
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

CAPACITACION Y DESARROLLO EN LA 

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

DE LA SECRETARIA DE ENERGIA MINAS 

E INDUSTRIA PARAESTATAL 

PROMOCION 1984 • 1988 

Seminario de Investigación Administrativa 
QUE EN DPCIDN AL GRADO DE: 

LICENCIADO EN ADMINISTRACION 
p R E s E N T A: 

FRANCISCO JAVIER PEREZ SILVA 

DIRECTOR DEL SEMINARIO 

RUTILIO TORRES FRANCO 

México, D • .F. 

· .. ·-------.... 
·y E~IS CON 

FALLA DE Oi1GEN 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



DEDICO ESTA TESIS 

A MIS PADRES: 
ROBERTO PEREZ Y SOCORRO SILVA 

POR EL COXSTANTE APOYO A TRAVES 
DEL TIEMPO PARA LA CONSECL'CION 
DE UN FRUTO AHPLIA)IENTE ANHELA
DO. 

A Mi SEGVKDO PADRE: 
RUBEN PEREZ SILVA 

CON CARIXO, POR SU APOYO 
INCESANTE PARA LA CULMI
NACION DE NI CARRERA. 

A NIS HERMANOS: 
EDELMIRA, CONSUELO, LETICIA 
ROBERTO, ROGELIO Y DAVID, 

CON ESE CARIÑO QUE HA SIGNI
FICADO LA UNION FAMILIAR. 



INDICE GENERAL 

PAG. 

INTRODUCCION .....•• ." •..•....•...•.•.••••••..•••.••••• 

METODOLOGIA BASICA ............................ .' ..... ;. ·2 

CAPITULO I. MARCO TEORICO •.•.••••.••.•••••••••.• 
1.1 CAPACITACION •.•.•••..•••..••••.• 

1.1.1 CONCEPTO •..••....••••••• 
1.1.2 TEORIAS DEL APRENDIZAJE •...••••••• 

ESCUELA CONEXIONISTA .••••...• ~, ... 
ESCUELA COGNOSCITIVA ••..••••• O;,. ' Ú 

1.1.3 EL INSTRUCTOR .........•.•••• ·; ••.•• i ·"'¡i 

1.1.4 RETROALIMENTACION ....••..••.•....•• <¡4 

l. 2 

J. 2 .1 

J. 2. 2 

J. 2. 3 

1. 2. 4 

J. 2. 5 

METODOS DE CAPACITACION .••••..•.••• 
CAPACifACION EN-LAS AULAS .••...•••• 
EN EL LUGAR PROPIO DE TRABAJO .•..• ; 
CAPACITACION INDIVIDUAL •....••.•• ~. 
CAPACITACION EXTERNA .....••..••••.. 
CAPACITACION DE l'ESTIBULO •....••.•• 

1.3 CAPACITACION EN LA DIRECCION GE-

15 

15 

15' 
16 

16 

16 

NERAL DE ADMINISTRACION............ 17 
1.3.1 CAPACITACION EN EL PUESTO .•.....••• ~17 

J.3.2 CAPACITACION PARA EL DESARROLLO .... , 17 
1.3.3 CAPACITACION PARA LA FORMACION 

DEL PERSONAL....................... 18 
1.3.4 CAPACITACION PARA EL PERFECCIONA

MIENTO DIRECTIVO .•...•...••••..••.• 18 



PAG. 

CAPITULO 11. EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y. 

DESARROLLO DE LA DIRECCION GENE--

RAL De ADHINISTRACION •••••••••••••••••• 21 

2.1 ORGARIZACION DEL DEPARTAMENTO DE 

2. l. 1 

2. l. 2 

2. l. 3 

2 2 

CAPACITACION •••••••••••••••••••••• 21 

ESTRUCTURA ORGANICA............... 21 

FUNCIONES GENERALES ••••••••••• •.• .•• :·' 23 

FUNCIO~ES ESPECIFICAS ••••••••••••• 23:. 

2.2.l FUNCIO~AHIENTO DEL SISTEMA 

PAC!TACION ................. ; 

2.2.2 PROMOCION Y DIFUSION DE 

CURSOS HACIA LAS AREAS 

DAS •••••••••••••••••• :': •• 

2. 3 LOS INSTRUCTORES ••••• ;;' •• 

2.3.i INTERNOS ••••••••••••• .- •• ;. 

2.3.2 EXTERNOS •••••••••••• , •••••• , 

CAPITULO III. ANALISIS DE LA REALIDAD •• , ••••••• ·, •••• 

3 .1 CUESTIONARIO ••••••••••••••••• ;... 36 

3.2 CONCEPTO DEL TRABAJADOR SOBRE 

CAPACITACION •••••••• ,............ :Í9 

3. 3 CURSOS QUE SE !~\PARTEN •• ,.... • • • • 40 

3.4 !HACIA QUIEN VA DIRIGIDA LA CAPA" 

CITACION EN LA DIRECCitiN GENERAL 

DE AD~IINISTRACION? ••••••••• :.-••• :-¡,-¡-



PAG. 

3.5 POSIBILIDADES DE CAPACITACION 
EFECTIVA DE LOS TRABAJADORES..... 42 

3.6 'MOTIVACION DE LOS TRABAJADORES 
HACIA LA CAPACITACION.,,,.,.,.,,, 44 

3.7 DURACION EFECTIVA DE LOS CURSOS 
Y SU RESULfADO REAL ••.•••.•••...• 46 

3.8 NECESIDADES DE CAPACITACION POR 
PARTE DE LA DIREC~ION GENERAL 
DE ADMINISTRACIOH.. ...•••.•••..•• 48 

3.9 NECESIDADES 0i CAPACifACION DE 
LOS TRABAJADORES ... ,,,,,,........ 49 

- PARA HACER MEJOR SU TRABAJO 
PARA SU DHSARROLLO PERSONAL 

3.10 LA SITUACION LABORAL DEL TRABA-
JADOR, .. ,,, ... ,,,,, ... ,......... 52 
¿AD~CUADA O INADECUADA PARA LA 
CAPACITACION1 

3.11 LA CAPACITACION ES O NO ES FAC
TOR EFECTIVO PARA EL DESARROLLO 
DE PERSONAL EN EL AREA ASIGNA-
DA, ••••• ,.,.,, •• , .•• , •••••• , •• ,.. 52 

3.12 EL SISTEMA BUROCRATICO Y EL -
DtSARROLLO D~ PERSONAL........... 54 
&ES ADECUADO EL SISTEMA PARA EL 
DESARROLLO DE LOS TRABAJADORES? 

CAPITULO IV. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION,.,.,.... 55 

4 .1 CONCLUSIONES.. .. . .. .. • .. • . • • • .. • . 55 



PAG. 

4.2. RECOMENDACIONES ••••••• •• •• 57 

ANEXOS 62 

BIBLIOGRAFIA 113 



INTRODUCCION 

LA SECRETARIA DE ENERGIA, !UNAS E INDUSTRIA PARAESTATAL ES 

UNA DE LAS DEPENDENCIAS MAS PEQUE~AS CON L.\S QUE CUENTA EL 

EJECUTIVO FEDERAL, YA QUE EL TOTAL DE TRABAJADORES NO SOBREPA

SA LA CIFRA DE CUATRO MIL, EN COMPARACION CON LA SECRETARIA 

DE AGRICULTURA Y RECURSOS HIDRAULICOS, POR EJEMPLO, CUYOS 

TRABAJADORES PASAN U CIFRA DE OCHENTA MIL. 

LA CAPACITACION ES PARTE FUNDAMENTAL PARA EL DESARROLLO DEL 

HO~:BRE Y PARA SU INTEGRACION A LA SOCIEDAD, COMO ENTE QUE 

FORMA PARTE DE ELLA. 

LA SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA PARAESTATAL CUENTA 

CON UN SISTEMA DE CAPACITACION EN EL QUE EXISTEN DEFICIENCIAS, 

Y SIENDO TRABAJADOR DE DICHA DEPENDENCIA DESPERTO EN MI LA 

INQCIETUD PARA EL DESARROLLO DE LA PRESENTE INVESTIGACION. 

ES DERECHO Y OBLIGACION DE LOS TRABAJADORES EL CAPACITARSE 

PARA SU PROPIA SUPERACION PERSONAL, TANTO DENTRO DE SU EMPLEO 

COMO FUERA DE EL. A TRAVES DEL DESARROLLO DEL PRESENTE TRABA

JO SE EXPONE EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE CAPACITACION, 

LOS PRINCIPALES CONCEPTOS QUE SE MANEJAN, ASI COMO LAS CONCLU

SIONES Y RECOMENDACIONES MEDIANTE LAS CUALES EL AUTOR CONSI

DERA QUE LAS DEFICIENCIAS SE CORREGIRAN EN EL CORTO PLAZO. 



METODOLOGIA BASICA 

LA METODOLOGIA UTILIZADA EN LA PRESENTE. lNVESTIGACION ESTA 

BASADA EN EL MODELO QUE PRESENTA FELIPE PARDINAS EN EL LIBRO 

"TEORIA, METODOS Y TECN ICAS DE LA INVESTIGACION SOCIAL DE 

ALFREDO TECLA Y ALBERTO GARZA." 

ELECCION DEL TEMA 

LA ELECCION DEL TEMA DE ISVESTIGACION ES DE BASTANTE lHPORTAN

C I A YA QUE EL AUTOR DEBE DE ESCOGER UN T[}IA DE SU INTERES 

PARTICULAR Y A LA VEZ DE INTERES GENERAL PUES ELLO REDUNDARA 

EN BENEFICIO PROPIO Y DE LA SOCIEDAD EN QUE INTERACTUA. 

LA CAPACITACION EN LA SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA 

PARAESTATAL NO HA OCUPADO EL LUGAR QUE MERECE EN IMPORTANCIA 

DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DE LA MISMA, YA QUE SE CONSIDERA 

PRIORITARIA SU IMPARTICIOX Y EN DICHA SECRETARIA ES RELEGADA 

CO~IO ACTIVIDAD SECUNDARIA ADEMAS DE QUE SE LE ASIGXAN POCOS 

RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES POR LO QUE LA CALIDAD DE 

LOS CURSOS DE CAPACITACION NO ES LA DESEABLE. 

LOS RESULTADOS QUE SE OBTENGAN SERAN EL PRODUCTO DE LA COOPE

RACION DE LAS AUTORIDADES DE LA SECRETARIA PARA CON EL AUTOR 

Y SE ESPERA QUE ESTA IN\'ESTIGACION CONTRIBUYA A MEJORAR EL 



3 

SISTEMA DE·. CAPACltACION y' EN. CONSECUENCIA EL NIVEL TECNICO 

.E IITELECTUALoDE, 

TEMA : . .. ,_., 

CAPACITACION Y DESARROLLO EN LA DI~EccroN LERAL ~E Ámnm-

TRACION DE LA SECRETARIA DE ENERGIA, Mi~~s·i Íli~úsiRIA PA~AES
TATAL. 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

PARA EFECTOS DE ESTA INVESTIGACION; PARTIMOS DE LA SIGUIENTE 

PREGUNTA. 

LEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO CUENTA CON UN 

SISTEMA ADECUADO EFECTIVO PARA QUE LOS TRABAJADORES PUEDAN 

EJERCER SU DERECHO LA CAPACITACION DE UNA MANERA OPORTUNA 

Y BENEFICA PARA ELLOS? 

EL PROBLEMA PLANTEADO DE LA MANERA ANTERIORMENTE ESPECIFICADA 

NOS AYUDARA A SIMPLIFICAR EL TRABAJO DE INVESTIGACION. 

OBJETIVO GENERAL 

LOGRAR QUE EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO PUEDA 



ntPULSAR LAS POTENCIALIDADES ,DE :LOS: TRABAJA.DORES PARA,_ QUE 

PUEDAN DESEMPEÑAR sus: LABORES·, CON LA EFICIENCIA y, EFICACIA 
,. -,_«. .: 

REQUERIDAS POR LA IISTITUCION,'' 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

VERIFICAR QUE EL SISTEMA DE CAPACITACION 

PARA LOGRAR QUE LOS TRABAJADORES OBTENGAN EL· 

MIENTO. 

LOGRAR QUE LA CAPACITACION SEA 

EL TIEMPO Y CIRCUNSTANCIAS ADECUADAS. -

LAS NECESIDADES ACTUALES Y 

DE ADMINISTRACION PARA QUE 

DIRIGIDOS HACIA LA 

fORMULACION DE LA HIPOTESIS 

EL SISTEMA EMPLEADO POR 

DESARROLLO NO 

EXISTEN CURSOS DE 

PUES NO SON EXPUESTOS 



LACION. 

ES MUY BAJO EL DESARROLLO DE PERSONAL EN LA DIRECCION GENE

RAL DE ADHINISTRACION 

A LOS TRABAJADORES NO LES INTERESA CAPACIT.~RSE PUES XO 

RECIBEN LOS ESTINULOS NI LA MOTIVACIOI NECESARIOS PARA LOGRAR 

DESPERTAR EL DESEO DE SUPERACION EN ELLOS. 
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ALCAl>CE Y LIMITACION DE LA INVESTIGACION 

ALCANCE 

LA INVESTIGACION SE CENTRO EN DETECTAR LAS IRREGULARIDADES 

Y DEFICIENCIAS DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO EN LA DIRECCION 

GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE EIERGIA, MINAS 

E INDUSTRIA PARAESTATAL. 

L!}!ITACION 

LA PRESENTE INVESTIGACION SE LLEVO A CABO CON EL PERSONAL 

EXCLUSIVAMENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION POR 

LO QUE SUS INTERPRETACIONES DEBERAN REFERIRSE SOLO A ESTA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA. 



CAPITULO I 

MARCO TEORICO 



CAPITULO I. MARCO TEORICO 

ANTES DE ADENTRARNOS DE LLENO EN LO QUE ES UN ESTUDIO DE 

CAPACITACION Y DESARROLLO EN UNA DEPENDENCIA DEL GOBIERNO 

FEDERAL, ES DE IMPORTANCIA ESENCIAL DEFINIR LAS BASES 

PRINCIPALES SOBRE LAS CUALES VAMOS A TRABAJAR. 

1.1 CAPACITACION 

1.1.l CONCEPTO 

LA C_APACITACION INCLUYE EL ADIESTRAMIENTO PERO SU OBJETIVO 

PRINCIPAL ES PROPORCIONAR CONOCIMIENTOS SOBRE TODO EN LOS 

ASPECTOS TECNICOS DEL TRABAJO. 

SE IMPARTE A EMPLEADOS FUNCIONARIOS Y EJECUTIVOS EN GENERAL 

CUYO TRABAJO TIENE UN ASPECTO INTELECTUAL BASTANTE IMPORTANTE. 

SE HABLA DE QUE EL ADIESTRAMIENTO ES PARTE DE LA CAPACITACION 

Y LO VAMOS A ENTENDER COMO LA HABILIDAD O DESTREZA ADQUIRIDA 

POR REGLA GENERAL EN EL TRABAJO PREPONDERANTEMENTE FISICO 

Y SE IMPARTE A EMPLEADOS DE MENOR CATEGORIA. 

AL HABLAR DE DESARROLLO TENEMOS QUE AMPLIAR LA CONCEPTUALIZA

CION A UN NIVEL MAS GENERAL: EL DESARROLLO ES EL PROCESO 



INTEGRAL DEL INDIVIDUO CONSIGUIENTEMENTE ABARCA LA 

ADQUISICION DE CONOCIMIENTOS. FORTAÚCHIIENTO DE LA· VOLUNTAD, 

LA DISCIPLINA DEL CARACTER Y LA ADQUISICION DE "TODAS LAS 

HABILIDADES QUE SON REQUERIDAS PARA EL 'DESÁRROLLO. 'DE LOS 

EJECUTIVOS. 

DOS PUNTOS BASICOS DEBEN DESTACARSE AL HABLAR DE CAPACITACION: 

LAS ORGANIZACIONES EN GENERAL DEBEN DAR LAS BASES PARA QUE 

SUS COLABORADORES TENGAN LA PREPARACION NECESARIA Y ESPECIALI

ZADA QUE LES PERMITA ENFRENTARSE EN LAS MEJORES CONDICIONES 

A SU TAREA DIARIA. 

NO EXISTE MEJOR MEDIO QUE LA CAPACITACION PARA ALCANZAR ALTOS 

NIVELES DE PRODUCTIVIDAD Y MOTIVACION. 

NIVEL DE PRODUCTIVIDAD Y 

ALTA MORAL 

1 
1 
1 

1 
1 

-- - - -....l_ 
,,/ 1 '-

/ 1 -. 

TIE)IPO 

EMPRESA SIN CAPACITACION 



NIVEL DE PRODUCTIVIDAD Y 

ALTA MORAL 

TIEMPO 

EMPRESA CON PLANES DE CAPACITACION 

PERMANENTE 

LA CAPACITACION ORIGINA UN CAMBIO EN EL COMPORTAMIENTO, TAL 

CAPACITACION ES LA QUE ORIGINA EL APRENDIZAJE QUE ES UN PROCESO 

QUE TIENE LUGAR EN EL PROPIO SUJETO A CAPACITAR. 

UNA CAPACITACION EFECTIVA DEBERA ESTAR INTIMAMENTE RELACIONADA 

CON LAS FUNCIONES RESPONSABILIDADES INHERENTES AL PUESTO 

DEBERA INCLUIR EL ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE LOS 

TRABAJADORES Y DE LOS METODOS ADECUADOS PARA QUE SE PUEDA 

LOGRAR UN CAMBIO EN EL COMPORTAMIENTO. 
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HABLAMOS QUE LA CAPACITACION ORIGINA EL APRENDIZAJE; EN EL 

SIGUIENTE ESPACIO TRATAREMOS DE EXPLICAR BREVEMENTE ALGUNAS 

DE LAS TEORIAS AL RESPECTO. 

1.1,2 TEORIAS DEL APRENDIZAJE 

LOS TEORICOS DEL. APRENDIZAJE PUEDEN SER CATALOGADOS EN DOS 

ESCUELAS QUE SON: 

LA ESCUELA CONEXIONISTA 

LA ESCUELA COGNOSCITIVA 

LA ESCUELA CONEXIONISTA 

LOS CONEXIONISTAS ESTAN REPRESENTADOS POR THORNDIKE, GUTHRIE 

Y SKINNER QUIENES CREEN EN EL ENFOQUE ESTIMULO-RESPUESTA. 

PARA LOS CONEXIONISTAS EL APRENDIZAJE INVOLUCRA OPERACIONES 

TALES COMO LA ASIMILACION, FRECUENCIA, PROXIMIDAD, INTENSIDAD, 

DURACION CONTEXTO, FAMILIARIDAD, INTEGRACION, DIFERENCIAS 

INDIVIDUALES Y POR ULTIMO LA CAUSA-EFECTO. 

TkORNDIKE SUGIERE QUE CUANDO UN ACTO REALIZADO PRODUCE 

SATISFACCION SE TIENE QUE ASOCIAR CON UNA SITUACION ESPECIFICA 

AGRADABLE PARA EL TRABAJADOR Y PROBABLEMENTE SE REPETIRA SI 

CONTINUA DICHA SITUACION Y ESTO GENERA EL PROCESO DE 
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APRENDIZAJE. 

