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INTROQDUCCION
Stempre es preacupacién de lods universitario, paipar
v cuantiﬁcér‘ los rosultados y trascendencias de cualquier vfen-f»meno de
tipo administrative, polftico, econdmico, social y cultural que se Mma=-
nifieste en una cornunidad. Actualimente es el caso de ruestro pals, -
que vive dlas de preocupacian por clertos problemas que se han agra

vado y estdn demandando una serta atencidn para solucionarlos.

el caso del desermpleo, proveniente del crecimiento
de 1a poblacldn y de la incapacidad de algumos soctores para craar -~
fuentes de trabajo, tanto an las ciudades coreo en el campo.  Reprassn

ta actusinente el problema Tfundamental a gue se entrenta ol Gobiarno -

Fedaral; 8ste como prormwlor de progrezo nacional regquiars o

par—

ticipacidn para ir cruando dia a dla nuevas Tuentes de trabiajo para -

atzndar las necaesids

Jos de una parte do ia ;’.:f@lﬂ:ifu\ desocupada,
Aderms ol probilama de a corrupcidn administrativa, v
la- incapacidad de los sesvidores pGizlicos para cumplin eficientemente -
con sus tareas,
Fundarcentalmente esta investigacidn surgid por saber -

quéd logros estd haciendo el Cobierno Faederal para rmrejorar el nivel -

educacional de sus colaboradores, de sus empleac Adiema de qué

.i‘,
mecanisnws se estd auxiliondo para desterrar estas viejas preocupacio-

naes,



La ciencia ndministraﬁiva estd ¢n§m;ﬁts~anﬁo un e;wérme
terrero para la aplicacién de sus princ{piog.' ,Desd_é él‘momento en
‘que el sector gubernamental declde combatlr'ln‘impm\‘/isacién,' los -
métodes anacrdénicos, etc., al papel de la admi,nisvtr‘acikén cabra - fuerza
por su labor cientifica en la &;oluc!én de los pfﬁblemas.

Particutarmenta las condiciones actualés del puréonéx\
de las dependencias gubernamentates, contemiplai 1a nccésvida‘d'de‘ fm-~
pulsar canstantemente programas de capacuacién‘k para é\a&vér el nivel”

intelectual dael servidor pdblica.

Fa indigpensable que las dependencias qubernamentales

ofrezcan planes v prodramas definitivamente realistas y acordas a las
necesidades actuales de la administracidn pdblica, acompadados de un

presupuesto que sullcientemente permita o aplicacidn inmediala de -

las programas de capacitacidn,

La importancia del Adiestramiento, Capacitacién y el
Dasarrpollo de los Recurses Humanos, radica fundamentalmente en las
ventajas gue arroja, cuando los objetivos se alcanzan, todo ésto se -~
traduce en contar con un presupussto apropiado, objetivos claros y de
finidos, programas realistag, cootar con auxilio de instrumentos ade-
cuados y fundarmentalrente la motivacidn al servidor plblico vy lograr
de este Oltiro su active y consclente participacién,

S consideramos a Ia capacitacibén como un proceso .~

educativo permanente, ¢z recomendable que el Gobierpo ffederal man-



‘tenga iaxtente‘y en !‘dr‘n‘m organizada todos. los brognafna\ﬁ de cnbacﬂ:a-—
cldn vy qua considere a 8stos como una inversién a largo plazo que -
ir4 dando sus frutos conforme se avance en la aplicacién cor‘rectfx ]
l?s programas., |

» Nuestro esfuerzo lo canalizamos hacia el estudio del
Adiestramiemo, 1a Capacitacién y ol Desarrallo da los Recursos Hu—-
HANoS, d'e las Secretarfas de Estado, Fn general, pretendenos clariti

car ciertas confusiones sobre sl procese de la capacitacién de los re-

cursos humanmas, v fundamantabmente senalar gque al seevidor plblico ~
se le achacan rormalmente todos lou males do un sistema, ocurriendo

raalrmente que en la mayortfa de los casos, son los sistem

los gueo -
fallan por carecer de ung adocuada planencidn y de mecanisrmos nece~

sarioy para su funcionamiento.



CAPITULO 1

LA ADMINISTRACION PUBLICA EN MEXICO

Antecedaentes

Las Secretarfas de Estado de la Administracién
Pablica

Administracién Fablica v Administracién Privada,



1.1 Antecedentes,

No podermos soslayar la importancia del movi--
miento armacdo de 1910 experimantado por el pueblo mexicano, gue
pretendié a través de sus deales, romper los viejos moldes gue -
detenfan el avance del pueblo mexicano hacia planes de justicia.

Pero como es de nuestro conocimiento, el triun
fo de la revolucidn fué definitivo y se vieron cristalizadas las espe-
ranzas de las grandes mayorfas en la Constitucidn de 1917, nuestra
Carta Magna, vino a reunir en su articulado el sentir del pueblo de
alcanzar los robles deseos e libertad y de justicia plena.

l.a Constitucidn da 1917, fiel intérprete del deseo
de libertad de nugstro puebla, refine los principios normativoys para -
el establecimiento de una justa estructura ’adrmnistrcxtiva v polftica., =
A partir de entonces, es ivideonte 1o preocupacidn de tntegrar una sa-
na organizacién del Estade Mexicano; busca comprender mejor las fun
ciones del Organo Administrativo Federaly y para dsto, 1a Constitucién
de 1917 sefala dos formas de organtzacldn de los drganos centrales:

L.as Secretarfas v los Departamentos de Estado.

"Los &rganos centrales existentes de 1917 a 1921,
eran los siguientes:

- Gobierno del Distrito Federal

- Departamento de Salubridad Pdblica

- Secretarfa de Gobernacién



- Secretar('a»de Relaciones Ex teriores

- Secretarfa de Hacienda y Orédito Piblico

~ Sacretarfa de Guerra y Marina

- Sacretarfa de Educacion Piblica

~ Secretarfa do Fomento

- Secretarfa doe Comumcaciones v Chras Pdblicas" (1)

Coma verarmos enseguida, la ewnluctén de la Admi-
nistraci6n Piblica Faderal v especlicamente sus drganos centrales, -
ha venido creciendo acords a las necesidadas pﬁsplas de nuestro Pals,

En el afo de 1921, se le di un nuewo sentido a la -
actividad de la educacidn al crearse la Secretacfa de Educacidn Pabli-
ca, Secretarfa due ha venido realizando una irmportante tabor, para k_:_
grar integrar a la mayoria de la poblacién a los programas de instruce
cibn n ecesarios.

- Las nuevas Pfunciones encargadas al stade hicle-
ron elevar el nGmerc de dependencias a catorce, crefndose a la vez -
el 30 de diciembre de 1922, ol Uepartamanto Autéromo de Estad{stica
Nacianal.

En el afo de 1928, por raszones de una reforma -
constitucional, transfiere el Congreso de la Unién al Poder Ejecutivo -

Federal, la Facultad tan importante de nombrar a los Ministros de la -

(1)~ lgnacio Pichardo Pagaza~ 10 abos de Planificacién y Administracién
Piblica en México - p=-115



Corte de Justicia y en igual forma a los Magistrados ¥ Jueces Fede~
raies. |

Ademls el pals iba requiriendo conforme pasaba el ——
tiempo de mejores planes y programas para su desarrollo, promul--
glndose asl la Ley sobre Planificacion de la Repablica.

En 1932, la Secretarfa de Industeia, Comercio y Traba
jo se divide para crear el Departamento del Trabajo v la nueva Se--
cretar{a de Econormfa.

En aste mismo afdo, surjon nuevas preocupaciones refe—~
rentas a la organizacidn adminustrativa de las dependencias, encargfn-
dose a la Cficina Téonica Fiscal v del Presupuesto de la Secretarfa =
de Hacienda y Crédito Plblien, la realizacidn de estudios para la orga
nizacién administrativa para lograr la eficiencia en el trabajo plblice.

Nuevamente el Eslado Moxicano, a través de su Coblermo

stente la nec

dad de incorporar & guoadministracién la participacién
de nuevos arganismoes que wvangan a hacar frente la labor del desarrollo

nacional; la blsqueda de crear nuevas fuent

< de trabajo, de aprovecha-
miento de los recursos naturales y de otras razones, por lo que a par
tir de ta década de los treintas, fueron surgiende Organismos Dascen-
tralizados vy de Participacién Estatal,

Zn el tronscurse de 1937, el Egstado Mexicano contaba -
con quince érganes centrales, incluyendo a la nueva Secretarfa de la -
Defensa Nacional v el Departarcento de Marina, Estos que originalmen-—

te formaban parte de la Secretarfa de Guerra y Marina.



Para el afio de 1940 el Departamento de Marina, se ~=
considera corme Secretarfa de Marina,

Con motivo de las muevas dermandas laborales, el De -
partamento del Trabajo, s convierte en Secretar(a del Trabajo
Previsidén Social, en el afo de 1941,

En el afto de 1943 desaparece el Departarcanto de Satud
Pdblica, dando origan a la Secratarfa de Salubridad y Asistencla, que
hasta la actualidad viene prestando erormes beneficios a la poblacidn, -
con sus programas de atencidn y prevencién de enfermeadacdes,

Fara la vigilancia sobr: los bienes v patrinonios naclo-
nales, se cred la Secratarfa de Biones dNacionales e Inspeccidn Admi-
nistrativa,en el afio do 1947,

Posteriormentn

ent el ano de 1958, la Ley de Secretarfas
y Departarnentos de Estado, que es ol drgano rnormativg que marca-

las funciones de cada una de las Secrotarfas, Departarmentos de Estado

y Empresas Descentralizadas y de Parlicipacidn iZstatal del 23 de di---
ciembre de ess afo, cred 19 S[ecretarfasz y & Uepartarnentos de Esta-
do" (2) incluyendo una importante madificacidn, easta Loy de 1958 que
es la vigente, crea una dependoncin especificaments encargada de au-
xitiar al ejecutive en la plancacién, coordinacidn y evaluacién del desa-
rrollo acorémico v social, as{ como en la prograrmacién del gasto p(nbl_i_
co: La Secretarfa de la Presidencia (3).

(@) idem -~ p-47

(3) Bases de la Reforma Admimstrativa- Secretarfa de la Presidencia
p~-23
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1,2, Las Seorotarfds de Sstado de W Aoministracidn Plblica,
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en México., p~115




En este-miasmo aflo de 1958, la Secretarfa de Bienes ~
MNaclonales pasa a convertirse an la actual Secretarfa del Patrimo- -
nfe Nacional.

E£n el aflo de 1974 se cred la actual Secretarfa de 1o -
Reforma Agraria, sustituyendo asl, al Departamento de Asuntos Agra
rios y Colonizacién,

En 1975 el Departamento de Turismo se transforma  en

la Secretar{a de Turismo.

1.3, Administracibn Piblica y Adminii;tnacién Frivada,

Antes de hablar de estos dos términos es necesario defi
nir la palabra "Administracidn'.  Una definicidn de Administracién, -
ne es cosa f&cil, ya que puede encerrar un sindmero de criterios con
sus respectivas limitaciones y restar importancia a los factores indig=—
pensables,

Es manester seflddar que no es nuestra intencidn locali-
zar lagunas o deficiencias en los puntos de vista de cada autor o estu
diosos de la materia, ni cnconlramos necesaria la posicién de sefalar
si la Adrinistracién es una ciencia, una téenica o sl se le puede con-
siderar como un arte; simplemente estableceremos el criterio més ade
cuado a nuestro juicio.

Empezaremros con dar al significado etimolégico de la -
palabra Administracién que viene del latfn administratione, que signi—

fica accldn de administrar v este tdrmino estf compuesto por ad y  =——



mmlstr‘ar&. que slgnifica serviry nntondléndone como un esfuerso coo~ -

perative que tiene w1 cbjeto de siervir,

Administracidn. "Es el conjunto sistermfitico de reglas -
para lograr la mixima effciencia en las formas de estructurar y mane
jar un organismao soeial’. (8)

Administracién, "Es la cienela soclal que persigue la =
satisfaccién de objetivos institucionales por medio de una estructura -
y a través del esfucrzo humano coordinade', (6)

"Administractdn es el esfuerzo total para dirigir, gu(ar
¢ integrar los esiuerzos humanos agociados, orientados hacia algunos
fines especificos'. (7)

"La Adrninistracidn se concibe como al (:onjuhto de  las

actividades necesarias

de agquellos individuos (jefes) en una organizas--
¢idn, encargndos de ordenar, impalsar y facilitar los esfuerzos asocia
dos de un grupo de individuos reunidos para lograr determinados cbje-
tivos™, ()

"Administracién os una téenica por medio de la cudl se
determinan, clasifican v realizan los propdsitos y objetivos de un grus

po humano particular! (Q)

(8) Ricardo Rivera Soler-~ Apuntes de Informética de Izi FL\’cu‘lta'd de_Co~
mercio y Administracidén ~ p-7 . g

(6) José Antonto Fernfndez Arena- Introduccién a la Adminislraclén-p~1?

(73 O, Waldo, Administractdén Pabtica - p=40

(8) ldem~ p-40

(9) Peterson y Plowmar~ Citada en apuntes de inl"or'mética de la racultc’\d
de Comercie y Administracidn de Ricardo lv.lw/cﬂa,Soler' p—40




UAdministrar es preveer, organizar, oobrdinar, mandar
y controlar!, (10)

Admir‘;istr‘a\cién ez "La funcidn de lograr que las cosas
se realicen por medio de otros u obtenar resultados a través de otros™

().

"Admintstracidn es una ciencia sccial compuesta de prin-

cipios, téemecas y practic

yvoouyd aplicacidn a conjuntos humanos per-—
mite establecer sistemas ractonalas de esfuerzo cocperativo, a través
de los cuales o pueden alcanzar propésitos comunes qua individual---
mente no es factible lograr™ (12)

A travis de las dedinicinnes nos damos cuenta de que los
autores le dan principal importancia a los recursoes l'.urv‘.zu;os da la or-
ganizacién, es decir la Administracidn asth {dentificada con el bombirs,

5 por eso que su aplicacidn estd concebida y orientada en términos ~

Pumanos .

A o largo del transcurso de los dias, observamos nor-
malmente la realizacidn de una serie de actividades de diversas obras,
como la implantacién de muevos negoclos, 1a creacién de una nueva ofi-
cina del servicio plblico o privado, en fin actividades en las que préc-
ticamente o ros fljamos, por que sabemos gque son sintormas de desas--
(10) Henry Fayol- Administracién Industrial y General

(11) Agustin Reyes Pornce - Administracién de Ermpresas

(12) Wilburg Jiménez Castro ~ Introduccién al Estudio de la Teorla -
Administrativa ~ p-23




rrolle vy progreso, Pero los admintstradores pocas veces nos senti-- —
mos ajenas a le qug pasa.en nuestro medio profesional, de aqufl que

remos subrayar que todos estos ferdrenos da alguna l'm'm:i\ ancierran
muchos elementos de la Administracidn, streplemente la mayonrfa de ~

planes y programas de desarrolio pdbiico o privade tiencn que conju-

gar los esfuersz dee los recursas humanes con que cuentan para lo--
grar sus objetivos, v ast jurto con loz demds elementos de la admi--
nistracidn van encontrande la aplicacidn necesaria,

Lina ver revisadasz las anteriores definiciones de Admit

niatracidn,

falamos nuestra defimetdn: La Admanistracidn es la ‘con
jugacién de los esfuerzos humanos, f&enicos v rmateriales para alcan--

zar los cbjetivos establesidos por una organizacidn,

Fanto la Administractén Pablica cono la Administracion

Privada son ramificaciorns

la Adrintstracidn, oy decir, ambas tie-

nan los mismos principios

5, v gua forrean pacte deoun todo, -

a chiferencia radica en a forma Jdo adaptarlas a las sttuaciones de ta-

Nk I d W forma do adaptarias a las sttuacion Jo ta
mafio y naturaleza de o Emvpresa o Instl tucidn

Fapa

i, hAtguel Dupbalt iKrauss la Administracién -

Plblica ens "Ma actividad que realizan los drganos del sector plblico . -

para cumplir con los obetivos aue

hayan fijado” (13)
La Adniintstracidn aplicada a organizactones privadas,’
resulta la mdas eficiente, puess llega a alcanzar con méas exactitud-los

objet tvos deseados, debido a que establece una secle de normas de ac-:

(13) Miguel Duhalt ¥rauss- l.a Adeministracidn de Personal en el Sector
Pablico ~p-17



cibn para cada departaments que compone la organizacién, vy éstos -
(departamentos) se van obligados a aunarse al programa do realiza-
cidn de los objetivos generaiss trazades. Y adn es indudable, que

an el lado de oz recursos humanos, normalmente los planes

los majores v log mecanismos adecuados que parmiten integrar a -
la organizacién a las gentes iddneas como resultado de una cormpleta

aplicacién del sisterra de seleccidn v reclutamiento de personal.

Entoness, lo antarior gquiere decir que si el sector

pabllico aplicara correctamente lag téenicas y mecantsmos que utiliza

la empresa privada, alcanzarfa la mayor efictoncia an sus drganos -
E] <

administrativos ?

1 soctor pGblico busca la aficiencia enmarcada dentro

de la justificacidn de la correcta apticacidn de sus rocurs

BUIManos,
con ¢l objets principal de dar servicio, y para lo cual se ha integra-

do un buen plan de Reforma Admincsteativa parmanents

¢, gue aglutina

leyes, decraetosn, sistemas y recursos de todo tipo., Lo emprasa pris

vada busea a través de sus recursos la eficionoia de su organizacién,

o sea la relacidn costo-beneficio.  Pare el Gobierng Federal es capaz
de aplicar estas téenicas administrativas, junte con los factores polf-

ticos que caracterizan o su estructura; pues loideal serfa que sus re-

cursos econdmicos fueran bien utilizados, cuando contara con el egul-

po hurmano profesional, corocesdor de sus esteucturas vy consciente de -

indientemente de alguna actividad polf~

su papel de administrador, inde

tica,



Por Oitima es necesario sefialar, que el Licenciado en
Administracién, como tal, trata en cualquicra de los d:::‘s campos -
administrativos privado y piblico, de aplicar sus conocimisntos con
las modernas téonicas administrativas, haciende un andlisis previo -
de los recursos con que cuenta y considerands stempre ol medio am=~
biente como Factor fundamental, para el corracto desenvolvimiento de
la ciencia administrativa,

Por tanto on el sector pUblico encomtrarenmos los sufi-
clentes recursos para el buen ejarcicio del Administrador Universita-

rio,



CAPRPITULO 1

LA REFORMA ADMINIS TRAT VA

2,1, Qué es Reformma Administrativa

2.2, Coémo surgid la actual Reforma Adnni-
nistrativa.

