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INTRODUCJION 

Dada.la importancia de la Capacitaci6n 

en la actualidad, se consideró un tema inte-

resante, pero en este caso es desde el punto 

de vista de la Capacitaci6n en el Sector Gu 

bernamental. 

En el Sector Gubernamental se contempla 

la Capacitaci6n a los servidores públicos --

en la Quinta Etapa de la Reforma Administra-

tiva, siendo uno de los aspectos básicos la 

elaboración de los programas de capacitación 

partiendo de la detección de necesidades. 



CAPITULO I. REFLEXIONES SOBRE EL 

TEMA. En el presente capítulo se 
presentan algunas consideraciones 
del tema: Programas de Capacita- 
ción en una Secretaría de Esta-- 
do, así como la import lacia del 
mismo. 



Es imperiosa la necesidad, no tanto por las 

circunstancias presentes, en su carácter de obligato-
riedad, el nue se manifiesta en toda Organizaci6n, de 
la índole que sea, la capacitaci6n y el adiestramien-

to al personal nue converge dentro de la misma, en --

virtud de aue para cualquiera de estos Organismos fun 

cione en el presente y se mantenga y supere en el fu-

turo, debe de contar siempre con personal adecuado a 

las necesidades de cada una de ellas y solo será posi 

ble si éste, 'en cuanto a sus conocimientos, habilida-

des, experiencia, aptitudes, actitudes y comportamien 
to integral, es el adecuado para hacer posible el cum 

plimiento de tales requerimientos. 

Por lo expuesto, creemos digno de considerar 

un tema nue presuponemos debe estar arraigado dentro 
de cualquier Empresa, Institución, Dependencia u Orga 
nismo de que se trate; lo cual nos permite, previo a 

la compenetración práctica, en lo que respecta a uno 

de sus puntos vitales, como viene siendo la fase de -

la planeación de la capacitación, manifestar algunas 

de nuestras reflexiones: 

El conocer las bases sobre las cuales se ha -

establecido todo un programa integral de capacitación 

en la práctica será fuente de meditación y reflexión 

en cuanto al acoplamiento de la teoría con la manifes 

tación plena de una realidad completa, lo cual, indis 
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cutiblemente nos permitirá ubicarnos más como profe--

sionistas en cuento a nuestras carencias y factibili-

dad práctica, partiendo desde luego, del criterio ob-

tenido como consecuencia de haber alcanzado uno de --

los objetivos, que como es mi caso, más deseado, es -

el de llegar a ser profesionista. 

También considero interesante el vislumbrar -

hasta donde es posible que el Licenciado en Adminis--

tración incursione en el campo de la capacitación y -

en base al programa de estudios de dicha carrera, se 

nos proporcione un cúmulo de herramientas y conoci- - 

mientos que están ligadas a esta área y que previa --

ubicación realista, diagnosticar el grado de factibi-

lidad para que cualquier persona que estudie esta ca-

rrera medite en cuanto a su calidad potencial y su 

presencia, ya no tanto como profesionista, sino como 

profesional, en esta función. 

Al tener a su vez, un contexto general de los 

elementos involucrados en la fase preliminar para ha-

blar de un programa de capacitación nos permitirá, in 

discutiblemente, tener todo un panorama oue nos invi-

te a reflexionar cuál ha sido la manifestación de la 

Administración en este campo, así como también, en --

qué ha consistido su presencia, y por tanto también -

que tan bien o mal estamos administrativamente hablan 

do. 