POR OTRA PARTE SI UN ACTO PRODUCE DOLOR FISICO O PSICOLOGICO, 

UNA PERSONA TENDERA A EVITAR TAL COMPORTAMIENTO CUANDO SE 

PRESENTE UNA SITUACION SIMILAR. 

THORNDIKE SUGIERE QUE UN PREMIO HABRA DE FORTALECER UN ACTO, 

PERO UN CASTIGO NO NECESARIAMENTE LOGRARA FORTALECER EL ACTO 

POR EJEMPLO UN MAESTRO PODRA HACER QUE SE INCREMENTE LA 

CANTIDAD DE APRENDIZAJE REFORZANDO CON RESPUESTAS CORRECTAS 

EN LUGAR DE PROPORCIONAR CIERTO TIPO DE CASTIGO CUANDO EL 

TRABAJO ES REALIZADO EN FORMA INCORRECTA. 

LA ESCUELA CONGNOSCITIVA 

LA OTRA ESCUELA EN LA TEORIA DEL APRENDIZAJE ESTA REPRESENTADA 

POR LOS COGNOSCISTAS QUIENES DEFINEN AL EDUCANDO COMO ALGUIEN 

QUE TRATA DE REDUCIR LA TENSION QUE ES PROVOCADA POR UN 

PROBLEMA. 

EN ESTA ESCUELA SE VISUALIZA QUE TODO TIPO DE APRENDIZAJE 

CONDUCE A UNA META: QUE TODO COMPORTAMIENTO HUMANO TIENE 

UN PROPOSITO. 

LOS COGNOSCISTAS CREEN EN EL APRENDIZAJE LATENTE ES DECIR 

LA FORMACION DE ACTITUDES, GUSTOS O DISGUSTOS PERDURABLES. 
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LOS COGNOSCISTAS SUGIEREN QUE SI LA CAPACITACION ESTA 

ORIENTADA HACIA UNA META, HABRA QUE TOMAR EN CUENTA LAS METAS 

DEL TRABAJADOR Y HACER UNA CONCILIACION DE ELLAS CON LAS DE 

LA ORGANIZACION, PARA ASI PODER LLEGAR A UNA CAPACITACION 

ADECUADA PARA AMBAS PARTES. 

LOS COGNOSCISTAS AFIRMAN TAMBIEN QUE EL TRABAJADOR YA 

CAPACITADO DEBERA SER CAPAZ DE DESARROLLAR LA SITUACION TOTAL 

DEL APRENDIZAJE DADO Y VISUALIZAR SUS TAREAS COTIDIANAS COMO 

UNA ESTRUCTURA COMPLETA. 

DE LO ANTERIOR PODEMOS DECIR QUE LA CAPACITACION CONSISTE 

EN UNA ACTIVIDAD PLANEADA Y BASADA EN NECESIDADES REALES DE 

UNA ORGANIZACION Y ORIENTACION HACIA UN CAMBIO EN LOS CONOCI

MIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES DEL COLABORADOR, 

1.1.3 EL INSTRUCTOR 

LOS INSTRUCTORES REPRESENTAN UN PAPEL MUY IMPORTANTE DENTRO 

DE LA CAPACITACION; DEBERAN CONOCER EL MATERIAL CON EL CUAL 

VAN A INSTRUIR A LOS TRABAJADORES, TIENEN QUE SER CAPACES 

DE COMUNICARSE SABER COMUNICAR SUS PENSAMIENTOS Y ADEMAS 

DEBEN DE ESTAR CONCIENTES DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION 

DE LOS TRABAJADORES. 

ES MUY IMPORTANTE QUE PARA LOS CURSOS SE DEBA DE BUSCAR UN 
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INSTRUCTOR INTERSO PREFERENTEMENTE, YA QUE ESTE ADEMAS DE 

TENER UN COSOCIMIENTO PLENO DEL CURSO QUE VA A IMPARTIR YA 

TIENE CONOCI~IENTO DEL COMPORTAMIENTO Y PERSONALIDAD DE LOS 

TRABAJADORES QUE ASISTIRAN A DICHO CURSO Y ESTO INDUDABLEMENTE 

REPRESENTA V~A VENTAJA PARA EL: POR EJEMPLO, EL DOCTOR RECETA 

EL MEDICAMESTO ADECUADO PARA DETERMINADO PADECIMIENTO: 

ASIMISMO EL INSTRUCTOR DARA O BUSCARA DAR EL TRATO MAS ADECUADO 

PARA CADA r~o DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO A LOS PUNTOS 

VISTOS ANTERIORMENTE. 

TENDRAN LOS INSTRUCTORES QUE LLEVAR EL CURSO DE ACUERDO A 

LOS OBJETIVOS DEL MISMO, PORQUE SI NO SE LLEVARA AS! SE 

APARTARIA DE LAS METAS A LOGRAR. 

LA PARTICIPACION DEL INSTRUCTOR INTERNO DENTRO DE LA CAPACITA

CION, ES ftur IMPORTANTE EN LA ORGANIZACION, YA QUE LOS DEMAS 

TRABAJADORES YA NO LO VEN COMO A UN COMPARERO HAS, SINO COMO 

A UN LIDER EN POTENCIA AL CUAL OBEDECERAN POR DARSE CUENTA 

DE QUE ES SCPERIOR A ELLOS EN CUANTO A CONOCIMIENTOS TEORICO

PRAr,TICOS. 

DE ESTO SE PUEDE VALER LA ORGANIZACION PARA QUE LOS 

TRABAJADORES NO ESTEN INCONFORMES PUES EL INSTRUCTOR YA HA 

GANADO RESPETO ENTRE ELLOS Y EL LES DARA LA MEDICINA ADECUADA 

PARA EL PADECIMIENTO QUE SE PRESENTE. 
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TAMBU:N EL INSTRUCTOR INTERNO SE \'ERA HUY MOTIVADO. YA QUE 

EL MISMO AL TERMINAR LA CAPAC!TACION SERA EL ENCARGADO DE 

SUPERVISAR A LOS EMPLEADOS QUE CAPACITO ·Y ESTO ES UN ESTIMULO 

PARA EL YA QUE SE SENTIRA CON CIERTO GRADO DE PODER Y EL PODER 

GENERA POR CONSECUENCIA SATISFACCION PÉRSONAL. 

1.1.4 RETROALIMENTACION 

COMO TODO SISTEMA, LA CAPACITACION EXIGE UN PROCESO DE 

RETROALIMENTACION O RETROINFORMACION DE LOS TRABAJADORES HACIA 

EL SUPERVISOR PARA QUE DE ESTA MANERA, SE PUEDA ESTAR EN 

POSIBILIDAD DE EVALUAR QUE TAN EFECTIVO RESULTO EL CURSO, 

EN RELACION CON LOS OBJETIVOS PARA LOS CUALES FUE CREADO. 

LA RETROALIMENTACION ADEMAS PERMITE DETECTAR DESVIACIONES 

DE APRENDIZAJE E INMEDIATAMENTE QUE SE PRESENTEN SE DEBERA 

PROCEDER SU CORRECCON; ESTA TAREA SERA A CARGO DEL 

INSTRUCTOR EL CUAL ESTARA SUPERVISANDO EL TRABAJO CONTINUO 

DE LOS TRABAJADORES. 

DEBER A SER PRECISA, ES DECIR EVITARA LOS RODEOS INNECESARIOS 

SOBRE EL TEMA EN CUESTION ES DECIR QUE SI UN TRABAJADOR A 

COMETIDO TRES FALLAS EN 20 MINUTOS SE LE TIENE QUE SEÑALAR 

PRECISAMENTE ESO Y NO POR EJEMPLO "ES USTED LENTO PARA APRENDER" 

PUES EL TRABAJADOR SE SENTIRA MAL. 
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LA RETROALI~IENTACION TAMBIEN DEBE DE ESTAR ORIENTADA HACIA 

EL COMPORTAMIENTO ES DECIR LO QUE EL INSTRUCTOR PUEDE 

OBSERVAR DE LA PERSONA Y NO A LOS VALORES O RASGOS DE LA 

PERSONALIDAD INDIVIDUAL. ADEMAS DEBERA ESTAR DIRIGIDA HACIA 

UN COMPORTAMIENTO QUE EL TRABAJADOR PUEDA HODIFICAR; SI EL 

TRABAJADOR ES REPRENDIDO SOBRE ALGUN RASGO DE SU PERSONALIDAD 

ESO LE CAUSARA MUCHA FRUSTRACION Y ESO DE NINGUNA MANERA ES 

CONVENIENTE PARA LA ORGANIZACION YA QUE ESTE TRABAJADOR TENDERA 

A DISMINUIR SU EFICIENCIA EN EL TRABAJO. 

1.2 HETODOS DE CAPACITACION 

1.2.1 LA CAPACITACION EN LAS AULAS: ESTE SISTEMA ES EL QUE 

SE IMPARTE EN UN CENTRO ESTABLECIDO PROPOSITO, CON UN 

CUERPO DE INSTRUCTORES ESPECIALIZADOS; ES CONOCIDO TAMBIEN 

COMO CAPACITACION COLECTIVA. 

1.2.2 EN EL LUGAR PROPIO DE TRABAJO: ES ENTENDIDA COMO 

AQUELLAS ACTIVIDADES QUE DIRECTAMENTE RELACIONADAS CON EL 

TRABAJO COTIDIANO, PUEDEN SER CONCEBIDAS EN FORMA SISTEMATICA 

Y TRANSFORMADAS EN UN ENTRENAMIENTO PERMANENTE. EN ESTE CASO 

ES MUY IMPORTANTE EL COMPROMISO QUE EL JEFE DEBE TENER AL 

RESPECTO; EN SINTESIS TODO JEFE DEBE SER LIDER EN MATERIA 

DE CAPACITACION Y DESARROLLO, POR ESO ES TRASCENDENTAL EL 

PAPEL QUE DESEMPEÑA EL JEFE COMO RESPONSABLE DEL ENTRENAMIENTO 

DE SU PERSONAL. 
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1.2.3 CAPACITACION INDIVIDUAL: LA CAPACITACION INDIVIDUAL 

INTENTA PROPORCIONAR A UNA SOLA PERSONA, ES DECIR EN FORMA 

PERSONAL; LOS CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIAS Y HABILIDADES PARA 

QUE SE DESEMPEÑE, MEJOR EN SU PUESTO. LECTURAS, CURSOS, 

ENTREVISTAS, VISITAS, Y VIAJES SON ENTRE OTROS LOS MEDIOS 

RECOMENDABLES PARA ESTE TIPO DE FORMACION. 

1.2.4 CAPACITACION EXTERNA: ESTA SE DA, CUANDO DEBIDO A 

LAS LIMITACIONES QUE UNA EMPRESA PUEDA TENER, REQUIERE AYUDA 

DE OTRAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARA RESPONDER SUS 

NECESIDADES. POR TANTO ENVIAN A SUS EMPLEADOS A TOMAR CURSOS 

FUERA DE LA EMPRESA. 

1.2.S CAPACITACION DE VESTIBULO: ES OTRO METODO DE CAPACITA

CION TIPO LABORATORIO QUE SE DISEÑA PARA PROPORCIONAR AL 

TRABAJADOR CIERTO TIPO DE CAPACITACION PREELIMINAR ANTES DE 

QUE INGRESEN A SU AREA DE TRABAJO. 

SE PREPARA UN LUGAR SIMILAR AL AREA DE TRABAJO Y SE ASEMEJAN 

LOS MAS POSIBLE LAS CONDICIONES PARA PERMITIR AL TRABAJADOR 

QUE APRENDA BAJO CONDICIONES SIMULADAS, SIN QUE SE INTERRUMPAN 

LAS OPERACIONES REALES DEL AREA A LA CUAL EL EMPLEADO VA A 

INGRESAR. 
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.,·:·,· .. 

1. 3 CAPACITACION EN LA DIREC~ION, :GEN.ERAL' DE, ADMINISTRACION 

EN LA DIREccrnN GENERAL DE >.Dí-trtiistR!cro~'.;i.ós nPos MAs coMuNEs 

DE CAPACITACION SON: 

1.3 .1 CAPACITACION EN EL PUESTO: ESTA FORMA DE CAPACITACION 

ES PRINCIPALMENTE PARA PERFECCIONAR Y ESPECIALIZAR AL PERSONAL 

EN SU PUESTO 

CONOCIMIENTOS 

FIN DE QUE ALCANCE UN PLENO DOMINIO DE SUS 

HABILIDADES, DESPUES DE HABER DESEMPEÑADO 

DURANTE UN PERIODO LAS ACTIVIDADES INHERENTES AL MISMO. 

l. 3. 2 CAPACITACION PARA EL DESARROLLO.- INCREMENTAR LA 

CAPACIDAD DEL PERSONAL EN FORMA TAL QUE SE LES PREPARE PARA 

OCUPAR PUESTOS DE MAYORES RESPONSABILIDADES Y JERARQUIA A 

FIN DE LOGRAR QUE LOS MOVIMIENTOS DE ASCENSO SEAN APOYADOS 

CON OPORTUNIDAD MEDIANTE LA CAPACITACION NECESARIA Y 

SUFICIENTE. 

ESTO NOS DA UN FUNTO PARA REFLEXIONAR: LCOMO AUMENTAR LA 

CAPACIDAD DE DETERMINADO PERSONAL PARA OCUPAR UN PUESTO DE 

MAYOR RESPONSABILIDAD Y JERARQUIA?. 

UNA DE LAS MANERAS MAS UTILIZADAS PARA AUMENTAR ESA CAPACIDAD 

ES MAYOR RESPONSABILIDAD Y MAYOR PRES ION PARA EL TRABAJADOR; 

SI EL EMPLEADO ES UNA PERSONA QUE PUEDA DESEMPEÑAR SUS 

FUNCIONES BAJO LOS DOS TERMINOS ANTERIORES, A ESE TRABAJADOR 
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SE LE UBICA COMO UNO DE LOS CANDIDATOS PARA OCUPAR PUESTOS 

DE MAYOR JERARQUIA: SIEMPRE Y CUANDO CUENTE CON EL APOYO 

DE LAS AUTORIDADES SUPERIORES YA QUE SIN ESE APOYO NO SE PODRA 

ASCENDER DENTRO DE LA ESCALA JERARQUICA DEL GOBIERNO AUNQUE 

EL EMPLEADO DEMUESTRE POSEER LOS ATRIBUTOS NECESARIOS. 

DE ESTO SE DERIVA QUE UNA DE LAS MANERAS PARA DESARROLLARSE 

DENTRO DEL GOBIERNO FEDERAL ES EL SERVILISMO ANTE LAS 

AUTORIDADES SUPERIORES. 

1.3.3 CAPACITACION PARA LA FORHACION DEL PERSONAL.- SE IMPARTE 

PARA AMPLIAR LAS EXPECTATll'AS DEL PERSONAL INTEGRANDOS.E EN. 

CURSOS QUE FACILITEN SU ASCENSO A LA CULTURA EN SU MAS AMPLIA 

COllCEPCION COADYUVANDO A SU ADAPTACION EN SU MEDIO AMBIENTE 

SOCIAL. 

1.3.~ CAPACITACION PARA EL PERtECCIONAHIENTO DIRECTIVO.

AMPLIA Y PERFECCIONA LA CAPACIDAD DIRECTIVA DE LOS FUNCIONARIOS 

A F!ll DE IMPULSAR HACIA LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES AL 

PERSONAL BAJO SU RESPONSABILIDAD. 

ESTE TIPO DE CAPACITACION ESTA DIRIGIDO HACIA.·. EL. PERSO,NAL 

DE MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES, ES DECIR 

JEFATURAS DE DEPARTAMENTO EN ADELANTE, 
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SE TIENEN EN LA DIRECCION GENERAL DE AD}!INISTRACION, PERO 

NO SON LAS UNICAS PUESTO QUE LAS MENCIONADAS ANTERIORMENTE 

SON LAS QUE SE DAN TEORICAMENTE A NIVEL INSTITUCIONAL PERO 

EXISTEN OTROS TIPOS DE CAPACITACION LOS CUALES VEREMOS A 

CONTINUACION: 

EN EL LUGAR PROPIO DE TRABAJO.- CUANDO SE RECIBE A UN PERSONAL 

DE NUEVO INGRESO SIMPLEMENTE SE LE DICE LO QUE TIENE QUE HACER 

Y YA POR INICIATIVA PERSONAL TIENE QUE EMPEZAR INTERRELACIO

NARSE CON SUS COMPAÑEROS A FIN DE APRENDER DE ELLOS DE UNA 

MANERA EMPIRICA COMO DEBE DE DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES 

ENCOMENDADAS. 

REGULARMENTE HACEN ESTO LOS JEFES DE DEPARTAMENTO PARA OBSERVAR 

QUE TAN EMPRENDEDOR ES ESTE NUEVO TRABAJADOR. 

ESTA CAPACITAC!ON TIENE SUS LADOS POSITIVOS Y NEGATIVOS, PUES 

POR UNA PARTE LOGRA QUE EL TRABAJADOR SE ADAPTE MAS RAPIDAMENTE 

A SUS COMPAÑEROS DE TRABAJO LO CUAL ES BUENO PUES SE PUEDE 

LLEGAR A CONFIGURAR UN BUEN EQUIPO. 

POR OTRA PARTE SE CORRE EL RIESGO QUE SE COMETAN ERRORES QUE 

POSTERIORMENTE PUEDEN SER COSTOSOS PAFA LA INSTITUCION, ES 

AQUI DONDE ES ~UY VALIOSA LA SUPERVISION DEL JEFE DE 

DEPARTAMENTO PARA EVITAR QUE ESTO PUEDA SUCEDER. 
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CAPACITACION INDIVIDUAL.- SE ORIGINA ESTE CASO CUANDO UNA 

PERSONA DE NUEVO INGRESO SE APEGA DEMASIADO A UN TRABAJADOR 

DE MAYOR ANTIGUEDAD Y EXPERIENCIA PARA QUE ESTE LE EXPLIQUE 

CON MAYOR DETALLE Y DE UNA )IANERA ABSOLUTA)IENTE PERSONAL LOS 

PORMENORES DE SU TRABAJO, AS! COMO HISTORIA DE LA INSTITUCION, 

DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN QUE SE DESEMPERA. 

ESTO REALZA EL COMPA~ERISHO PERO A LA l'EZ QUITA TIEMPO DE 

TRABAJO AL PERSONAL DE MAYOR EXPERIE~CIA LO CUAL PUEDE IMPLICAR 

UNA DISMINUCION DE LA ACTIVIDAD PRODUCTORA DEL MISMO Y A LA 

VEZ DEL AREA DE TRABAJO DONDE PRESTA SUS SERVICIOS. 



CAPITULO Il 

EL DEPARTAMENTO DE CAPACITA

CION Y DESARROLLO DE LA DI-

RECCION GENERAL DE ADMINIS-

TRACION. 



CAPITULO II. EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE 

LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION. 