2.3, Mecanisrros de 1o Reforma Adminig--
trativa,

2.4, Funciones de los mecanismos de la -
Reforma Admintstrativa,



Que es Raforma Administrativa,

v

E1 comporents humang al servicio det Estado, Hamado

burocracia, representa un sinbrmere

caracterfsticas, que algunas -
genteé lo interpretan coma aindnimo de Mentitud, de retraso, vy do -
cérru;)c_ién". Nuestro pafs por ser un astado conscients de los cam-
bilos. que se eathn experimontando en sus das, m puede negar ta trm=
Cportancia-de les problermas burocr8ticos; ya que un estado progresista
debe de contar con clamenios progresistas poea @jecutar sus lunciones,
For las actuales condiciones del servidor plblico y del
astade, se ha dade origen por decreln presidencial, al actual progra=~

ma - de Reforrma Administeativa del Goblorno Fadaral,

t.a importancia de to Roforma Administrativa, radlea

en gue al estadgo, en el mormento en que busca moejorar

condiciongs
para aleanzar sus objetivos, tiene por fuerza la obligactdn de mejaranr
BUs ststemas administralivos, gue irmplican un cambio on ta utilizacién

-

Mty actuatizados conforrme o la maeva tdenicn ad-

de mejores rmélods
ministrativa,
Frederick Mosher menciona: et térmime "Reforma Admi-

nistrativa como sfrmtolo de mejararmionto adroinisteativo’, |

ta asocia~

cibn sabradarmente se justifica desde el punta de vista ctimoldgico, -~
puesto que raforma tiene su origen litoral an dar dna forma nueva o -
diferente a algo, vy traténdose de cuestiones de adrministracidn, "toda ~

reflorma nueva significa una nueve estructura adroinistranva’ (1)

(1) Alejandro Carrillo Castro ~La Reforma Administrativa- p—6



Raforma Administrativa es "el proceso téonico permanen
te'de revisidn y raclonalizacién de los sistemas, estructuras y proce-
dimientos del sactor pablico, para que éste pueda r‘espondnr, cada -
vez con mayor efigiencia a lag ﬁeccs;id.ﬁdes creciontes de ' la reatidad -
acondmica, social, politica y cultural de la pMacidna®, ()

"Reforma Administrativa 25 un proceso mnsqicnt&, arti-
ficial y permaneote para elevar la capacidad admintstrativa y la eficien
cia del aparato gubornarnental, buscando gue 6ste cumpla cada ver de -
mejor manara su papel do prorcotor y principal rosponsable dal togro -

de los objetivos macionales o estatades, cuadesquicra agle &slos asean®. (3)

COnVementa agre

ar gue sl actual programa de Refor
ma Adrmsinistrativa del Cotierno Faderal, persigue ta "modernizacién -
e un aparato administrative tan complejo corno el puesting, dermanda -
unac accidn coordinada v oun critorw unitario para aque, on forma arn'u:?_
nica, las dependencias patlizas contribuyan al awmento de la eficien——
cia del sector pablico en wu conjunta™, (4)

Los anteriores conceptods, reldnen y concentran un solo ~
objetivo de ta Reformma Administrativa: - buscar la eficiencta de log or
ganismos del Fotade, Eficlencia Que puede alcanzarse con un perma-
nente esfuerzo del Cobierno vy de sus integrantes, adernfls.conscténtcs

de la contiruidad de los programa: a lo large del tiempo.

(2) Fernando Solana~ referido por Alejandro Carrille Castro. en Refor-
. rra Administrativa- p~16

(3) Alejandro Carrillo Castro— La Reforma Administrativa- p-19

(4) Sccretarfs de la Presidencia~ Bases de la Reforma Administrativa.



Los objetivos especlficos son 10s de mejorar la utiltza- -

cién, de las tbenicas adroirastrativas del. Sector Pablico,  Incluyento: -

para tal objetiva, una blsqueda del cambi dé corducta de Bus r‘écurﬂ
508 l'»xm\anr;‘u'a,y un mieen apmvechamiwntz?; de sus :mcursois téenicos 'y
acordmicos, . »

Diebe e Qar:aa 2 la Reforma Administrativa cormo un f»—“
plagrama: a- iargo plama, que esty Gobterng comﬁ o3 vér‘.(dtec{y% deba~

rin de continuar v de vigitar el cumplimiento de los objetivos eutable=

cidos.  Es una larga misidn que tendrd gque Hegar a su fin cuando ¢l

Estado logre inmbzén aleanzar -sus programas de desarrollo nacional,
acompaiiados de ld solaboracidn de todos los rnexicanos.

Arora @5 «::ov‘wer\'mn!.e’(,iiz'af:r-anciar Gn cambio” administra~
tivo e ung Reforma Adrsiniatrativa.

Courre con -ligera frecucneola en n] $\zctcs'r~ Piblice, que
Goblerrs que Naga, trae Gonsigo nudvias id(‘ﬁx:t"i‘ paex aplicarias,  fineo-
das en objetwos dee progreso.  FPero el cz;riﬂtw{q administrativo normal
mente se presenta como la modificacidn e las técnic;\s admintstrati-
VIS, PEere an pmqr-amns;'exialadm:«‘s; es dectr.ro tienan una continuidad -
v caracen de objstivos perrmanentes, Normatmento s mazclan estege-
turas gi:u;ndas: con 1as nlnvas que n.z pratenden aplicar, provacanda en-
tonces contusidn vy desorden ea los programas.,

2.8 Corro surgid la actuadl Reforma Administrativa,

1 Coblerno actual se ha preocupads por sentar las bae

de una Reforma que regird en una forma contlnua la Administracign PG



blica de México. Esta Reforma dobe de reunir caracterfsticas de auto

ridad, tdonic

y ttempo,

Todos sus objetivos, sean a largo o a corto plazo debe-
rén ser cunplidos, tambidn estard sujeta a cambios con el fin de o~
mantenaria actualizada, abarcando wdas las &eeas y adaptarlas a cada
una de las Instituciones, e acuerdo a sus fungionos.

2028 de enero de 1971, por Acuerdo Fresidencial se eg-
tablacieron las bases del actual programa de Reforma Admintstrativa, -
an dorde se les cncorrendd a los titalares de cada dependencin lay re-—
formas de sus respectivas Instituciones;  de agul partid el proceso  de
la actual Reforma Administrativa,

2.3. Mocanismos de ta Reforrma Administrativa,

Fara la correcta aplivacidn de la Reforma Admintstrativa,

el Gobierro tuvo necesidad de crear los mecanismos que vigilarfuy y -

sarrollo de la Reforma,

asasorarfan téonicn v cont{nuamarn

En base al Acuerdo Presidencial publicado en el Diario -

Offcial del 28 de encro v 11 do macso de 1971, se establecid la crea~
cibn de loo rmecarismes de la FRoforma Adesinisteativa,

Crunciarenros los principades mecanismos que se crearon:

Direccidn de ¥
de la Presidoncia ( D,

studics Administrativos de la Scoretar{a -
Ay

die Administracidn ¢ CIDALS )

Cornisiones Internas
Unidades de Organizacién y Métodos { LOM'S )

Unidades de Programacidn ¢ U'S )



Los mecanismos de la Refo}rn‘\'a /_\dﬁninistrativ‘a fuaron
creados eépacﬂficamanm para asemrar'al Ejecutivé Federal, por lo
que respecta a los otros dos poderes y los gobierr s estatales, so-~
r&n ellos mismos los que decidiran la creacién de una Reforma Ad
ministrativa y sus raespeclivos meacanismos; ésto sin descartar la

idea de que los meocarwsmos de la actual Reforma Adrministrativa -

puedan en un momanto dadoe ¢

sorar a las otros dos poderes v go-
biernos estatalas,

No podremos sefiatar la aficiensia ¢ ineficiencia de -~
1os macanismos hasta en tanto ver los resultados ;?1 largo plazo, pa-
ra lo cual ae requiere autoridad, técoicas y tiempo, por lo que es
masiole se tengan que hacer modificactiones a tas funciones y objeti-

voE de 1o%

SAMGITOS Y N

A la creacién o cancelacidn de uno o -
varios de &llos,

2.4, Funclonaes de los mecanisrmos de la Reforma Adminis—
trabiva,

DIRECCION LE

TURILS ADMINISTRATIVOS (DEA),
t,~ Cooedina ta Reforma Administrativa con la colabo-
kr-aciém de los distintos mecanisrros, como son entre =~
otras las Comisiores Internas  de Administracién y las
Unidades de Crganizacidn de cada una de las dependen-
cing,

2.~ Propone los programas v sistemas a_seguir‘ de las

dependencias, asl como uniformar aguélios que se en--



cuentren relacionados con cada una de las dependencias.

2.~ Propone la nedificacidn de los sistemas de las de-

pendencias ol‘icimle;;.

COMISIONES INTERNAS DE ADMINISTRAGION,

( CIDA'S )

Las Jomisiones Internas de Adrmintstracidn ticnen rela-
cidn directa con la Secrotarfa de la Presidencia.  Dentro de sus fun-
ciornes principates estin las sigulentes:

1,= Coordinar v controlar las rotarmas de sus depen--—

dencias, as{ corg hacer los cambios de las mismas que

span necesarios.

2.- Tieran funciones de apoyo como procesamiento de -

datos, arganizacidn y métodos, a travbs de los funaiona

rlog encargados de estos mecanismos clé cada dependen~
cia,

DE ORGANIZACION ¥V METODOS
{ UChATS )

1.~ Asesora en rateriy doe Reforma sin interferie con ~
las disposiciones e las Comisiones [nternas de Adminig
tracién,

2.~ Trata de solucionar y majerar los distintos proble-
mas en materia de Relorma Administrativa,

UNIDADES DE PROGRAMACION,
(UP'S )

Las unidades dJde programacién tienen coma funclén prin-



cipal la de recabar la informacidn de las dependencias; asesora pro-
porcionando elementos al titular de cada dapendencia, con el fin de -

que pueda deterrninar una de varias. alternativas.



CAPITULO 111

LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
EN EL SECTOR PUBLICO

3.1, Concapto e Importanzia do los Recursos Humanos
3.2, Empleo

3.2.1, Seleccibn de personal

3.2.1.1, Raclutamiento de pergonal
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3.3.2, Técnicas aplicables para la administracién de

sueldos y salarios



5.8.2.1,

3.3.2.2.

3.3.2.4,

3.3.2.3.

Andlisis de puestos
Clasificacion de puestos
valuacibn de puestos
Evaluacibén del dasempedo

Tabuladores vy sistemas escalafonarios

Relaciones laborales

Prestaciones y servicios
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&

LA ADMINISTRACION DE_L.OS RECURSQS
HUMANOGS

3.1, ) Concepto ¢ lenportancia do oo Recursos Humanos

Loa recursos humanos de cualquier pals, lus forman =
todos los individuos "en su dimensidn econdmica’, mejor dicho, son
‘loﬁ elementos Que proporcionan ¢l factor trabajo, v que al mismo -

tiempo se conatituyen en agentos del proceso pradustivo,

No cabe duda gua ol elements humano, es el factor mds
impartante en ¢l engranaje productivo de las organizacionos. $6lo con
la participacién del hormbre, son posibles, la mealizacidn de complejas

tareas productivas v de servicios v ademds es posible la prestacidén -

3|
de lous servicios Que dernanda la comumdad al Sobrerna de su Admi-

nistracién,

Zn cualquier taller de produceidn, organtsmo comercial,
oficima pablica o privada y en cuilguier olro centro do actividades, el
elernento hurnane bace acto de presencsia, por su torata capacidad de -
raciocinio, lo hace meraecedor del cumplimiente de diversas responsa-
bilidades financieras, agnministrativas, téenicas, poltticas, sociales y

de cualquier otra (ndole,

Por todas estas clrounstanclas de nuestra sociedad ac-
tual, se hace necesara la intervencidn de la ciencia, pam enmarcan

todos los principios cientfficos que requtere el mancejo de los recur-—



. 0 -

505 humanos. Y principalmente 'a administracidn cientfiza, se ha -
hecho cargo de vigilar el dasarcollo de los recursos humanos, apoyada
en otras cilencias y rmamas del conocimiento cientffico, como sorn: la -
psicologfa, la ecoromla, el derccho, la sociologfa, la antropologia v
otras,

Con el auxilio de estas clensias, la administracion de ~
log recursos humanos, cncuentra integrados sus principios parma hacer
destacar la importancia del elemento humaro como factor concurrente

an el proceso productivo de las organizaciorms plblic

o privadas de
la actualidad,

Yoen thrminos generales, podemos decir Que la admints
tracidn de recursos humanos, poersigue:

1, Alcanzar el médsamo aprovechamionto de los cuadros
laborales de la organizacidn que representan ol factor productivo v la
fuerza di trabajo necesarias para ol logeo de los objetivos, Sin des~
cudar por tanto, la importancia que se le debe prestar al trabajador
como elements hurmang,

2. Conservar y prestar gran importancia al trabajador,
considerado come elemento humano poseedor de conoctmientos, habili
dades, emociones y persomi'-ad propla, vy ademds capacidad pamt res
ponder eficienternente con responsabilidad, con su mejor esplritu de -
cooperacién para mantensr relaciones de trabajo satisfactorias, tanto

para el usuario, como para sus compaiieres y en igual forma relacio-



nes satisfactortas para el plblico en general,
3, Ubicar al individuo socialmente como elemento compo

nente del progreso econdmico propio, de su organizacién y de su pals.

3.2, Empleo

£l emples inctuye el reclutamiento, la seleccién vy Ié:l in-
duccién del persomal. Es decir, qQue al momento de hablar de empleo,
se hace necesario sefialar las tres fasos menciomadas, que forman par-
te de la administracibn de recursos humanos, ademds, tomando en con

stderacidn el criterio del Programa de Reforma Administrativa actual,

3.2.1. Seleccidn de personal

La importancia de la seleccidn de persomal, ya sea en ol
sector pdblico o privado, madica en selecciorar a la persona adecuada
para ocupar un puesto especflfico dentro de la Institucibn, La seleccién
es una de las tarcas nmds urgentes a realizar en la Admunistracién PG~
blica,

El proceso de scleccidn comprende los siguientas pasos:

a) Realutamiento

b) Entrevista inicial

¢ ) Solicitud de empleo

d) Entrevista de seleccién

e) Exdmenes

) Investigacién socioeconbmica



g) Calificacién de pruetas

h) Andlisis de los resultados

3.2,1.9. Reclutamionto de parsoenal

Una de las funciones que tiene el Departamento de Per
somal , es la de rectutar al personal (PRESELECCIONAR), para contar
con elemarto humano probate, que sea capaz de desarcollar, de acuse
do @ un sinndmero de rXuisitos, un actividad ospeclfica dentro de -~
una Instituctén,  Ya gue esta funsidn es el primer paso dol proceso -~
de seloccidn, ticne unma vital importancia, pordue es el primer contac
to que tiene a Institucidn con el individuo,

Entendemos por reclutdmients a la etapd encamimda &
atraer candidatos mediante  cual se buscan los mejores,  Por lo =

que en cualquier Institusidén la funcidn de reclutamiento es un proceso

cantinuo,
3.2.1.1.1, Fuantes do roclutamiento,

Las principales fuontes de recluamiento son las siguien-
tes;

1) Empleados actuales

2) l.as recomendacionzs de empleados adscritos al .
gervicio

3) Las Asociaciones de profesionales

43 las Escuelas, los Institutos, las Universldades y
otros centros docentes



65) Los Sindicatos
6) Agencias de empleos

7) Las solicitudes depositadas directamente.

Las Secretarfas de Estado no deben conformarae con
el hecho de que los candidatos lleguen o la Institucibn con ol fin de
solicitar empleo, sino tambidn aprovechar los medios de publicidad
sin que las recomendaciones, presionoes de (ndole polftica o el nepo~

tismo intervengan.

3.2,1.2, Ertravista inicial

La entrevista inicial tiene como objetive complementar
.105 dalos del candidato y determirar de una manera rdpida los aspec
tos y cudlidades del aspirante, En esta entrevista se datermima que

el aspimante pucda o N ser un candidato,

3,201,383, Soltcitud do amplino

La solicitud de empleo estd dividida en partes, con el
objeto de determimar las caracter{sticas gencrales del candidato. Es
uma férmula para recolectar todos los datos del posible aspirante,

"l_a solicitud de emipleo nos parmite:

1. Identificar v localizar al solicitante

2, Determinar su apbitud para competir

3, Valorar su capacidad para el cargo a que aspira

y sus potenciales para bacer carrera administra-
tiva,



4, Sedalar algums caracterfsticas sobre sus conocli-
mientos académicos vy experiencias previas, y

5, Valormar algunos factores de su persomlidad? )

G,2.1.4, Ertrevista de selecoon
Se llgva a cabo posteriormente de haber estudiado 1a
solititud, en donde se procederd a analizar mds a fondo las preten

ciones y posibllidades del candidato,

3.2.1.5, Fxidmenes

El objeto fundamental de los exdmenes, es conocer al
estada flsico, la capacidad, las aptitudes y la inteligencia de los ag-
pirantes que pucden ser elegidos para ocupar un puesto determinado,

Asl podemos decir que los distintos tipos de exdmenes
se clasifican en dos, de acuerdo con el objotive que persigucn:

1. Exdmenes médicos v pructas psicolbgicas

2, Ex@menes de capacidad y aptitud

Los exfimenes médicos van encaminados a verificar el
estado de salud del aspirante para determinar si estd apto para tra-
bajar.,

Las pruebas psicoldgicas tienen por objeto medir con

bastante aproxirmacibn 1a inteligencia del individuo.

3.2.1,6, Investigacién sociorconbmica
Es un medio para verificar los datos expuestos en la

(1) Wilburg Jiménez Castro. Introduccién al Estudio de la Teorfa Ad-
ministrativa, p~770



solicitud de empleo, corociendo con mayor detalle el desarrollo de -
los candidatos en trabajos antertores as{ como verificar su conducta

en el daesarralle de los mismos,

3.2.1.7, Calificacién de prusbas.

Es el método para valorar las respuestas hechas por
al sustentante, aslgnindole una calificacién determinada de acuerdo a v
sus conocimientos v experiencias de trabaje, asl corro de sus aptitu-

des e inteligencia,

3.2,1.8. Andlisis de los resulta

Es el ustudio donde se determinard si el solicitante -
as apto; o también datermina al candidate en potencia para un futuro

puesto.

3.2.2, Induceién,

Una vez seloccionados y contratados a los mejores ele-
mentos para ocupar determinado puesto en la organizacién, es conve--—
niente proceder a mostrar al nuevo armpleado la ubicacién de su pues
to v responsabilidades, v al rnismo tiempo hacerle vor su importancia

como miembro de la organizacidn a la cual prestard sus servicios,

Este paso debe de iniciarse conla presontacién personal
de los jefes al nuevo empleado, mostrarle agpecificamente su lugar de

trabajo, el o los cormpaferos que. tendrd al realizar sus tareas, este -



N

punto es importante por ol hecho: de gue lo qQue se busca es un tra-
hajo coordinada, producto de una labor de grupo y de un trabajo de

cooperacién de todos los ermpleados de determinade departamento, -

i’

eccién, atc.