Con este contexto general espero generar una 



inquietud, de forma tal que nos lleva a la meditación 

primero, en cuanto a que la capacitación no debemos -

de darla meramente basándonos en una justificación le 

gal, sino como una imperiosa necesidad humana y pro--

pia no nada mas de su evolución consecuente, sino por 

su afán de controlar los medios, recursos y elementos 
que pretenda, en un momento particular, en tiempo y -
en el espacio, conjugar. 
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CAPITULO II..CARACTERISTICAS DE UNA 

SECRETARIA Di ESTADO. En este capí—

tulo se da un panorama general so--

bre la Secretaría de Comunicaciones. 

y Transportes, su origen, evolución 

estructura orgánica y funciones 
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La Secretaria de Comunicaciones y Transportes 

tiene a su cargo el despacho de los asuntos que expre 

samente le confiere la Ley Orgánica de la Administra-

ción Pública Federal y otras leyes, reglamentos, de--

cretos, acuerdos y órdenes del Presidente de la Repú-

blica. 

2.1 ANTECEDENTES HISTORICOS. 

La Secretaría mencionada, es rama de antiguo 

origen en el tronco de la Administración Pública Na—
cional. 

El Proceso evolutivo de la secretaría se ini-

ció el 13 de mayo de 1891, con el nombre de Secreta--

ría de Comunicaciones y Obras Públicas, en esta fecha 

el General Porfirio Díaz, Presidente de la República, 

reunió y estructur6 bajo el rubro de una dependencia 

oficial los elementos dispersos que se ocupaban de --
atender los servicios de comunicación .nacional. 

Cuando el regimen dictatorial del General - -
Díaz cay6 por efectos del movimiento popular de 1910, 

la Secretaría de Comunicaciones y Obras Públicas man-

tuvo su primitiva estructura, y fue hasta 1917, cuan-

do se promulgó la Constitución, que el Presidente Ca-

rranza introdujo reformas y ampliaciones en el plan -
estructural de la Secretaría. 
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El 31 de agosto de 1931, apareció la primera 

Ley de Vías Generales de Comunicación, en la que sus 

capítulos fundamentales abarcaron detalladamente los 

aspectos de concesiones sobre vías generales de comu 

nicación y construcción y explotación de las mismas; 

caminos y puentes, explotación de ferrocarriles; - -

transportes marítimos; transportes fluviales; comuni 

caciones aéreas; comunicaciones postales. 

Posteriormente, se publicó una nueva ley so-

bre Vías Generales de Comunicación y Medios de Trans 

porte en 1932, misma que permaneció en vigor hasta 

el 19 de febrero de 1940. 

El desarrollo económico y cultural de la Na-

ción tanto como el propósito de sus regímenes politi 

cos de poner en práctica el vasto programa de obras 

materiales de la Revolución Mexicana, determinaron -

la expedición de una nueva Ley de Secretarías y De—

partamentos de Estado, que entró en vigor el lo. de 

enero de 1936 bajo la administraci6n del General Lá-

zaro Cárdenas. 

Esta ley delineó minuciosamente las funcio—

nes que le correspondían a la Secretaría, ampliando 

una y fundando otras. En el ramo de las comunicacio-

nes postales confirió a la secretaría, la facultad -

de subvencionar a las aeronaves para el transporte -

de la correspondencia. 
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Sin embargo, el aspecto más destacado de esta 

Ley, en materia de comunicaciones y obras públicas, _ 

consistió en incluir por primera vez en el cuerpo de 

una Ley de Secretarías, el capitulo de las Comunica--

ciones Aéreas, con respecto a las cuales otorgó a la 

Secretaria de Comunicaciones y Obras Públicas cuatro 

funciones:concesiones, registro y circulación; inspec 

ción, puertos aéreos. 

Desde entonces, el Estado consideró el esta--

blecimiento de líneas aéreas como objeto de concesión 

asumió un control directo sobre la navegación aérea a 

través de registros, inspecciones y vigilancia de la 
circulación; y, naturalmente, tuvo injerencia plena -

en los aeropuertos, ejerciendo jurisdicción sobre los 

mismos. 

Durante el último ano del período presiden-

cial del General Lázaro Cárdenas entro en vigor una •.• 

nueva Ley de Secretarías y Departamentos de Estado, 

que fue publicada el 30 de diciembre de 1939. Esta --

Ley mantuvo análogas funciones en los aspectos de Co-

municaciones Postales, Comunicaciones Eléctricas, Co-

municaciones Terrestres, Comunicaciones Aéreas y - --
Obras Públicas. 