2.1. ORGANIZACION QEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION" 

2.1.1 ESTRUCTURA ORGANICA 
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LA DIRECCION GENERAL DE ADMHISTRACION CUENTA."CON CUÁTRO DIREC

CIOXES DE AREA QrE SON: 

l. DIRECCION DE PROGRAMACION PRESUPUESTO 
. ., 

2. DIRECCION DE CONTABILIDAD EVALUACION FINANCIERA 

3, DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES SERVICIOS GENERALES 

4. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS CUENTA CON VARIAS SUBDIRECCIO

NES DE AREA, ENTRE LAS CUALES SE ENCUENTRA LA SUBDIRECCION 

DE PLANEACION Y DESARROLLO DE PERSONAL; DENTRO DE ESTA SUBDI

RECCION SE ENCCENTRA UBICADO EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION 

Y DESARROLLO. (VER ORGANOGRAMA PAGINA 22). 
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2.1.2 FUXCIONES GENERALES 

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. SE ENVIA EL FORMA

TO "DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION,. A TODAS LAS A REAS 

PARA PODER CONOCER LAS CARENCIAS QUE TIENE SU PERSONAL TANTO 

TECNICAS COMO DE CONOCIMIENTOS. ESTE FORMATO SE LES MACE LLEGAR 

A LAS AREAS A TRAVES DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO. 

2.1.3 FUSCIONES ESPECIFICAS 

. .' ·-· ¡,;. ,,_; 

ELABORACION DEL CONCENTRÁDO.~DÚ'DETECCION DE NECESIDADES 

EN ESTE coNCENTRADo sE VA. AniGAR:;¡i.:~io''J'At DE cullscis soLicI-
.-=,,·c;:'"'-:-~.:0::·:· =._.- ~-

TADOS Y AL TOTAL DE PARTICIPAN'r,'E~:. QUE EN'.cTE,ORIA SE VAN A .CAPA-

CITAR. e;~:.. :;.<· •· 

'_,-~::-~- (~:~ -:/'..i{", 

SEllANA PARA TRATAR DE OBTENER UNA MAYOR ·~E~~~~i1-i u.i.c~A ü 

CAPACITACION (ANEXO 11). - - - -.. ;, /,, 

LA PROGRA)!ACION VA A ESTAR DE ACUERDO AL ORDEN DE PÚORIDADES 

QUE SE DETECTARON. 

AQUI SE VA A MANEJAR LA SIGUIENTE INFORMACION 

EL DIA Y LA HORA 

NOMBRE DEL CURSO 

- OBJETIVO 



DURACION DE CURSO 

A QUIEN VA DIRIGIDO 

TIPO DE INSTRUCTOR: INTERNO O EXTERNO 

LUGAR DE IHPARTICION DEL CURSO 
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DIFUSION DE LOS CURSOS DE CAPACITACION: A TRAVES DE CARTE-' 

LES, TRIPTICOS Y FOLLETOS, 

AVISAR A LOS INSTRUCTORES CON ANTICIPACION LA FECHA DEL 

CURSO PARA QVE EL CAPACITADOR ENVIA SU CURRICULUM Y LAS NECESI

DADES QUE VA A TENER PARA LLEVAR A CABO EL CURSO; 

SOLICITAR AL CENTRO CULTURAL DE LA SECRETARIA, AULAS PARA 

LA IMPARTICION DE LOS CURSOS. 

REGISTRO DE PARTICIPANTES EN UN CURSO EN EL FORMATO DENOMI

NADO "FORHA DE INSCRIPCION DE CURSOS.(ANEXO 12) EN CADA CURSO 

SE RECIBEN co:-10 )íIXI:-IO 1 o PERSONAS COMO MAXHIO HASTA 20 PER

SONAS: SI ES CON INSTRUCTOR INTERNO SE PUEDEN ACEPTAR 8 EMPLEA

DOS AL CURSO PERO ::o )IENOS, Y SI ES CON INSTRUCTOR EXTERNO 

Y NO SE CUBRE EL HINI~O DE LOS PARTICIPANTES EL CCRSO SE CAN

CELA, PUES ~O ES REDITUABLE CAPACITAR A MENOS DE 10 PERSONAS 

CON COSTO PARA LA SECRETARIA YA QUE ESTO VENDRIA MENOSCABAR 

EL PRESUPVESTO ASIGNADO PARA LA CAPACITACION. 
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ENTREGA DE DIPLOMAS. SE .. ENTREGAN .. , CA_DA CUATRIMESTRE. SE 

PIDE UN MINIMO DEL 803 DE ASISTENCIA: AL. C~RSOi Y ,TENER cALIFI

CACION APROBATORIA A CAD~ PÁRTICIPANTE.;PARi, T~NER; DERECHO 

A DIPLOMA. 

INVITACION A LAS PERSONAS QUE VAN ·A INTEGRAR EL PRESIDIUM 

EN LA ENTREGA DE DIPLOMAS COMO SON: EL .OFICIAL MAYOR, EL DIREC~ 

TOR GENERAL DE ADMIXISTRACION, EL DIRECTOR DE 

Y COORDINADORES DE LAS SUBSECRETARIAS. 

ELABORACION DE DIPLOMAS. 

CIOX A LOS CURSOS. 

COMUNICAR A LAS PERSONAS QUE 

HORA DE LA ENTREGA DE DIPLOMAS 

l. MEMORANDUM INTERNO 

2. VIA TELEFONICA 

- CONFIRMACION DE ASISTENCIA DE LAS PERSONAS ENTREGA DE DIPLO

MAS VIA TELEFONICA. 

ESTA LISTA DE FUNCIONES TANTO GENERALES COMO ESPECIFICAS FUERON 

PROPORCIONADAS POR EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION 

Y DESARROLLO EN ENTREVISTA PERSONAL. EL HACE MENCION DE 1 

SOLA FUNCION GENERAL PERO PENSAMOS QUE PUDO OMITIR POR LO 
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ME~OS LAS SIGUIENTES: 

!. ELABORACIOI DEL PROGRA~A DE CAPACITACION ANUAL' 

2. CU}lPLHIIENTO, SEGU!l!IENTO Y CONTROL DE, 'LAS ACTIVIDADES 

DEL PROGRAMA DE CAPACITACION ANUAL~, 

2.2 EL SISTEMA DE CAPACITACION 

2.2.1 FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE CAPACITACION 

EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DESARROLLO ELABORA EL, DOCU-

MENTO DENOMINADO "DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION" 

EL CUAL CONTIENE: 

INSTRUCTIVO DE LLENADO (ANEXO J), ESTE INSTRUCTIVO VA UNICA- .

MENTE DIRIGIDO A LOS SERVIDORES PUBLICOS SUPERIORES Y MANDOS 

MEDIOS. EN ESTE INSTRUCTIVO SE DESGLOSA PASO POR PASO EL FORMA

TO MEDIANTE EL SISTEMA "DONDE DICE SE DEBERA ANOTAR", EJEMPLO: 

DONDE DICE: 

DIRECCION GENERAL 

SE DEBERA ANOTAR: 

EL NOMBRE DE LA UNIDAD AD

MINISTRATIVA CORRESPONDIE)i 

TE. 

Y ASL SUC~SIVAMENTE .HASTA TERmNAR EL LLENADO DEL FORMATO 
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EJEllPLO DE LLENADO (ANEXO 2) DE FOR)!ATO, DETECCION DE NECESI

DADES DE CAPACITACION. SE PRESENTA UN FORMATO. YA TAL Y. COMO. 

LO TIENEN QUE ENVIAR LOS MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES AL' DEPARTA

MENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO. 

FORMATO. (ANEXO 3) SE PRESENTAN VARIAS COPIAS DEL FORMATO 

PARA QUE EL ENCARGADO DE LLENARLO, EN CASO DE EQUIVOCARSE, 

CUEXTE CON LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA RECTIFICAR. 

CARTERA DE CURSOS. LA CARTERA DE CURSOS (ANEXO 4), SE INTE

GRA ARO CON A~O TOMANDO COMO REFERENCIA LOS CURSOS MAS SOLI

CITADOS EL AGO AKTERIOR Y TIENE COMO FINALIDAD SERVIR DE GUIA 

A LOS SERVIDORES PUBLICOS SUPERIORES Y MANDOS MEDIOS PARA 

QUE PUEDAN SELECCIONAR SUS CURSOS A LOS CUALES DESEAN ENVIAR 

A SU PERSONAL Y ESTO SE LLEVE A CABO OBJETIVAMENTE. 

SIN EMBARGO SE TIENE LA OPCION DE SOLICITAR OTROS CURSOS NO 

INCLUIDOS EN LA CARTERA YA QUE SOLO CADA RESPONSABLE DE SU 

AREA CONOCE EFECTIVAMENTE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION 

EFECTIVA DEL PERSONAL BAJO SU MANDO: POR LO TASTO ES POSIBLE 

SOLICITAR LOS CURSOS QUE SE CONSIDEREN NECESARIOS PARA QUE 

SE PROGRAMEN, SI ESTE ES EL CASO SE DEBERA DESCRIBIR EL NOMBRE 

DEL CURSO; JUSTIFICAR LA EXISTENCIA DEL CURSO, ESPECIFICAR 

CODIGO Y DENOMINACION DEL PERSONAL QUE ASISTIRA EN CASO DE 

QUE SE REALICE Y EL OBJETIVO PRINCIPAL DEL CURSO. 
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ESTE DOCUMENTO SE ENVIA A TODAS LAS AREAS DE LA SECRETARIA 

(AXEXO 5) VIA LOS COORDIKADORES ADMINISTRATIVOS QUIENES TIENEN 

QUE TURNARLO HACIA LAS AREAS A SU CARGO. 

EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GESERAL DE AD

MINISTRACION ENVIA AL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESA

RROLLO EL PAQUETE DE FORllATOS "DETECCION DE NECESIDADES DE 

CAPACITACION" PREVIA EVALl1ACION Y AUTORIZACION DEL DIRECTOR 

GENERAL. 

EL DEPARTAMUTO DE CAPACIHCION Y DESARROLLO RECIBE EL PAQUE

TE Y LO ARCHIVA HASTA OBTENER EL TOTAL DE PAQt:ETES DE TODAS 

LAS DIRECCIOXES GEXERALES DE LA SECRETARIA PARA QUE DESPt:ES 

DE ANALIZAR TODOS LOS PAQt:ETES YA SE ENCUENTRE EN POSIBILIDADES 

DE ELABORAR EL PROGRAMA DE CAPACITACION (ANEXO 6). 

ADEMAS DEL FORMATO "DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION" 

SE ENl'IA A LOS FUNCIONARIOS UN CUESTIONARIO DONDE SE ANALIZAN 

PREGUNTAS COMO: 

QUE Ct:RSOS DE CAPACITACION SE REQUIEREN H EL AREA; YA 

QUE SE Pt:EDH REQUERIR Ct:RSOS A NIVEL SECRETARIAL, A NIVEL 

TECN!CO O A NIVEL ADMIKISTRATil'O SEGUN LAS NECESIDADES ESPE

CIFICAS DE LA UNIDAD DE Qt:E SE TRATE. 
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PARA QUIEXES LO REQUIEREN. ES DECIR PARA SERVIDORES PUBLI-

COS SUPERIORES, PARA llA!WOS MEDIOS O PARA EL PERSO!IAL OPERATIVO. 

HACIA QUE l'A DIRIGIDA LA CAPACITACION. ES DECIR VA DIRIGI

DA A CAPACITAR AL TR:,BAJADOR PARA EL PUESTO QUE ESTA DESEMPE

ílANDO O HACIA SU DESARROLLO YA SEA DENTRO DE LA MISMA SECRETA

RIA O EN OTRAS FUENTES DE TRABAJO. 

YA CUANDO SE TIENEN TODOS LOS CUESTIONARIOS, EL DEPARTAMENTO 

LOS REVISA Y JUNTO CON EL ANALtSIS DE TODOS LOS FORMATOS "DE

TECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION" YA SE ENCUENTRA EN 

POSIBILIDADES DE ELABORAR EL PROGRAMA DE CAPACITACION PARA 

EL A~O RESPECTIVO. 

LOS PRINCIPALES PUNTOS QUE CONTIENE EL PROGRAMA DE CAPACITA

CION SON: CALENDARIZACION, NOMBRE DEL CURSO, OBJETIVO DEL 

CURSO, A QUIENES VA DIRIGIDO, CUPO DE CADA CURSO, INSTRUCTOR. 

LUGAR DONDE SE LLEVARA A CABO EL CURSO, FECHA DE INICIO Y 

TERHINACION DEL CURSO, HORARIO Y ORIGEN DEL PRESUPUESTO PARA 

CUBRIR EL CURSO. 

CALENDARIZACION: SE ELABORA UN PROGRAMA DE CAPACITACION 

MENSUAL DE ACUERDO AL ORDEN DE PRIORIDAD SURGIDO DEL ANALISIS 

DE LOS FOR}l,\TOS 

CAPACITACION". 

CVESTJONARIO "DETECCION DE NECESIDADES DE 
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NOMBRE DEL CURSO: SECANOTA EL CUR.SO QUÉ SE IMPART!RA EJEM

PLO: 

ARCHIVONOMIA 

OBJETIVO DEL CURSO. SE ANOTARA QUE SE PRETENDE QUE APRENDA 

ASIMILE EL TRABAJADOR. 

A QUIENES VA DIRIGIDO. AQUI SE ENUMERAN LOS PUESTOS A LOS 

QUE EL CURSO DIRIGE SU OBJETIVO PRINCIPAL, EJEMPLO: 

ANALISTAS, TECNICOS Y ESPECIALIZADOS Y COORDINADORES DE TECNI

COS ESPECIALIZADOS. 

CUPO DE CADA CURSO. SIMPLEMENTE CUANTOS PARTICIPANTES 

PUEDE TENER CADA C~RSO. 

INSTRUCTOR. SE ANOTARA LA PROCEDENCIA DEL INSTRUCTOR, 

SI ES EXTERNO SE ANOTA SU NOMBRE. 

LUGAR DONDE SE LLEVARA A CABO EL CURSO. SE ANOTA EL RECINTO 

DESIGNADO PARA LA IHPARTICION DEL CURSO. 

FECHA DE INICIO Y TERMINACION DEL CURSO, SE ANOTARA EL 
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DIA EN QUE EL CURSO. SE AN.OTARA EL DIA EN QUE EL CURSO E}IPEZARA 

Y EL DIA EN QUE FINALIZARA; EJEMPLO: 

FEBRERO 

r·,c\. 

HORARIO. SE ANOTARA DE QUE HORA A .QÜE. HORA .SE LLEVARA 

A CABO EL CURSO, DEBIENDO SER DENTRO DEL HÓ~A~ro'.~EL EMPÚ:ADO. 

ORIGEN DEL PRESUPUESTO PARA CUBRIR EL CURSO. SI EL INS

TRUCTOR ES POR APOYO INTERINSTITUCIONAL NO SE ANOTARA PRESU

PUESTO YA QUE ESTE INSTRUCTOR PRESTA SUS SERVICIOS DENTRO 

DEL GOBIERNO FEDERAL. SIN EMBARGO SI EL INSTRUCTOR ES EXTERNO 

SE ANOTARA EL H!PORTE TOTAL QUE SE LE PAGARA POR IMPARTIR 

EL CURSO Y DICHO rnPORTE TENDRA QUE SER AUTORIZADO POR EL 

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS TOMANDO EN CONSIDERACION LA ACEP

TACION O RECHAZO DEL CURSO POR PARTE DEL DIRECTOR GENERAL 

DE ADMINISTRACION. 

2.2.2 PROMOCION Y DIFUSION DE LOS CURSOS DE CAPACITACION 

ES CONVENIENTE CONTAR CON UN SISTEMA DE PROMOCION Y DIFUSION 

EN EL DEPARTA!1ENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO YA QUE ESTO 

PERMITIRIA QUE TODOS LOS CURSOS PROGBANADOS SEAN DEL CONOCI

MIEN!'ii DE TODO EL PERSONAL PARA QUE DE ESTA FORMA SE PUEDA 
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GARANTIZAR LA CONSTANTE PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLI

COS EH LOS CURSOS Y EVEXTOS QUE SE PROGRAMEN. 

ASIMISMO UN SISTEMA ADECUADO DE PROMOCION Y DIFUSION SE CONSTI

TUIRIA EN LA BASE PARA t:L BUEN FUNCIONAMIENTO DEL PROGRAMA 

DE CAPACITACIO~. 

PARA LOGRAR LO HENCIO:iADO ANTERIORMENTE EL DEPARTAMH~-·o DE 

CAPACITACION DESARROLLO TIENE ELABORADO UN SISTEMA PARA 

PROMOVER Y DIFVNDIR LOS CURSOS DE CAPACITACION QUE BASICAMENTE 

ES EL SIGUIENTE: 

CARTEL (ANEXO 7) 

TRIPTICO (ANEXO 8) 

FOLLETO (ANEXO 9) 

CARTELES. ESTOS SON ELABORADOS BIMESTRALMENTE Y SON UBICADOS 

EN TODAS LAS AREAS DE TRABAJO EN LOS LUGARES MAS VISIBLES 

PARA QUE LOS PUEDAN OBSERVAR LOS TRABAJADORES: CONTIENEN LA 

SIGUIENTE JNFORMACION: 

NOMBRE DE LOS CURSOS 

OBJETIVO 

PERIODO DE IMPARTICION 

HORARIO 



A QUIEN VA DIRIGIDO 

LUGAR DE IMPARTICION 
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TRIPTICO. ESTOS SON ELABORADOS CADA MES COITEHIEXDO I~FORMA

CION DE TODAS Y CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE VAN A DESA

RROLLAR EN ESE TIE'IPO, EN ESTE TIPO DE DOCUMENTO TAMBIEN SE 

IXCLUYEN; EXCURSIONES, EXPOSICIONES, OBRAS TEATRALES, PELICU

US DE CINE: CON SU HORARIO Y COSTO RESPECTIVO, LA INFORMA

CION QCE CONTIENEN ES: 

FECHA 

SOMBRE DE LA OBRA 

HORA 

LCGAR 

COSTO 

QUE ES LO QUE INCLUYE 

FECHA, HORA Y LUGAR DE RESERVACIONES 

FOLLETOS: ESTOS DOCUMENTOS SON ELABORADOS EN FORMA MENSUAL 

Y CONTIENEN LA SIGUIENTE INFORMACION: 

NO)\BRE DEL CURSO 

OBJETIVO 

PERIODO DE IMPARTICION 

A QUIENES VA DIRIGIDO 

LCGAR DONDE SE DESARROLLARA 
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2.3 LOS INSTRUCTORES 

LOS INSTRUCTORES QUE PARTICIPAN EN EL PROGRAMA DE CAPACITACION 

DE LA SECRETARIA SON DE DOS TIPOS: 

- 2. 3, ¡ INTERNOS: ESTOS PROVIENEN DE LAS DIFERENTES AREAS 

DE LA SECRETARIA POR EJEMPLO: 

PARA EL CURSO "PRESUPUESTO POR PROGRAflAS DEL GOBIERNO FEDE

RAL" EXISTE UN AREA DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

ENCARGADA DE LLEVAR EL PRESUPUESTO DE TODA LA SECRETARIA. 

ASI QUE PARA ESE CURSO SE SOLICITA A LA SUBDIRECCION DE PRESU

PUESTO QUE SE ENCARGUE DE PROPORCIONAR LOS INSTRUCTORES NECE

SARIOS PARA QUE SE CUMPLA CON EL TEMARIO A IMPARTIR Y N~ EXIS

TA LA NECESIDAD DE CONTRATAR A UN INSTRUCTOR AJENO A LA SECRE

TARIA. 

