci6n Verbal: 20 h~ 

ras 

Facilitar a loe participantes loe elementos te6rico-prá~ 

tices básicos de la comunicación verbal. 

5a2 Conceptualización del Discurso: 20 horas 

Ofrecer a los participantes los elementos metodológicos ·~,) 

y las diferentes concepciones de la estructura 1 formula-



_, 
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ci6n y .-evaluación del discurso. 

5. 3 El Diseño Preparado: 20 horas 

Suministrar a los participantes los elementos teórico---

prácticos para la construcción y efectividad del discur-

so, enfatizando las tipologías y características del ---

proemio, de la estructuración, lógica de ideas y de la -

conclusión, así como el manejo del lenguaje. 

5.4 El Discurso Improvisado y los Recursos Personales: -

20 horas 

Promover las capacidades específicas de los participan--

tes, aprovechando las cualidades personales en cuanto al 

control de sí mismo, a la administración del tiempo, la 

voz y el manejo de ademanes, actividades y posturas, 

5.5 Diversos Tipos de Auditorio y sus Técnicas de Comun.! 
caci6n: 20 horas 

Indicar a los participantes las características teórico-

prácticas de los diversos tipos de auditorio (conferen--

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

técnicas de comunicación adecuadas para cada caso. 



SUBOIRECCION DE CAPACITACION Y RELACIONES LABORALES 

CURSOS MODULARES 1987 

1. TICNICAS DE DIRECClc»f 

CURSO; WRACIOll: -ru ... ... OY JUll JU!. 

Liderazgo Si tuacional l6:00 pg-13 Oó-10 
20:00 

20 HitS, 

Manejo de Grupos de Trabajo 16;00 09-13 
20:00 

20 HRS • 

. 
Manejo de Conflictos 16:00 06-10 

20:00 

20 HRS. 

TOClla de Dee is lone~ 16:00 11-15 
20:00 

20 HRS. 

Oeaarrollo Orgoni?.actonol 1 16:00 08-12 

.... }.~~;~~.¿ 
"20:00 .... 

·-· - .. ' 1 ·•·· 

;i~c;>i!~ · ... • 

i~;;.: .. · ..... L• : 
.... ·• . 

. :. ·.•.:·:· ... .· 

-BIP ocr - .DlC 

17-21 

21-25 

1 

OS-09 

09-13 

.. 
HOJA 1 0[ 5 



2. FORllUl..ACIOH Y EVALUACIOH DE PROYECTOS 

1-
CURSO: 

1 formuleci6n tic Pruyectoa 

Programac 16n ·y 1're8upueff.:.. 
tec16n- de .Proyectoa 

Rentabilidad de los 
Proyectos 

Eveluacl6n Soclol. de los 
Proyectcm 

DURACU»C: 

¡·1:00 
;!0:_00 

3U }IRS, c. 

16:00 
20:00 

20 HRS. 

16:00 
20:00 

20 llRS. 

__ :· 

-
-

·1:: : 
: 

---

ro ... ... IAY JUll JUL lm SIP OCT W1V .DIC 

16-27 

16-29 

--

22-26 

27-31 

HOJA? DE 6 



3 • romlACION DE RESPONSABLES DI CAPACITACIOH 

e u 11 so : DUJW:WI: -ns IWI ABll .. y Jlllf JUL - SIP ocr - DIO,: 

Planl ficac16n de la 09:00 23-27 13-17 
C•pacltac16n 13:00 

20 HRS. 

Planificac16n de la 16:00 23-27 iJ-17 
C11pac1 tac16n 20:00 

20 HHS. 

O,N.C. y Elaborac16n de 09:00 16-20 10-14 
Planea y Programas 13:00 

20 HRS. 

11.N.C. y F.laboruct6n de 16:00 16-20 10-14 
Planea y Progromua 20:00 

20 HRS. 

Ejecuci6n de Progrnr.:ias 0!1:00 20-24 07-11 
13:00 

20 HRS. 

Ejecuc16n de Programas 16:00 20-24 07-11 
20:00 

20 HRS. 

HOJA J OE ' 



CURSO: OURACIDlll: ... ... llAR ... MAY JUH JUL - SIP ocr - DIC 

Siate1118R dt! Control y O!J:QO 18-22 19-23 
Evaluación_ 13:00 

__ - - _- -- -
20 HRS. 

Slatemas de Control y 16:00 18-22 19-23 
Evaluación 20:00 

- -__ ¡-
20 HRS. 