A fin de adaptar las disposiciones relativas 

de la Ley de Vías Generales de Comunicación, expedida 

en 1939, a las nuevas condiciones alcanzadas por la - 
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aviación civil mexicana cuyo progreso fue vertiginoso 
en los años subsecuentes, por Decreto de 30 de diciem 

bre de 1949,  publicado el 23 de enero de 1950, se re-

estructuró totalmente el Libro IV de la citada Ley,el 

cual se refiere a las comunicaciones aeronáuticas na-

cionales e internacionales de servicio público y pri-
vado. 

Mediante las reformas de sus artículos 309 al 

373, no solo se estableció mayor ajuste entre dichos 
servicios de aerocomunicaci6n y las necesidades que 
en materia de los mismos tenía el País, sino que tam-

bién quedaron debidamente integrados los principios -

jurídicos que deben regir la comunicación aérea, con 

miras a un efectivo beneficio social y no para simple 

provecho lucrativo con las empresas concesionarias. 

El lo. de enero de 1958, al iniciar su ejerci 

cicio el Presidente Adolfo López Mateos, la secreta--

ría tuvo su último titular; el Ingeniero Javier Ba- - 

rros Sierra, quien permaneció en ese cargo hasta el -

lo. de enero de 1959, fecha en que desapareció ésta, 

dando lugar a otras dos nuevas secretarías: la de - -

Obras Públicas, quedando al frente de ella, el Inge-

niero Javier Barros Sierra, y la de Comunicaciones y 

Transportes, quedando al frente el Ingeniero Walter - 

C. Buchanan. 

La creación de la Secretaría de Comunicacio—
nes y Transportes, responde a las nuevas exigencias - 
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debidas al adelanto económico y social del pais, :así -
como al incremento demográfico de la Nación. 

Para cumplir adecuadamente con las atribuciones 

que en radio y :jelevisión le fueron asignadas gradual--

mente a la Secretaría, fué necesario que se incluyera , 

por primera vez dentro del presupuesto de 1971, a la -

Subsecretaria de Radiodifusión, quedando reglamentada-

y formalizada su situación hasta el 23 de julio de --

1973 cuando por acuerdo presidencial se le otorgaron - 

facultades y obligaciones. 

El 2 de mayo de 1972, la becretaría es faculta 
da para ejecutar el plan y programas de televitión ru-

ral del Gobierno Éederal con el objeto de hacer llegar 

la serial de televisión al agro mexicano y elevar el ni 

vel cultural del campesino. 

El 30 de diciembre del mismo año, se modifica-

el artículo 126 de la Ley de Vías J'Yenerales de Comuni-

caciónes y Transportes, otorgándole a la secretaría la 

facultad de expedir las licencias respectivas al perso 

nal que intervenga directamente en la operación de los 

medios de transporte, en las vías generales de comuni-

cación, mediante la práctica de los exámenes técnicos-

y médicos respectivos, con el fin de incrementar la e-

ficiencia y capacidad técnica del mismo. 

El 20 de mayo de 1975 es publicado en el Dia-

rio Oficial de la Pederación, el reglamento de la Se- 
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cretaria de Comunicaciones y Transportes, derogando -

el reglamento interior de la misma, de fecha 6 de no-
viembre de 1964, publicado en el Diario Oficial de la 
Federación el dia 19 del mismo mes y alío. 

En consecuencia, el vasto programa de labores 

que a partir de entonces viene desarrollando este sec 
tor de la Administración pública, se propone satisfa-
cer los más altos intereses de la colectividad, en --
cuanto concierne al transporte y a la comunicación. 