ESTE TIPO DE INSTRUCTOR OFRECE BASTANTES VENTAJAS ENTRE LAS 

CUALES SE ENCUENTRA~: 

ECONOMIA PARA LA SECRETARIA 

CONOCIMIENTOS PRACTICOS DEL CURSO QUE--SE -HIPARTIRA-
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CONOCIMIENTOS DE LOS POSIBLES EMPLEADOS QUE PARTICIPARAN 

EN EL CURSO, EXISTIENDO CON ESTO MAYOR HOTIVACION Y CONFIAN

ZA POR PARTE DE LOS TRABAJADORES. 

2. 3. 2 EXTERNOS. LOS INSTRUCTORES EXTERNOS SON AQUELLOS QUE 

PROVIENEN DE CUALQUIER OTRO LUGAR AJE!IO A LA SECRETARIA. ES

TOS INSTRUCTORES SE PUEDEN CLASIFICAR EN DOS RAMAS: 

A) RAMA INTERINSTITUCIOUL. SON AQUELLOS INSTRUCTORES QUE 

PROVIENEN DE LAS DIVERSAS DEPENDE~CIAS DEL GOBIERNO FEDERAL 

POR EJEMPLO: ISSSTE, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, SECRETARIA 

DE PROGRAMACIOH Y PRESUPUESTO. 

B) RA)IA PRIVADA: ESTOS INSTRUCTORES SE DESEMPEÑAN FUERA 

DEL GOBIERNO FEDERAL Y PUEDEN SER CONTRATADOS PARA IMPARTIR 

UNO O VARIOS CURSOS CUYO COSTO SE CARGARA AL PRESUPUESTO DE 

LA DIRECCIO!I GENERAL DE AmlINISTRACION Y SE INDICARA EN EL 

PROGRAMA DE CAPACITACION. 



CAPITULO III 

ANALISIS DE LA REALIDAD 



3.1 CUESTIONARIO 

CAPITULO III 
ANALISIS DE LA REALIDAD 

l. EXPLIQUE BREVEMENTE QUE ES CAPACITACION. 
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2. IMPARTE LA DIRECCION GENERAL DE .ADMINISTRACION CURSOS 

DE CAPACITACION EN SU BENEFICIO, 

SI NO 

- • e • 

REALMENTE HACIA QUIEN ESTA DIRIGIDA LA: CAPAcÍTACION EN 
--"·-

LA DIRECCION GENERAL DE ADilINISTRACiON ¿AL. DE 

BASE O AL DE CONFIANZA? 

. . . . 

4. SE TIENEN LAS MISMAS OPORTUNIDADES PARA ASISTIR A LOS 

CURSOS DE CAPACITACION. 

SI NO 

5. QUE POSIBILIDAD PIENSA QUE TIENE PARA CAPACITARSE. COfjO 

TRABAJADOR (EXPLIQUELO BREVEMENTE). 
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6. iEXISTEN EN LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION LOS 

INCENTIVOS Y LA MOTIVACION HACIA LOS TRABAJADORES PARA 

QUE ESTOS DESEEN CAPACITARSE? 

SI NO 

7. QUE TIEMPO DURAN LOS CURSOS DE CAPACITACION, 

S. CONSIDERA USTED QUE ESE TIEMPO ES SUFICIENTE PARA UNA 

CAPACITACION PROVECHOSA. 

SI NO----~ 

9. DESDE SU PUNTO DE l'ISTA iCUALES SON LAS NECESIDADES DE 

CAPACITACION DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION? 

10. PARA REALIZAR MEJOR SU TRABAJO lQUE CURSOS LE GUSTARIA 

TOMAR? 
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11. PARA SU MEJOR DESARROLLO PERSONAL TANTO DENTRO DE SU 

TRABAJO COMO FUERA DE EL !QUE CURSOS DE CAPACITACION 

LE GUSTARIA QUE SE IMPARTIERAN? 

12. EL AMBIENTE DE TRABAJO LO CONSIDERA ADECUADO O INADECUADO 

PARA LA CAPACITACION DEL PERSONAL (EXPLIQUELO BREVEMENTE) 

13. !LA CAPACITACION ES UN FACTOR QUE LE AYUDE PARA SU 

DESARROLLO EN EL AREA DE TRABAJO QUE SE LE TIENE ASIGNADA? 

14. l CONSIDERA QUE EL SISTEMA BUROCRATICO ES PROPICIO PARA 

EL DESARROLLO DE LOS TRABAJADORES? 

SI 
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3.2. CO~CEPTO DEL Tr.ABAJADOR SOBRE CAPACITACION. 

LA CAPACITACION ES BASICAHENTE PROPORCIONAR CONOCIMIENTOS 

EN LOS ASPECTOS TECGICOS DEL TRABAJO. 

ENTRE LOS TRABAJADORES ENCUESTADOS EN LOS CUALES SE ENCUENTRAN 

TANTO PERSONAL OPERATIVO COMO DE CONFIANZA EL 100% DE ELLOS 

HABLA DE LA CAPACITACION COMO ADQUIRIR APTITUD PARA EL DESEHPE

XO DE UNA ACTIVIDAD, ADQUIRIR NUEVOS CONOCIMIENTOS, ADIESTRA

MIENTO PARA EL DESARROLLO PERSONAL, ADQUIRIR CONOCIMIENTOS 

PRACTICOS, SABER )IAS DE ALGO EN ESPECIAL: EN Fl~ TODAS LAS 

DEFINICIONES DE CAPAC!TACION DE LOS TRABAJADORES ENCUESTADOS 

fIENEN RELAC!ON CON EL CONCEPTO DE CAPACITAC!ON. 

AQUI PARTIM05 DE UN PUNTO MUY HIPORTANTE; LOS TRABAJADORES 

DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION CONOCEN LO QUE ES 

CAPACITACION Y SABH ADEMAS QUE ES UN DERECHO DE TODOS LOS 

TRABAJADORES EL CAPACITARSE PARA UNA MEJOR SUPERACION DENTRO 

DE su AMBIENTE LABORAL co~o FUERA DE ESTE. 

CABE MENCIONAR QUE HASTA ANTES DE LA ENCUESTA REALIZADA POR 

EL AUTOR NO SE HABlA APLICADO A LOS TRABAJADORES NINGUN TIPO 

DE EVALUACION SOBRE ESTE ASPECTO. 
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3.3. CURSOS QUE SE IMPARTEN 

EN BASE A PREGUNTAS DIRECTAS REALIZADAS POR. EL AUTOR SE ENCON

TRO QUE LOS TRABAJ.ADORES SOLO TIENE~ CONOCIMIENTO DEL 40. 54% 

DE LOS CCRSOS DE CAPACITACION QUE SE IMPARTEN~EN~LA:DIRECCION 

GENERAL DE ADMINISTRACION YA QUE DE 37 CURSOS .. DISTINTOS LOS 

EMPLEADOS ASEGURARON TENER CONOCIMIENTO .DE is. CURSOS A LO 

MAS ENTRE !.'.os QUE SE CUENTAN: 

A NIVEL SECRETARIAL 

TAQUIGRAFIA PITMAN I Y II. 

A NIVEL PERSONAL DE BASE AUXILIAR 

PRESUPUESTO POR PROGRAMAS 

PRINCIPIOS BASICOS DE ADMINISTRACION 

ADMINISTRACION POR OBJETIVOS. 

A NIVEL PERSONAL DE BASE ESPECIALIZADO 

DESARROLLO DE GRUPOS DE TRABAJO 

RELACIONES HUMANAS 

ESTADISTICA I Y II 

TALLER LOTUS BAS!CO. 



PARA PERSONAL DE CONFIANZA Y BASE 

TALLER LOTUS AVANZADO 

D' BASE· llI 

PAQUETE WORD STAR BASICO. 
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ESTOS CURSOS Y EN ESE ORDEN FUERON LOS QUE MAS SE MENCIONARON. 

ESTE PORCENTAJE TAN BAJO ES INDICATIVO DE QUE LA PROMOCION 

Y DIFUSION DE LOS CURSOS PUEDEN NO ESTAR FUNCIONANDO COMO 

DEBIERAN. 

3,4 HACIA QUIEN VA DIRIGIDA LA CAPACITACION EN LA DIRECCION 

GENERAL DE ADMINISTRACION. 

A ESTE CUESTIONAMIENTO SURGIERON RESPUESTAS BASTANTE INTERESAN

TES YA QUE EL 54.68% RESPONDIO QUE LA CAPACITACION ESTA 

DIRIGIDA AL PERSONAL DE BASE Y EL 45. 32% AL DE CONFIANZA; 

AQUI SE ENCUENTRA UNA DIVISION DE OPINIONES MUY ENORME YA 

QUE SOLO EXISTE UNA DIFERENCIA DE 9.36% ENTRE LOS TRABAJADORES, 

SOLO HAY UNA DIFERENCIA DE 6 TRABAJADORES ENTRE LOS QUE OPINAN 

DE BASE Y ENTRE LOS QUE OPINAN DE CONFIANZA. 

ESTO PUEDE IMPLICAR DESCONCIERTO Y A LA VEZ DESCONOCIMIENTO 

DEL OBJETIVO DE LOS CURSOS Y HACIA QUIENES VA DIRIGIDO, 

ADEMAS PUEDE IMPLICAR FALTA DE ATENCION DE LOS TRABAJADORES 



.. 

YA QUE EL DEPARTAMENTO ,DE CAPACITACION Y DESARROLLO A TRA\'ES 

DE SUS ORGA~OS DE DIFUSION CARTEL Y TR!PTICO MENCIONA A QU!ENES 

VAN DIRIGIDOS LOS CURSOS DE. CAPACITACION QUE COMPONEN LA 

CARTERA MENSUAL. 

A LA VEZ POR PARTE DE LOS TRABAJADORES DE BASE PUEDE SER UN 

SIGNIFICADO DE APATIA HACIA LA CAPACITACION, ESTA APATIA SE 

PUEDE DAR POR SIMPLE OPOSICION AL SISTEMA BUROCRATICO QUE 

IMPERA EN EL GOBIERNO. 

3.5 POSIBILIDADES DE CAPACITACION EFECTIVA DE LOS TRABAJADORES 

AQUI SURGIERON RESPUESTAS POR DEMAS INTERESANTES; YA QUE EXISTE 

UNA MINIHA DIVERGENCIA ENTRE LOS QUE OPINAN QUE SE TIENEN 

LAS MISMAS OPORTUNIDADES PARA CAPACITARSE 57. 5% Y LOS QUE 

OPINAN QUE NO TIENEN LAS MISMAS OPORTUNIDADES ~2.5%, Y AQUI 

VARIARON LAS RESPUESTAS YA QUE UNAS ERAN POR DESINTERES HACIA 

LA CAPACITACION, OTROS DIJERON QUE ERA PORQUE LOS JEFES NO 

LOS DEJABAN IR A LOS CURSOS DE CAPACITACION, COSA QUE EN 

ENTREVISTA CON PERSONAL DE CONFIANZA LO JUSTIFICAN QUE ES 

POR NECESIDADES DEL SERVICIO PERO ESO DE NlNGU~A MANERA ES 

CAUSA PLENAMENTE JUSTIFICADA PARA IMPEDIR A UN TRABAJADOR 

ASISTIR A LOS CURSOS DE CAPACITACION YA QUE EN LAS CONDICIONES 

GENERALES DE TRABAJO DE LA SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E 

INDUSTRIA PARAESTATAL EN EL CAPITULO X, ARTICULO 56 APARTADO 

l'II DICE CLARAMENTE QUE ES OBLIGACION DEL TRABAJADOR ASISTIR 



43 

A LOS CURSOS DE. CAPACrrACION, PARA MEjORAR su EFICIENCIA \' 

ESTO SE DEBE DE HACER DENTRO :DEL HORARIO; DE TRABAJO ESTABLECIDO. 

; ' ~ . ,'' :_.' - ; _; .- .. ·_ --- - \:~:_: ~- .": ·.~ __ ,_,, 

SOBRE LÁ %s~~iGi;AD '~;¿y ~&~ ifri~~ EL' TRABAJADOR. PARA 

cmciTARSE¿QuF ;§ EJ0R~1E\ Mi:~iki/E1' ss .s4:t REsPONDIO QUE 

SE TIENEN,liuY ~OCÁS\ ?osrni'~IDÁDES, •ENTRE LAS QUE MENCIONARON 

LAS SIGUIENTES: 

LOS JEFES ENv~RN ' ~L > ~irsMo' ~~iRS,ONAL. A• LOS CURSOS DE 

CAPACITACION POR.L;~:niifo iio P~Eti~b.si~~~R EL~TRÚAJADOR QUE 

ASI LO ·qlJIERA o Lo" ~E:cÉgIT~,q~, '" <'f '/ . 
. ··; ~;3:.~ .. · ' 

-~ ' . 
POR LO REGULAR. EL PERSONAL .. DE CONFIANZA ES . EL QUE TOMA 

LOS CURSOS DE CAPACITACION. 

LOS CURSOS DE CAPACITACION QUE LOS TRABAJADORES QUIEREN 

TOMAR SON FUERA DE SU HORARIO DE TRABAJO; LO CUAL ESTA EN 

CONTRA DE LO DISPUESTO PARA LA MATERIA EN LAS CONDICIONES 

GENERALES DE TRABAJO DE LA SEMIP. 

PARA QUE UN TRABAJADOR PUEDA SER ENVIADO UN CURSO DE 

CAPACITACIO~ LE TIENE QUE ''CAER BIEN'' AL JEFE NO SE PUEDE. 



44 

3.6. MOTIVACION DE LOS TRABAJADO.RES HACIA LA CAPACITACION 

.>>:·•·. 
PARA QUE UN TRABAJADOR REALICE SUS LABORES CO.~ SEGURIDAD Y 

EFICIENCIA DEBE D.E TENER UNA MOTÍVÁcioN'' .~DECUADA; ESTA 

MOTIVACION PROVIENE DE DOS FUENTES PRINCIPALESi 

l. HOTIVACION EXTERNA (FUERA DEL TRABAJO) 

2. MOTIVACION INTERNA (DENTRO DEL TRABAJO). 

l. FUERA DEL TRABAJO: ESTA }!OTIVACION LA COMPONEN LAS 

ACTIVIDADES EXTERNAS QUE REALIZA UN TRABAJADOR FUERA DE SU 

TIEMPO NORMAL DE TRABAJO COMO LO SON LAS ACTIVIDADES FAMILIARES 

LA CONVIVENCIA SOCIAL PRINCIPALMENTE. 

2. DENTRO DEL TRABAJO: LA HOTIV ACION DENTRO DEL TRABAJO 

PROVIENE PRINCIPALMENTE DE LAS A~TORIDADES SUPERIORES SIN 

DESCARTAR EL AMBIENTE LABORAL. 

LA MOTil'ACIDN FUERA DEL TRABAJO ES LA QrE VA A INFLUIR, DE 

UNA MANERA MUY IMPORTANTE DENTRO DEL DESENPERO DEL TRABAJADOR 

YA QUE VA A SUSTITUIR EN PARTE LAS DEFICIENCIAS DE LA HOTIVA

CION INTERNA DEL TRABAJADOR. 

SI ESTE TIPO DE HOTIVACION KO ES ADECUADO EL TRABAJADOR NO 

VA A TENER UN BUEN DESEMPEIO DENTRO DE SU TRABAJO. 
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SOBRE ~Los INCENTIVOS y LA MOTil'ACION EN LA DlRECCION GENERAL 

DE ADMINISTRACION ENTRE LOS TRABAJADORES DE ESTA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA EXISTE UNA ENORME INCONFORMIDAD YA QUE EL 80.48% 

RESPONDIO QUE NO EXISTEN LOS INCENTIVOS NI LA MOTI\' ACION PARA 

QUE LOS TRABAJADORES DESEEN CAPACITARSE; SOLO EL 19.52% 

CONTESTO QUE SI EXISTE LA MOTIVACION NECESARH PARA QUE SE 

CAPACITEN LOS EMPLEADOS. 

ESTO VIENE MUY LIGADO A LAS RESPUESTAS DE LOS EMPLEADOS EN 

EL PUNTO 3.4 YA QUE ES MUY ACEPTABLE PENSAR QUE CON ESA 

DESCRIPCION DEL AMBIENTE LABORAL NO EXISTA MOTIVACION ALGUNA 

PARA QUE LOS TRABAJADORES SE CAPACITEN. 

LAS POCAS PERSONAS QUE CONTESTARON QUE SI TIENEN LA MOTIVACION 

NECESARIA SON LAS QUE LOS DEMAS TRABAJADORES LAS CALIFICAN 

COMO "CONSENTIDAS DE LOS JEFES". 

PARA ESTAS PERSONAS EL SOLO HECHO DE ASISTIR A LOS CURSOS 

DE CAPACITACION YA LO TOMAN COMO UN PUNTO DE MOTIVACION. 

DE HECHO SE PUDO NOTAR QUE EXISTE DIVISION ENTRE LOS MISMOS 

TRABAJADORES A CAUSA DEL COMPORTAMIENTO DE LAS AUTORIDADES 

SUPERIORES RESPECTO A LOS CURSOS DE CAPACITACION Y SE HABLO 

DE UNA ELITE DE TRABAJADORES PARA ASISTIR A ESOS CURSOS. 
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3,7 DURACION EFECTIVA DE LOS CURSOS Y SU RESULTADO REAL 

COMO PUNTOS RELEVANTES EN ESTE CUESTIONARIO SE ENCONTRO QUE 

EL 85% DE LOS TRABAJADORES QUE CONTESTARON QUE LA DURACION 

DE LOS CURSOS ES DE 1 SEMANA Y SIMULTANEAMENTE EL 85% RESPONDIO 

QUE ESE TIEMPO KO ES SUFICIENTE PARA PROPORCIONAR AL TRABAJADOR 

LOS CONOCIMIENTOS SOBRETODO EN LOS ASPECTOS TECNICOS DEL 

TRABAJO, ES DECIR QUE ESE TIEMPO NO ES SUFICIENTE PARA UNA 

CAPACITACION QUE LLEGUE A CONSEGUIR EL OBJETIVO PRINCIPAL 

DE LA MISMA. 

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO PERSONAL 

SOBRE ESTO OPINA QUE: 

LOS CURSOS DE CAPACITACION NO SE PUEDE DAR POR MAS TIEMPO 

PARA NO ENTORPECER LAS ACTIVIDADES DIARIAS DE LAS DIFERENTES 

AREAS DE TRABAJO. 

NO EXISTE EL PRESUPUESTO NECESARIO PARA IMPARTIR CURSOS 

DE BUENA CALIDAD. 

NO EXISTE EL SUFICIENTE INTERES Y EMPEÑO POR PARTE DE LOS 

TRABAJADORES PARA OBTENER EL MAYOR PROVECHO DE .LOS CURSOS 

DE CAPACITACION. 

LA CAPACITACION EN LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 
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NO ES UN FACTOR QUE INFLUYA DE MANERA SIGN,IFICATIVA PARA EL 

DESARROLLO DEL PERSONAL. 

.', .''· '. 

EL SISTE)IA DE CAPACITACION .PUEDE NO ~·SER PERFECTO PERO ES 

PERFECTIBLE. 