Sistemas de Seguimiento 09;00 lS-19 09-13 
13:00 

20 HRS. 

Sistemas de Seguir:iiento 16:00 
20:00 

15-19 09-13 

20 llHS, 

-__ 

HOJA 4 0[ li 



4'. COllTROL DI CESTI°" 

e u 11 so 1 DURACl'.01: -na lWI .... MAY JUll JVL ..., SIP ocr - .Dl'.C 

Proceao Adminintrativo 16:00 02-D6 
20:00 

20 HHS. 

Slatemaa de Informnci6n 16:00 
20:00 

06-10 

20 llHS. 

Si&temns du Cnnt.rol de 16:00 25-29 
Gest16n 20:00 

20 HHS, 

Proceso dn Evo.luac;:i6n en lb:OO 22-26 
Control de Geeti6n 20:00 

20 HRS, 

-·-
El Control de Gesti6n en 16:00 20-24 
la T.0.0.1-', 20:00 

20 Hfl.5, 
·······•· 

MOJA S DE 6 



5. TIOIICA Y PRACTICA DE COMUHICACIOH VERBAL A NIVEL DIRECTIVO 

CURSO: 

Recursos E~encloles de la 
Comunicación Vr.rbnl 

Canceptunlizac i6n del 
Dtecursa 

El Di ecurso Preparado 

El Oittc:urun impr11vlt1ado y 
Loa Recuraos Pernonales 

Oivereos Tipos de AuditorIR 
y sus Técnicos de Comunica­
cl6n 

00RAC1'lll: 

16:00 
20:00 

20 HRS. 

16:00 
20:00 

20 llRS. 

16:00 
20:00 

20 HRS. 

lú:OO 
2U:UO 

20 HRS, 

16:00 
20:00 

~q H~~~ ----

.• 

- ne IWI Alll .. y JUN JtlL AllD SIP ocr - . DlC 

11-15 

08-12 

13-17 

03-07 

07-11 

HOJA 6 DE 6 
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CAPACITACION ABIERTA 

MECANICA DE TRABAJO 

Debid.o a las cargas de trabajo de los servidores públi­

cos y los problemas de desplazamiento en la ciudad, la Subdire~ 

ci6n de Capacitación y Relaciones Laborales 1 ha elaborado un -­

sistema de capacitación abierta en las áreas de administración 

pública, contabilidad y economía. Durante los meses de febrero 

y marzo (primer periodo) y junio y julio (segundo período) las 

personas interesadas en uno de los cursos propuestos deben re-­

gistrarse en la Subdirección de Capacitación y Relaciones Labo­

rales telefónicamente, confirmando su inscripción posteriormen­

te por oficio incluyendo su nivel y clave de cobro. Los intere­

sados no podrán inscribirse a más de un curso durante un perío­

do. En los días señalados en el calendario adjunto, los partic!, 

pantes recibirán el material de lectura y los controles de todo 

el curso escogido y tendrán uno. reunión de plática con el ins-­

tructor responsable. 

Cada curso comprende tres controles de lectura que debe­

rán enviarse por mensajería, durante las semanas establecidas,­

un control cada mes. Al finalizar el ciclo, los participantes -

deberán presentar en el aula de la Subdirección de Capacitación 

y Relaciones Laborales (día y hora señalados) una evaluación f.!, 
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nal escrita, con la finalidad de acreditar el curso, Los parti­

cipantes acreditados recibirán un diploma de aprobación del cu!. 

so 1 el cual se les hará llegar a través del responsable de cap! 

citación de su dependencia. 



~ o MARZO 

1""'1álcm 
el tvlxr de 
Ja S.C.R.L. 
a 1IE ID:OO 
A.M. 

IllrRODUCCION A LA DIA 16 
AlllIMISTRACION PU 
iaLICA -

iAlllIMISTRACION P!! DIA 17 
.. ICA IOtXICAMA 

~ABILIDAD BASI DIA 18 
1:.\ -
~ABILIDAD SUPE DIA 19 
ltJ:OR -

Dm!ODUCCIOH A LA DIA 20 
~IA POLITICA 

CAPACITACION ABIERTA 

CALENDARIO 

PRI9R Pl!RIODO 

ABRIL llAYO JUIUO JULIO JULIO 

l!ntreel ~ ~ lMilucial Riullál 
del IK'.! del .... del 1E!: llral .., ocn el 

--= ¡pú>- ar ocn Ja S.C.R.l brt1:r -
trol & cartrol tml& alm - .., Ja-
lecbre cE lllo- lachra ID:OO A.M. S.C.R.L 

tira a las -
!0:00 -
A.Jl. 