Ademis, es rocomendable proforcionar al nuevo em-
meado una informacidn sobre los objetivos que persigue la organiza-
cién v su responsabilidad que se le asigna para cumplir eficienternen
te con los abjotivos establestdos do la organtzacion,

Pedre Munioz .f\rm\tca considera de importancia brindar
al nuevo empleado uma "orientacién glebal sobre la empresa, las le-

yas, los reglamentos y los programas que gobiernan sus

trabajos, -
su organizacidn, su funcionaminnlo v su papel dentro del sistema de

gobierno" (2)

la mayor parte de 1o informacién que se requiere pa-
ra entarar al empleado de su nuevoe puesto, se pusde proporaionar en:
platicas con los

manuales de bienvenda, manuales de procedirmientos,

jefes, atc,

Bésicamente todo lo anterior constituye ol objetivo -
principal de la induccidn o introducatbn al puesto para el nuevo ern--
pleado, adermds anexarros como Factor importante los puntos sobresa-

lientes para un "folleto de bienvenida del empleado"

(2y Pedro Mufioz Amato. Introduccidn a la Acirninistr*acién Plblica~-p-80



a) "Que este folle

to debe ser amistoso

D) Que.conviene que sea lo mas grifico posible

¢) Que debe estar dividida en secciones, ya que el
solicitante buscard en &l muchas cosas, v st no
las encuentra, plerds interds en él,

) Que mo debe conmtencr profmesas de cosds que No
5@ van a concoder, porgue ol efecto contrario
al gue se busca,

@) Que no debe sustituir a la irstruccdn, siro sélo

ser un

auxtliar de

i rrasma’ (1)

Por (ltirme, es necesare recalear la amportancia que

1

L%

implica manejar aficientermaents

para el nuevo empleado, pues de

L tnduecion o intreduccion al puesto

lo contrario ~el sisterma de adrmints

tracién de los recursos humanos, tanto para el organisme pablico co-

o el privado- seria incomplalo

Administracion de

s

v oavarrear(a problermas ro Necesarios,

sueldos v salarwos,

arto constituye 1a base eeondmica del sustento -

para el empleado gua lo recibe v para la (nn_;;am\zacién, representa el

factor econdmico necesario para

el logro de sus objetivos,

Los cambios econdrnicos, pollticos

mantener la eficiencia requerida para

y sociales que en -

los Gltimos afos se han presentade y la forma en que repbrouten en -

la vida social del individuo; motivan al trabajudor, empleado o servi--

dor de determirnada organizacidn,

(3) Agustln Reyes Ponca. Adminis

que desea ya no Gnicamente en el -

stracion de Personal- fa. parte p-93.
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logro de una percepcidén econdmica semanal, quincenal, mensual, etc.,
sino que su preocupacidn al ser integranta de algunma organizacidn, lo

Hava a demandar satisfactore va no sdlo de tipo econdmico, siro -

que busca satisfactores que lo hagan merecedor de un reconocimiento
par su trabajo, por sus habilidades, por su capacidad para desarro—-

cion acondmi-

Harse, etc., juntos estos Glttmos factur con la perce

ca, hacen del trabajador un elemento cada ver mis humano, conscien-
te de su papel como miembro de una organizacién a la cual presta  =-

SUS Servicios,

Para el establecirmiento de adecuados salarios del per-
sonal pcupado, la Institucidn tieme que acudir a recabar tnformacién -
sobre la siluacidén econdmica del pafs, generalmente sobre las Gltimas
polfticas dictadas por el Gobierno Federal que afectan de alguna mane-
ra la situacidn del empleado. . En igual forma es indispensable tornar
en consideracidn, datos estad{sticos que marcan las variaciones de —-
precios de productos indispensables existentes en mercados, es decir,
considerar los "{ndices del costo de la vida. Puet s inhumano y -
anticonstitucional adoptar medidas salariales gque estén alejadas de la

realidad ccordmica del pais, pues anulan el derecho del trabajador -

de poseer poder adquisitive para satisfacer sus principales necesida-

des, que en muchas de las veces son mayores en razdn de que posee
una enoeme  familia  que recuicre diversos satisfactores que van des-

de alimentacién, vasticgo, techo, educacién, diversiones, ate,



3.3.1., - Concepto de salarlo,

"El términc salario, deriva de 'sal", aludiendo al
hecho histdrico de gue alguna vezr se pagd con ella” (4)

Lo Ley Federal del Trabajo nos sefala claramante
en su artfculo 82 que: "salario es la retribucidn gue debe pagar el pa—
trén al trabajador pore su trabajo”.  La anterior defini~ién marcada en
la Ley, corresponde lEgicamente A organismos privadu .  que poseen un
patrdn oue es el que tiene que proporcionar econdmicarmente 1o corres—
pondiente al hecho de que el trabajador preste su trabajo. Ademds, la
Ley Federal del Trabajo en su artfecule 86 senala que, "a trabajo igual,
desempefado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia también -~
iguales, debe corresponder salario igual'.

Par otro lado, el capftulo Il de la Ley Federal do

os Trabajadores del Estac senala que » salario es la retribucidn -~
los Trabajad fel Esatado, 1a 1 "sal 1a retribucid

que debe pagarse al trabajador a cambio de loz servicios prestados™,
Y en igual forma, aplicando el principio rormativo que "a trabajo igual
se pagard salario igual, sin distincidn de sexo.

El establecimiento de salarios en el sector piblico

y especlficamente Sccretarias doe £

acdo, se realiza aplicando clertas
téenicas de las cuales mencionarermos alguna de las tormas o criterios
que se siguen para el establecirmiento de medidas salariales,

3.3.2. Téentcas aplicables para la Administracidn de sueldos v -
salarios.
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3.,3.2.1, Anblisis de puestos,

Es un método de és;tudio:?. que se realiza con la finali-
dad de conocer las actuividades componantes de un puasto, in(:luyenqo
grados de conoctmientos, de oxpw‘ienc\ﬁs;, de destrezas, de habilida—.
des que debe poseer el individuo que tegue al puesto,

Andlisis de puestos es el "Método de estudio que va de
lo comrpuesto a 'o sencille, para lo cual se descompone cada puesto -
an sus partes integrantes, operacionoes, cualidades, responsabilidades

v condiciongs de tr:

{0
De los dos critarios anteriores, se desprende la idea
de que en el andilisis de puestos, lo urportante no radica en las cua--

lidades de la persona que vaya a ocupdar gl puasto, st que radich en

las caracteristicas del mismo.

YL andlisis de puestas es la base para todas las acti~

vidades de la Administracidén Clntfiica (6). Y en este caso cspeclfica

mente para ablecer los salarios requeridos para determinado perso-

nal de la Institucidn, ¥ es as{ gue ¢! anfllisis de puestos se le puade
considaerar comg una herramicnta nacesaria para canocer las caracta-

rfsticas del mismo, v es el punto de partida para localizar al indivie

duo idéneo para el puesto, vy do acuerdo con el grado de especializa--

(5) Rafael J. Hernfndez V.~La Romureracidn racional al Trabajo - -
p-7 (1963) RO ,
(6) Rafael J. Herndndez V.- La Remuneracién-racional al Trabajo - ~

p-7 ' '



‘

c¢ién o dificultad, y de poseer determinados conocimientos; s’er*fm las
pautas para marcar el salario correspondionte.

Este mtodo del anilists de puestos, se puede realizar -
por medic de la obiservacidn directa, VY por aplicactén de cuestiona- -

rios.

3.3.2.2, Clasiflcacién da puestos.

L.a clasificacién de puestos, es la forma de agrupar y or
denar los puestos, considerando los tipos de niveles de trabajos, den--
tro de una jerarquia,

Zn el sector pablico la clasificacién de puestos se esta~
blece en el Catlogo do Empleos que "constituve al cuadeo basico de -
emplens en que se funda la Administracién Pablica, para fijar las ca-
tegorfas aplicables a las diferanies funciones que desempenan los tra-
bajadores al servicio de la federactén'. (¥) ¥ s¢ inteara este Catdlo--

go de Empleos por grupos, subgrupos, ol y categorias.

Las categorias estin formadas poe: clave, denominacién
y rermuneraclon.
Clastficacianas en la Administracién Piblica Federal:
a) "Personal al servicio de los Foderes de la Unidm
Departamento del Distrito Federal y Terditorios Fe-

derales, que estd clasificade conforme al Catdlogo de

(7) Informe sobre la Reforma de la Admintstracién Maxicana~ Secreta-
rfa de la Presidencia~ p-5
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3 Empleos del instructivo para la formulacidn y aplica-
cién del Presupuesto de Egresos de la Federacién.
b) Personal del rosto de las dependencias inclufdas, que
se clasifican conforme a log lincamientos que sefala

cada una de estas dependencias', (8)

3738.2.3. Valuacién de puestos

ta valuacibn de puestds, ¢ la valoracién de trabajos, -
Cque principalmente "consiste en astgnar posiciones a cada puesto dentro
de una jerarqufa, que puede ir desde el puesto més Infirmo hasta el -
elecutivo superior de la emprasa’ (9),

FPor medio de la valuacidn,es permitido establecer esca-

las mfwimas vy minimas ae

salarios o bien grupos intermedios de sala-
rios.
3.%.2.4. Evaluacién dol desempero,

Es el rmétodo que purmite eecoger la informactén respec—
to al parsonal un ueterminads momento, sobre la forma en quo desarrg
tHa su trabajo y sus aptituces,

La evaluacidn dol desempenio puede considerar: "la cali-
ficacidn a la puntualidacd, 2 las faltas de asistencia, al comportamienta,
a las ideas que haya presantads para simplificar el trabajo, a la coope.
racién con sus compafierssa, al desarrollo de su trabajo, a su inictati-

va para aprender y aplicar nuevas téonicas o corocimientos” (10)

(8) Mario Martfnez Silva- Administracidn PGblica Federal, p-60
(9) Francisco Laris Casillas~ Administracién Integral ~p-115
(10 rancisco Laris Casillas—- Administracion Integral -p~116



En el Sector Foblico Federal; el de.sempéﬁo de los tra-
bajadores es considerado en la mayoria de los casos para promover a
dichos trabajadores y asl leogren alcanzar un puesto v salario equitativo,
La Ley Federal de los Trabajacaras del Estado, en su articule 50 con-
sidera a los siguientes factores, como clementos escalafonarios en la -
Administracibn Pablica:

1, Los conocimientos

2. La aptitud

4. La antigloedad

4, l.a disciplina vy la puntualidad

3.3.2.5. Tabuladores v sistermas escalafonarios.
Conforme a la Lay, el cscalafdn es el sisterna organiza-

. Es ine

do para efectuar prormociones e ascense y autorizar permut)
dlspensable rmostrar la forna que en cada Deperdencia o Secretar{a de
Egtado, se rmanejan las promociones v transforencias; v la base de ac-

da -

cidn da estas dltirnas es el Reglarmento do Bscalafdén aue posee
Deperdencia o Secretarin, v el drgaro encardgado de vigilar la aplica-
ctbn del mencionado reglamento,  es la Comisidn Mixta de Escalafén,
formada por representantes de los ‘rabajadores v de la Institucién en -
igual nlmero; v cuando se requiere de acuerdo o las circunstancias, se
nombtira un drbitro para resolver situaciones de empate.

Este mismo Reglamrento de Escatatén alude la posibilidad

<

que poseen los trabajadores, despuds de desempenar su labor durante

un perfodo de seis meses de ocupar otra plaza, siempre y cuando exis
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tizra la vacante, légicaments del arado inrmadiato superiér‘.
3.4, . Relaciones laborales,

Entendenios como relacién laboral, el v(ﬁcUIn qua se -
establece entre el Estado y los representantes de sus subordinados, -
con el fin de corpecer todo lo refarente a derechos vy obligaciones do-
ambos.,

25 1dgico ponsar, que cualquier organisrmo que reuna -

m

para sus funclones a un grupo considerable de trabajadores, mantenga
una polftica de entendirmiento y comunicacién con los representantes de
dichos trabajadores, con el fin de conocer las necesidades y peticiones
gque el sindicato establezca para sus agromiados, cormo ventaja para -
el trabajador y a la vez para el organismo en funcidn,

En nuestros die ¢l Eatado requier: que todos sus inte-

grantes ~desde et nivel mis bajo de empleados. hasta funclonaros de al-

to nivel, agremiades o no, corozcan las pollticas de la actual adminis_
tracidn, con el desco de ejorar la elicioncia de las dependencias pd-~
blicas v rendir ol melor servicio a los solicitantes de 8stos.

La actual Reforrma Admintstrativa del Goblerno Federal,
dentro de sus programas a largo plazo, que contianen muchos aspectos
para mejorar la agministracion pdblica, requicren de la participacién -
de lgs sindicatos, para colaborar en una forma constructiva al mejora~-
rmionto de la adrministracion pdblica, mediante la consclentizacion de -

3us agremiados sobre las polfticas de reforma del Gobierrno Federal,
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3,5. Fraestaciones y servicios, "
Servicios “son todas aquéillasg ac:tividadés costeadas par
S
la organizacidén que praporcionan una ayuda o beneficio de indole -
material o social a los empleados™, (1)

Frestaciones~"Las prestaciones son todas aquellas apor
taciones financieras que la organizacidn incrementa indirectamente ~
al monto del salarie del trabajador,” (12)

A la prestacion e serviciouw aue otorga el trabajador a

determinada nstitueidn, le coreo:

sonde LN romuneracion econdmica
adermds tiene derpcho por ley 4 reciolr do parte de su institucién

1)

sarvicios y prestaciones, gue van

A elevar ol ntvel econdrmics, o

cial y coultural del trabajador vy de los miembros integrantas de su -~

farmilia, Adombs, recibe prostaciones para su segueidad oque otorgan
las Instituciones encargadas de atender necesidades de salud.

En el vaso de los trabajadores al sarvicio del

stado, ~

S cuenta con un drganre ©

reciahxado dque es el nstituto de Seguri-

dad Social at Servicw de los Trabijadores del Estado (1.5.5.5,.T,E.),

que se encarga de proporcioniae servicios vy prostaciones a los traba-

jadores gel Estado.,

(11) Victor Heredia Espiroza. Administracién.de Recursos: Humanos-

p~369 e e T

(12) Victor Heredia Espinoza. Administeacidn de Recursos Humanos-
360 ' Rt b b eni e
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4.1, Antecedentes.

Es diffcil precisar el tiempo an nque se infcid el adiestra
midﬂto, capacitacién v desarrollo de personal, pero para efectos de
Administracién podemos decir gus cormenzd al realizarse ta _i'eevolu—-—
cidn {ndustrial en Inglaterra,

Ast podemoes empezar dictendo que las tdenicas de adies
tramiento y capacitacidn datan desde hace miles de afos, ya “en -
tsrael la Bblia habla de téenteas de reclutamiento, seleccidn y capa
citacién de personal en la época de Moisés. En el Exoado, pone en
boca de \.'elthv*o, sabio Sacerdote de Madidn, los siguientes consejos ~
para que Moisés su yerno, pudiera administrar el pueblo de Israel:"(1)

"inguiere t de entre wdo el pueblo, varones de virtud, -
temerosas de Dios, varones de verdad, gque aborrexcan la avaricia -
(thericas de reclutamiento v seleccién.

Ensefa a &llos las ordenanzas y las leyes y muéstrales
el camino por donde anden v lo que han de hacer (tdenicas de capaci-
taciény. @)

Asl el hombre en ol transcursoe de la historia ha tenido
nacestdad de acudir a la educacién; ya con el surgimiento de la Revo-
lucién Industrial se empezaron a crear escuelas industriales con el ~
fin de lograr el mayor trabajo en el menor tiempo posible
(13 Miguel Dubalt Krauss- La Administracidn Plblica Federal-p-81
(2) Varios.~ la Santa Biblia, New “York, Sociedad Biblica Americana,

1941 p-67, citada en la Administracién Plblica Federal de Miguel
Dubhalt Krauss ~ p-81



Al adiestramiento, capacitacién y desérmllo de personal,
se le did una tuncibn organizada después de la primera Guerra Mun-
dial; que fué cuando se empezaron a desarrollar las técnicas do entre
namiento en la Industria,

En México desde antes de la época de la Colonia se e
piezan a ver los primeros indicios del adiestramiento y capacitacién,
pero no fué sino hasta la época de la Reforma cuando se le empleza
a dar una estricta formalidad; Benito Jufrez en su primer informe -
de Gobierno dice "prelendientes ineplos y vicloson que st son coloca--
dos hacen del ampleo un puasto de descanso y comadidad, .. parali-—
zando el giro de los negocios y perjudicando al estado que sufre el -~
parjuicio de pagar con puntualidad a unos bomibres gue no le sirven -
da la misma manara, v st no son consideradas vy se les separa por
au ineptitud o mal manejo, van luego a ingresar a las filas de los —
armbiciosos que distragn la atencidn del Goblerno con sut amagos de
Revolucidn'. (3)

Posteriormente, hace aproximadamente unos 12 6 15 -

afos en México se le dd vital immportancia al adiestramiento 'y capa-

pdblicas como en privadas  se emplezar

citacidn, tanto en empres
a crear escuzlas can el fin de capacitar al personal.

o el sexenic pasado, cuande se cred la Comisibén de -
Administracién Pdblica en el aflo de 1965, se establecieron las bases
institucionales y los (nstrumentos operativos para el desarrollo ad—-

(3) ler. Informe oe Gobierro-citada eén la Adrministracién Pdblica Fe-
deral de Miguel Dubalt Krauss— p-



ministrativo del Sector Piblice Federal, as{ cono para la intogra-
cién vy funcionamiente del sislema de mojoramiento administrativae -
da la O(x}mgizzamcién estatal; a la Comisidn de Administracidén Pablica
se. lo encomendd entre otras funciones la de logear mejor prepara-
cidn del personal gubernamental; pero o fud hasta la prosente ad-—
munistracién, cuande se formalizaron las bases de wna Reforma Ad-
mitnistrativa, donde se dispuso par Acuerda Prosidencual del 26 de -
junio de 19771, aue ias dependencias fk-rl Flecutivg Fadeeral v los Or-
ganismos FPOblicas incorporados al rigimen ol Instituto de Seguri~
dad vy SBervicios Soclales do los Trabajadores del Estado, procuran
1a mrejor capaoitactdn administrativa do su personal,

Bl 28 do dictembre de 1970 fud creada el Centra Nacio-
nal de Capacttacidn Adnmunistrativa (OUNLCLUALY, dapendients dal -
[LS.5,5.7.8., con abjeto de realizar en favor de los trabajadoras

» de sus familiares y deracho-hablonte

PA/Y (ME ITEIOREN SU PPrapa
racidn tbenica y cultural,
Otro Acuerdo Prosidencial publicado el § de abeil de -

1973, dlap

S0 fque los organismos de capacitacidn de las distintas -
deperdencias del Ejecutive debarn integracse - con la-participacidn -
de aguellas personas que determine al titular, con representantes de
las Secretarfas de €ducacidn Pﬁbltca, del. Trabajo v Previsién Social,
del lnstituto de Segunridad y Serviclos Sociales de los Trabajadores -
dal Estadg v dal Sindicato de las dependencias de gue se trate,

Dichos arganismos deberin impartir cursos de capacita~



cién y desarrollo al personal de base de su dependencia y al de ~
\
aquellas gque lo soliciten, a Fin do institulr para dicho personal -

una formaclén de servidor piblico, en los campos administrativos,

téenicos v profesionalesc. A la Secretarfa de la Presidencia le =~

corresponde coordinar 1a capacitacidn de los empleados de confianza,
4,1.2, Bases legalas.