LOS TRABAJADORES OPINAN: 

LA CAPACITACION QUE SE IMPARTE NO ES PROVECHOSA DEBIDO 

AL POCO TIEMPO CON QUE SE REALIZA. 

NO TIENEN LA MOTIVACION NECESARIA PARA CAPACITARSE. 

NO HAY CURSOS DE BUENA CALIDAD. 

TANTO LAS OPINIONES DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION 

Y DESARROLLO COMO LAS DE LOS TRABAJADORES NOS IllDICAN ALGO 

MUY CLARO: 

EL SISTEMJ\ DE CAPACITACION EN LA DIRECCION GENERAL DE 

ADMINISTRACION NO FUNCIONA ADECUADAMENTE. 
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3,8 NECESIDADES DE CAPACITACION DE LA DIRECCION GENERAL 

DE ADMINISTRACION 

LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION COMO OTRAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS TIENE DEFICIENCIAS Y POR LO TANTO NECESIDADES 

PARA CUMPLIR ADECUADAMENTE SUS FUNCIONES ES DECIR TIENE QUE 

CAPACITAR A SUS TRABAJADORES EN ESAS AREAS DONDE EXISTA ESA 

FALTANTE. 

SE ENTREVISTO A TRABAJADORES DE CONFIANZA DE MANERA ESPONTANEA 

SOBRE ESTO, YA QUE SE CONSIDERO QUE ELLOS DEBEN DE ESTAR MEJOR 

INFORMADOS DE LAS NECESIDADES DE LA DIRECCION GENERAL QUE 

EL PERSONAL DE BASE. 

SE OBTUVIERON 

DEPURARON Y 

QUE SON: 

OPINIONES DE DIVERSA INDOLE LAS CUALES SE 

SE ENCONTRARON LAS RESPUESTAS MAS IMPORTANTES 

EN LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION SE DEBEN DE 

INCREMENTAR LOS CURSOS RELACIONADOS CON LA COMPUTACION Y 

RELACIONES HUMANAS, ADEMAS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS 

HUMANOS. 

SE NECESITA AMPLIAR EL TIEMPO DE DURACION DE LOS CURSOS 

DE CAPACITACION. 
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CURSOS DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, Y ACTUALIZAR LOS 

CURSOS EXISTENTES CONSTANTEMENTE. 

CAPACITAR AL PERSONAL EN NORMAS, LEYES Y PROCEDIMIENTOS 

GUBERNAMENTALES. 

UN SUBDIRECTOR DE AREA OPINO QUE NO SE DEBIA DE CAPACITAR 

AL PERSONAL PARA QUE ESTE NO TUBIERA OPORTUNIDAD DE 

DESARROLLARSE, UNA PERSONA CON ESTE TIPO DE PENSAMIENTO NO 

DEBERIA ESTAR EN EL PUESTO QUE DESEMPEÑA. 

3.9 NECESIDADES DE CAPACITACION DE LOS TRABAJADORES 

LOS TRABAJADORES TIENEN UNA GRAN VARIEDAD DE INQUIETÚDES 

RESPECTO A LA CAPACITACION, ELLOS SI DESEAN CAPACITARSE PERO 

EXISTE ALGO QUE NO SE LOS PERMITE: 

LAS AUTORIDADES SUPERIORES. 

EL TEMOR A QUE SE LES ASIGNE MAYOR RESPONSABILIDAD ESTO 

QUIERE DECIR QUE HASTA CIERTO GRADO NO QUISIERA ALCANZAR 

MAYORES NIVELES JERARQUICOS. 

PARA REALIZAR MEJOR SU- TRABÜO LOS TRABAJADORES DESEAN CURSOS 

DE: 

1 • IMPUESTOS. 



2, CONTABILIDAD 

3, CONTROL PRESUPUESTAL 

4, ORGANIZACION Y METODOS 

5, ACTUALIZACION EN ORGANIZACION GUBERNAMENTAL 

6, ADMINISTRACION DE PERSONAL 

7, PAQUETES COMPUTACIONALES WORD STAR Y LOTUS BASICO 

8. PLANEACION 

9. PRESUPUESTO POR PROGRAMAS 

10. ARCHIVONOMIA. 
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ESTOS CURSOS QUE LOS TRABAJADORES SUGIEREN NOS DAN 'UNA IDEA 

DE QUE EXISTE UN DESEO DE CAPACITACION ENORH~': PÚO QUE:. POR ·--- -:-~º: - ---
DESGRACIA ES FRENADO. 

PARA SU MEJOR DESARROLLO PERSONAL LOS TRABAJADORES;, DESEAN 

CURSOS DE: 

1. PAQUETES COMPUTACIONALES WORD STAR Y LOTUS BASICO. 

2. ORTOGRAFIA 

3. REDACCION 

4. CONTABILIDAD 

5, RELACIONES HUMANAS 

6. COMUNICACION 

7. MERCADOTECNIA 

8. FINANZAS 

9. FORMACION DE INSTRUCTORES 
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10. EVALUACION DE PROYECTOS 

11. FINANZAS PUBLICAS 

12. PERSONALIDAD 

13. IDIOM,\S. 

LA HA!ORIA DE LOS CURSOS QUE SOLICITAN PARA SU MEJOR DESARROLLO 

PERSONAL SON CURSOS PARA APLICARSE FUERA DE SUS AREAS DE 

TRABAJO; ES DECIR QUE TAL VEZ UN TRABAJADOR ESTANDO YA 

CAPACITADO, BUSQVE OTRAS OPORTUNIDADES MEJORES DE TRABAJO 

PARA LO CUAL ESTA EN TODO SU DERECHO PERO ESTO LO VEN LAS 

AUTORIDADES COMO XO CONVENIENTE. 

EN UNA ENTREVISTA CON UN DIRECTOR DE AREA ESTE MANIFESTO: 

NO ES CONVENIENTE PROPORCIONAR AL TRABAJADOR LA CAPACITACION 

NECESARIA PARA QUE ESTE SE VEA EN LA POSIBILIDAD DE ABANDONAR 

EL EMPLEO EN BUSCA DE MEJORES FUENTES DE TRABAJO Y APLICAR 

SUS CONOCIMIENTOS EN OTROS LUGARES E INSTITUCIONES; PUES ESO 

INDUDABLEMENTE ES UNA PERDIDA DE RECURSOS TANTO HUMANOS COMO 

FINANCIEROS PARA LA SEMIP (SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E 

I!IDUSTRIA PARAESTATAL). SE LE DEBEN DE DAR CURSOS DE 

CAPACITACION UNICAMENTE PARA MEJORAR SU TRABAJO Y EFICIENCIA 

NO PARA SU MEJOR DESARROLLO PERSONAL. 
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3.10 LA SITUACION LABORAL DEL TRABAJADOR 

¿ ADECUADA O INADECUADA PARA LA CAPACITACION 

LA SITUACION LABORAL, EL AMBIENTE DE TRABAJO, EL TRATO SOCIAL 

DENTRO DEL AREA ASIGNADA ¿ES PROPICIA O NO PA~ QUE SE 

CAPACITEN LOS TRABAJADORES? 

SOBRE ESTE PUNTO TAN IMPORTANTE SE DIVIDEN LAS OPINIONES YA 

QUE EL 51.21% OPINA QUE NO ES PROPICIO Y EL 48. 79% QUE SI 

ES PROPICIO EL AMBIENTE LABORAL PARA LA CAPACITACION. 

LOS TRABAJADORES COMO EN LA MAYORIA DE LOS PUNTOS ANTERIORES 

NO ESTAN CONFORMES NI CON SU PROPIO AMBIENTE DE TRABAJO ESTO 

DA POR RESULTADO EVIDENTEMENTE UNA BAJA CONSIDERABLE EN LA 

EFICIENCIA DEL PERSONAL QUE SE MANIFIESTA EN SUS INICIOS EN 

UN AUMEN'l'O EN EL INDICE DE INASISTENCIA DEL PERSONAL A SUS 

CENTROS DE TRABAJO, ESTO INTERRUMPE LA SECUENCIA DEL TRABAJO 

COTIDIANO Y POR CONSECUENCIA BAJA LA EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD. 

3 .11 LA CAPACITACION ES O NO UN FACTOR EFECTIVO PARA EL 

DESARROLLO DEL PERSONAL EN EL AREA ASIGNADA. 

LOS TRABAJADORES DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMJNISTRACION 

SON BASTANTE CONSCIENTES Y SE DAN CUENTA QUE LA CAPACITACION 

ES DECISIVA PARA PODER LLEGAR A DESARROLLARSE INTEGRAMENTE 

DENTRO DEL AREA DE TRABAJO Y FUERA DE ELLA, ESTO SE HACE NOTAR 
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DE UNA MANERA HUY SIGNIFICATIV,\ \'A QUE EL 90. 24% DE LOS 

TRABAJADORES ESTAN DE ACUERDO EN QUE LA CAPACITACION ES UN 

PASO PARA PODER DESARROLLARSE. ESTE ES UN FACTOR POSITI\'0 

QUE DEBERIAN DE TOMAR EN CUENTA LAS AUTORIDADES Y APROVECHARLO 

EN BENEFICIO DE .LA SECRETARIA (SEHIP), 

PERO POR CAUSAS YA MENCIONADAS ANTERIORMENTE, ESTA VOLUNTAD 

DE PROGRESAR DEL PERSONAL SE VE FRENADA Y HASTA INHIBIDA EN 

ALGUNOS CASOS. 

ESTO ES ALGO LAMENTABLE YA QUE SE INCURRE EN UN DESPERDICIO 

ENORME DE RECURSOS HUMANOS PUES NO PUEDEN LLEGAR ·A DESARROLLAR 

TODA SU CAPACIDAD PRODUCTIVA POR LO TANTO EL TRABAJO 

COTIDIANO. NO PUEDE AUMENTAR DE CALIDAD, SINO QUE SE QUEDA 

EN LO QUE HASTA HOY ESTA: A' UN PUNTO DE LLEGAR LA 

MEDIOCRIDAD. 

TAMBIEN TENEMOS QUE DECIR QUE EXISTE PERSONAL QUE NO SE PRESTA 

PARA LA CAPACITACION, SOBRE ESTE TIPO DE TRABAJADORES NO SE 

TIENE MUCHO QUE DECIR PUES NO TIENEN NINGUNA ASPIRACION DE 

PROGRESO. 
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3.12 EL SISTEMA BUROCRATICO EL DESARROLLO DE PERSONAL 

l ES ADECUADO EL SISTEMA PARA EL DESARROLLO DE LOS TRABAJADORES? 

SOBRE EL SISTEMA ·Y EL AMBIENTE DE TRABAJO QUE HAY EN LA 

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, NOS DIMOS CUENTA QUE ES UN 

AMBIENTE TENSO Y QUE NO EXISTE COHESIO~ ENTRE EL ·PERSONAL 

Y LAS AUTORIDADES, EXISTEN DEMASIADOS PROBLEMAS INTERPERSONALES 

QUE REDUNDAN EN UN PERJUICIO CONSTANTE PARA LAS ACTIVIDADES 

COTIDIANAS. 

EL 78.05% DE LOS TRABAJADORES AFIRMA LO ANTERIOR YA QUE 

CONSIDERA QUE EL SISTEMA EN EL QUE SE DESENVUELVEN NO ES 

ADECUADO PARA SU DESARROLLO. 

Y ES LOGICO PENSARLO DE ESA MANERA PUES COMO YA HEMOS VISTO 

EL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, NO 

TIENE INCENTIVOS, NI MOTIVACION, NI UN AMBIENTE ADECUADO PARA 

CAPACITARSE: ADEMAS QUE POR LA LIMITACION DE PLAZAS, EL 

COMPADRAZGO Y DEMAS VICIOS YA CONOCIDOS EN EL GOBIERNO FEDERAL 

ES MUY DIFICIL QUE UN TRABAJADOR SE PUEDA DESARROLLAR. 



CAPITULO IV 

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION 
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CAPITULO IV. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION 

4.1 CONCLUSIONES 

LOS TRABAJADORES DE LA DIRECCION GENERAL DE ADHINISTRACION 

CONOCEN EN TERMINOS GENERALES QUE ES LA CAPACITACION; LA HAYO

RIA TIENE EL DESEO DE CAPACITARSE PERO POR DIVERSAS RAZONES 

NO LO PUEDE HACER, LA PRINCIPAL DE ELLAS ES PORQUE LAS AUTO

RIDADES SUPERIORES NO LES DAN PERMISO PARA ASISTIR A LOS CURSOS 

DE CAPACITACION. 

EL SISTEMA DE CAPACITACION NO FUNCIONA ADECUADAMENTE PUES 

NO CUMPLE CON LOS OBJETIVOS BASICOS QUE SON: 

l. DIFUSION DE LOS CURSOS A TODO EL PERSONAL 

2. CALIDAD DE LOS CURSOS 

3. TIEMPO DE DURACION SUFICIENTE 

EXISTE MUCHA DES!NFORMACION EN LA DIRECCION GENERAL DE ADMI

NISTRACION EN LO REFERENTE A CAPACITACION PUES NO SE INFORMA 

EN SU OPORTUNIDAD DE LOS CURSOS, LOS TRABAJADORES EN SU HAYORIA. 

NO EJERCEN SU DERECHO DE CAPACITARSE. 

LOS TRABAJADORES KO LLEGAN A ENTERARSE BIE!Lst: LO{_cURSOS 
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CAER EN UN DESCONCIERTO TOTAL. 

NO SE TIENEN LAS MISMAS OPORTUN.IDADES· PARA CAPACITARSE 

EN LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIOi, EIISTE CIERTO TIPO 

DE TRABAJADORES A LOS CUALES SE LES DA PREFERENCIA PARA ASISTIR 

A LOS CURSOS. 

LOS INCENTIVOS Y U MOTIVACION EN LA DIRECCION GENERAL 

DE ADMINISTR.\CION SON ~llNIMOS HASTA UN PUNTO EN EL QUE LOS. 

TRABAJADORES NO SE SIHTEN CON DESEOS DE CAPACITARSE ESTO 

VA A OCASIONAR QUE LA EFICIENCIA SE VEA DISMINUIDA. 

LAS AUTORIDADES SUPERIORES TEMEN QUE LOS TRABAJADORES SE 

CAPACITEN POR TEMOR A QUE ESTOS ABANDONEN LA SECRETARH EN 

BUSCA DE MEJORES FUENTES DE TRABAJO, 

EL AMBIENTE LABORAL EN LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRA

CION NO ES PROPICIO PARA QUE LOS TRABAJADORES DESEEN CAPACI

TARSE. 

ES MINIMO EL DESARROLLO EN LA DIRECCION GENERAL DE ADMINIS

TRACJON YA QUE PARA CUALQUIER PUESTO A NIVEL ADMINISTRATIVO 

SE PIDEN ESTUDIOS UNJ\'ERSITARIOS, SITUACION EN LA QUE ESTAN 

POCOS TRABAJADORES Y PARA OCUPAR PUESTOS DE NIVEL SUPERIOR 

POR LO REGULAR NO ES POR MERITOS PROPIOS SINO POR ORDENES 

ESTRICTAS DEL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 
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4.2. RECOMENDACIONES 

LAS AUTORIDADES SUPERIORES DEBERIAN DE ENVIAR A LOS CURSOS 

DE CAPACITACION A LOS TRABAJADORES QUE AS! LO PIDIERAN A LO 

NECESITARAN YA QUE CON ESTO POR UNA PARTE DE APOYARIA SU SUPE

RACION PERSONAL Y POR OTRA SE AUMENTARIA EL PERSONAL CALIFICADO 

PARA PODER DE ESTA MANERA ELEVAR LA EFICIENCIA DEL PERSONAL. 

NO SE DEBE DE TOMAR LA CAPACITACION COMO QUE ES UN ARMA 

DE LOS TRABAJADORES PARA Bl'SCAR )IEJORES EMPLEOS: ESTO ES 

UN PUNTO DE VISTA MeY NEGATIVO. 

SE DEBE DE TOMAR LA CAPACITACION COMO LA PRIMERA PIEDRA PARA 

QUE MEXICO CUENTE CON UN PERSONAL ALTAMENTE PREPARADO; SI 

UN EMPLEADO QUE ESTA YA .. CAPACITADO POR EJEMPLO EN EL MANEJO 

DE COMPUTADORAS, SE VA DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRA

CION PORQUE CONSIGUIO UN EMPLEO DONDE VA A SER MEJOR REMUNERADO 

Y SE VA A DESE)IPEXAR DENTRO DEL AREA QUE SE CAPACITO; QUIERE 

DECIR QUE EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACIUN Y DESARROLLO DE 

LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION CUMPLID. SU OBJETIVO 

PRINCIPAL QUE ES EL CAPACITAR AL PERSONAL PARA OBTENER SU 

DESARROLLO FUTURO DENTRO DE LA ORGANIZACION O FUERA DE ESTA. 

EL PROCEDHIIENTO PARA EL ENVIO DEL DOCUMENTO "DETECCION 

DE NECESIDADES DE CAPACITACION SE DEBE DE MODIFICAR PARA ELIMI-_ 

NAR LA MAYOR CANTIDAD DE ACTIVIDADES INNECESARIAS QUE IMPLICAN 
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QUE ESTA SECrENCIA DE LABORES SE BUROCRATICE Y SE PIERDA UN 
TIEMPO QUE ES MUY VALIOSO QUE SE PODRIA EMPLEAR EN .. DIFUNDIR 

Y APLICAR MAS Y MEJORES CURSOS DE CAPACITACION. ES RECOMENDA~~E· 

MODIFICAR EL PROCEDIMIEno DESCRITO EN E,L ANE~'Ó s)Y~s~sii~ 
.·.-:..],'' 

TUIRLO POR EL INDICADO EN EL ANEXO 10. 

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO Y RECEPCION DEL DOCUMENTO Y FORMATO 

"DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION". 

JEFATrRA DEL DEPARTA
MENTO DE CAPACITACION 
\' DESARROLLO 

ELABORA DOCUMENTO DE
TECCION DE NECESIDA -
DES DE CAPACITACION -
EN ORIGINAL Y COPIA -
ARCHIVANDO EL ORIGI -
NAL. 

OBTIE~E LAS COPIAS NE 
CESARIAS Y LAS DISTRl 
BUYE A TODOS LOS - _:: 
DEPARTAMENTOS DE LA Dl 
RECCION GENERAL. 

RECIBE LOS FORMATOS -
VERIFICANDO QCE CON 
TENGAN EL VISTO BUENO 

CON BASE EN A INFORMA 
CION RECABADA ELABORA 
EL PROGRAMA DE CAPACI 
TACION ANUAL. -

NEGOCIA CON LAS AUTO
RIDADES SCPERIORES LA 
FECHA DE APLICACION. 

JEFATURAS DE DEPARTA
MENTO DE LA DIRECCION 
GENERAL DE ADMINISTRA 
CION. -

RECIBEN DOCUMENTO D.N.C. 
SEGUN SUS NECESIDADES -
OP ER ATI VAS LLENAN EL 
FORMATO. 

SE OBTIENE EL VISTO BUENO 
DE LA AUTORIDAD SUPERIOR
RIOR Y SE TURNAN AL DEPTO 
DE CAPACITACION Y DESARRO 
LLO, ARCHIVAN Y AVISA A:: 
LA COORD. ADHIHSTRATIVA. 