13-17 11-15 l&-19 DIA 6 DIA 20 

13-17 11-15 l&-19 DIA 7 DIA 21 

13-17 11-15 1&-19 DIA 8 DIA 22 

13-17 11-15 lS-19 DIA 9 DIA 23 

13-17 11-15 lS-19 DIA 10 DIA 24 

SEGUNDO PERIODO 

AGOSTO S!PTIEllBRE OCTUBRE llOVIDIBRB 

~ ~del --del -del~ _.m"'!! llrceran- llral ... la 
...-cm trol de 1"!: trol do la!: S.C.R.L. a 
tml& 11.ra 11.ra las ID:<D 
l1'ciln. A.M. 

1()-14 14-18 12-16 DIA 7 

lC>-14 14-18 12-16 DIA 8 

lC>-14 14-18 12-16 DIA 9 

1()-14 14-18 12-16 DIA 10 

1()-14 14-18 12-16 DIA 11 
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SlJBDIRECCIOll DE CAPACITACIOll Y RELACIONES LABORALES 

CONTROL Y EVALllACION 

Como medidas de control se realizan actividades de supe!'.. 

visión y elabora un informe mensual de capacitación¡ teniendo -

como objetivo fundamental el de vigilar y comunicar sobre la --

ejecución de las eventos de capacitación que la Coordinaci6n A.!:!_ 

ministrati va programa para los trabajadores de la Tesorería 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 participación de los mi! 

mas, como de los invertidos por la organización. 

A continuación se hace mención de los aspectos analiza--

dos: 

- Eventos: Especifican los actos de capacitación progra-

mados y efectuados durante los meses reportados. 

- Participantes: Especifican el número total de partici 

pantea a los cursos de capacitación. 

- Puestos capacitados: Detallan los puestos del personal 

involucrado en los curaos de capacitación. 

- Gráficas: Presentan la e·.-al•Jación de los aspectos téc-
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ríicos, did6.cticoe, pedagógicos y materiales de los cursos real! 

zados durante los meses, agrupados en los siguientes 8.spectos': 

Desarrollo profesional 

Contabilidad y finanzas 

Informática 

Técnico-administrativa 

Secretarial 

Desarrollo humano e integración laboral 

Otros aspectos 

A fin de continuar fortaleciendo los beneficios que bri!!, 

da la capacitación y facilitar la planeación de los cursos en -

cada una de las áreas de trabajo que componen esto organización, 

el informe además de dar a conocer la participación de aquéllas 

en los cursos, también tiene como propósito el de invitar a las 

11 Ceremonias 11 de entrega de diplomas de capacitación en reconoc.f. 

miento a la superaci6n personal y organizac1onal de los trabaj~ 

dores (Anexo: calendario de ceremonias). 



llBS ENERO FEBRERO MARZO 

D I A - - -

na!A - - -

IQIA - - -

LUGAR: DR. LUCIO ESQ. DR. BKRllARD 
"SALA D! REllATES" 

COORDINACION AI»II/IISTRATIVA 
DIRICCIOH DE RECURSOS HUIL\HOS 

SUlllJIRECCIOll DE CAPACITACIOH Y RELACIONES LABORALES 

CALENDARIO DI ENTREGA MENSUAL DE DIPLOMAS 

ABRIL llAYO JUllIO JULIO AGOS'IO SEPTIKllBRE OCTUBRE 

JUEVES JUEVES JUJVES JUEVES JUEVES JUEVES JUKVES 

2 7 ~ 2 6 3 B 

10:00 10:00 10100 10:00 10:00 10:00 10:00 

NOVIEMBRE DICIEMBRE 

JUEVES JUEVES 

5 3 

10:00 10:00 
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COMENTARIOS 

0 La determinación de necesidades de capacitación sólo -

esta determinada en base a "funciones y actividades comunes" -

dentro de la Tesorería del Departamento del D.F., no contando -

con una metodología idónea para ello. 

0 Regularmente contratan los servicios de instructores -

independientes, olvidándose de formar recursos propios. 

0 Los cursos son múltiples y variados, pero no se inclu-

ye la programación de carreras como un aspecto dinámico para el 

desarrollo del personal y de la propia organización. 

0 No existe una proyección al seguimiento, referente a -

loe efectos de la capacitación. 

0 Generalmente no hay continuidad de los involucrados en 

los cursos modulares. 

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

los cursos de capacitación y otras tantas, niegan recibirla. 