1 marco legal en que se fundamanta la capacitacién -
administrativa de los trabajadores al servicio del Estado, estd con-
tenido en las siguientes disposiciones.

Constituciédn General de la Repdblica

Artloulo 123.- El Congreso de la Unidn, sin contrave--
nir a las bases siguientes, deberd expedir leyes sobre trabajo, las
cuales. regirén:

B) Entre los poderes de la Unidn, los gobiernos del Distei

o y lag Territorios Fecier*ale.ﬁ;‘y sus trabajadores,

Vi~ La designactédn del persoral se hard mediante sistemas
qua permitan apreciar los conocimientos vy aptitudes de
los asplrantes, 21 Estado organizard escuelas de Ad—
ministracién Pablica,

VIl - Los trabajadores gozardn de derechos de escalalén a --
fin de que los ascensos se¢ otorguen en funcién de los - '
comcimientos, aptitudes v antighedad.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del s
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v

Reglamentaria del Apartads 3" dol Artfoulo 123 Constitucional.

Artleulo 43,- Son obligaciones de los titulares a gque se

reflere el Artfculo 1 de esta Lew

Vi~

)

VI, -

Cubrir las aportacionss gue fijen las leyes especiales, -
para gue los trabajadores reciban los beneficios de la -
seguridad y servicios sociales comprendidos en log con
ceptos sigulentes:

Establecimiento de escualas de Administracién Piblica
en las que se imparctan los cursos nacesarios pe.x'ra qQuea
los brabajadores pucdan adguirir los corocinaentos para
obtener ascensos conforme el escalafén v procurar ol-
mantenimiento de 3u aptitud profestonal.

Artlculo 44.~ Son obligaciones de los trabajadores:
Aststir 2 los Institutos de capacitacidn,para mejorar su
preparacién y eficiencia,

L.ey del Instituto de Sequridad vy Servicios Sociales de -

los Trabajadores del stado,

Artfculo Jo.- Se establecen con el cardcter de obligato

rias las siguientes prestaciones:

V.-

Promociones que mejoren la preparacién técnica y cultu-
ral y que activen las formas de sociabtlidad del trabaja=
dor y de su familia,

Articulo 38,- £l Institute en cumplimiento de las frac-

ciones IV y V  del Articulo Jo., contando con la cooperacién y apo-



yo de los trabajadores, otorgaré prestaciones y realizard pmrr\ocio-"
nes soclales gue mejoren su nivel de vida y el de su familia, me--
diante una formacién social y cultural adecuada disponiendo de servi
clos que satisfagan las necesidades de educacibn, de alimentacidn y
wvestido, de descanso v oesparcimiento.,

Artfeulo 41~ La preparacién y formacidn social vy cul-
tural de los trabajadores v de sus farmiliares derecho-hablontes, se
realizard mediante el establecimiento de Centros de Capacitacién vy

axtenslén educativa;  de guarderfas y estancias wnfantiles; de centros

vacacionales y de mos departivoes.,

4.2, Definicidn,

En los siguientes plrealps daremos a conocer las prin-

cipales definiciones de Adiestramicento, Capacitacidn y Desarrollo de
personal de los autores que han estudiade estos conceplos,

Capacitaciéon "es dar al candidate elegido la preparacién
tebrica que requiere para lleniir su puesto Muture con toda eficien- -
cia, (4)

Adigstramicento es "dar ya no los conocimientos teér*i—f
cos, sino la practica que es indispensable para que los primeros -
sean Gtiles. (5)

La "Capacitacidn tiene un significado mads amplio, Incly

(3 Agustin F: Ponce= Administracién de Empresas - p-

(5) ldem p~




ye el adiestramiento, pero su objetivo principal es proporcionar ¢o-
rnocimientos, sobre tode en los aspectos tAcnicos del trabajo” (6)

"Adiestrarmiento as ta habilidad o destrer:

adquirida -
por regla general en el Lrabajo praponderadamente {sica, Desde e
te punto de vista el aditestramiento se bmparts a los empleados da
meror categoria vy a los obrerous on Ia utilizacién y mande de mé-
quinas y eauipos' (7)

"Desarrollo significa o proceso integral del hombre y,
consiguientemante, abarca la adquisicidn de conocimientos, el forta=
lecimiento de ta wluntad, la disciplina dol cardcter y la adquisicidn

de todas las habiligades qQue son requenridd

para ol desarrollo de -
los ejecutivos' (B)
Capacitaciébn as "la adquisicién de conocimientos princi
palmente de cardcter téonico, cfentftico y administrative’. (2)
Adiastramiento:  "proporcionar destreza en una habilidad
adquirida cast siempre mediante una prictica mis o menos prolonga-

da de trabajo de cardcter muscular o rotriz! (1)

"Desarrollo comprends integraments al hombre en toda

la formacién de la parsonalidad (cardcter, hdbitos, educacién de la

woluntad, cultivo de ta inteligencia, sensibilidad hacia los problemas

(6) Isaac Guzmin Valdivia- Problemas de la Administracién -p-69

(7) ldem p-69

(8) lderm p-6Y

9y Fernando Arias Galicta=- Administracién de los Recursos Hurmanos
P-G315

(1M)idern —p~314
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hun‘mnoa; capacidad para chr"Lgir”. ‘(‘H)

‘ JoHe Proctor define o la «':-apncitacwién Yeemo aquel acto‘
intencionado que procura medios. para. gue tenga. lugar- un aprendiza-
je’ . 2y

MNasotros mos cénc:retammos ’n deimi:"‘IqCemﬁ(:itaciéﬂ
como el dar corocimientos tuc";riéo:-s al ’.‘rqb‘vajncrior-, antes o despubs -
del ingresc de 1a persacmd, zon el objotive  de adéc;u’nr c;:\l incdivichio -
al puesto, a afecto de manteneﬁ ac;ualizadms fas htﬁﬁilirleﬁa!ufﬁ el mils-
o,

Adiestramionto tiene cormo f‘xr;exliciqd dar conocimiantos
Dr"c‘:\cticoz; al trabajador con el objeto do adecuar al individuo gxl nuer.j

to, a cfecto de mantenar actualizadas lag habilidades del mismo,

4.3, Importancia, S - : : -
Es innegable ragonacer la fmportancia que tienen en -~
nuestros dfas, todos los adelantas techaldgicos vy clentificos que el

horrbre de nuestro sialo ha ldo creanda, © Adelantos desde la clen——

cia médica, las ciencias de la comunicacidn, del compartamiento hu
mano hasta otees planos del conocimianto que en su n'm),rm*(a logran
aventajar condicianes gua antariormante prévalecian olvidadas o sin

provecho alguno.

(11) Idem -p-215
(12) John . Froctor vy Wilham Thorton- Capacitacién: rmanual para
Dirgctoraes —p— ’




Los pafses ;‘ﬂtame‘nte desarrollados han ido f:réa;{do e
condicianas. favorables péxéa cpntinu}ar\ éorx el ritmo_de pr{)gresso fue
han kmic"ia‘do Y con eilc, asegunsihd@ 1a exlstéyné"la da su ‘pvoblkacic’mf
hu’mz\vna.' Estas ﬁﬁév;z:“t‘ofma's_de pmcjmso qué 40 hgh'gag,%ﬁm ‘.mj;
'nueﬁtm sig{'p,.ihdn Hegragj_(.)krba é&stﬁb\wcér an 'ai.g'u‘ms f)d("‘éb q';'; v*é- 7—_
qu:i.:n;en l\ a)@ii.ﬁ\ de’.lor’s é;ue. han lograde rebasar las ba’rrdrzm dét -
pasada. sin pm\;e;:m.

‘ LE.; ei casp de nuestra pafs, que hasta fmch‘a’rﬁacienmv
. se h& incorporads al adelanto tecroldgico por las mismas nacesidas
das que tiene para aprovaecnan Qm forira as racional todos 10'::‘ ra-

curgos con aue cuenta.  Parg el progrese no puede detenarse par

Cal solo hecho de gue se carczea dal slamento mds abundante con -
que contamcs, el alerranto burnano; poe tamto se raquicre a la vesr
una mayor atenmédn hacia el aelemento humano; areando nr‘ogr‘ém(\fs
de adiestramiento, capacitacion y desarrollo, para que v*eharcumn

eficientoments en las actividades del progrese que s busea,

Por un lado el proceso productive de 1a intciativa priva

do es tmportante, ya que aporta os produclos v servigios ngcasa—-

rios para satistacer las necesidades colszcuvaé v por of g:!:r‘o;'k’vlfyi e
actividad financiara del Estado gue a la vez. es ‘pmr"notoﬁk délr 'dg;;é-
reallo, juntos estos dos pllnres, requieren Vd'fa"akdfr’arm n(:cesidaa -
de incorporar a sus filas el mejar g\emento humano qu colabara ~
eficienterente al logro dc_lo:a objetivos rmarcados de arbas fuerzas,

La empresa privada, en su carfcter de creadora do 16s i
e



productos y geervicios necesarios para 1o comumidad, cuenta para -~
sus actividades con un sindmero de gentes que van desde el nivel
mis bajo e son los obreres y trabajadores basta un mayor nivel

jerlrguice da gentes que se Tes conodt coma directivas, adminis<-

tradores, conscieres, gerentes,; asasores, ét'g:.', te grueso ejé_r_:
cito hwmanoe en 1a actualtdad os el t‘ﬂcrtor*"\n‘\c’\/s“iﬁmbrtante' para la
creacibn de bienes y servicios, ks.in’rvlia hj}\l(iﬁ:({b"égt(l fni:ryt;é’r sor{a -
imposible encontrar soluciones o la demandade. sat‘%smc!pi"cs.

Para l;;\ empresa privada sgz’ n’of*rrt‘ta :dé,‘*;\;:t:ién es 1o~
efictencia, es ol objetive principal h’eir’w:i;-'_.gr‘car Qtfé\l:%‘ funcionéﬁ,j para
contratar a su personaly ya que pr"amrciormré al Marcado i cc’qmé&j
tencia la mejor calidad de sus pr‘cﬁu(:tos 8 aé_r*v‘icia,‘n.:'.} Fortlanto . =~ -
ninguna ermpresa podria cormpetin en ol marcide con bh;;“tx c:kali’(iad an’
s Proguctds o Sservicios, porgue i sbxwtiaric,izx del c?esm’mnecimiehto
fsico Hdel mercads seefa inmin‘.‘,nt‘ca.k

Aaul surge ld preocupacidn de cdmo mantiene !‘n aripro-
0 privada su eficiencia vy su cortrol en los mercidos Mtcinmnté cun_\
petitivas.  Una de las formas en gque 12 ampresia privada se t“nnnt:iaa—-‘

ne viva, que se busca ruchas veced la aplicasién del Froceso Ad

ministrativo,  Dicho proacase por ;sumea;to rgpcerculc’ ventajosaments
en cualguier drca, siempre y cuqncb sy aplicaci‘én Sea Iab mﬁsndecuﬂ
da v el equipo tEenico mds conocedor para cxblica\rlo. .

Far lo gue respecta sl e.mpkrmdérde cualguier ’{xreka, bien

sea obrero, téenico o directive) la importancia gue se lo debe pres-



tar . a estos Gllimes va en razén de aue se les debe de considerar -
come gentes-que poseen habilidades, mucho ingonio, capacidad pa--
ra desarrollar er‘iclentcrr\on’te sus tarcas, s ose descuidan estos re-:
cursos, 6gico es,que los rasultados que  espera la empresa produg
tiva no. serdn los plar\a‘;mc)s. S De anul surge la importancia de cor\_é
. . -
car cudles son los recursos con dque. cugnta ta émpreaa ;5ara sU e
jér aprovechamiento, . &1 (11§:rrwcrnto’ nurvan cuando se le tene olvi-
dado no ez eficientn, pero éuando se o da la debida importancla n
sus habilidades, vy aptitudes, los resultados son Sptimos.
1 trabajador o emplaado- siempre ve con buenos ojos,

que ta empresa lo tome en cuenta para alcanzar positivamente sus

objotivos, puss roact virces 1o gue busca es un reconocinianto por
su trabajo por suy banilidadaes v ose stente merecodor de un status -~

an su trabajo v oen su madio seocial,  Entone

5ol papel del Adiestra

miente, la Capacitacién y =1 Desarrolle del Personal es el de apro
vechar mds efimentemente 103 recursos Bumanos para alcanzar una
mayor eficiencia an ia emprasa preivada,

s WBonicas de Adiestra~

Lo ampartancia radica en gua

miento, Gapacitacién v Diesarrollo, van a propordéionar a 1a aémpr
privada el alemento humano capaz de realizar las actividades que se
le han asignado; con esto 52 aprovechan mejor los recursos, se cand
lizan positivamente las polfticas de empleo, y ayudan al progreso na
clonal, pues preparan a los individuos para habilitarlos en las tareas

necesarias,



Apatizando la situacién nagional de la mzn‘b da ohira,- -
pensames ,&é;\)& es rf':-:'!s' ia ‘gﬂ.rjif} desooupada que - In c)cupaxda’ en oy
centros de trabajo, .Y por el misro adelanto tccnc:!égiéo Bepge-—-
Quiere céda vez de mAs mano de obra especinlizada, préparada, = ~
méjor? capacitada para manejar lod ruevos equipes, para entender -

tas nuevas polftlcas v prograrmas, Y anui es donde surge 1a preg=-

cupacidn: | donde lacahzar esa mano de abra. especial i_::a’dza‘, iy -

preparada y capacitada ;?nfﬂ enFrja:xtazr ol pmgré !;r»,xén_ﬂéglm . Pae
rece ser que la ﬁwluc:ién reds ;"f.‘ipi;k\ Aque cm.c:.‘z’ei'\r.t;an rryv:u.‘::h;:'\ks erﬁpre;
5a5.¢s-la de importar. ya o sotamente ol fff';czé{)o zc:cxwolég;igro 5ino e
que adernAs atragn elemeknuask técni‘co:-; Rurnanos ‘egtﬁan}émss,k quie ‘per‘-'
udican a nuestra poblaci‘(m oi:upada v desaeuy sx?fat Enmmp}-:a at pensa
MOS GUe DOSeRMmOs un {._:rém rotencial Hx.)mam_ ua"tr’:ﬁ:’a)ﬁdor'oﬂza y Por --
gue No Adie:st.farlos, capacitarios vy ,cf¢3g¥zwml_l;\r~lgs; parn hacer frentd
a esd probleméticaf

Bl Estado lif;rm v;:’i irportante papal LJQ“.‘»(‘:!‘ al pramotor
del desarrolio mﬁctonal. Fapel que tmplica 1o responsabilidad de oje
cucidn de rmedidas que van dc#«irf. ungardcter j«;rrdicm hasta medidas
administrativas, entre atras, | Dentro de las nodidas admintsteativas,
an la actualidad, se deben de tr c:umplicnr.k:{ con- log ‘bmgrafnt;za do -
Reforma’ Administrativa, en lo que se refiere peincipalments al . =~
Adiastramiento, Capacitacién vy Desarrollo’ de low nech&os h{mﬁemis‘.

=5 1Bgico persar que por la magaitud de los organismos piblicos .~

rruchas vwoces so localicen deficinncias o poca eficiencia en ¢l porso
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nal gue labora en éllas, r-aquh-iéndose antances un anélisis del por -
qpé ‘de' e;:_.tars daficiencias humamk)sb.k_ ‘r" 2l sactor vpvﬁblico iﬁa\r‘a satisfa~
car 'su>obj-3l'lvo da.‘e't'icmr\::m deba - de >51tc:ndé.r‘ las necesidadas de sus
PECUrSOS humanp:%" !or:alri::emdo'lab“n:';:laljidadqskdel elemento humano -
para ;7mporcionsxrle los elermentos necesarios para su complata satis-
r‘acbcién an gl trabajo, Oe agul parte én!’onces 1a idea de establecer -
lo'::‘ programas de Adiestramiento, Capacitacién yk Gosarrotlo de los -
,‘RF}C‘UI".‘SO.’S Humanos para su mejor aproviachamianto .

Los rasyltados reflajardn uﬁa major capacidad para
proporcionan los servicios regquertdos, ya gue si al elemento ’hl_lrl'\ﬁm
sa le toman én cuenta aus babilidades, sus u:;apémid‘..x.imz, BUE an>tjt\;--
des. y destrezas, }69‘1(‘.0 8% que rersgxmdt‘c cOn mAyor -*ubsponsabilidaq -
en su kr*.:xba]o.

2453 t.ﬁn "xmpormnhz este selalamiento, ya que ol ‘wactor
pGblico estard cun‘upliendo con al cometido admivﬁst;mt.im de aprove—-
(;har; mas eflcientemente SUS recurses NUManes.

FParticularmente para una Ser:r*etar‘fa de Estado, ‘In irﬂ—
portancia y necesidad de adoptar programas ‘vde Adiestramiento, Capa-
citacidn y Desarrollo estriba en que el personal de cualquier nivel -
pueda z:ompr-en‘der y ejecutar éfh:(fmtemeﬁte las tareas asignadas en. - )
su dependencia o ofteina,

4.4, Froceso l6gico.

Gaebalar el proceso te Adiastramiento, Capacitacidn y

Desarrollo de personal en las

cretarfas de Estado, significa  la ==
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realizacidn de una labor bastante compt puss  ireplicarfar por co-

Newvan -

menzar a unificar eriterios apacrénicos vy programas que
a cabo; cosa que empieza d integrarse en la actualidad con los. obja~
tivos a largo plare de la actual Reforma Adgminislrativa, o corme =

os bien sabido, cada Secretar{a de Estado ejecuta funciones en su -

mayorfa distintas o las dereds; reoliza la aplicacién do polfticas: de

parsonal de acuerdo corn las instrucciones sefaladas anticipadarnente

3 recUrLos econd~

por el titular de dicha Seg A, conforme a

rmicos, téenicos vy bumanos, ,

Por lo_ tante, o es positf:le wbhlar a estas altu'rms de
un procesc Unico para todas tas Secretarias de Eistado.