La Secretaria, con el paso del tiempo ha su—
frido cambios en su organización, éstos han sido con 

el fin de que pueda desarrollar mejor sus funciones y 

cumpla mejor con los objetivos fijados por el Ejecuti 

vo Federal; estos cambios han quedado plasmados en el 

Reglamento Interior de la Secretaria. 

Actualmente la Secretaria cuenta con una orga 

nización recientemente modificada; esta nueva organi-

zación fue publicada en el Diario Oficial de la Fede-

ración con fecha 15 de diciembre de 1980. 

2.2 ORGANI1ACION ACTUAL DE LA SECRETARIA DE 

COMUNICACIONES Y TRANSPORTES. 

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secre 

tarfa de Comunicaciones y Transportes, en su Capítulo 

I, el articulo segundo señala que "para el estudio, - 
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planeación y despacho de las funciones que le compe---

ten, la Secretaria de Comunicaciones y Transportes --- 

contará con las siguientes unidades administrativas: 
(Gráfica 1) 

Secretaria. 

Subsecretaría de Comunicaciones y Transportes 

Subsecretaría de Puertos y Marina Mercante. 

Oficialía Mayor. 

Contraloría General. 

Dirección General de Auditoría. 

Dirección General de Contabilidad. 

Dirección General de Planeación. 

Dirección General de Informaci6n y Relacio 

nes Públicas. 

Dirección General de Inspección. 

Dirección General de Asuntos Jurídicos. 

Dirección General de Tarifas, Maniobras y 

Servicios Conexos. 

Dirección General de Correos. 

Dirección General de Telegrafos Nacionales 

Dirección General de Telecomunicaciones. 

Dirección General de Aeronáutica Civil. 

Dirección General de Autotransporte Fede-

ral. 

Dirección General de Ferrocarriles en Ope-

ración. 

Dirección General de Construcción en Vías 

Férreas. 
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Direcci6n General de Medicina Preventiva 

en el Transporte. 

Direcci6n 

Dirección 

Dirección 

Direcci6n 

Di  

Dirección 

Dirección 

Direcci6n 

Dirección  

General 

General 

General 

General 

General 

General 

General 

General 

General  

de Marina Mercante. 

de Operación Portuaria. 

de Obras Marítimas. 

de Dragado. 

de Señalamiento Marítimo 

de Administración. 

de Adquisiciones. 

de Recursos Humanos. 

de Servicios Sociales y 

Culturales. 
Direcci6n General de Proyectos, Obras e In 
muebles. 

Dirección General de Organización y Méto- 

dos. 

Centro de Investigaciones Estadísticas y - 

Computación Electrónica. 

Los Organos Desconcentrados: Servicios a la Na 
vegación en el Espacio Aéreo Mexicano (SENEAM) y Servi 
cio de Transbordadores; así como las Comisiones Técni-

ca Consultiva de Vías Generales de Comunicación; Con-

sultiva de Emisiones Postales Conmemorativas; Investi-

gadora y Examinadora de Accidentes de Aviación; Nacio-
nal de Coordinación del Tránsito Aéreo Civil, Militar 

y Naval y de Telecomunicaciones Rurales; Centros Inter 
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nacional de adiestramiento de Aviación Civil; Nacio—

nal de Medicina de Aviación y de Investigación de De-

sarrollo de Telecomunicaciones; Comités Nacional de 

Facilitación del Transporte Aérea Internacional, de -

Estudios y Proyectos Técnicos Aeronáuticos y el de Es 

pacificaciones, Precios Unitarios y Contratación de - 
• 
Obras, se regirán por las disposiciones legales o - -

acuerdos que los hayan creado, así como por este Re-

glamento. 

En el articulo tercero señala que "las unida-

des administrativas de esta Secretaría, conducirán --

sus actividades en forma programada y con base en las 

políticas prioridades y restricciones que establezca 
el Secretario". 