CONCLUSIONES 

- La administración de recursos humanos busca el bienes­

tar entre los individuos y a través de la cepacitaci6n y el -

adiestramiento, tiene el compromiso vital de formar y desarro­

llar recursos del más alto nivel académico y técnico, para ele­

var la ocupación de la fuerza de trabajo en ramas de mejor cal! 

ficaci6n y contribuir al logro de una economía de pleno empleo, 

en donde todos los integrantes tengan cierta participación en -

los frutos de un trabajo más productivo. Además, 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 máximo su capacidad y adecuando los recursos humanos a los -

requerimientos del desarrollo del país¡ ya que las personaa de­

ben estar donde se utilicen mejor sus capacidades y propicien -

su progreso. 

- El propósito de la capacitación y el adiestramiento es 

el mejoramiento de los conocimientos, habilidades, aptitudes y 

actitudes de los trabajadores para desempeñar eficaz y eficien­

temente su labor, así como facilitar su desarrollo y progreso;­

permi tiéndole conocer los fundamentos básicos de sus funciones 

en el trabajo, adquiriendo los conocimientos y elementos necea!!. 
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rios para desplegarlos e implantarlos en la práctica. La capac! 

taci6n y el° adiestramiento sólo tendrán efectos positivos si -

los trabajadores desarrollan y aplican los conocimientos gana-­

dos en la práxis diaria del trabajo. Por otra parte, la base de 

una mayor eficiencia en la producción de bienes y servicios ún!_ 

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

- Una buena administración busca maximizar las potencia­

lidades humanae 1 integrando los objetivos de los trabajadores -

con los de la organización, la capacitación y el adiestramiento 

a través de disciplinas y conocimientos técnicos, permite la -­

creatividad en el trabajo y una participación más activa en la 

producción. Al mismo tiempo, modifica positivamente la conducta¡ 

promueve la innovaci6n y aceptación del cambio, proporciona va­

lores morales y sociales, reduce prejuicios y aumenta el enten­

dimiento entre loa miembros de la organización. 

- Las organizaciones buscan una mayor producción por me­

dio de ciertas motivaciones ejercidas en el trabajador y que ee 

manifiestan en el trabajo. La capacitación y el adiestramiento 

forman parte de estas motivaciones, al despertar aquéllas cual! 

dades intrínsecas del individuo, ampliando y desdoblando su -­

creatividad y capacidad en un trabajo significativo y satisf'ac­

torio. Darle su verdadera importancia de un modo planeado, res­

ponderá a conseguir buenos resultados y asegurarán el progreso 
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~e ·las: Organiz~BCiOI"!~~,; _ má's aún, los· trabajadores aumentarán sus 
·-, ' .. 

esfu~Z..Zo~ ~~ el' iogÍ"o de lo$ resul tad:os esperados en su trabajo. 

· - LOs planes y programas de capacitación y adiestramien-

to, solamente serán efectivos si satisfacen las necesidades de 

los trabajadores y contribuyen a los objetivos de las organiza-

clones¡ configurándose como un esfuerzo conjunto en la realiza-

ción de las metas propuestas. La capaci taci6n efectiva únicame~ 

te se logra si hay continuidad en los planes, sólo as{ las org! 

nizaciones alcanzarán el cumplimiento de sus metas a mediano y 

largo plazo. 

- El verdadero crecimiento y progreso de las organi zaci2 

nea solamente se conseguirá si utilizan al hombre como tal y no 

meramente como mano de obra. El objetivo de la capacitación y -

el adiestramiento no puede ser otro que el bien del hombre, su 

persona humana, su propio desarrollo y perfeccionamiento. 

- En la actualidad, el hombre que no se perf'ecciona no -

podrá enfrentarse a los cambios necesarios del mundo. Su hacer 

exige el requerimiento de sistemas de fonnaci6n, actualización 

y perf'eccionamiento continuos, para girar en torno a los cam---

bios y adaptarse al medio ambiente. Por estos motivos, la adqu,! 

sición de nuevos conocimientos le abrirá las puertas a una ma--

yor ef'iciencia en sus actividades y la oportunidad a trabajos -
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mejor remunerados. 

- -La capaci taci6n y el adiestramiento representan una -­

oportunidad para el trabajador y la ocganización. El personal -­

cumple las actividades con entusiasmo y empeño, desarrollan e -

intercambian ideas, consolidan relaciones humanas más afectivas 

y duraderas fomentando un ambiente adecuado, y logran el traba­

jo en equipo al reconocérseles su labor, De ahí, se mantiene la 

comunicación en línea recta, delimitando funciones y responsab.!. 

lidades a los actuantes, "hombre adecuado para el puesto adecu! 

do", provocando con éstos actos una mayor integración de los -

miembros en la consecución de los objetivos de la organización, 

incrementando el desempeño en las labores y elevando la produc­

ción. Principalmente, con la capacitación y el adiestramiento -

se optimizan las energías del factor humano en las organizacio­

nes, manteniendo y fomentando el espíritu de superación perso-­

nal e indiscutiblemente, mejoran el trabajo de la administra-­

ción. 