A tcnt:lhuac'\éﬂ, rostramas  una . gratica, L'-n 1 gual -
reunirmos vy mzﬁﬁlarros: divﬁn{h.ﬁs conceptos, que a nuestro juicio son
de utilizacién y/o apl:’carzit’mrgeneral auie §hteg)r?axn I aue :he:rms ilegcf\:1~ .
do el proceso tdgice del Adlastramiento, la Ci\pemite\cléh f D@sﬂrml\o,
para fines de esta investigaeién.i Adercds I cexplicacion de c:;xcia 'pa—’
50 del proceso vy sus elcf:’sen'\toéz com;xmeyntez:, para roayor- claridad ~
de este tema,

4.4.1, Derafrriin;1(:ién de recesidades.

Es tan i‘mpcr't'ante gste rengldn porser el inicio de un
proceso, on vista de kquc rnas mostrard pr*-ac‘\za;\mante(lo que e}‘ver_hplga—‘
do o servidor piblico necesita aprender,. conocer sobre éu trabajo -
asignado antas de que se integren e inicien D"rroqr"a\m’m: de /'\dieyst‘r‘a-j—-—

miento, Capacitacidn vy Desarrollo.
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SCudlas son v en qué conststen las necesidades .para

el Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo 2

"Las necasidad

: de la Capacitacidn, estln integradas

por los conotimientas, actitudes 'y habilidawies pecesarias para que

Tos individuos superen los problemas vy eviten 1a creacién de situa-

clones. eriti

5", (1)

claro el schnalarmiento del autor, -en los gue se re-

Here a las necestdades vy los renglones gue corrasponden al Adies-

tramiento; -Capacitacidn vy Desarrollo,  Ademis os palpable a5 idea

308

de que lo que se de

la "superacién de los problemas”, prasu
miando 1a posidtlidad e, que éstos (problemas) pucdan acarrear -

desconfia da el empleado v la organizacion, de paete de los

inter o phblico. "Las

ados en recibir un buen sarvicio del emple

situaciones crfticas que puede. rasolver o capacitacidn, suelen de-

ISTACTRICTEE & 2 o] STE1C bt

porse A aquéllas persomas incapaces de giecutar in

rias para que 12 orgamzacién alcance sus fines" . (149

Aopartir e te Oitimo razomamiente, so piensa gua si

un empleado osté realizando inadecuada o tnefletentemente su trabajo,

1a organi A en proporcionaric un curso de. Adiestramien-
o; o considerando las caracterfsticas propins del ndividus, para --
to, ! dor 1 L R

que-sen un curso de capaaitacion, o-en su debido caso un curse. pa-
(13) J. ML Proctor v William M, Thornton, ~Capacitacién: Manual para

dircctores de 1nea, p=1)
(13) Iders =p=20



ra c;c%sar'mllo el em‘pleado. Aungue sucoda an algunos Casus cjue

“'Las‘s situaciones critcas! o las deficiancias localizadas, no depen

e d;r.i ihdivi.dtio o emplendo, sino que pr*ovmnoh qe L inndecua»—
da estructura.de -1a omanﬁznctc’m,' o bién de la utilizacién de horra=
Cmientas inadécuadas, tambitén,

: Fero los programas e Adiostramiento, Capacitacidn
y,DesabfoHo, SO0 bﬂ}enags i’.e&v‘r‘éﬂli(’ﬂtélti, cuaAndG so r~eqLiie.m el cam
bio. e ccmc’fu_?c:tak en los cuadros laborales, que éstown ngscmsit(m (Selp'e]
cer n@evé, lnforfrv*}acién para unt forma eficiente de cumptir t.‘.O."S SUS
'aclivida'dc'.;s ﬁ)fopisls. V

Resumiende dirgivos  bdsicarcente la determinacién. ro-

‘guerida’ © necesarta, sobre bas condiciones astuales (condiciones --
come daficigncias) an gue: sa encuentean operando delerminados -

Cghdpes de personal; concoer qué es e aue requleren aprender o co

nocer, en ése rromenta, v oa la wex establocer 1as necesidades Tutd.

rasspara dicho parscenal,

Este pauo del proceso, determinacion de necesidades,
es imporante o razdn do-due s un organismo suwanta con un prosu-

puesto asigrado, es 167

G oque Setengan die oncontrar las medidas
mifs adecundas para aleanzar los obtijotives,  porque pqez,le ‘sucadenr-
reprobable la stuacidn de aplicar un curso cuallquierr'a de ud;estr;&
mignto, capacitacidn v desarrollo da los recursos: hurnanogs, ébn ol
Gnico affin de justificar la partida c:con6m1¢a5 y "qL':c;. ﬁséiericrrfente

se encuentren fallas en lo planeadeo. o simplements, no se deje sen-



tin minguna vontaja; tanto para el servidor pablico carro. para la. -

organizacidn,

4,4,1.,0, Técnicas para t!mteétar las neccsidmies;

Puede suceder gque no impligue mkn_vor' pmble‘ma © preg
cupacidn, daterminar las necesidades para los ompleados . Culindo
due -2 slmple vista el jere Jdetecte la ma;'m‘a torpae o inzﬂjg;tuada -
gue ol smpleado realiza su trabajo. ‘

Paro contrariamente, enz;ou-'.;r-a.'%k.‘;s; que en.organismos,

por su enarme nimero de empleados, odurra que las necosidades -

No puadan detoetar a simple vista y reguisran de téenloas osy

ficas para localizar necesidades de Adiestramiento; Capacitacion v

Desarrello,  For supuesto gue estas téenicas estarfn determinadas

en razbn de las caracter(sticas promas de cada Secrotari o de -
cada lugar do trabajo,

Daterrninacién de no

ssidadas  oor

a) Observaciones

by Entrevista

¢ GConferancias con grupss L\{it’lﬁ()l"(;.S
o3 Andlisis de puesitos

e} Ravisidn de expedientos personales
! ) Test o exbrmenss

Q) Platicas coh Jefos

) Por cuestionarios

i) Solicitud a poticién det tnteresado.



wt pm:cﬁedimiento a saguir por ~

a} Qbservacionas, -

madio de la vis

con of objelo de determinar las ne-
cesidades onoura forma superficial,

) Entrevistas.~ Relacion entee dos o mis individuos,

uno experts o tbonico v otre u otres.informadares, guo
se. reunen con ablolo de ordenar los datos disponibles,
respecta: @ una . cuestidn dads v tomanrla come base de -

-

duetsion,
¢y Conferencia doe Grupos AZeLoros, » 500 CeWNeNas con
grupos doe expertos dque amalizan un problema y proponen

tas alternativas do solucidn, pora gue se women decisio-

2=t

o) Andlists de puestos.~ Fs la ('c';.c,m(:ka’ mediante a cual
s describen las eu:}lvidadc.s a dasarrollar v las caracte
ry’.s‘;gicatea personales: de quieﬁ lag vaya a dumplir.
ey Revisidn da Ex;wdiﬁ:ntcr;bfbev‘sohalc:?..m Colpecidn de -
documentos pczrtéxwécientes al mismo individuo, mediante
los cuﬂiés 58 COrOCe ,;l dcsa‘rmllo de s actividades,

) Test o é%f.\rﬁenes.- Instrumentos para avaluar o medir
personalidacd, intgmsczé,- apt}itudcmyy habilidades de un (n—

; (ﬁviduo. :
gy Platicas. con Jefes. - Entrevista quo sostiene un jefe
con otros. jefes, con ohjelo de obterier orientacién o acla

racidn respocto a las tarcas de los ermpleados.
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h) Cuastionarios, - Instrumentos pard obtaner datos pre
cisos 0 generales sobre uno o més tépicos o temas.
) Solicitud a peticidén del Interesado ., ~ Peticidn hecha

por el proplo individuo, dondes manifiesta . abiertamento

deseos pard gque se le capacite, eadicstv"n - d(:sarfrg"
He dentro do 1a Institucidn donde trabaje.
Sluidnes doterminan las necesidades do A(iie‘eﬁkrér‘ﬂiéﬁté,
Capacitacién y Dasarrollo 7

Es

tagico, que para la determinacidn de recesidades . -

s¢ requiera al egquipo rumanoe mds aspecializadn para encontrar e -
farma téenicn, dichas necesidades,

s importante cste punta, pues, ya que o uy.L\Icquier* ~ 
indtviduo gque por alguna rasdn trate do prhponch deas sobre c_iuku;mrs

cursos, bBasado en uni supuest

a exparigncia ys trate de - aplicarlas en

cierto rmedio do brabajo, sin saber que s

is mnme'ﬁtqs éxper‘"im‘c_iraé. -
no ancajen a la realidad an que se vive.

He hacae necesacia 1 presencia de zlemento ‘:'stxm&mo LO"'
nocedor.  Técnicarmente la ditarminacién-de necesidades’ dc Adiestras
reienta, Capacitacidn y Desarrolio  del Qersmjf,u, debe deestar a car
go ~entre olros- por:

Olrcctores o Jefes de la Qrganizacidn: stog por ser

los primeros que tienen conocimiento del desempofiio y organizacién
del trabajo, vy que en su mayorfa poseen valiosa informacidn para

que se hagan responsables de aplicar dichas ténicas.
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Téoncas o Especialistas del Departamento de Forso-
sartamanto de Adiestramicnto, Capacitacion,

nal o

en \u Caso,

funcic: tos cepactamentos cuentan can -

personal especializado aue hace carau -especificarmente- de apli--

car tales téenicas.

Trofasionistas de Despachos o Instituciones Privadas:

s que en osu mayorfa reahizan su ejersiclo profe-

~signal en estas especialidades, poseen gran exporiagneid v conacimien

tos para cumplir con el trabajo paca ¢! cual fuercn contratados,

apu\if‘s da detectar las negs

sicade s investigadas por
el clemento mAs corceedor o espectalizads, so prosemta la nocesidad

de decidin qué programas se aphicardn, 81 se reguiers un progra--

ma de Adigstrarcienta, de Capacitacidn o de Resareello; puede suco-

dir Gue S0 e larar prograni riterios, o dnicamente

algura de los tres, eto, a deciaién aepende, pués, de los rosulta
dos que arreje la deterrminacién de necesidades y ademés considaran

do la disponibilidad de recursos asignados para tales Timoews,

4,4.2, W e obyelivos,
Una vez corocidas las necestdades reales. y especfti-

cas del Adiestramienlo, 1o Capacitacidn y Daosarrollo;

pracede a
diseRar o mejor dicho a establecer El o Los Objetivos del Programa,
los cuales serin fijados con precisidn y ademds mostrados con mu-

cha claridad, porque al final serfn cormparados con los resultados -
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gque se obtengan al concluir ol programa.,

4.4.2.4. Enoque conaisten los objetivos,

s importante senalar los conceptos Gue se rmanejan —
para comprendsr a orportancia del disefo »dc 0!)](?.'11‘»'&5.

"Los objetivos son los rosultados. (ue  se desea alcan=
zar, es decir, las actividides gue es necasarlo gue aprandan log --
bm*t.icxmntes". (15)

3o acuerdo con la anterior dafinician se ontiande que

an los objelivos se debon de sefalar las actividades v tados ©los =

Cmedion necesarios para gue se produzea el aprendizaje an’ el partjm-
cipante, clare qua de antemane. realizando @l -andlisis que ‘requiaren =

los participantes. de Acuerdo a sus caracteplsticas.

won el diseno de objeti

35, la orgamzagion prevée - .

las matas quslogrard con la sjecucidn del o de los progran

Q0 -

sea, sabemos a donde varros - en materia de capacitacién -

Para la ejecucitn de los programas d8 Adiestramiento,

Capacitacién y Dasarrollo, @ hace necesario auxiliarse. del proceso .-

de aprendizaje -ensefianza -~ que ldgicaments dobard intagrarse  par =

slermentos muy comooedares  -do dcuerde con el objetivo. estable~ . -

cido~ otrat de tas ventajas del disefo de abjetivos, consistenta en = -
que: permiite seleccionar las tdonicas, métodos vy medios mis - adecua=
dos  para el programa  a seqguir  ~de acuerdo  con  las necestdades

(15) AR.M.O. Manuel para claborar programas de Adiestramiento -
pP~17



prapias de los alummos—,  Ademiis es posible la revisién periddica
del procese de cnsedanza y si sa llega a detectar alguna desviacidn,

es posible hacer la correccidn recesaria a la aceidn educativa,
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Todbs los mélodes de ensebanza deben de llevar un -

objetivo, que es el de proporcionar al alumno principalmente, toda -
ta informacién que requicre para erriquecer sus habilidades, cono--

cimientos v aptitudes para mejorar sus actividade

productivas,

METOLOS MAS USUALIES PARA UN PROGRAMA
D ADIES TRAMIENTO.

- Clases o cursos

- Misttas doe gstudio

~ Insteuccidn en el tratajo (aprender-haciendo)

- Conferenclay

= Proyeccidn de transparencias
4.4.0, Pragramas .

El disefio de objetivos nos marca la necesidad mmedia
' ta de elaborar los programas adacuados, bidn para el Adiestramaento,
para la Capacitacién o para el Desarmrelio,

Un programa es el contemde 16gioo de las actividac

a realizar an un tiemrpo v lugar dalinide,

Un programa de Adilestrarniento, Capacitacién y Desa-
rrollo, en sentido arplio es el estatlecimiento de pasos a realizar -
para lograr el objetive principal:  Adiestrar, Capacitar o Desarrollar
al personal.

“oun programa de Adiestramichto, Capacitnqiér\ y De~
sarrollo en sentido estricto, es la marcacidn de materias o informa-
ciones que e proporcionarf a lozsv participantes de un curso de  A--

diestramiento, Capacitacion o Desarrolle en un tiempoe v lugar espe--—



affica.

Un programa deba de contener -las rmf,cujias y‘tema:‘a -
que requiere el emploado, ccnside:fadéu’ Gatay dc aht;m*:ano, dek‘a-—-
cuerdo a las caracter{sticas del participante.,

METOO0S MAS USUALES PARA - UN PROGRAMA
DE CARPACTTACION: : S i

- clases o curson
=~ instruccidn progearmada

- confarenc

-~ lectura airiquda

- SEMINACieS

~ resds redondas
~ disceusidn dirigida
- wrmaenta cerebral
- mdtodo de casos
- sirrpasium,

METODOS MAS USUALIZS PARA UN PROGRAMA
DE DESARROLLG: '

- sesidn de conasajo

- instruceidn programada

- CongrRso

- simposturn

La clastficacién anterior estd basada on nuestre crite-
rio, obtenido de consultas bibliogrdficas, opiniones personales de -

autoridades en i rmateria y la observacidn en diversns arganismas =
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1.4,4, Métodps.

Corresponde a todo buen programa de Adiestrarmiantn,
Capacitacidn v Dosarrollo, tnvolucrar en sus objetivos todos log -=-
mélodos adecuados para su cumplimiente.

En nuestros dlas, la pedagogfla estd aportande impar-—-
tantes congcimientos  en el aspecto de nuovos métodos para la ense -

2 nmiveles,  Ha side valio-

fanza o educacidn en las aulas de divers
sa la aportacién de la pedagogfa on esta rama, que sus ideas se han

ido mas alld y han Hegado al campo del Adwestramiento, la Capacita-

cibn. y el Desarrolle de los Rocurses MHurmanos de las organizaciones

plblicas y privad

Los mélodos para. un programa se costablecen por las ra-
zones e
- Las propias necestdades de ta organizacidn

- Los objetlivos del programa

~ El interds que leng

vl organizacidn por ut.ilizurlos,ég :
tendidndose ésto como ia dizsponibﬂidad de recursos, =
para aplicarlos -

Fero o5 conveniente aclarar que cada organizacidn hace
uso de diverses rrélodos y espera de dllos siermpre los mejares re--

sultados. . Pero la nica a sequir es que dichos métodos deben de -

estar "relacionados claraments con los objetivos que se persiguen, -

con el nlrmero de participantes del curso, con el tempo de que s ~

dispone vy con otros factores asi mismo intaresantes'. (16)

(18) Alfonso Siliceo- Capacitacidn v Desarrollo de Porsonal -p-48



publicos y privados.
)
Convigne agregar que los métodos puaden ser clasifica-

dos por los que los utilicen en base @ sus nacesidades y a las razo

nes que apuntamos en theas antariores,

4,48, Medios .
En el tmcio de este capfulryaspeclficaments en ‘el -
punto 4,7,, sefalamos los medios para el '/\cl(estr‘arﬁiento, 1a - Capaci-

tactdn y Desarrollo.

4,4,6, Soleccidn de material didlctico.
La irportancia del material diddctico a emplear para un
programa de Adwstranienio, Capacitacidn o Desarrolle; radica en que

éstos se detarminan en razdn do:

ay Los objetivas del curso

by Las caractar{sticas de los participantes

2 Les recursos asignados por 1a organizacién para tal fin,
Los materiales didbeticos del programa, representan ol
medio auxillar necesario, para ocstablecer un proceso de comunicacion
entre el que instruye v el gque recibe 1a informazidn.  Afortunadarmoen-
te los adelantos en materia cfe educacién y tecnologfa, ban ido crean--
do todo tipo de materiales diddcticos gue van desde: modernos siste--

mas audiovisvales basta circuitos cerrados de lalevisién,

4.4.6.1, Material didlctico grifice. mds utilizable.



En este conceplo reunimos principalmenta:

-~ Pizarrén. - Es el medio mis wradicional para la expo-
sicidn de ideas, representa uno de los medios mis usua
tes para el proceso engefianza - aprendizaje - adermfs -

por su bajo costo, es de los més utilizables.

- Rotafolio.~ Consiste en un dispasttivo formado por una
estructura matdlica o de madera cuadrangular en cuyo -
extremo superior se sujetan pliegos de papel, general--
mente manila, que se van girando hacia la parte poste—
rtor para consarvar lo ascrito vy reconsultario cuantas -
veces Sea nacesario,  Estd sostenido por un tripié exten
sible para graduar su altura.

Su uso se ha incrementado por la factlidad de su manejo.
-~ Franeldgrafo.~ Representa una similitud del przaredn,
pero no es especialrrente para bhacer arotaciones en &1, -
v es un dispositivoe de rmadera recubierto de franela, so-
bre el cual se fijan las figuras de materiales ligeros a
los que previamerde se les ha colocado en su parte pos-—
terior lija gue se adhiare a la franela se cuelga en  1a
pared.

Es un auxiliar muy importante para la mejor visualiza-
ctén de las ideas,

~ Exhibtdores, - Principalmente los constituyen diversas



formas aparte de las anterioras, para mostrar tado ti-
po de informacién grafica.