ELABORA MEHORANDUM DE 
AVISO Y LO E~VIA. 

COORDINACION ADMI 
NISTRATIVA DE LA:: 
DIRECCION GENERAL 
DE ADMINISTRACION 

RECIBE HEHORANDUH 
DE AVISO DE ENVIO 
DE FORMATOS 
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PARA LA APLICACION DE ESTE PROCEDIMIENTO (ANEXO 10), SE TIENEN 

QUE LLEVAR i CABO LAS SIGUIENTES MEDIDAS CORRECTIVAS. 

1. EL DIRECTOR Gl:;NERAL DELEGARA LA RESPONSA.BÚ.IDAD DE LA 

CAPACITACION EN LOS JEFES DE DEPARTAMENTO. 

\\-· 

2. LOS SUBDIRECTORES SOLO DARAN EL . VISTO ~iuÉN·Ó: AL.· LLENADO 

DE FORMATOS Y COMUNICARAN VERBALMENTE AL oDfR~~T.OR ~É AREA, 

QUE YA SE CUMPLID CON ESA OBLIGACION. 

3. LOS JEFES DE DEPARTAMENTO LLENARAN LOS FORMATOS: LOS SOHE

TERAN A VISTO BUENO DEL SUBDIRECTOR: ENVIARAN EL PAQUETE AL 

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO Y AVISARAN A TRAVES 

DE MEMORANDUM AL COORDINADOR ADMINISTRATIVO QUE YA SE CUMPLID 

CON ESA ACTIVIDAD. 

4, EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO RECIBIRA EL.AVISO Y COMUNI

CARA VERBALMENTE AL DIRECTOR GENERAL QUE EL DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION Y DESARROLLO YA ESTA EN POSIBILIDADES DE ELABORAR 

EL PROGRAMA DE CAPACITACION ANUAL. 

5. UNA VEZ ELABORADO EL PROGRAMA DE CAPACITACION, EL DEPARTA

MENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO A TRAVES DE LAS AUTORIDADES 

SUPERIORES NEGOCIARA LA FECHA DE SU !MPLANTAC!Otl CON EL 

DIRECTOR GENERAL. 
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ES RECOHENDABLE T,\~IB1EN SELECCIONAR A LOS INSTRUCTORES 

DE ACVERDO A SU DESEHPERO EN LOS ANTERIORES CARGOS QUE IMPAR

TIERON Y DE ESTA MANERA MEJORAR LA CALIDAD DE CAPACITACION. 

SE DEBERA TOMAR EN CUENTA LA CAPACITACION COMO PARTE PRI

MORDIAL PARA ASCENSOS DEL PERSONAL DENTRO DE LOS NIVELES JERAR

QUICOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION; ESTO DARA 

POR RESULTADO UNA nAYOR PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES 

EN LOS CURSOS DE CAPACITACION PUES VERAN EN ELLO LA POSIBILIDAD 

DE ocrrAR PUESTOS MEJORES y POR CONSECUENCIA ESTAR MEJOR REMU

NERADOS; LO QUE REDUNDARA EN UN AUMENTO EN LA EFICIENCIA Y 

EFICACIA DE LOS EMPLEADOS 

GE!IERAL. 

DE LA UNIDAD ADHI!USTRATIVA EN 

SE REVISARA CONSTANTEMENTE LA CARTERA DE CURSOS DE CAPACITA

CION PARA ACTUALIZARLA CONFORME A LAS NECESIDADES DE LA DIREC

CION GENERAL DE ADMIXISTRACION. 

PARA MEJORAR LA CAPACITACION ES RECOMENDABLE DESTINAR POR 

LO MHOS EL DOBLE DE PRESUPUESTO AUTORIZADO; DE ESTA MANERA 

SE ESTARA EN POSIBILIDADES DE CONTRATAR MAS Y MEJORES INSTRUC

TORES, ASI CONO MEJOR MATERIAL DIDACTICO. 

CON ESTA SERIE DE CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES SE CONSIDERA 

QUE TAHO EL OBJETI\'O GENERAL COMO LOS OBJETil'OS ESPECIFICOS 
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QUE SE PLANTEARON AL INICIO DE LA !~VESTIGACION QUEDAN PLEKA

MENTE CUBIERTOS 1 LAS DEFICIENCIAS DE LA CAPACITACION EN LA 

DIRECCION GENERAL DE ADM!NISTRACIOX SERAN CONTROLADAS EN EL 

CORTO PLAZO. 

LAS HIPOTESIS QUE NOS SIRVIERON DE BASE PARA EL DESARROLLO 

DE ESTE TRABAJO RESULTARON CIERTAS POR LO TANTO SE PUEDE CONSI

DERAR QUE FUERON PUNTO IMPORTANTE PARA LA INVESTIGACION. 
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Administ:r."lciGn l'úblic;z 

,\dmin1Dtraci6n do Recursos JJumnnos'. 

tr<stivo •"l fin de opU111iz¡u: lo~ rCCllC'SOS ~') AOlOlS 
t'\'.I <lctwmpwi.il" c(i.c11.mlcmm1lc el trall.ljo. - /\0101.:0 

AOIOOJ 
MS007 
TDJOO.\ 
TOJ002 
P0100J 
P01002 

Dc!rnrrollnt' una mctodolo9tn de pl.inlfic.i
cHín du m::.tivid.i.dcs rccur::;os y íuni::iones 
de acuurdo a ;1ccioncs prcl!ctermin.Jdi"IS a -
Iin de ser m<t.a eficiente en el .1.rc.:J labo
cal-

Conocer tou pnnclpio!j lcGrico:; !..11! 1.1 .lil
minl11trnc1Go plíblica así como su :ímbito -
lle acción <l fin de ullíc,1nw como un serví 
l.lor hacía el lOl'JC'O U" lou objutivou instT 
tucion•llcs. -

Cont..lr con loa clcmcnlo:; i!.dminiatroitivos 
qui:! la pcrmit;in optimit.Jt' el f.'.lctor hUm.'.l
no n. fin de aprovcchn.r al 111.iximo sun cap~ 
cidadcn. 

O t NO Vlfi4CJON 

Auxiliar Administr.:itivo 
Gestor 
Clasific.1t1or lle lnformaci6n 
Je[o du Scc:ciGn 
Archivist.-i 
Aux. de lin•'llistti Tl!c:nit:o 
An,ilista TGcnico 
Aux. do Anal(stn CapecbL 
Analista Espcci..-iliudo, 



tf'/f/f. 
!J!M/¡ 
SEMJP 

SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTlllA l'AHAfS'fATAL 
OFICIAL/A MAYO// 

OUIECC/ON GENEllAL DE ADMINISTllACIUN 
Df/IE.CCIUN fJE HE.CUHSU5 llUMANú:i 

/\RE/\ ADHilllSTRJ\TIVA CARTERA DE CURSOS 

NOMBRE DEL CURSO O U J E T 1 V O 
l'UL!lilOt:I) AL WL 104 OIH11 .. 1UO 

AdminJ.strac.ión del Tiempo 

'ctu.tlizaci6n para Agtmtcs da Informa
, ::iOn 

Corrcspondc:ncio. y Archivo 

Ac..lqu.irir y aplic.:ir lJu ll'!l.~nicols du on1 .. 1111-
zaci6n del tiempo quu <JUUUrJn un.i 1.lilic1pl i 
na pur<1 l:lU lluun u:;o,lll! acuun.lo a liHi prio': 
r id.i.dus l..ilJot·.i tus. 

Ous.:n·rollnr actitutlo:J pouitlVilu du tn1-
to al pabUco a fin Uu miJjorar el scrvi-
cio de información y or1untac16n, duntro 
do la SC:HIP. 

Hcjorar el manejo, control y conservación 
du la documc11tac16n oficial .1 íin do con
tar con un mucanismo J"y1l y oportuno do -
informaciOn. 

;.o102G 
;.Gl015 
t\01014 
,\0100) 
/\05007 
TOJ00-1 
T0)002 
t•OlOOJ 
1101002 

A.07004 
A.0700) 
COGOO) 

l\05007 
,\OlO:!ú 

Auxili.ir Administt"<1t1vo 
Gestor 
Claslfic.ldor du Información 
Jufc du Sección 
lu:chiviula 
Aux. tic An:\liuta ·r~cn.ico 
An.llista Tt:cnico 
Aux. dt.? Anatista Espuc.i,¡¡l. 
Analiata Cspcciülh.ado. 

Hciccpcioninta 
Aqontc de Iníorm11ci6n 
apurador do Conmutador 

J\rchivinta 
Auxiliarc!i Administrat1vou 
ruu~tou 5<-'crutolriolluu. 



l'R 
SEMIP 

1\RCA SECHt."TARtAI. 

SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTllJA f'Al/AfSTATAL 
OfºJCIALIA MAYOR 

DU/cCCIDN GENE/IAL DE ADMINIST/IACION 
DIHECC/ON 0[ HECU/ISOS //U~MNtl~ 

CARTERA DE CURSOS 

NOMBRE'. DEL CURSO OBJETIVO 
f'Vl5TOl5\ Al.. QIJC VA OIMll>IOO 

Actualiz.:ici6n Sccrotilrial I 

Rcd.lcciOn I 

I 
La Sccrot.-iria coma Asistente ejecutiva 

Tat¡uiqraCia ritman 1 

Taquignfta Pitmnn 11 y 111 /, 

COOIGO Ot:NOWINACION 

Hcjor.'.l.r e incrementar lo::i conocimientos y 1\08005 
h.'.1.bilidadcn aucrct.iriillt~:J, <t fin de contar 1\08004 
con lao jJu~aciOl'X!s en 1.l 111.1tcri.:1 p.:ira s."1- 1\08002 
tisfaccr liln actuales dcm.i.ndas Labor.:ilcs, 1\00001 

Conocer y aplic.1r lMl rcql.:ir. qr,1maticales 
an1 como ,"\Jquirir el hf1lato de lectura a -
Cin de mejorar el trab11jo cscrilo, 

rcrrcccion;u.· los conocin1icnlos y actitu
Uus que Ucslacan a la uccrutaria uust111.:itla 
a cumplir con las Cuncionus m:i.s delicada:; · 
tlcl área, 

i\dquirir loi:; ulctr.cnlou tc6dco-prti.ctico5 -
do la t.-iquiqr."lfta b:"1!>ica a [in de aqili-
zo.r el trabajo cr;crito y ser (llá!i c[icicnto 

rcrfcccion.u los conocimientos t.iquiqrá(i .. 
cos adquiridos a Un de incrementar la cf,! 
ciencia y optimizar el tiempo en las l<u::c
as sccrctari.alcs, 

"°ºººª 

Hccan6qrafos 
Taquimec11ndgr01fas 
Sri.l. Jefe de Depto, 
Srioi. do Subdirector 
Sria. do Director. 



!Jflfjf 
SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTlllA l'Af/AESTATAL 

OFICIAL/A MAYO// 
Dll!ECC/ON GENEllAL DE AOMINISTH;lCIUN 

D/H[CC/ON DE /ICCUl!SOS llUMllNV~ 

SEM/P ARCA TECNICA CARTERA DE CURSOS 

NOMBRE DEL CURSO 

e, Dasa 111 llntroductor10J 

D' Baso Ill IAvanudol 

La Computadora y sus Componcntos 

IntroducciOn al Manojo de Hicrocom
putadoras. 

lntroducci6n .1L Wordstar 

OBJETIVO 

Comprender lot1 princip.:tlt?:> conceptos de -
b.1so Uo dalos y O' U.1nc III y rcCorz.1r el 
m'1nujo de .1rchivo mucli,1nto ¡,1 selección -
de i11Conn.1ci6n y/o cnin!J111aci611 de don o -
m.'l.n .1ri;h1voo p,1ra ,1ctu.1li;:.1r o pudir 111-
form.ici611. 

AplicJr los conoc1mu:11Lon teórico -pr.1cti 
cos e.la h<rno do tl.1tos, pi!r•l el m.1ncjo de -= 
l;rn ln:1truccio1w!l y corn,1ndo de O' u.1nc 111 

Discriminar loa elementos b:foicos de un,1 
comput<Hlor.1 , mJ! como lor. <lifcrentas dis 
positivog de cntr.1d.i, 1;.1lida y almaccn.1-= 
miento du dalon a fin do lorJr.Jr un.1 dcf i
nici6n de la misma, 

Conocer ln [orma cspcctfic.J del mnnE?jo y 
funcionamiento de una microcompuladora. 

Adquirir l.J inforrn.1cilín qont!ric.i respecto 
.i 1.1 opcn·.Jción de un microcornpu tador, su 
.'imbito do aplic>1c16n y el funcionamiento 
del procesador de texto:; IWordstarl 

'1'06010 
TOG027 
TOli025 
T0í>02J 
·roliolEI 
TOJ002 
P01002 

AL OIJI: VA Olltll;IOO 

Codific.Jdor 
C.Jpluriata 
Aux, de rro9r.1maci6n 
Operado• dú Compu t,1tlor,1 
r•o9ram<Jtlo• 
Anillista Técnico 
Analista Espcci<Jlizmlo 
ly todo pcrsonill que tcnq.1 .. 
acceso a comput.ldoras 111 sor 
vicio da la Socrctilr!11), -

•. 

" Ln • 



SEMIP AREA TEClllCA 

SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUST/llA f'AHAESTATAL 
OFICIAL/A MAYOR 

DUIECCION GENCllAL DE ADMJNISTUACIUN 
DIHECCION DE HlCUHSOS llUMANIJ:i 

CARTERA DE CURSOS 

NOMBRE DEL CURSO ODJETIVO 
PUUfOtSI Al. OUC VA OUllGtDO 

Tallor Lotua 1,2,l tintroductorio) 

Tallar Lo tus 1, 2, 3 IAvanzado) 

Hodoloa &stad1nLlcoo l 

Hodcloa &ntnd1sticoa IX 

l'rincipios D~sicos de Conta!Jilidad 

Identificar .las bases, conceptos y elemen
tos tlo lao hojas do c5lculo ISprcad~hoct) 

:~a~l~~~l tl~0~~n ªr~~~~~i6n del paquete ca!! 

Manejar acurta<l.1mcnto lo5 olcmcnto:1 del -
paquete Lotus, con el propósito de lograr 
aplicaciones do alto nivel en su Srca do 
trabajo. 

Conocer los olomcntoG b;'inicon quu intorvio 
non on los procesos cnt.:nU.sticos, a fin dC 
identificar los Ccn6mcnos que no so pueden 
predecir con exactitud. 

roscar conocb1icntos teóricos y noc:e¡¡arios 
de la cstad1slica doncriptlva <1 Cin do --
nplicarlos en el :'iml>ito l<1bora.l. 

Conlar con los clcmcnt.on bS!liccs do loa -
sistemas contablcn. 

C O DIGO 

TnfiO)tl 
T06027 
T01i025 
T(.ili02J 
TOGOlB 
TOl002 
ro1002 

TOJ00-1 
POlOOJ 
TOJ002 
P01002 

O(NOMINACION 

Codificador 
C.:ipturista 
Aux. do Proqramación 
Operador do Computadora 
PrO<,Jramador 
Analista Túcnico 
J\nnlist3 Espcci.1.lizado 
ty todo personal quo tenga -
acceso a computadoras al acr 
vicio de lil Secretada). -

Aux. Analit:ta Tllcnico 
1\ux. Analista Especializado 
Analista Túcnico 
An;;ilista &upccialbadQ 



SEMJP AllEA TECllICA 

SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTfl/A f'AllAESTATAL 
OFICIAL/A MA YOfl 

D»IECCION GéNEllAL Oé AOMINIST/IACIUN 
DIHlCC/ON DE HlCUHSOS llUMANU:i 

CARTERA DE CURSOS 

NOWORt OtL CURSO OUJETIVO 
l'U[STOISI Al. (¡(J[ VA Ollt1UIDO 

Taller de llcdacci6n 

T~cnicas do Prcsu¡1uosto 

Conocer y manejar corrcclnment.e lan rcqlau 
gCilm:'1tic.1lou quo colulyuvcn a 11'1crcmcntilr -
la cnpilc1dad do com1.mic;ic16n cscrit;.;i 

Idcnti!icnr y nplio.:ar los anpcctou bjr;icos 
¡>.i.r;a la (ormuJ;iciOn y manejo del control 
prunupuusL<il. 

TOJOO-l 
P0100) 
TOJ002 
P01002 

1\UK. finalista T(icni.co 
Au;c. /lnalist.:l EGpocinlizado 
Analista T6cnico 
An.ll ist.n Cupocial iza do 



SEMIP 
J\flEA rnorf:SIONll[. 

SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTFllA f'AHAESTATAL 
OFICIAL/A MA ron 

OQIECCION GENEHAL Dl;" AOMIN/STllACIUN 
011/ECCION Of //U:U//SOS llUMANú:i 

CARTERA DE CURSOS 

HDM8R( DEL CUA SQ ODJEfl VD 
PIJU1Ql:!il AL our .... DIMllólOO 

\ruilisls o IntcrpcQ'taciOn do C:st.Jdon: 
r inancicros 1 

_."in<ilisia o lntarprotaciOn do Este>dos 
F i.nanc !oros 11 

rin.inz.,s l'Gblicas 

.J"orrnulai:Hin y &waluac.ilm da Proycclos. 

:>rq.lnh.a.c:iOn y MGtodos I 

Or<pnhaci<Sn y M6t.odoa 11 

Adquirir los elementos tcOricos esccncü1- '1'03004 
lus do las fin.:1ni;ss pllblicas. TOJ002 

P0100J 
P01002 
CFJ4150 

Conocor y aplicar los olcmant.os teóricos -
pnra tradudr el signiCic11do tlo ln.s cucn-
tos do los reporten da su :iraa l<Jbocnl 

Anillizar la importanci<l de las fith'.tn:::ns pQ. 
bl!cns como instrumento rector p.·ua al de
sarrollo de polH.icatJ gubernamcmtalas. 

Conot:ar 1.1 mcl0tlologr.1 quu 1ntarviunQ en -
un pro~t?ua de pJ.°ml.'ilci6n a Cin Je aplicar 
l•rn t{:c:nic<l!l ele i1wursili11 y cva1uaci6n da 
proyectos. 

M.lnajar sintcmas, 111t'!lodos y proccdimicnton 
para dism.i.nui r cn[ucr::os y 109rar mnyor -
o(lcicncia cm el área de t.r.ilwjo, 

O[MOMl~A(IOH 

Aux. da AnnUsta T6cnic:o 
J\nnlista T~cnico 
Aux. do Analista Espcchl. 
Analista Espcc::iali:e<tdo 
Coordin.:idor de Tlknicas tspa 
ciaUzados. -

,' 



SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTlllA PAllAESfATAL 
OFICIAL/A MA YOH 

DQiéCCJON GéNE/IAL DE ADMINIST/tJlCION 
DIHECCIUN OE l/CCUl/SOS l/UMílNú~ 

SEMIP AHEA rnon:s10NAL CARTERA DE CURSOS 

HOMBRE DEL. CUHSO 

rru5Upucsto por 1•ro-3r¡¡,m.i 

H<.:lodolug1.:i de l.:i lnvust.igacitín 

El nancjo de l.J Agrcdvidad en loo 
tH1ios. 

rsicaloq:!.l Infantil. 

DLn.1.cnic.is do .,;rupos p<1t'.:J tHño~. 