- La meta de las organizaciones debe ser desarrollar el 

potencial humano interno, a fin de lograr el mejor desempeño de 

sus funciones actuales y futuras en forma exitosa. La capacita­

ción y el adiestramiento fomentan adecuadas relaciones de trab_! 

jo y cambios de actitudes positivas en los trabajadores; al ob­

tener superiores remuneraciones y oportunidades de ascensos de!} 
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tra·de la estructura de la organización. A propósito, las orga­

nizaciones deben establecer estructuras escalafonarias en las -

que las líneas de ascenso se comuniquen unas con otras; permi-­

tiendo así, que los trabajadores rnás aptos y mayores conocimie!!. 

tos, tengan siempre la posibilidad de ascender hasta los máxi-­

mos niveles de escalafón. 

- Al aumentar los jornales de los componentes de la so­

ciedad, la capacidad económica de los sectores crecerá, deman­

dando la expansión de bienes y servicios. Y ya que el crecimie!!. 

to industrial constituye el punto central del desarrollo, se f'~ 

mentará la creación de nuevas industrias y el crecimiento de -­

las existentea, lo cual permitirá la instauración de nuevas --­

fuentes de trabajo y el mejor aprovechamiento de los recursos -

humanos. Asimismo, al extenderse los servicios públicos en las 

áreas urbanas, creará empleo suplementario. 

- Para desempef\ar mejor la función 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; perrni tiendo oportunidades a los tr!! 

bajadores de superarse en su tarea y progreso personal, sólo -­

así en parte, garantizarán su éxito. La capacitación y el adíe:!, 

tramiento correcta111entc apllcadas en las organizaciones, const.!_ 

tuyen un mecanismo decisivo en el impulso del desarrollo econó-
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mico y social de México. Y hoy más que nunca, es imprescindible 

apoyar y ampliar los planes y programas de capacitación y adie! 

tramiento, a fin de conseguir el equilibrio económico y mejorar 

la calidad de nuestros productos, para estar en el nivel de. CO!!! 

petencia del mercado internacional. 

- La administración de recursos humanos debe apuntar al 

máximo desarrollo posible de las capacidades productivas del -

hombre. La adecuación de técnicas modernas de capacitaci6n y -­

adiestramiento en el trabajo, son herramientas necesarias para 

la enseñanza objetiva; tendiendo a elevar el nivel educativo -

de los trabajadores y sirviendo de orientación al desempeño de 

las labores necesarias en una planeación sana y equivalente a -

nuestra realidad. En este sentido, la capacitación y el adies-­

tramiento forman una alternativa en el ámbito de la educación. 

- La administración de recursos humanos emplearé hanta -

los más altos límites la capacidad de ln fuerza de trabajo, pa­

ra lograr una mayor eficiencia en la producción de bienes y/o -

servicios útiles, en beneficio de nuestra sociedad. La capncit!!, 

ción y el adiestruniento es un derecho, pero también configura un 

esfuerzo de todos, debe ser constante y ambicioso para li"laximi-­

zar las potencialidades humanas, y en eso estriba su importan-­

cia. 
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- La participaci6n del Gobierno Federal y sus acciones -

en materia de capacitación y adiestramiento serán fundamentales 

para el establecimiento de planes y programas de capacitación y 

adiestramiento en las organizaciones, en congruencia con el -­

Plan Nacional de Desarrollo vigente. Actuando y regulando éstos 

hechos y manteniendo el criterio del interés general sobre el -

particular, de conformidad a la estrategia planteada. Además, -

tiene el compromiso de formular una estrategia para el perfe--­

ccionamiento y utilización óptima del potencial humano como me­

ta en aí, principalmente de la poblaci6n económicamente activa, 

pero con el propósito implicito de elevar las condiciones de v!, 

da de la población en general, vinculando planes y programas de 

deaarrollo a la par con loa de ln capacitac16n y el adiestra-­

miento. 

- Una situación es clara, de no engrandecer los cono--­

cimientos y capacidades de los trabajadores epuntAndolas al in­

cremento de la producción, el desarrollo y progreso nunca lleg.! 

rá. El crecimiento y desarrollo del país es un objetivo de hoy: 

y para ello, el mayor recurso de que disponemos reside en expl~ 

tar laa facultades po~itivas de la población. La capacitación y 

el adiestramiento posibilitan al hombre desdoblar sus fuerzas -

en poderosos actos de acción y capacidad creadora. 
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