Materiales mbs modernos v usuales,

- Pelfeula, - Dentro de los medios audiovisuales més -

moadernos

encuentra ésta, por el hecho de que toda -
informacidn o conjunte de ldeas que se enseRan, serdn -

mejor recibidas st se muestran abjetivanente.,

Siermpre ©s mis amena una clase o conferencia st teva

en el transcurso una pelicula que despiecta rmavor interés

en los participantes v aderm! rinde majores resultados.

~ Transparencia, - au e gran urilidag  al igual que
la pelfeuta, puds es rouy dustrativa vy a o wer pucde se-

guir una secuencia en las mdgenes o mostrar ~ |\

transg

parencias san fotografias normalmente de 35 mm, an color.

- Video tapa, - 3 oun mecanisno modarno gue graba las -

irmfigencs v sonidos de doeterminadas actividades como con

ferencias, clas mesas redondas, etc,, aanque es

equipo no i

rogy utilizado por su alto costo.,

- Grabadora, - Fn lo actualidad es ung de los auxilialres

més usuales, para la conservacidén de todo tipo de infor--
macién que pueda resultar de importancia, permite escu-
char postariormente la informacién grabada.  Su uso se -
ha acentuado por su ficil manejo y su costo no es tan -—

elevado para las organizaciones. .



- Maguina de instruccidn programada, ~ Constste en ~
un dispasitive integrade par una caja moatélica o de -
madera eﬁ cuya cara superior hay dos ventanillas, La
primera permite vor una pregunta y tiene espacio para
responder, la segunda presenta después de hacer girar
un poco el rollo o programa la respuesta correcta,

Ademfs es conveniente agregar ciertas caracteristicas
que deben de reunir el local o aula en el que se reah%am‘: al curso.

Adecuada ventilacién

luminacién rdecuada

Lirnpieza del saldn y funcionalidad.

4.4,7. Ejecucién da los programas.

e el inicio propramen te dicho del programa de Adies-
tramiento, Capacitacidén y Desarrollo. Es docir, la especificacién de;
l.ugar, fecha y hara de los cursos a realizar,

4.4.8, Transroisién de conocimientos,

La transrnisibdn de cornocimientos es un proceso de cormuy
nicacién por medio dol cual una persona estudiosa en la materta trans-—
mite a otra u otras llamada (s) participante {s) sus conocimientos, vy -

éstos son transmitidos con el apoyo de técnicas corro son entre olras:

Conferencias, Discusidn en pequefios grupos, Mesas -

redondas, Panel, Sirrposium, Método de casos, Juego de negoclos, -



Instruccién programada, Instruccidn en el trabajo, etc., cuyo obje-
tive final es lograr un caumbio en la conducta del individuo en el -
desarrollo de sus actividades.

Podernos decir gue la transmisidon de comocirmientos -
tiene como objetivo lograr on los participantes el mayor grado de -
aprendizaje, que es 1o parte medular del proceso de Adiestramiento,
Capacitacién v Desarrollo, y gracias a 8ste, se logra el cambio de

la conducta del individuo an el desarrollo de sus achividades,

4.4.9, Aprendizaje.

Aprendizaje es la retinclén de los conocimientos adquiri
dos, que provocan en al indlviduo un cambio en el desarrollo do sus
actividades,

El aprendizaje como 1o mencionan Robert L.Craig y -
Lester L. thittel, "Es algo que sucede dentro de la persona, que pug
de ser resultado del entrenamiento formal o puede ser producto de -
un conjunto de circunstancias fuera de todo programa, La Onica t‘or;
ma de darnos cuenta de que aste fendmeno del aprendizaje ha ocurr'L
do en una persona, es descubrir las diferancias significativas de -
conducta entre dos estimaciones distintas, Cuando enconlramos una
diferencia significativa poderos decir que ha habido aprendizaje™.(17)

Como quedd enunciando antermormente el aprendizaje pro-
voca en el individuwo un carrbio en el desarrollo de sus actividades,a

este cambio se le denomina condut.a,

(17) Robert L.Craig y Lester L.Bitlel.-Manual de Enfrenamiento y -
Desarrollo de Personal- p-52



Este cambio de conducta en el individuo, se vacrean
do conforme avanza en cada etapa del proceso de aprendizaje, mis-

mo que a continuacién describimos,

4,4,9,1, Motivacidn

La rmotivacidn as el inicio del proceso de aprendiza-
je, en esta primera etapa del proceso la persona encargada de pro-
vocar el aprendizaje debe seleccionar culdadosamen te la forma en
guer aebe motivar al individuo para que surja un cambio en la conduc,
ta del mismo.

La motivacidn es urn medio por ¢l cual se va a crenn
an la parsona una respuesta a los estimulos que se le presentan, de
tal forma que estos estlmulos provoquen cambios en su comportia~r~-—
miento.
4.4,9.2, Eutimulos apropiados.

Para poder lograr el aprendizaje es requisito indispen
sable seleccionar de una manera aproptada los estfmulos que van a
servir para que haya un aprendizaje, ya que por medio de los esti~-
mulos se provocan cambios en la conducta del individuo.
4.4.9.3. Respuasta.

Consiste en ta aplicacién correcta de los c:_onocrim(entos' v
que ¢ individuo ha adquirido.

¢ Corro ? llevéndolos a la préctica, va que st no se -

le brinda la oportunidad de aplicar los conocimientos que va adquiriendo



conforme va pasando a cada wna de las etapas del proceso, jamés
podré desarrollar de una manera eficiente las actividades para las

cuales se adiestrd, capacitd o dasarrolld,

4.4.9.4, Confirmacién.

FPor medio de la confirmacidn de la respuesta  se va
a determinar la seguridad del aprendizaje  yo que o se pusde de~
cir que el aprendizaje tiene un grado de seqguridad del 100% si. no

se haa confirmaadn "a respuesta” al estimulo presentado,

4.4,10, Evaluacién de los resultados.
En esta fase de todo proceso de Adiestrarmiento, Capa-
citaclén v Desarrollo, se hacen presentes las ideas resultantes de

un programa, o sea, corresponde a la accidn de observar, astudiar

y analizar los resultados finales  manifestados en un carmbio de con
ducta que se experirmenta en al individuo participante, Este cambia
de conducta es el objotivo principal del Adiestramiento, de la Capa-
citacidérn y del Desarrollo,

La importancia de obsarvar, ostudiar y analizar los -
resultados del programa, no solamente radica en la forrn de obte-
ner buenos resultados; sino también buscar las razones de los resul
tados contrarios o lo planeado,

Los resultados nos permiten apreciar en qué grado el
contenldo de los programas, los instructores, el material didéctico

utilizado vy el medio o lugar flsico ocupado, son los méis eficlentes



o inadecuados, 8sto parmite mejorar las condiciones dal progra-
ma al mismo tiempo di al pacticipante una gran confianza sobre

lo que estd estudiando o aprendiendo.

4,.4.10.1.  Definicion de evaluacidn,

"La evatuacidén consiste en observar, apreciar y anali
zar los cambtas de conducta de los participantas gque son resultado
del Adiastramionto", (18)

s recomendable disefar el modo de realizar 1a evalua
cidn con la finalidad de camparar los resultades obtenides con los ~

planeados.

4.4,10.2. Forrmas da evaluacidn,

1.~ Evaluacidn inmediata
2,- Evaluacién rrediata,

1.~ La evaluacidén inwrediata.~  Consiste en apreciar
tog cambios de conducta del participante en el momento
quo finaliza el programa correspondiente.

2.~ La evatluacidn mediata, s la forma de apreciar
los cambios Jde conducts  en un plazo mayor de tiempo, -
una vaz que el participante se PR integrago o su lugar de

trabajo dentro de la Institucién.

(18) AR, M. 0. Manual para elaborar programas de Adiestramiento -
p~87



Forrna ‘de evaluacién para Adiestramiento.

Caltficaria, ~

Dasarrolio

Inrrediata, - Se le aplican "pruebas de ensayo" que se
aserngjan a las horramientas que utiliza para ejecutav
su trabajo,

Ejemplo: El caso de una mscandgrala, se le proporcio
nard la nueva méguina para corocer si aprendié su -
manejo.

Mediata. - Censite on apreciar las destrezas del indivi-
duo an el lugar de trabajo, utilizando as berramientas
corr‘es;>andta:§tcs conforme vaya transcurriends el tiem-
po; auedando despuds a criterio de su instructor o jefe
Capacitacidn

Inmediata.~ Se aplican pruebas oscritas al participante,
al concluir el prograrna corrasporsfionte,

Mediata. - Se califica conforme vaya realizando el indi-
iduo su trabajo en la Institucidn en la cull se vard si

aprovechd los corocimientos.

Inmadiata: Se realiza al momento en que ol individuo -
finaliza su curso o programa correspondiente, aplicéndq_
le casos précticos, aunque no es recomendable su uso,
por ger 1a evaluactdén rmediata la més adecuada, que de-

mostrard los resultados esparados.
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Mediata,~ Por ser la evaluacién mediata la més ade-

cuada, que denwstrard los resultados esperados.

Aunque en el desarrollo, la avaluacidn m&s importan-
te es la que realiza cuando el trabajador convive con sus compaiie--
ros, jefas y piblice on genaral y es en fse momento en gue mostra
ré el cambio de actitud logrado a travé; del preograma en gue parti-

cipo.

404011, Cambilo en la conducta del Individuo.

£l aprendizaje di como rasultado un cambio en fa -
conducta del individuo.

Antes del aprendizaje ol individuo se desenvuelve en -
un ambiente de niebla, donde no todas las actividades que desempefia
s0n del todo claras, seé encuentra con una zerie de obsticulos que -
le impiden desarroliar doe una manera el‘imurw'.‘i."sus actividades, los
constantes choques hacen que el individuo vaya perdiendo poco a poco
el interds por tener al dfa su trabajo, se siente frustrado, su rendi--

miente es casi nulo,

Cuande se Heva a cabo el Adiestramiento, Capacita—-—

kcién o Desarrollo se transmiten los conocirrientos al individuo, éste -
los astrmila al ser motivado por los diferentes estlmulos que se le =
presentan, una vez que el tndividuo ha asimilado los conocimientos -

transmitidos, los pone en prictica (respuesta), cambia el ambiente en

el cual se desarrolla, ahora todo lo ve més claro, ya ne se encuentra



con los obstAculos que anteriormentg tenfa, la frustracidn que de
é1 se apoderaba se ha desvanecido, ya que sus actividades las -

realiza de una manera ahictente vy todo su rendimiento o producti~
vidad han _’\(k) en aumento, e swente con deseos de superaciéng -
por lo tanto se dice que el individuo ba sufrido un cambio en  su

conducta,

4.5. Niverlos.

L.a distincidn de los niveles Jde cualguier 1nst'1tuc16n, ~
nos permite determinar las necesidades de Adiestramntento, CGapaci-
tactdn y Desarrollo de personal,

En las Secretar(as de Estado, so procedid a clasifi-
car los niveles @n:

Nivel directivo.- Se encuantra integrado por los Fun-
clonarios més altos, que entre otros son: Secretarios
de Estado, Subsccratamos, Oftcial Mayor, etc., La
funcidn primordial de este mivel, ne solo consiste  en
al resotver los problarmas, sino provecrlos; este nivel
daelega autoridad en el MNivel modio,

Mivel medio.- Se encuentra forrmado por funcionarios

de nivel medio, por ejermplo: Directores, Subdirectorss,

Jefes de Oficina, ate,  Acuerda directamente con los -

niveles directivos, su tuncidn es la do ejecutar tas ac-

tividades que atafen en su area.
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En el nivel mecho puede encontrarse la mayor parte
de los casos ¢l nivel téenico, que descarga responsa
bilidad en lfnea vertical descendiente, recibe y dé in
formacién con caricter de asesoria,

Nivel técnico.~ Esti compuosto por los profesionistas
encaminados a una irea técenica, levan a cabe las ac_
tividades referentes a su departamenta v proporcionan
asesorf{a al nivel inmediato superior,

Nival jefes de seccidn,~ Estd cormpueste por los jefes
de &reas especlficas, reportan en forma vertical as--~
cendente al nivel meadic. Tienen como funcidn exclust
va, la de realizar las actividades que atafien a su o —~-
Area o seccidn.

Niveles empleados auxiliares,- Este se encuentra cons
titufdo por los empleados auxiliares, Jefes de mesa -
£ el encargado de realizar todas las funciones buro~-
créiticas v recibe drdenes del Jefe de Seccidn, o en su
defecto del Nivel madio,

Podemos decir que la clasificacidn anterior ro es stan=—
dard para todas las Dependencias de Goblerno, pero -
con ésta oretandermos unificar en forma general los ni-
veles principales.

l.as definiciones anteriores son de suma utilidad para -

nuestra investigacién, ya que se procederd a evaluar los resultados =



en base a esta clasificacidn,

A continuacién prosentamos en forma gréfica un triféin
gulo donde se determina la situacién de los niveles an relacidn al
ndmero que lo componen; asi poderros ver que ¢l nivel directivo -
estAd compuesta por un pequefio niclao de personas, a la inversa -
contemplamos al nivel empleados auxiliares que lo componen ta ma-

yor. parte,

v

NIVEL DIRECTIVO ' Secretarios, Subsecre.
tarios, Oficial Mayor,
Contralor, atc.

NIVEL MEDRIO Directores, Subdirec-
tores, Jofas de Oficine
ete. -

NIVEL TECNICOS Profestonistas.

NIVEL JEFES DE SECCION Jefes de &reas especi-
ficas,

NIVEL EMPLEADOS AUX]- Empleados auxiliares,

LIARES, Jefes de Mesa, Em--

pleados, otc.



4.6, Propdsitos, 3

Todo el personal que compane el organisme pdblico, -
deba estar encausado hacia la superacidn y el progreso, o sea au-
mentar sus conacimientos, aptitudes y actitudes para poder llevar
a cabo de una rrejor manera las actividades del puesto y poder lo-
grar ya sea un ascenso, una promocidn o una rectasificacién,

El Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo, m bene-
flcla Gnicamente al trabajador al servicio del Estado, simo que tarm=
bibn beneficia a la comunidad, ya gque una vez gue ha sido adecuado
al puesto, las actividades que desempefia las realiza de una manera
consclente y eflcaz.

Es necesario vontemplar el problema del desarrollo de
personal que se resuelve por medio del Adiestramiente y Capacita--
cibn, ya gque segln el puesto que ocupe el empleado,dobe recibir el t
po de capacttacidon que se reqguiera en ol puesto, cormo puede ser: -~
Capacitacibn téenica, administrativa, hurmana, etc., de tol modo que
todo ermpleade pdblice deba ser un experto en los asuntos referentes -
a su competencia,

Poro éstos mo son los (nicos propdsitos que se pueden -
obterer por maeadio del Adiestramiento, Capacitacién v Desarrollo, ya
que también se pueden oblerer los siguientes:

Un aumento del nivel de capacidad en todo el personal -
al servicio del Estado, un mejor aprovechamiento de los Métodos vy

Sistermas y por ende mejores resultados de éstos, Una disminucién



de los costos que trae como resultado una disminucidn dal presupues

to anual, obtener mayor comunicacién y reduccidn de tiempos flotan~

tes,

Medios

Para cornocer cudl es la forma en que el Sector Pabli

co realiza el Adiestramiento, Capacitacién y Desarretlo de su perso~

nal, es necesario establecer el siguiente criterio.

Un medio, es el recurso que utiliza el organismo pd-
blico para la aplicacion de sus programas de Adiestra
miento, Capacitacién y Desarrollo de sus Rocursos -
Humanos.,

A continuacidn prosentarvos los siguientes sefalamien~

tos sobre los tipos de medios que generalmente se pueden localizar,

Medios externos indirectos:

Son los centros o lugares de ensefanza que se locallzan
Fi..:era del lugar de trabajo y que no dependen de la Se-

cretarfa u Organismo Piblico; no precisamente tienen -
como funcidn principal la de adiestrar, capacitar y desa
rrollar los recursos hurmanos; sino que su funcidn estri-
ba en proporcionar una educacidn qeneral al individuo,

Deaentro de este tipo poderros sefalar principalmente  -—--—

La Untversidad Nacional Auténoma de México,
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Zsta por ser la méxirma casa de estudios coblja en~
tre sus escuelas a dos Facultades gue principalmente proporcionan
estudios sobre administracién, que son la Facultad de Contaduria y
Administracidn y la Facultad de Ciencias Folfticas y Sociales,

La primera tiene programas de estudio para la Licen-
clatura en Contadurla vy en Administracion. ‘

En razdn a los conocimientos que se adquieren en alla,
tienen complaeta aplicacidén tanto en la ernpresa privada como en =~
los organismos del Sector Pablico.

La Facultad de Ciencias Foliticas y Sociales ofrece es-
tudios para la carrera de Licenciado en Administracidn Fblica, que
encierra en sus programas de aestudio amplios comocimientos sobre ~
la forma en que se desarrolla la administracién en el Sector Piblico,

Aderndis la U N A M., con sus diversas carreras prepa-
ra al elemento humane, on profesionistas capaces para desempefar -
responsabilidades de cualquier (ndole, tanto en el medio de los Qrga-
nisrmos Pablicos, cormo en la iniciativa privada,

Instituto Politéenico Nacional,

Organismo educativo, prormotor de los corocimientas téc~
nicos requertdos para el progreso nacional.  Aporta af elemento bhu-—~
mano capaz para desarrollar las mds importantes tareas, tanto téeni-
cas coma administrativas, requeridos en el Sector Piblico vy en la -
ampreasa privada.

Los Institutos Tecnolégicos, dependientes de la Secreta—




rfa de Educacidn Plblica, que an su mavorfa son promotores de pro
fesionistas con altos corocimientos téonicos y de otras ramas cientf
flcas, aportan al igual, elemento humano eficiente y valioso.