OBJETIVO 

Comprcmlur la J.r.iportunc.:1J tlu l.:i t.ticnica -
pru5upuc!>till"1<l en t!l procu50 de pL.im.!uciOn 
proyr.lni...1cióu y prctiupUcsl.ic1611 en 1.1:.; fi-
nan~a:> pablic.1s J!it: como o¡H . .irar c.lit.:hol t.l!c
n1c..i 

Analizar los conci.:pt.o!i U:'iuicos Jt? 1.1 muto
cloloq!a y t6crac.1S <lu lt1V1.mt:ig<lci6n .:. t in 
do cutac on posibilidad J..: !ormul.:i.r proyoc 
ton ary11niz.Jcionalcn, -

Identificar los principi!.lcrn fnctoru:. que -
originan agrouiv1d .. Hl o.m lou nifioB a fin do 
comll.1cir y oricntaclus posit:.iv<1mcnta, 

ldant1fic.:Jr algunas tt:ocL:w du l" ¡niicolo
qia infontU .::a fin du comprender l.::a c:.onúuc 
ta y caracteristicas del niño en las difu= 
rentoa otnpo.a de su dos.1.1rrollo,, 

Adquirir y uxvcd11u.mL>lr diruruntc!I d!ntimi
cau qrupalou que pum.fon ullli~..ir en t>U .:u:
tivhku.1 f?duc<ltiva cun niños y hacur ésta -
m.1a b.t.ractiva, 

TOl00-1 
1'0l002 
POlOOJ 
!'0100:! 
crJ.1 J5'D 

THOO•l 
T1't002 
E002006 

l\ux. da /\n.11 !!>l•l 'l'licnico 
Anali$ta 'túcnico 
1'\ux, de An.ilisla !:::.pecJ.al, 
i\miliuta C:.ipccl.alitado 
Coordin.1dur da 'l'Ücnicos Capl! 
ci..iliz."ldo!>. -

Auxiliar da NHn:ira 
Educnl.lora 
Profc$OC 
personal con funcionas edu
cativas. 



SECRETAR/A DE ENERGIA, MINAS E INDUSTl/IA l'ARAESTATAL 
OFICIAL/A MAYOFI 

DIHECCION GENEUAL DE ADMIN/STllAC/ON 
DIHECC/ON DE HlCU/1505 liUMi1Nü:; 

s E MI p hREA PílOFESIOHAL CARTERA DE CURSOS 

NOMBRE DEL CURSO 

t:l Juego y l.i Creatividad en el Ni1i.o 

Cst.imulaciOn temprana do Htrnorus de 
O <l l aiios. 

TOcnicao du Ensu1ianza Aprendizaje, 

La suxualidad Infantil 

OBJETI va 

Idontific.:ar las caract11rit>t.icas Jl:ll juego 
un el nilio y aplic•u: al•JUn...is t!'!c11ica:1 quu 
promuevan la cra.Jt.ividad dul in~.:intu. 

Conocur los principios psicol6glcos del de 
sarrollo psicomotriz. del niño .i fin <lu --= 
,1lllicar ;;ull:'CUad.:ununlc las t:6:cnicas du csti 
anulación tcmpr..tna, -

Adquirir lou prlncipiou tuórico -pr:\cti-
cos do la psicoloqf.a uducativa con el fi11 
do discf1.-ir proqram.is tlt:! cnsufianz.i-apruntli
zajo conqrucntus a 1.1s etapas de dcsarro-
llo del nl1\o. 

Idcntific.ir y conccptualiz.tr las caracLc-
r1sticas do la scxualil.!.ul infantil a fin -
do comprender ol com¡ioctoimionto dul niño -
en este sentido. 

l'UUTOISI Al.. CU( YA 01Hlli100 

(00100 Ot:NOWIHACIOH 

TH00-1 
Tl4002 
l::U0200ú 

Auxili<lr du tli1iora 
Educndor.l 
L•rofauor 
pur.!Jonal con funcionas edu
c<&tivas, 

"' o 



SEMIP MEA Sl:HVIC10S 

SECRETARIA DE ENEFIGIA, MINAS E INDUST//IA 1-'ARAESTATAL 
OFICIAL/A MAYO// 

DUIECC/ON Gf.Nf.JML DE ADMIN/STllACION 
DIHECC/ON DE HECUllSDS /IUMANV~ 

CARTERA DE CURSOS 

NOWOR( DEL CURSO OBJETIVO 
l'uCnotSI AL e.Je VA OINllllOO 

/\(inaci6n ,,utomotrtz 

l:lcctricitl.it.l Utí:iic.-i 

Huc.'inic.-i tlo Emor9onci.t 

TCicnicas tlo Limpio:.-i y H<intonimiento 
tlo Arcas 

COOIGO 0[NOWIN4CION 

ItlC11tiflc,ir lito P•Hlci; tlcl c,1rburador y - Sl.\OOl 
aiutcma de cnccnditlo 1ll: vehículos tle mo-- 50<>00ú 
tordo cornhusti6n, .1 í111 1lu rc.il1;:.1r una 507008 
.itlccu<1d,1 .1ri1Mcl.Gn .1utomuviUotica. SllOOD 

Inlorprclar t.liagr<imu:; cll!ctricos <l!l1 como 
rcall.zar rcp.1racioncs scncill.H1 a inst.11!!, 
cienes el6ctr icas. 

Identificar lns follas mecánicas mtis comu 
ncs en un automuvil. As1 como lns roparii' 
clones urgentcn del ml.smo. -

Adquirir las tCicnl-cau ncceuarias que coag 
yuvcn al logro do un .1mbicnto laboroll sa
ludable y seguro. 

Vigilante 
Auxiliar tlo Intendencia 
Auxiliar de H.:mte11lmicnto 
ChoCor 
Personal con (unciones inhc
rentcs .Jl puesto. 

·. 



SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTfllA FWIAESTATAL 
OFICIAL/A MA YO!I 

Og/ECCION GENEllAL DE AOMINISTl/Al'ION 
DIHCCCION 0[ HC.CUHSOS /IUMANú~ 

SEMIP •""" o••MnoLLO """""º e A R r E R A o E e u R sos 
NOMBRE DEL CURSO 

l\utorcallzacl6n y Servicio 

Exprosi6n Or.:il 

rmlucclGn al servidor l'OlJllco 

lntc9raciOn Grupal 

llanojo del stracs 

•l.icionos Uum.'tnas 

OOJETIVO 

Desarrollar actitudes positivas haci<i los 
objetivos 1.1bor.ales que contribuyan al mo
jar ch:scmpcño de sus Cuncioncn, as! como a 
l."1 satisfoccit.fn do c:tpcctativ.:as persona 
los -

tulquirir l.is tl!cn1caG par.:i el buen m.:incjo 
de H• comunicaciCin oral il fin <le sur mtis -
clocuC?nto 

hlcntific.irsc con los objetivos ,institucio 
nalcs, as! como conocer su uni<l.:1d laboral
y el lugar que ocupil dentro de l.:i. cstructu 
rn orq.'!.nica de la Sacrctart.-i .'tsl como sus
daruchoa y 01Jli9ac1oncu corno empleado du -
la s1::rur. 

To1nar concienci.-t del papl•l imliv.1,du.Jl den
tro de un equipo tfo trnlJiljo il fln da hacer 
m3.s positiva l:iU intcgraci6n en al mismo. 

Analiz.:ir ¡,, intur:icci6n de los elementos -
lle la purnouulH1t1d y manejar diferentes -
t~cnic<1s de relajación par<1 podar oll!qir -
la m.1s adacu11da a su pcr!lOllol y circunatan
cia. 

Fortalecer las ralacicncn in~oon.Ucs CJJª fa~ 
rnu:an la coiunicaci6n v corresp:in:l.lbi.lid..id entro 
lo5 curr:uilt!!os du tr.:W.1 o. 

PUUTOISI A\. WC \'A DIHIGIOO 

COOIG O O[HOWINACIOlf 

Todo el Personal 

. 



SECRETAl1/A DE ENERGIA, MINAS E INDUST/l/A PAHAESTATAL 
OflCIALIA MAYOR 

DMICCCIDN GCNCllAL OC ADMINISTllACIUN 
DIHECC/ON Df /ilCUHSOS llUMANUS 

CARTERA DE CURSOS 

NOWDRE DEL CURSO OBJETIVO 
.. U(5TOl51 AL. OUt: VA OlltUi 10 O 

01.:sarrollo Organi:acional. 

Conduce iOn do íll..'Wlionus c1a Trabo3jo 

Manejo de Conflictos y Toma do duci
sionoa. 

SuporvisiOn y DirccciOn do Personal. 

Taller do Jlcd.:tcciOn 

Apllcar los principios qull ll:italllccc ul de 
uarrollo organiz<lc1on.:.il ,1 fin du llevar :i 
c.:ibo procusou de planc.ic16!1 nconhrn con --
1.rn nuccsitl.ldtJ!I de l.i 111utituci611. 

Conocer lon elementos principalo!J quo in-
turvicncnc en la conducciGn de junt.:i:; de -
tr.:ibajo <1 fin du c!ilL\r en pos1bilidadus de 
organizarlos y dc:;.Jrrollarlos <lu manera -
uficlunto. 

Identificar y conocur los clcnumtos que -
producen los confl ictou a fin do cst.'lr pre 
paradon par.:i neutral iza e- sus efectos neoa-= 
tivos al tomar las decisiones mjs .:nlocu.:i -
dai;. 

Desarrollar en los funcion•1rios capacüla-
dos directivas qua co.:idyuvun a totn.lr di?ci
sionos mas acertadas en su grupo do trabnj• 

Conocer y aplic.1r correcta111entc las rcgl~s 
grar..atlca.lcs n fin de optlini;rn.r la comunl.
caci6n eser itn. 

o e H o M 1 M A e 1 o lol 

Personal do Hundus Hcdioo y 
Superiores. 

"' w 



ltEPTO. DE CAPACITACION 
Y DESARROl.LO 

INICIO 

RECIBE, A.l\i\LJ!A, 
Y íW BASE rn LAS 
NECESID,'\DES 
ELi\BCl!tA rRQCRA.VA DE 
CAl';,c_E.'IClCN M'lL\L 

_F¡N 

" DETECC!ON DE NECESIDADES DE CAPACITAC!Qij " 

~~~~g~~~~I~~N~j:~NISTRATIVA DE LA( DIR. GP.Al.. llE ;.om:-:ISTRACION 

RECIBE COPIA, PROCEOC 
A SU LlE:AIJl 'l Tim.'t\ 
A LA D.G. DE :UJ.llXlS
TRAC!Q)I. 

DIRECCIO~ES DE AR.EA SUBDIRECCJO!\ES DE MÍEA 

RECIBE rom.1ATOS 
~INI'ECRA 
O..:Xl.t.!E\105 Y --
n.m.~ A l.A DIREC 
ctm. -

D~~~RTAME.,,.'TOS 



PROGRAMA DE CAPACITACIO.N 

19 8 9 

"' "' 

> z 

"' .... 
o 

"' 



l'H 
SEMIP 

5ECRETAlllA Dé ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA /'A//AESfATAL 
OFICIALIA lolA YOR 

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTU1lC1UN 
V/Hf.CCJON DE HE.CUllSDS lfOAMNtJ:,; 

PROGRAMA DE CAPACITACION 1989 

1 NTlllJllllCC l11N 

llllSlll.1'AIJUS UllTENIUOS EN l.,\ 11, N, C. 

OllJl:'l'IVO 

l\STllATllt:l A 

l 1 ltut:ltA~IA1:1t1N 11¡; At:TI V 1 UAllllS 

"' "' 



SEMIP 

Sf:CR&TARIA DE ENéRGIA, MINAS E INDUSTRIA l'A!iAESTATAL 
OFICIAL/A MAYOR 

DIRECCJON GENERAL DE ADMINISrft'1CIUN 
OIRCCCION DE RECURSOS ltUMflNU!i 

PROGRAMA DE CAPACITACION 1989 

INTllOVUCC10N 

1\l:'tllALHGNTF. LOS J•J.,\tlllS Y l'ICOlill..\NAS lll!l. GOfllli"NO 1=1:1J[ll,\t. l.:NCUl::.NTfMN J;N L,\ CAl1,\Cl"r1\CIOH UN INSTltUMl:ffl'O 
Efl:CTIVO l'Alt,\ lil. LOGRO lli: LOS OU,Jl:TIVOS l!N 13.Ll.OS PL.\NTUi\IJOS. Al. COHIM/.I: CON.Cll!NCI.\ lll!l. ll,\Jll!J, QUI! !.:S
TA lt1;r1rnsilNT.A EN L.\ rol~NACION y l11.:ltFfü.:C1tlNA>IJJ:NTU llt LOS CU1\VllOS Ollll:CTIVOS ~· liMl'Ll!.AllüS FEtJl:IMl.liS,SI!. 
~~L~~rgc~~H~~~s~~!~~\l~~º~u::t11t~A?ENllll;\ll l'ltUGllMIAS 1'!,\Z CONCRUliNTES CON LA lll.:ALIU1H> qu& ACTUAUll.:fffl¡ 1'11! 

El:I su COHPROHnlO l:fST11'UCION.\I., l.A sr:c1U:T1\IUA Uli 1;N(l!\:l1\, HINAS l; INDUST\llA P.\HAESTATAL. A TllAVl:S Uli -
OFlCJALJ1\ HArnl< Y L,\ IJJlllXCllHI GliN~l<A!. DI! AílMlNIST!MCION, HA UISE~AIJO El. ºJll\OG\tAH,\ UU Ci\l'ACITAClUN • 
1989" SUSTCNT.\IJO MI tA EXPlillll:NClA ni; PfWG/l.\NMi 1\NlT.ltlllUl:S, y 1:1i LOS nESut:r.rnos OllHUIUOS EN l.1\ 111!-
Tl:CClON DE !füCllSIDAOllS U!i CAP/\C.:JTACJON (U.u.e.}. CON LO QUE SE ¡;5pt;JtMl HEJO!t.\S Oll'Ol<TMllJ,;S. 

LA l!STllllCTlll<A lJl!I. l'll~Sl\NTH IJUCIJHDffO CO~li'lllir.·ut:: 

OllJETIVO: rn IJONIJI: s1: Pl.ANTJ:AH l.OS Lumws A ,\J.CANZAI! liN u. coirro y MEOIMJO rL,\ZO lJE ACUIWDO A !.OS llH 
QUURlMllWTOS lJ[L J'ltEStNrn ANO !iN EL AHUITO su111•. -

ClJ.\ORO U!i llESIJl.TAUOS OllTENllJOS EN El. íll1\G:;osr1co. YA (!Hli 1:STll CONSTITU\'O UN i'/l.,\J! HWO!!TMIH tN . 
J.,\ Tlll-li\ fl¡¡ lll:CISIONES. l'llliS SUN LOS MINCIO:-li\ltl05 !:ti l:L H.IEl!CICIO IJ/,l!IJD llE. SUS ,\CTIVJIMIJES, tJllili
NliS l'IJIWLN Ai1 ltl;CJ1\i¡ MAS t;L\H,\ Y Ol!JfTIVMIE:lTJ; l.U~ ltEQUlil!INJUlTOS llt: CAl'i\t:I1'/ICIUN QUE SU l'l:Jl!)l),IJ,\l· 
TIENl!. 

ESTlt.-\TEGIA u l.lllEAS Gt.:N!:llAJ.US Dtl i\CCION l'MIA U\. l.UGllO 01: 1.os OUJhTIVOS !!U Mt\Ul!lA Ul! C1\l'i\CITAt:ION. 

CALENOA».IO [JI: CURSOS y 1:v1:t1TOS 01:. CM1 ACIT.\Clmt CON UN TOTAl. oc CUltSOS l'A!l,\ llSTI! ARO, iN uomrn SI:· 
DESCRIBl! El. OllJETtVO QUI! SE 1!511HRA .\l.C1\NZAR l;tl CAll.\ CURSO, ASI COHO LOS NIVHl!S DE PUESTOS A LOS 
CUALES llST1\ Ol:SJGNADO, t.A PltOCP.01.:NClA UE.1. tNSTRUCTOll, LUG,\(( 1 FECllA Y llOllA DE H-ll'ARTlClON, ASI CO· 
HO EL COSTO QUE ltfl•RESCNTA rARA LA SECRl!T,\RJA \..A Hll'ARTlCION Dll LOS msr-ios. 
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lb 0\lTOl:ltA ¡: 1 A 

l7 l l'IU~SUl'UESTO l'OH 1'11Ut,;llMl1\ 

lll l'lllNCll'IOS UASlt.:tlS Uli Ali· 
~11N1S'íllAC1 UN . 
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OFICIAL/A AIA YOR 

OVIECCION GENERAL DE AOMIN/STRAC/ON 
DIRCWDN DE REI:URSOS HUMANOS 

PROGRAMA DE CAPACITACION 1989 

OílJETl\'O 

SATISF1\CE1l 1.AS NllCESllJAUES UI: CM'i\CITACIOf~ llETl:CTAOAS 
EN l.AS DU:Elll!NHS ARliAS QUE HlTEGllAN l.A SEC!ll:TARIA, A 
TllAVES DI:; lJH PROGRAMA llío CURSOS QUE COADYUVE A El.l:VAR 
LOS NIVlil,ES DE EFICIENCIA DE l.OS SJ;RVIOORJ:S PUBLICOS, 
PROPICIANDO ASI SU DESARROLJ.O LADORAI. Y PliRSONAL. 



SEMIP 

SECRETARIA DE foffiGIA, MINAS E INDUSTRIA PARAESTATAL 
OFICIALIA MAYOR 

DIRéCC/ON GéNéRAL DE: ADMINISTRAC/ON 
OJRECCION DE RErUHSOS llUMANOS 

PROGRAMA DE CAPACITACION 1989 

ESTRATEGIA 

CON BASE EN UN CONOCUllENTO f.IAS ESPECIFICO Y OBJETIVO DE LAS Nl:CESIDAOES DE CAPACITACION QUE EL PER· 
SONAL Dll sm11P Tlf:NU, SEGUN l.A mm:CCION Qtm Sll Ll.llVO A CADO EN LAS DU:IHll!NTJiS ARl!AS DE LA SECRBTA·· 
RIA, ASl cmm DE LAS l!XPERIENCIAS onn:tHIJAS, SE PltoCEDIO A liLABORAR EL PROGIWIA DE CAPACITACION 
1989, 

PARA ELLO, SE CONSIDERAltON LOS DIFERENTES TIPOS OC CAPACITACION A FIN JiE OFRECER: 

CAPACITAClotl llN m. l'Ul!STO: A fllN DI! PIWl'OllCIONAll AL l'l!l!SotlAL CONOCHllEtlTOS llSl'f;Cli:tcos PARA EL Hr: 
JOR DESOIPIHlO Dll SUS 1:UNClONliS, -

fi~~*~~T~~l~~v~~n~u~~u~t"~~ºt~~·r~~~A~~D~~~~~SJTO DE FOMENTAR EL DESARROLLO LABORAL ASI COMO INCR!! 

CAPAC1TACION IWtA n PERFECCIONAHIENTO DIRECTIVO; DIRJG11l0 A ACTUALIZAR y rl:mFECCIONAR A LOS NIVE 
LES MEDIOS Y SUPERIOIU:.S. . -

1.A El.ECCION DE CURSOS A IMl'ARTJR, Fllll INTEGRADA Df: ACllEilllO A UN ESTRICTO ANALISIS DE LOS RESUl.TA~ 
DOS ODTl1NIUOS, Y liL CALENDAltlO Oílí:Dl!CIO A UNA JliRA!lQlJIZACION Oll PlllORIDADES EN El. ORDEN DE CORTO, 
~~~~~~º C~H~A~~~r~h~i~o. CONTEMPLAUOS OENTltO DE LAS llOltAS LABORALliS TANTO PARA PEllSON~.L DE TURNO H~. 

~~~s E~Ep~~~~~~l~Ag~o~E~¿~1~~~1,gs l~~eg~~~Tgg~ros DIDACTICOS MAS llO~IOGENEOS, SE ESTABLECIERON CRJTf 

Sll CONSIDERAllAN LOS lHSTRUCTORES QUE RESULTARotl ALTAMENTE EVALUADOS EN CUllSOS ANTimJORES, A Frn ~ 

"' "' 
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OFICIAL/A AIA YOR . 

OIRECCION GENERAL DE ADMINISTHACION 
OIRCCCJDN DE RECURSOS llUAIANO:i 

PROGRAMA DE CAPACITACION 1969 

DE SER CONGRtJENnS CON EL TRABAJO llEAl.IZADO LOG\IMWO UN Mi\'iOll GRAIJO DE COllTINIJIDAD E 1111:.NTIFICA-· 
CION CNTRfi El. l11;1tSONAI. y El. GRUPO m: C,\P1\CITADOltES. PARA El.1.0, sr: SEGUtnA CONTANllO CON EL VAl.10-
so Al'OYO llf: At.GllNAS INSTITUC:IONES CON Qllll:N SE MANTll:NtN CONVENIOS 111! CAl'ACITACIOfl, t.A COllTllATA·· 
CIOtl Lll: l>EllSONAI. l!XTl:llNO, SE ltESTIUNlilRA A AlllJEl.l,OS CASOS EN qUE Ull:ll,\S IUSTITUCIONES NO CUUITl:tl· 
EH SU CAllTERA DE CUllSOS CON TUIAS ESPECIFICOS QUE SU REQUllJlA//. 

SI! CUENTA COH UN SISTEMA PERHANf:NTE OE EVAl.UACION QUE HANTENDRA U.'IA UINAMIC1\ DE RET1ll1ALIMEllTACION 
COUSTANTE UC TODOS LOS ¡:ACTOIU:S D\il. SISHMA lH: CAl'ACI1'ACIO!l. 

SE l!ST,\lll.ECIERON DIVi;llSOS CANALES DE COMlltHC1\ClON, QUE GAllANTlZMI l.A OllOltTUNA HU:OIU.\ACION DEI. l'[¡R 
SONAI. A FIN DE QUE l'Ul!DA ELI!GIR ANTlCll'AOAME!lTE l.OS i:VENTOS A l.OS QUE DESEA 111\RTICIPl'IR PROGRAMAN-:' 
DO ASI SUS ACTIVIDADES; LA 11ROHOCION DE CURSOS SE LLEVAitA A TllAVES DE: 

MEMOllANDA ENVIADA A LAS AREAS ADMINlSTRATIVMi. 

CARTliLES OISTRIUUIDOS ESTRATEGlCAMENTE f;N LOS CENTJtOS DE TRABAJO INCLUYENDO LA lNFORtMCION NECESA 
RlA ACERCA DEL CUllSO, ASI COMO DE LOS REQUISITOS DE PARTICIPACION. -

TRll'TICOS QUE s1mAN DISTR1UUIDOS MENSUALMENTE EN FOIU-IA l'EllSotli\L A LOS EMPLEADOS. 

INVITACIONES l'EllSONALES. 

CON LO ANTERIOR SE ESPERA APROVECllAR AL MAXIHO LOS RECURSOS DESTINADOS PAllA CAPACITACIOlt, IW BENEFI • 
CIO DEL TRABAJADOR Y DE LA INSTITUCION. ·· 
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OFICIAL/A MA YDR 
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OIRCCCIDN DE RCCUHSOS llU1\f.INOS 

PROGRAMA DE CAPACITACION 1989 
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SEMIP 

SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS F: INDUSTRIA PARAESTATAL 
. Of/C/ALIA MAYOR 

011/ECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 
DIRECC/ON DE RU:UR.505 HUMANOS 

PROGRAMA DE CAPACITACION 1989 

REC''IRSOS MATf:.R 1 /\LES 

REQUERIMlnNTO PARA EL CUMPLlMIEllTO DEL PROGRAMA ANUAL DE 1989. 

e o N e E ·p T o 

HESA PARA INSTRUCTOR 
( ESCR 1T05ll OS} 
SILLA SIN PALETA 
HESA DE TRABAJO 
RURO PROYECTOR 
~~~YECTOR DE DlAPOSlT! 