Articulo Cuarto.- El Secretario, Subsecreta—

rios y el Oficial Mayor, contarán con sus respectivos 
secretarios particulares y los asesores necesarios pa 

ra el cumplimiento de sus funciones. 
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2.3 FUNCIONES DE LA SECRETARIA 

En el artículo 36 del capítulo II de la rey - 

Oreánica de la Administración Pública Federal están -

determinadas las funciones que le corresponden cumplir 

a la Secretaría de Comunicaciones y Transportes, estás 

funciones son las siguientes: 

I. Organizar y administrar los servicios de 

ccrreos en todos sus aspectos; 

II. Administrar los servicios federales de co 

municaciones eléctricas y electrónicas, y su enlace - 

con los servicios similares públicos concesionados, MI» 

con los servicios privados de teléfonos, telégrafos e 

inalámbricos y con los estatales y extranjeros; 

III. Otorgar concesiones y permisos para esta 

blecer y explotar sistemas y servicios telégráficos,-

telefónicos y cablegráficos, sistemas de comunicación 

inalámbrica, estaciones radioexperimentales, cultura-

les, y de aficionados y estaciones de radiodifusión,-

comerciales y culturales, así como vigilar el aspecto 

técnico del funcionamiento de tales sistemas, servi-

cios y estaciones; 

IV. El otorgamiento de concesiones y permisos 

rara establecer y onerar líneas aéreas y comerciales 

en la República y la vigilancia técnica y de su fun-- 
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cionamiento y operación; 

V. Otorgar permisos y negociar convenios para 

la operación de lineas aéreas internacionales; 

VI. Otorgar permisos para el uso de aviones -

particulares; 

VII. Administrar los aeropuertos nacionales 

y la concesión de permisos para la construcción de -

aeropuertos particulares y la vigilancia de éstos; 

VIII. Organizar trabajos y servicios meteoro-

lógicos de acuerdo con los últimos adelantos científi 

cos destinados a la información y seguridad de la na-

vegación aérea en la República; 

IX. Construir las vías férreas de carácter fe 

deral y otorgar concesiones para el establecimiento y 

explotación de ferrocarriles, y la vigilancia técnica 

de su funcionamiento y operación; 

X. Administrar los ferrocarriles federales,no 

encomendados a organismos descentralizados; 

XI. Otorgar concesiones y permisos para la ex 

plotación de servicios de autotransporte en las carro 

teras nacionales y vigilar técnicamente su funciona--
miento y operación, así como el cumplimiento de las -

disposiciones legales respectivas; 

XII. Realizar la vigilancia en general y el 

servicio de policia en las carreteras nacionales; 
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XIII. Intervenir en los convenios para la - -

construcción y explotación de los puentes internacio-

nales; 

XIV. Fijar normas técnicas del funcionamiento 

y operación de los transportes y las tarifas para el 

cobro de los servicios públicos de las comunicaciones 

y de los transportes terrestres, aéreos y marítimos; 

así como otorgar concesiones y permisos y fijar las -

tarifas y reglas de aplicación de todas las maniobras 
y servicios marítimos, portuarios, auxiliares y cone-

xos relacionados con los transportes o las comunica—
ciones; 

XV.. Asesorar a la Secretaría de Asentamientos 

Humanos y Obras Públicas para la formulación de los -

programas anuales de construcción de obras de comuni-

cación, caminos, aeropuertos, estaciones y centrales 

de autotransportes de concesión federal; 

XVI. Determinar los requisitos oue deban cum-

plir los operadores de las naves aéreas y el personal 

de tripulación para entrar y mantenerse en servicio, 

así como otorgar las licencias, permisos y autoriza--
ciones respectivas; 

XVII. Fomentar la organización de sociedades 
cooperativas cuyo objeto sea la prestación de servi-- 
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cios de comunicaciones y transportes; 

XVIII. Intervenir en la promoción y organiza-

ción de la marina mercante; 

XIX. Establecer los requisitos oue deban sa-

tisfacer los mandos y las tripulaciones de las naves 

mercantes, así como conceder licencias y autorizacio-

nes respectivas; 