Universidades e Institutos Particulares,

Estos en su mayor{a poseen los mismos programas do
estudios tanto de la Univarsidad Nacional Auténoma de México, como
del Instituto Politécnice Nacional; también colaboran a preparar en al-
to grado a profesionistas,

La importancia que tiensn estas Instituciones educativas
para la formacién del elemento humano, que muchas veces busca en
los organisnos del Sector Piblico su centro de actividad el lugar -
de aplicacién de sus corvcirnlentos adquiridos en el aula,

1 estado debe mantener comunicacidén constante con es—
tos centros aducativos para que vayon adaptando programas de estu-
dio, de acuerdo a las necesidades que dermanden dichos organismos -
prHcos, y as{ poder incorperar cada wez en forma reayar al mejor
elamentos humaro preparado para las labores que demanda el progro-

% nacional.,

4.7.2. Medios externos direclos.

Por lo que respecta a los medlos externos directos, en~
contramos las dos siguientes formas;

a) Aquellos Institutos, despachos privades o escuelas, -

localizados fuera del lugar de trabajo y que funcionan en



forma independiante de una Secretar{a u Organismo -

Pdblico, gue tienen como funcién principal la de apli~

car programas de Adiestramiento, Capacltac:én y De-

sarrolle de los Recursos Humanos, para quienes los -

solic:ten,

Dantro de este concepto existen:

Despachos privados de profesionistas en administracidn
que proporcionan asesorf{a especializada,

£l Instituto Nacional de Administracién Pdbltca

AME.C.AP. (Asociacién Mexlcana de Capacitacién)

Instituto de Administracidn Clentlfica de las Empresas,

Es importante la utilizacién de este medlo, ya gue se
cuenta con el equipo humaro praparado y responsable para alcanzar
los rnejores resultados,

b) Aquellos Institulos, escuelas, localizados luera del -

lugar de trabajo y que funclonan en lorma dependiente -

de las Secretarfas de Estado u Organisrros Plblicos, --

que tlenen como funcidn principal la de aplicar progra-

mas de Adwestramiento, Capacitacién y Desarrollo de -

T

los Recursos Hurmaras para dichas Secretarias u Orga-
nismos Pblicos.

En este renglén cabe menclonar los siguientes centros:
C.N,C.A, (Centro Nacional de Capacitacién Administra-

tiva, dependiente del Institulo de Sequridad y Serviclos

Sociales para Trabajadores del Estado (1,5.5.S.T.EN



ALR.M,Q, Programa Nacional de Adiestramiento RA-

pido de la Mano de Chra, Organismo creado por el -

Gobierno Federal que asesora.a diversos organismos

péblicos y a industrias de la inictativa privada.

Centros de Capacitacién para el Trabajo, dependientes

del Instituto Mexicano dal Seguro Soclaly atiende nocesp

dades de capacitacidn para empleados de dicho organis-
mo,

Centros de Capacitacién de la Secrataria de Trabajo y

‘Previsién Social.

Ceontro de Capacitacidn de la Secretarfa de Qbras RP3bli-

cas.

Estos medios que comprenden centros vy escuelas espe-
cializadas, aparte de gue cuentan con elemento técnica especializado
y propio, son ademds comocedores de las necesidades que se requie-
ren para el Sector POblico, ya que a dichos organismos plblicos - -

deben su origan.

4.7.3. Medios internos.

lLos medios internos son:

E1 conjunto de programas de Adiestramiento, Capacita-
cién y Desarrollo, que cuentan para su aplicacién con un centro o
departamento especializado, con instructores especializados localiza-
dos en el lugar de trabajo que l&gico es, aependen de la Secretar(a

de Estado u Organisno Piblico para el «Gal funcionan,
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Normalmente este medio es de los més utilizados en
el caso de adiestrar personal para pusstos come mecandgrafas,—

archivistas, kardistos, etc., gentes que requierer una informacién

no muy prolongada y que la pueden efictuar en su lugar de trabajo.

4.7.4, Medios exterros o interros.
Es la combinacidn de los medios externos y los medios
internos; su aplicacién es bastante amplia y normalmente proporcio-

na mejores resultados por el manejo flexible que se les di,



INDEPENDIENTE S de los orga-
nismos plblicos, despachos pri
vados de profesiomilas en admi
nistracién,

AMECALP, (Asociaciin Me
xicam de Capacitacidn)
Instituto de Administracién Cien
tfica de las Empresas

DEFENDIENTES do los organis-
DIRECTOSs § mos plblicos.

C.N.C.A, (ISSSTE)

ARM.O, (C.N. de P,)

{ Centres de Capacitacién det 1.M,
5.5,
MEDIOS Centros de Capacitacién de la Se
EXTERNOS cratarfa del Trabajo vy Previsi6n
Social
Ctros
-

Universidad Nacional Auténoma -
da México

Instituto Politéenico Maciomt
Institutos Tecrwldgicos
Universidades ¢ Institutos Parti-
culares

INDIRECTOS 4

Programas propios
Departamento especializado
Instructores especializados

MEDIOS
INTERNOS

MEDIOS EXTER- Combimacibén de
NOS £ INTERNQS medios externos v
medios intermos



Finalizondo ya este capftulo tan importante en - =~
la Administracién de los Recursos Humanos, mos queda decir  que
[

el proceso dgico mostrado en lineas anterieres, redne los pasos -

que constderamos s ind

pensables para la realizacidn de progra
mas de adiestramiento, capacitacidén vy Jdesarrollo, mcha considera-
ctén emana de diversas conaultas bibliograficas especializadas, de -

tdeas mostradas en algunas conferencias, ¥y los conocirmiento’s Mmos=—

trados por especialistas en la materia. Bl proceso no puede ser, —
necesariamente un modelo a seguir, ya que cada organismo es un -
conjunto de elementos humanos con diversas caracterf{sticas y en -
ningln momento se puede Nevar un método que unifigue cada una ae
las conductas hurmanas.,

El estudio de este capftule, es el objetivo central de
toda la investigacidn, por tanto, creamos quie: el andlisls realizado,
junto con nuastras opiniones, puedan constitutr una aportacidén mo-—-
desta al entendimients y estudio de la utilizacidn del adiestramiento,
la capacitacidn y el desarrollo en la Administracién Plblica  Mexi--

cana,

Pero con la idea anterior, rmo queremas justificar -
deficiencias que se pueden localizar en gl desarrollo de la pre-~
sente investigacidn, sino que respetarros los criterios establecidos en

cualquier organismo para efectuar un proceso de adiestramiento, de -
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capacitacién o de desarrollo, va que estamos conscientes que las de-
cisiones emanan de los titulares de cada dependencia y en su mayo—

rfa, son el resultado de una gran preparacidn y de una basta expe~-

riencia administrativa.



CAPRPITULO V

ilN\/ESTIGACION SQBRE EL ADIESTRAMIENTQ
CAPACITACION Y DESARROLLO DE LLOS RE-
CURSOS HUMANOS

5.1, Introduccibn

5.2, Objetivo de la investigacién

5.3. Determinacién del Universo

5.4, E1l cuestionaric como medio de la
Irvestigacién

S.4,1, Cuestionario piloto

6.4,2. Cuestionario tipo

5.4,2,1. Objetivos da las preguntas del -

cuastionario



P Y B

5.1, Introducaiédn

La labor refarente a la localizacidn de informacién sobre
determiradaos conocimientos, requiere de la utilizacibn de un procedi-
miento clentffico que redna los pasos a segutr para la obtencién de -
la irformacibn deseada, que os basc para el establecimionto de los =
resultados y conclusionss finales,

21 corocimiento de la forma en que se deservuelven las
tareas del Estado, redquicre forzosamente un profundo andlisis de sus
astructuras, de sus métodos, de sus procedimiventos, de su personal
v de muchos otros factores de gran importancia, que no basta realizar
consultas bibliogrdficas para obtener la informacidn requerida, sino -
que se hace nccosaria la mv».)atxgacu’m en ¢l lugar de los hechos para

apoyar firmameante las r

comandacionss y conclusiones due de esta in
formacidn pueda surgir,

Todo trabajo de investigacidn mo puede considerarse come-
pleto o veraz, si carece do la investigacién pm,up(amcyéwte dicha en el
lugar de los hechos, es decir, no es posible la realizacibn de ésta,
sin tener que acudir al trabajo de campo; este Gltima representa el -
entendimiento de las actividades que se realizan en &l y la forma on
que se deservuelven,

Contar con la informacidén de los elementos componentes

de la Administracién Pablica, es criterio importante para conocer sus



experiencias propias.
5,2, Cbhjetivo de la investigacidn.

Nuestra inquietud ha surgido de la {dea de saber qué
es lo que se realiza en la Administracidn Pdblica Mexicana para -
aprovechar major sus raecurses huranos, Pues como lo henmos dicho
anteriormente, éstos representan la parte fundarmental de cualguier -
organizacién, tanto piblica como privada.

Muestro principal objetivo radica en analizar y com=
probar el grado de aplicacién del Adlestramiento, la Capacitacién vy
el Desarrollo de los Recursos Humanos, asf{ como los objetives, los
programas que se establacen, el presupucsto asignado, tos modios, -
lag técnicas, los instrumentos, etc., en si todo lo concerniente a la
funcién dol Adtestramiento, Capacitacidn vy [Dasarrollo on las Secrata
rlas de Estada.

5.3. Determinacién del Univarse.

Universo, es el conjunto do elementos con caracteris-
ticas semejantes,

Considerando que en el sector pibllco mexicano, concu-

rren diversas organisnmos con diferentes estructuras administrativas y

0, Departamento -
de Estado, Empresas de Farticipacidn Estatal, Empresas Descentrali-
zadas y otras,

Determinamos nuestrs universo, pensando en los orga=-
nismos que poseen. semejante astructura administrativa, adem8s por -

ser los que concentran una grarn cantidad de personal, que mantiene -

un trato o comunicacién constante con el pdblico que busca servicios.



Es decir, nuestroe universo lo componen las 17 Sccreta~
rfas de Estado, que de acuerdo con el objetivo de esta investigacidn ~
requiere el andlisis y conocimiento de la forma en que realizan el -
adiestramiento, la capacitacidén y el desarrollo de los recursos huma-

nos .,

PN £l cuestiomrio como medio de la investigacién,

Dentro de los planes de todo trabajo de investigacibn, se
requiere selecciomar los medios mds dtiles para llegar a los fines de~
seados, es decir, escoger la técnica de investigacibn acorde a las ne-

. cesidades y adecuada a los planes descados.,

La utilizacidn del cuestiomario o través do entrevistas -
persomales, nos proporciom la certeza de Qua el cuestiomario es cone
testado por la persomt a la cual va dirigido, Ademds fud posible com-
ptementar la informacién obtenida con las observaciones logradas al -
visitar cada una de las Secrotarfas de Estade,  Esto pormitibd en algu

nus casos corfirmar la veracidad de las respuestas del cuestionario.

Por el tamaiio del universo, Gnicamente requera de
pecializado de encuestadores o de investigadoras, £l papel de entre-
vistadores fué asumido Gnicamente por los autores del trabajo, pues
se contaba con Ia inforrmacién auficiente mara aplicar los cuestiomarios

en las Secretarfas de Estado,



- 96 -

El contenido del cuestionario junto con el objetivo geno-
ral de la investigacidén, oroaron la necesidad de dirigir el cuestiona~
rio Racia log puestos cncargados directa o indirectamente do la admi-
nistracidn de personal, incluyendo a los responsables de los programas
de capacitacibn,

Se buscd a la persoma mds adecuada para responder al
cuestiomario, tratando siempre de conseguir la mds fiel informacién -
de los responsables de la capacitacidn,  tLa afirmacién en el sentido
de que los datos del presente trabajo requirieron siempre la bGsqueda
de la realidad, apegados a un sentido imparcial de observacidtn de par
te dee los entrevistadores,

Prinzipatmente el cuestiomrio fud dirigido a:

- Director o Subdircctor de Personal

- Jefe o Subjefe de Capacitacidn

- Director Admirstrativo.

5.4,1, Cuesgtionario piloto.

El objetive gercral vy la hipStesis de la investigaciong, se-
Aalaron fundamentaimente los puntos de vista que habfa necesidad de -
atacar en el cuestionario, [nicalmente el cucstionario contempld las -

siguientes 4reas o puntos de vista de la capacitacién:



- Area econémica, es decir, la informacibn correspor
diente a la existencia de un presupuesto o partida -
ecomdmica destinada a la capacitacidn.

- Area de niveles y ndmero de personal

- Area de funcionos dol departamentoe de adiestramliento,
capacitacidn y desarrollo

- Arca de la determimcidn de necesidades.

- Area de la utilizacidon de materiales diddcticos

- Area de objetlvos de los programas del adiestramien—
to, capacitacién y desarrollo,

=~ Arca de la utilizacidn de las téenicas mis comunes,

- Arca de los maedios pama la capasitacion

- Area de la svaluacidn de la capacitazidn

= Area de motivacidn para el individuo.

La aplicacibn experimental del cuestionario se llevd a ca-
bo en la Secretarfa del Trabajo v Previsitn Social y en la Secretaria
de Salubridad,

La comparacibn da los resultados experimentales, mostrd

ura aceptacidn del cuestiomario, pues consideraron que reunfa en sus

preguntas tas principales bases sobre el Adiestramiento, Capacitacién

y Desarrollo; Unicarnente se hicieron pequedias modificaciones.,
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5,4.2, Cuestiomario tipo.
Representa el conjunto de preguntas bMsicas para la ob~
tencién de la irformacidn necesaria para lograr nuestros objetivos.
Finalmente oste cuestionario definitivo reunid  pregun-
tas, todas consideradas de gran importancia,

Compuosicidn del cuestiomario,



CUESTIONARIO No.

FECHA:

DEPENDENCIA

OFICINA

PUESTO

ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y DESARROLLO DEL FERSONAL

1. En qué afio se inicid el adiestramiento, capacitaciédn y desarrollo
de persomal en esta Institucidn?

2, ¢Qué cantidad de persomal ticng esta Institucidn?

(o

SEXiste un presupuesto destimado al adiestramiento, capacitacién y
desarrollo de porsomal?

S ) NO ()
4, Este presupuesto es:

ANUAL () SEMESTRAL () TRIMESTRAL ()
OTRO ()

5, ¢Qué cantidad tiene destimada este presupuesto?

6., LQué cantidad de persomal a esta fecha se estd adiestrando, capaci-
tando y desarrollando?

7. ¢En la actualidad, cudl de las siguientes dreas es la mds utilizada?

ADIESTRAMIENTO () CAPAGITACION ¢ )
DESARROLLO ¢ )



10,

1,

13,
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LCudiles son las funciones del departamento encargado del adiestra~
miento, capacitacidn y desarrolle de personal?

LCOBMO se determinan tas necesidades de adiestrarpionto, capacita-
cidn vy desarrollo del porgorwl?

1 2 3

OBSERVACIONES ( ¢ ) )
ENTREVISTAS ¢ (G ¢
COMNFERENCIAS COMN GRUPOS
ASESORES 3 QD] )
CALIFICACION DE MERITOS { 2 ¢ 2 )
ANALISIS DE PUESTOS [ ¢ ) )
EXPEDIEINTES PERSONMALES ¢ ) ¢ ) ¢ )
TEST O EXAMENES (D] ¢ (G
PLATICAS. CON  EFES (G ¢ ) (G
CUESTIONARIOS ) ¢ ) ¢ )
SOLICITUD DEL INTERESADRO () (D] C )
POR OTROS MEDIOS (G ¢ ) ¢ )
NO SE DETERMINAN ) [ )

1. Adiestrarento

2., Capacitacibn

3. Desarrollo
Con qué periodicidad se determimn estas necesidades?
Meanos de G mesos ¢ ) 6 Mesas )
Us afio ' MAis de un afio )
Mo se torma en cuenta Ot C )
el tiempo ¢ )

Quibn determira as necesidades de adiastramienta, caplcitacidn v
desarroltlo?

dSe elaboran programas de adiestramiento, capacitacidn y desarro-
to?

st ¢ ) MO ()
Marque con una X el tipo de materiales diddcticos complementarios

gue wiliza en sus programas de adiestramiento, capacitacidén y -
desarrollo de personal?
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FRECUEN [EVENTUAL
INSTRUMENTOS SIEMPRE T TEMENTE MENTE MNUNCA

PIZARRON
ROTAFGLIO
PELICULA
TRANSPARENCIA

VIDEQ TARPE

FRANELL OGRAFTD)
CRABADORA

MAQUINA DI INSTRUC-
CION PROGRAMADA
EHIBIOORES
OTROS

14, LCudles son los objetives del progranct de adiestramienta, capaaita
2180y desarrallo de esta Institucidng

15, 29¢ han cumplido estos objet:
S ¢ ) NGO ESTAN EN PROCESO ()

16, Margue con una X el prosentaie que han alcanzado oo objelivos
de adiestrarsiento, capacitacidn v de

sarmallo,

1007, 04 [§le 7 Elese 2O

ADIESTRAMIENTQ
CARPACITACION
DEESARROLLO

17. ¢Qué Lipos de tdonicas de adiestramiento, capacitacion y desarro-
Ho de persomal se utilizan con mds frecuencia?
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1 2 3

a [} a b a b
INSTRUCCION PROGRANMADA CY Q) 0y )y )
CONFERENCIAS (3 (D ) ) ¢ (D
LECTURA DIRIGIDA () ) CHYC) ) 2
VISITAS DE ESTUDIO ) ¢y () )
MANUALES ) C) () () 2
CURSOS () () () Q) C) O
SEMINARIOS C)Y (D (PGS C) 2
MESAS REDONDAS C2Yin ¢ Y (3
ROTACION DIE PERSONAL )y D C)Y (o ¢y 2
PROMOCION ) () C) ¢y ()
DISCUSION DIRIGIDA () C) ) C)
TOMA DE DECISIONES
EN JUEGO ¢ (D 20 )y (D
TORMENTA CERE SRAL [ O ¢) 2 ) (2
RETIROS ¢y C)Y () () (2
METODOS DE CASOS ) O Cy ) ¢y O
SEISION DE CONSEJO )2 )0 ) (2
PANE L. )Y () )0 () (2
SIMPOSIO ¢ 0D ¢3¢ )y 2
INSTRUCCICN BN L
TRABAJO () Y () ¢y ()
POR OTROS MEDIOS C)Y( C) ¢) ()
RO S DETERMIMNAN YD ) ) (2

T, Adiestramicnto
2, Capacitacibn
3. Desarrollo
a) Individual
b) Colectiva

18, Dol cuadro siguiente, indique con una X los niveles y nlmero
de personal que se les adiestra, camcita vy dosarrolla,
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Nivel Mivel Nivel Nivel Nivel

diroo medio  tlant jefes empl.

tivo SOs 00, aws,
ADIE S~ Do 1 a 100
TRA- De 101 a 500
MIENTO  De 501 a 1000 i

Mis de 1001
De 1 a 100
CARPACT De 101 a 500
TAGION Oe 501 a 1000
MEs de 1001
De 1 a 100
DEGA~ De 101 a 500
RROLLO  De 501 a 10060
D¢ 1001 a

19, El achestramients, capacitacion v desacsmallo de porsomal e opea-

Lz con mediog
INTERMNOS [ EMTERNOS ¢ ) ANIBOS )

20, 451 se wtiliman los medios oxternos para adiestrae, capaciar y -
i 3 I ¥
desarroliar al personal, a Que centros se roecuree principalmente ?

21, dExisten escuelas do adiestramicntu, capacitacidn y desarecollo -~
propias para el persomal de esa Inotioesidng?

St ) MO ¢ )
22, AL adiestrarse, capacitarse y desarestlarse al trabajador se pro-

cede a:

EVALUARLO INMEDIATAMENTE ()
EWVALUARLQOQ MEDIATAMENTE ()

23, Al conclulr el individuo e, curso de adiestramiento, capacitacién
y desarrollo se le hace entrega de una constancia?