rnovr~CTOR on CUERPOS 
OPACOS 

·'· ~~~~~O~A~~E~~~R 3011 

.J ~~~~~L~E rXlJE~ROYEC 
CION -

~ CASSETE VIRGEN 
EXTENSlON ELECTRlCA 
CENICERO 
VASO DE VIDRIO 
JARRA DE VIDRIO 
HANTEL ilE PAAO 6 MTS. 
CESTO P.ARA BASURA 
IDENTl PICADOR 

~ 

80 
zo 

1 
1 

IS 
3 

lS 
20 
s 
1 
s 

20 

CONCEPTO 

t.APIZ ZI 
HOJAS BLANCAS ( PTE 1, 000) 
llOJAS PARA ROTAFOLIO 
FOLD!:llS T/CARTA 
CAJAS DE GISES BLANCOS 
COMPRIMIDOS 
CAJAS DE GISES Dfi COLQ 
RES 
HAllCAUORES AZULES 1 NEGROS, 
ROJOS Y nRDES 
BORRADORES 
MASKING Ti\rl! 111 

CIHTA AUllESlVA CELULOSA 
CAJAS GRAPAS 
ENGR/IPAUOAAS 
ACETATOS • 
MARCADORES DE TINTA FUGAZ 
AZULES 1 NEGROS, ROJOS Y 
VERDES (S C/U). 

=~~~g:m~ ~n~cgtS~urns 
CARTULINAS BLANCAS 

!llilli!! CONCEPTO 

son C..\LLllTAS 
2S CAFE 

1,000 AZUCAR 
1,000 SERVILLETAS (C/SOO) 

3 VASOS {C/ZS) 
CUCHA.RAS {BOLSAS) 
CHAROLAS DE PLASTlCO 
rn 

•o C/U 

s 
10 
10 
10 

2 
s 

20 

s 
s 

soo 

~ 
IDO 
so 
so 
10 

100 

,_. 
o 

"' 

s 
2 

10 

KGS 

" 
P~Q 

CAJ S 



SEMIP 

!LlU 

tNERO 

FliBRERO 

·MARZO 

HAYO· 

JUNIO 

SECRETARIA DE ENERGIA, MINAS E INDUSTRIA PARAESTATAL 
OFICIAL/A MAYOR 

DJRECCION GENERAL DE AOMINISTRACION 
DIRECCION DE RErURSDS HUMANOS 

P..ROGRAMA DE CAPAC 1TAC1 ON 1989 

PRESUPUESTO PARA LA lMPARTlClON DE CURSOS DE CAPACITACJON 
CON INSTRUCTORES EXTERNOS. 

PRESUPUESTO tLLl PRESUPUrisro 

1'380,000.00 JULIO 11 380,000,00 

11 1so,ooo.oo AGOSTO z 1 Joo. 1 000.oo 

460, ººº· ºº SEPTIEMBRE 4'830,000.00 

460,000,00 OCTUBRE 7'3601000,00 

41 600,000.00 

TOTAL s z3•9zo,ooo.oo 

o 

"' 



PHOCEDIMIENTO PARA EL ENVIO Y RECEPCION DEL DOCUMENTO Y FORMATO "DETEC

CCIOH DE NECESIDADES DE CAPACITACION". 

.lt:f'/\TUO/\ fll!f, /11~1'/\RT/\
HEll'fO IJC CAl'/\ClTACION 
Y DESJ\RROl·l,O, 

INICIO 

ELAUORI\ oocum:11ro DE· 
TECClON DE Nr.C'F.SJD/\•• 
Dl:S t>E C/\l'ACITl\CION • 
Ell ORJGJN/\L V corJ/\ • 
l\llCllIVl\HDO t:L ORlGJ•• 

"""· 

m:cJ 11E LOS rorm111us -
VERIFIC/11100 OUP. Cot./•
TEllGl\H·r.L Vo, l\n, 

Ltm 1111.!rn t:u ,,,.. 1111·011· 
Hf\ClON nl::C/1111\ll/\ t:Lll.110 
"" 1:r. rm:xw1111/\ 111-: el\= 
l'/\CJTl\CIOll l\llUl\J,, 

"'EGOCll\ Cotl 1,1\5 l\UlU· 
llJO/\OES SUl'ElllOOE:; LI\ 
f'CCll/\ OC tlU /\l'LJCI\--• 
·1011. 

P 1 N 

,Jf':f'/\TUHAS Ot: Ol::l'l\llT.1\
HCHTO DC ,,,.. º' 1u:cc10t1 
Gl::th::RAL DE NlH1NISTM 
CION, -

.. • 

REClll&N OOCUHEllTO --
0, H,C, SEOUH SUS Hl:C_ 
SIOl\OES orERl\TlVAS -
U.ENAN tL FORMATO, 

t:1,11001tll HEHOl!l\tll)Uff U!:. 
l\VISO Y LO ENVII\, 

C:OUltlHN/\CIOH AUmrus 
TR/\TJVA l>Y. LA Dll!CC= 
ClOll c:crrnnru.. DE NlHI 
IUSTR/\CIOll. -

llECJOE tlEHORl\tl!JUU OE 
l\Vl60 IJB ENVIO IJC -
f01!.KA1'0S, 
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~~:;: l~·Jgorio del Centro Cultural SEMIP. 
Entrada libre 
Jncluyc; Refrigerio 

teatro 

¿quién anda al~:7.Jm"' 
~ ;icabo ti tlcmpO 

··tor: Emilio CarbaHido 
~Ía: MiCrcolcs 13 
Hora: 18:00 Cultura\ SEMlP., 
Lu~ar: i~~;~~a llbrt? 

·.·· ... ·.·~. ~ 

belleza, barro y juventud 
h1a.::i..na111aSi!, E¡:1aade-i.:;,'.:o 

Dio: Sábado 23 
Hora: 7:30 
Costo: S 6,500 Adulto 

S 3,500 Niño 

Incluye: Transporte, refrigerio y cntrnda 
af Balneario 

Reservaciones: Miércoles 20 de septiembre a lils 15:00 hrs. 
· en cJ Centro Cultural SEMIP • .. 

i 1 
11 

; 1 



_i_ Cuno: Taller LatusA·1a11za.Jo 
Ohjetho: fl.lanr.iar con !!.tc!!lencia el paquete c:>mpuucional 

Lc:us. a !mdc realizar aplicac:ones de alto ni·1cl en 
su .irc1d~ tr.Jbajo. 

Fcch.t. 4 al 8 
Hor¡uio: 9:00 l 11 :CO her as 
Oirl!Jitlo a: Pano11al con acceso .11 manejo di! 

npcro<:::i1"1P'JUC:Has al s1ir·:icio C!! l;i Secretaria. 
LugH. Unidad de Proc!!~os E~~=trónicos. 

Curso: Slstam<. Opcrati·10 
Obj!!dvo: Establec!!r ta comunic.:ición d~ enlace enu~ ~! 

o¡::'1ra.:lor o u;t.1.i.-;o con el con¡roi dd rr.0·1imil!n:o 

---i-i---+----I Fech;i: ~~ ~r~~maci6n d!!n':ro di! la r.i.i.quina. 

Horario: 17:00 a 18:00 hora¡ 
Diri'Jltlo a: Todo !!I p~·nm! 
Lugar: Un:dad dJ Proce::os Elec::6n:co, .. 

Curso: Formulación y Evaluación de Pro'le~:os --l----11 Curio: TaHer d;i P.ed~c:;:ln 
0!1jeti'10. Con:icer la mc!cdoloi:;i'a que ln:er1iene en un 1 Objeti'10: ;,~~.~t~~~~l?~~~~i~~~~~;,;,~~~~~!~~~~~;:;~~; 3 

¡iroc~s~ de plan'!aciCn a fin de aphcH 1.:n t!icr.•cas 1 cao,icidad d'! c:imunicilción e!cr:a 
d'.! i-J'?rsión '/ e·1aluac;6ndc pro-;e:::.:n Fech:i: t ¡a! 22 

F!::h:i: <!" 3 Horario: 17:00 a 19:00 l:ot<!i 
HorJ:i'J: 9.CQ J 12:00 n::::.?S -----------· Dirigido a. Mando; t.l"::d:os V Sl..:p:mor'!~. ----'-----'::: 
Oirigidc ¡¡; AnJi·;:as T.?cr..c~1 ·¡ Elpccr¡¡liz;idos, Cooro1naocH~s l Lu:;:w C •n•·O C··"urJI 5::••1? 

~.!'!;::~~~~~~s.;l!cialiudos V Jefos e:: J · · ll " "" ..... 

1

1 

• Lu.,;J;: C.011:· u Cul1u1Ji sc::.H? 
______ \_ ___ ¡_, __ __¡__ __ -1.-__ _,__ __ L----L----!---'-----+------i----+----'-----"-~ 

8 
Cuno: Mcc;mita d.1 Eni-?r9cnc:a 
Chjo:t1\'o. ld,...11tif1CJ1 las f.i:!.is mccjnicls rr:.h comunl!S en un 

:iu101n1M1, ,ui como 1.J :c.;;litolciCrn di? lols 
rcp;irac!oncs m.h ur91?ntei del mismo. 

F .... ch.i: .t .1! a 
HorJrio: 9:CO a 13:0Qhc•Js 
01d\jiclo .1: Chcio!'~\ y p~rs..in,1i do!' m;in:~n:rn''!n!O. 
Lu~.ir. C1•n:rc C~lturJ! St::.\11?. 

T: 
Curio: lJ s.:?c:· ~1:iri.:1 ~C'mó AiiHente Ej~culiva 
OUj~tim. Pi:1 fccc:on.ir kis conoc:miemos 'f acti1udc1 que 

dest.1c.m J IJ Si!cre1JriJ. dcstin.:idJ a cumplir con l.:is 
fun.:iun•!S m.is d:!lic.ldU di!I ~ll?J. 

F.ech:i: 11 ,,115 
Mor31/o: 10:00 a 1·1:00 lloru 
Dirigido a: Scc1111ari,1 ,h!Jde d:! Dep.:11tamento, Sccretarl:J de 

SuUdi1ector, Si:crc1ariJ de Dircc:or de AreJ, 
Sl!cre1.1riJ de Dirlctor GcnetJI, i 
Ccutra· Cultur.il SE~llP. 

Cuno: o·SJS!? 111 Av.inzado 
Objetivo: Ap ·car losccnocimiemoi :.:ó:ico·pr.ic:;coid<! 

bJ!~ d:! dJtos, p,1ra el m.1nejo de JJs inmccc:oncs 
y c::n~ndo de O'Dill<! 111. 

F'!ChJ: 15 1: 22 
Horoulo: 9:GO a 11 :00 horas 
Dirigido a: Per~nal con acceso al manejo de 

microc:impu!Jdor.u al scr1icio de l;i Secretaria. 
Lug:m • Unidad de Procesos Elecuónicos. o 

"' 
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dirección ucncral de administración. 

Curso: 
Objetivo: 

Fecha: 
Horario: 
Dirigido a: 
Lugar: 

Curso: 
Objetivo: 

Fecha: 

~ v· ~ · · ·.('-~/_,,, ... 
~ ....... , - ·----- _ .. - ·:..:...:---: .......... ----- / :"', ·----- ·-·""' ..... _ _,./ 

. ~--· 

\ 
/ 

'-........... ........ __ _ 

---· ----._, ··---........... :, .... .. 

·-····· ··--._:___~--::---.'-'..;._ ~ 

capacitación 
julio 89 

Desarrollo Organizacional 
Se orienta a la aplicación de los principios que 
ostoblece el D,O,, a fin de llevar a cabo procesos 
de plancación acordes con las necesidades de la 
Institución. 
3 ol 7 
17:00 a 21:00 horas 
Mandos Medios y Superiores 
Centro Cultural SEMIP 

Introducción a Microcomputadoras 
Conocer la forma especifica del manejo y 
funcionamiento de una microcomputadora. 
10 al 14 

Fecha: 
Horario: 
Dirigido a: 

Lugar: 

mayor eficiencia las funciones inherentes al 
puesto. · 
17 al 21 
9:00 a 13:00 horas 
Mecanógrafas, Taquimcctinógrafas, Secretaria de 
Jefe de Departamento, Secretaria de Subdirector 
y Secretaria de Director. 
Centro Cultural SEMIP 

Curso: Wordstar Básico 

Horario: 9:00 • 10:00 horas 

Objetivo: Adquirir la información genérica, respecto a fa 
operación de un microcomputador, su ámbito de 
aplicación y el funcionamiento del procesador de 

·textos (Wordstar). 
Requisitos: Contar con microcomputadora en su área de 

Dirigido a: Todo el personal trabajo y tener acceso a las misma·s. 
Lugar: Insurgentes Sur No. 546, 1er. piso Fecha: 24 al 28 

Curso: 
Objetivo: 

Sistema Operativo 
Estílbleccr la comunicación de enlace entre el 
opcrndor o usuario con el control del 
movimiento de información dentro de la 
máquina. 

Horario: 
Dirigido a: 

Lugar: 

Curso: 

9:00 a 11 :00 horas 
Personal con acceso al manejo de 
microcomputadorns al servicio de la Secretaría. 
Insurgentes Sur No. 546, 1er. piso 

Afinación Automotriz 
Focha: 10 al 14 Objetivo: Identificar las partes del carburador y sistema de 

encendido de vehículos de motor de combustión, 
a fin de realizar una adecuada afinación 
automovilística. 

Horario: 10:00 a 11 :00 horas 
Dirigido a: Tocio el personal 
Lugar: Insurgentes Sur No, 546, 1 cr, piso 

Curso: 
Objetivo: 

Fecha: 24 al 28 
Taquigrafía Pittnan Avanzada Horario: 9:00 a 13:00 horas 
Desarrollar y perfeccionar los conocimientos 
tílquigráficos íldquiridos, a fin de rcalizílr con 

Dirigido a: 
Lugar: 

Choferes y personal de mantenimiento 
Centro Cultural SEMIP 

' 

Los cursos se llt!varán a cabo en los horarios y lugares ya 
detallados. 

Inscripciones: Con el Coordinador Administrativo de cadíl 
Dirección Ge1u:rnl. 

Para mayor información: Comunicmsr. <1 la Subdirección ele 
Plancación y Ül'smrollo de Pl'rsonnl, Departamento de 
C¡ipacitación y Desarrollo, sito en Francisco Márqucz No.160, 
4o. piso, teléfono 553·26·50. 

No olvides: La capacitación es un medio de desarrollo 
laboral y personal, iAprovéchalal 
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