-~ 1()4 an

sto( )

NO ()

24, AQuf heneficios puede obtener el trahajfdor al capacitarse y -~

adestmarse?

ABCENSQ ¢
AUMENTO DE
SUELDO '
SATISFAGCION
PROPEA )

Agradeceremos los comantarios
presents cuestionario,

L B sirva

TIRANSFERENGIA ()
NINGLING '

OTROS '

b

coribir sobre el
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5.4,2.1, Objetivos de lag preguntas del cuestlionario.
A continuacidn presentaremos los objetivos de cada pre-

gunta del cucstionario que se wtilizd en la investigacidn de campo,

1. Determinar el afio en que se implantd el Adicstramien

to Capacitacitdn y Desarrollo on las Secretarias de Esta-
do, aon 2l objeto de poder cvaluar ¢l grado de avance; -
asl como conocer ¢l nfenero de personal con que cuenta

la Institusién v a qué ndmero de parcsomis especificarmaente
o

se les estd adiestrando, capacitinds y desarrotlando,

2. Comocer el presupuesto, dastinado al adiestramicento,-

capacitacion y desarrolls,

3, Conocer qué téonicas de Adiestramiento, Capacitacién
y Dezarrollo se estdn aplicands, asf como detectar los -

Instrumentos que utilizan para ol desarrollo de éstas,

specifar st se determiman las necesidades de adios-—

4,

tramiento, capacitacibn y desarrollo vy con qué periodici-
dad se revisan, as{ como verificar los programas que se

Nevan a cabo,

5. Cornocer los objetivos en materia de Adiestramiento, -
.

Capacitacidn y Desarrcllo vy el grado de aplicacidén, de -~

los mtemos,

G. Corocer los medios que atilizan para Uevar a cabo el
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Adiastramiente, Capacitdcidn y Desarrollo.

7, Conocer los baneficios dque obtienen, tanto la Insti-

tucidn como el trabajador, despubs de haber sido Adies
trado, Capacitado y Desarrollado; asl como verificar el
procedimienta que realiza la Instituctdn posterior al A=

diestramiento, Capacitacién y Desarrolio.



CAPITULO VI

PRESENTACION DE LOS RESULTADOS
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CONGLUSIONES

El 85% de las Secretarfas de Estado, intciaron enk for~k
*.é organizada la aplicacién del Adiestramiento, Capacitacién 'y Désa—-
rrollo de sus Recursos Humanos junto con los programas de Reforma
Administrativa, iniciados a partir del afo de 1971,

De 1971 a la fecha, son pocas las Secretarfas de Esta-
do que han logrado wdentificar sus objetivos en materia de Adiestramien
to, Capacitacidn y Desarrollo; en mds del 50% de las Secretarfas de -

Futado se lo ha dado und importancia secundaria,

Dier do las troce weretarfas de Estade tienen asignado

un presupuesto anual para el Adiestramiento, Capacitacién y Desurrollo;

las tros eestastas om0 posecn prasupuesto,
Ha stdo costurmbre on algunas dependencias del sector -

pGblica, la negativa de rrastrar el monto aproximado de sus recurs

econdmicos destinados pard sus prograiras, contrariamente a esta afir-

weratar{a de Salubri-

reacidén experimentamos que otras dependencias
dad, de Gobernacidn, de Educacibn, principalmente), sin ninguna preo-—
cupacion respondieron contar con un presupussto, ademis de la cantidad
aproxirmada (e éste. Es decir, que los recursos econdmicos que poseen

a pesar de ser lirnitados son aprovechados para este fin,

Pansamos que las Secretarias de Estado que se neqgaron

“a sefalar el monto de su presupuesto, sucedid lo siguiente:
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Desconacen la éifra o niegan proparcionanrla por terror a 'dudar- de -
sus Actividades de capacitacién. V

‘ L ’La Secretarfa de Estado que r~esuit6 con un pr‘eéupues_*;_
to mayor Tué la Secretar{a de Salubridad v Asistencia con — — e
% 18'000,000,00 anuales vy la Secretarfa ¢on menos bresupuesto fué -
la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes coi; & 100,000, 00 anua

les.
En relacibn al presupuesto de las dependencias para el

Adiestramiento, Capacitacibn vy Desarrollo de Parsonal, sefialamos lo
siguiente:
1.~ Siete Secrcetar{as de Estace actualmente gozan de ~

un prasupuesto anual vy el monto total asciende a -
¥ 28'950,000.00,

2.~ Tras Secretarfas de ado respondieron tener un
presupuesto anual, pera ne se nos proporciond el -

monto .,

H.~ Las trog restantos Secretarfas de
de presupuesto,

Zalada carecen

Con respecto al pruver grupo de Scoretarfas de Estado
que tiene asignado un presupuesto anual, considerarros mo tuvieron nhl
guna preocupacién por sefialar ¢l reonto de su presupuesto, por lo gque
estln conscientes del uso realista que le dan,

El segundo grupo de Secretarfas, se ncgnrﬁn a seflalar
el monto de su presupuesto; consideramos aque se debid a lo siguiente:
Desconacen la cifra o niegan rroporcionaria par termor a dudar de sus

actividades de Adiestramiento, Capacitacién y. Desarrollo.
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¥ por Gltino el tercér gruro de Secretarfas que mo =
Sposeen. un presupuesto astgnado, consideramos lo siguiente:

a) No recesitan de un presupuesto especilico par el su
pussto hecho de que realizan sus actividades de -
Adiestramiento, Oapacitacidn v Desarrolle con cen--
tros sxternas aldnomos coma ol Centro Nacional de
Capacitacion Administrativa ISSSTE (CUNVCLAD

) Contraciamente al crermoe antorior, los responsables
de esas dependenci

5 cdaberdn asignae una partida es-
pectal que satisfaga tas necesidades de Adiestramiento,
Capacitacidn y Desarrollo.

Eu imposible capacitar & tode ol personad de las Secre-

tarfas de Estado, ya aue exlste muy poco pors

yirado para aste

fin; adernds son notarias las condicion

de grupas de sormadoraes que -
no prestan enciantenente los servisios pOblicos, porgue axisten emplea
dos que su interds Gnicamente radica en mantenerse ¢n un puasto pabli

co para percibie un salario y s5in preocuparse por prastar un buen ser-

vicio,
Elevar el porcentaje dal 18,39%

wlaeados capacita-
dos en las Secrotarfas de Hstado, os una de las metas de la Reforma

Administrativa,

se logrard cuando se rdentifiquen plenamente las
necesidades de capacitacidn, cuande se asigne un presupuesto realista -

y destinado (nic

miente A este fin, entre otras razones.,

le: ado conocen y utilizan para su
Administracién,” el Adigstramiento, Capacitacion y Desarrollo; v en or-

den de importancia de acuerdo a sus necesidades se utilizan generale--

mente de la siguiente manera:



1.~ Capacitacién

2.~ Adiestramiento

Sv.* Desarrollo

Comsiderands que tas Secretarias dé Estado entiandeny a
la capacitacidn coro la adquisicibn de conocimientos, principalmente -
de carfctor tleonico, cient{fico v administrative, manejan esta téenlca -
destinfindola a niveles que requieran de estos corocimientos,

eratarfas de

Todas las

an dreas o depar-
tamertos para la atencidn de sus programas de capacitacidn, aunque al
gqunes con mejores pragramas que otros, pero principalmente ol total -

de estas Secretarfas poseen las siguientes tunciones:

t.=~ Conocer las nocesidag s umperios
tramientn, Capacitacién y Desarrollo,

5 del Adies

2, Llevar a cabo los prograrmas gque se ajusten a sus
nacesidades, para podar svaluar ¢l aprovechimien-
to de las emismas,

3,- Proporcionar ol individuo las
tes, econdmicas y culturales,

satisfaccionas socia~

Para la determinacion de las necesidades de Adiestra-

mie'r.\to, Capacitacién v Desarcolle, os fundamental la wilizaeién da tég
nicas adecuadas para Negar 2 los objetivos fjados, Las Secretarfos de
Estado en su mayorfa, raspondicron utilizar las siguientes téenicas:
{.~ Observaciones
2.~ Solicitud del interesado

3.~ Cuestionarios
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4~ AnAlisis de puestos

5.~ Platicas con je
6.~ Entrevistas
.~ Test o exiunaenes

4, ~ Confaraenciasz con grupos asesores
9.~ Catificacidn de méritos

10. - Revisidn de expodientes personales.

Los resultaidos c(up(‘ender*:in del conocirmiento que se ten

ga,' de las posibilidades de estas téoni: sara darle un uso adecua-

do ¥y su correcta aplicacidn,
En las Secretaris de Estado ol S4% determinan sus -

necesidades

una forma perfodh

ca compeend{da on un lapse no mayor
de seis meses. X1 28% de las Secretarfas, revisan sus necesidades -
en un pariodo hasta de un afio; y ol porcentaje restante lo hace en -~
forma indelerminada de tiermpo,

La tmpaortancia de este rengldn es constderable ya que
se piensa algunas veces que las dependencias oficiates realizan cier--
tas actividades con el Onico fin de justificar sus partidas econdmicas
y na se enfocan principalmente at logro de objetivos,  l.a actitud de -
las dependencias plblicas debe ser la de ajustarse A Sus recursos, -
para no gastar indtilvente sus partidas en cursos superfluos y que no
reparten  beneficios  al servidor pdblico, y adn menos a la Dependen~

cia,



Las pollticas para la determinacién de necesidades de .
las Secretér*fas de Estado, las claboran principalmente el titular, el
Oficial Mayor, Directores Generales y Jefes de Oficina, en coordlna-

Celdn de capacitacién, La ::‘splicacién directa de ostas téonicas corres-
ponde al Centro de Capacttacidn, a la direccion o &rea de capacita--
cién u otro departanmento con funciones semejantes.

Todas las Secretarfas de Estado respondieron que -
elaboran praviamente sus programas para la aplicacidn del Adiestra-
miento, Capacitacién y Desarrollo de sus Recursos Homanos; aunque
en algunas ocasiones. se preparan cursos aislados, conferencias o se-
minartos, que o respondan a un programa. MNormalmente este tipo -
de eventos en las dependencias se hacen cuando alguna auloridad estd
empeiada en informar sobre algdn tema actual y sin interesar al tipo
de participantes que asistan,

Las Secratarfas de Cstado utllizan instrumentos que -
van desde los muy sencillos y de use tradicional, hasta los mas com=-
plicados que son producto de los Gltimos adelantos tecroldgicos.  Los

miés comunes on su utilizacién son los siguientes:

1= Fizarrén
2.~ Rotafolio
3.~ Transparencias

4,- Grabadora
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3.~ Pelfcula

6.~ Framalégrafo

7.~ Video Tape

B.- Miquina de instruccidn programada

9.~ Exhibidores.

Aparte de la informacidn anterior, es 16gico pensar. -
que aguellas Secretarfas de Estado que poscen un presupuesto para -

la capacitacidn y consideran que esa cantidad e

suticiente realizan -
SUs programas de capacitactdn con mejores instrumentos gque las otras

as de Eatado que pod

i un prasupuesto raquitico o que sim-

plements no lo tienan,  Légileaments astas Secretarfas oo tienen las -

posibilidades de utilibracidn de maoejores instrumentos para la capacita-

cidn, Aunque sorm utiizados los instrumentos tradicionales vy sencillos

k4

an un alto porcentaje en todas las

atarfas de tado,

E1 Centro MNacional de Capacitactdn Admiinistrativa =--

(C.HLCLuA) del 1,5,

S.TLE, wtiliza los principales instrumentos para
la capacitacién
Con la finalidad de identificar los objetives de capacila-
2ién que tienen las Secretarias de Estado, logramos integrar una defini
ciédn del objetivo general para sus programas; dicho objetive es el siguiente:
Proporcionarle a los Recsurses Hurranos, conocimientos,
habitidades, do acuerdo a las actitudes, cornportamiento de los servidores

piblicos para lograr unnt oficiente prestacién de los trabajos y/o servi--



cios aue persiguen las Dependencias Oftciales,
Las Secretarfas de Estado respondiéron que otorgan -

principalmente las siguilentes ventajas:

una satisfaccidn pro-

1= Que el servidor plblico logre

pia 92%,
- 3

2.~ Que ol servidor piblice logre un ascenso, 77%

3.~ Que ol servidor pblico logre un aumento de sual
do . A0S

4,- Qun el servidor piblico logre que so le transfiera
do puesto,  23%

Los métodos de mayor utilizacién para el Adiestramien

to, Capacitaciédn y Desarrolle en lag Sacratarfas

de tmportancia respondivron mer as

de Estado, en arden

guicntes:

1.~ Conferaencias

2 .- Dursos

.- Heminarioy

4, - Mesas redondas

5.~ Instruccidn an el trabaje
5.~ Discusidn dirigida

7.~ Métado de cazos

8.~ Instruccibn prograroada
9.~ Visitas de estudia

10.~ Manuales

11.~ Lectura dirigida

12.- Toma de decisiones’ on  juego
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'13.-?’ Sasidén de Conselo

14, ~ Panel

16~ Simpostum

16,.~ Rotacién de personal

17, - Retiros

Para ol buen tunctanamiento de los programas de A-
diegstramiento, Capacitacién y Desarrollo en laz Secretarf{as de Esta-
do, se requiere de la aplicacién de las téenicas més adecuadas a las
necesidades de cada Dependencia; estos mbtodos necesilan de profesio
nales para aplicarlos correctamente,

Se obtuve la siguiente informacidn sobre el Centro Na-

cional de Capacitacién Administrativa (OG0, AL) dependiente del -
1.8.5. 5. T.E,, gue es ol organismo o medio extorno que agluting gn
tactén de las Soecretarfas de -

su mayor parte los programn de cap:

Estado aue mm posecn Centro de Capacitacién v también las Secretarfag

que poseen Centro de Capactlacidn v que al raismo tlempo se 1es pro-

hestitucién,

porciona asesorla por parte de e

atarfas de Estado tienen contactos =

Bl 65% de las

sobre capacitacidn com ot .0, C

E169% de las

rretarfas de Estado poseen centros -
propios para el Adiestramiento, Capacitacidn y Desarrollo de su perso-~
nal. L.a mayor parte de estos centros, se encuentran localizados en el

mismy edilicio de la Dependencia,



PERIODICIDAD " CON QUE SE DETERMINAN LAS NECESIDADES

MENOS DE
¢ MNESES

O SE TOMA uas DE
EN CUENTA | & MESES oTRO
' ARo EL TIEWPO t Aflo

DEPEN

CONSTANTE

LA PRESENTE TABLA NOS MUESTRA QUE EL 38.48% DE LAS SECRETARIAS DETERMINAN
3US NECESIDAOES DE ADIESTRAMENTO,

CAPACITACION Y/0 DESARROLLO CON UNA PERIODICIOAD
MENOR A 6 MESES, EL 25.07% LAS DETERMINA A 1ANO, KL 30.78% NO ToMA EN CUEMTA

EL TIEMPO, Y EL 7.69% Las OETERMINA CONSTANTEMENTE (OTRO),



NIVELES

MAS UTILIZADOS EN LAS SECRETARIAS OE ESTADO.

NUMERO DE SECRE-

% DE SECRETRIAS

AREA NIVEL TARIAS QUE UTILI - | QUE UTILIZAN ES=~
ZAN ESTA AREA TA_AREA
CAPACITACION MEDIO K 92
ADIESTRAMIENTO EMPLEADO AUXILIAR ] 6.3
CAPACITACION DIRECTIVO 8 8.9
CAPACITACION TECNICO 8 8.8
CAPAGITACION EMPLEADO AUXILIAR ] LI
DESARROLLO MEDIO T 33.8
DESARROLLO TECNICO 8 48,
ADIESTRAMIENTO TECNICO 5 38,48
ADRESTRAMIENTO JEFE DE SECCION 3046
CAPACITACION JEFE DE SECCION s 38.48
DESARROLLO DIRECTIVO 5 38.46
DESARROLLO EMPLEADO AUXILIAR 5 38.46
DESARROLLO JEFE DE SECCION 4 3076
ADIESTRAMIENTO MEDIO 2 15.38
ADIESTRAMIENTO DIRECTIVO ] 7.69




CAPITULO VI, - CONCLUSIONES.



En 1a mayorfa de los cases, los centros ocupan viejos
departamentos que han sido aconuaictonados con nueve mobiliario. ~--
Qtras dependencias han logrado conseguir edificios cercanos a los su-

yos para instalar sus centros de capacitacidn,

El tipo de inmueble gue obusesvamros vy de

tinados a con
tros de capacitacidon, van desde viejos edificios, azoteas, departamen-
tos eamozados v wno que otro cdificio de recién construcaién y que al

berga ademds a otras gentes que realizan functer distintas a la de -

capacitacidn. Genaralrrente astos inmuoebles carecen de las ventejas de
un buen centro de capacitacidn, ya que son inmuetles que fueron cons-
trufdos para otros fines,

tas Secretarfas de Estado raspondicron utilizar dos -~

formas de ewvaluacidn para los curs

5 de Adiestramiento, Capacitacidn
y Desarrollo.
La evaluacidn inmediata v la evaluacidn mediata, otor-

ghndosele a la primera, mayor utilizacidén por los resultades gue pro-

porcione al momento de conclulr ¢l evanta,

Todas las

ecretarfas de Estadp respondieron, propor
cionar constancias de asistencias o terminacidn de curses a todos los

participantas.



CONGLUSION

GENIRALES,

La mayor parte do las Secretarfas de Estado, care-—
cen de un presupuesto 0 partida ccondGmica realista para el Adiestra-
miento, Capacitacidn o Desarrolle de Personat.

Se carece algunas vecas do objetivos claros vy dc\tneq__
dos para la capacitacidny €sto hace que no se aprovechen eficiente—-
mente los recursoes disponibles,

Ademis de carecer de objetivos de\.in(zados, no permi

ten la utilizacidn ae téermicas actuales, &

o provoca el fendmeng de -~
“eapacitar por capacitar’, sin esperac resultados,

Se hace necesaria la greacidn de un centro coordina-—
dor Onico para el control v direccién de todas las actividades de capa

citacidn de las Secretarfas do Estado.  Dicho centre convendr{a dar-

te personalidad propia, ey decir, qua poseyera automomia para no ser

unn dependencia burocrdtica mas,

conveniente darle mayor importancia a la capacita-

cidn en Sacratar{as de |

ado por parte de las autoridades on ge-
neral, como tuncidn administrativa que busea el mejor aprovachamien-
to de los recursos hurmanos,

La conventiencia de tncrementar el nlmero de personal
con conocimientos de capacitacidén, a los centros, oficinas o departa—

rentos encargados de esta funcidn,  pard obtener mejores resultados.
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