XX. Intervenir en todos los problemas relacio 

nados con las comunicaciones y transportes por agua; 

XXI. Inspeccionar los servicios de la marina 

mercante; 

XXII. Construir, reconstruir y conservar las 

obras portuarias e intervenir en todo lo relacionado 

con los faros y seriales marítimas; 

XXIII.. Adjudicar y otorgar contratos, conce-

siones y permisos para el establecimiento y explota—

ción de servicios relacionados con las comunicaciones 

pór agua; así como coordinar en los puertos marítimos 

y fluviales las actividades y servicios marítimos y -

portuarios, los medios de transporte que operen en --

ellos y los servicios principales, auxiliares y cone-

xos de las vías generales de comunicación, para su --

eficiente operación y funcionamiento, salvo los asig-

nados a la Secretaría de Marina; 

XXIV. Los demás que expresamente le fijen las 

leyes y reglamentos. 
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CAPITULO III. EL ELEMENTO PLANBACION 
En este capitulo se expondrá el con-
cepto de la planeaci6n, principios, 
etapas y técnicas, y específicamente 
la planeaci6n en la Capacitación, así 
como las partes que la integran. 
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En todo momento de la vida de una organización 

se dan los diversos aspectos de la administración,en -

ocasiones, éstos son simultáneos, en otras se comple-

mentan o se influyen mutuamente; por ello, es dificil 

seccionar el proceso administrativo en una forma tajan 

te. 

El proceso administrativo se separa en varias 

partes para efectos de estudio y para entender mejor -

los elementos que lo componen; estas partes o elemen—

tos del proceso suelen variar en número y nombre, de--

pendiendo del autor, pero se considera el más completo 

el que consta de 6 elementos: * 1) previsión, 2) pla-
neación, 3) organización, 4) integración, 5) dirección 
y 6) Control. ( Gráfica 2 ) 

La parte mecánica consta de 3 elementos: Preví 
sión, Planeación y Organización.. 

La parte dinámica tiene 3 elementos: Integra-
ción, Dirección y Control. 

Administración de Empresas. la. Parte. Agustín Reyes 

Ponce. Editorial Limusa.1976. Págs. 57-61. 
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3.1. CONCEPTO DE PLANEACION. 

Reyes Ponce dice que la planeación "consiste 
en fijar el curso concreto de acción que ha de seguir-

se, estableciendo los principios nue habrán de orien--
tarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y -

las determinaciones de tiempos y de números, necesa- - 

rias para su realización. (Gráfica 3) 
Goetz ha dicho que planear es "hacer que ocu-

rran cosas que, de otro modo, no habrían ocurrido". --
Equivale a trazar los planos para fijar dentro de.  - 

ellos nuestra futura acción. 
La planeación involucra la selección de objeti 

vos bien sea para la institución en su totalidad o pa-
ra una parte de ella. La planeación es, por supuesto, 

toma de dicisiones, puesto que involucra la selección 

entre alternativas. 

3.2. PRINCIPIOS DE LA PLANEACION. 

La planeación, cualquiera que sea el campo en 

que se aplique, se inspira en ciertos conceptos funda-
mentales de validez general. Estas ideas han sido agru 

padas y definidas en forma de principios básicos de la 
planeación, estos son, básicamente tres: Precisión, --
Flexibilidad y Unidad. 

- Precisi6n. 

"Los planes no deben hacerse con afirmaciones 
vagas y genéricas, sino con la mayor precisión posible 

porque van a regir acciones concretas. 
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Mientras no se logre precisión en los planes, 

las acciones que se lleven a cabo carecerán de una to-

tal eficacia. 

- Flexibilidad. 

"Dentro de la precisión-establecida en el prin 

cipio anterior- todo plan debe dejar margen para los -

cambios que surjan en éste, ya en razón de la parte im 

previsible, ya de las circunstancias que hayan variado 

después de la previsión". 

Todo plan preciso debe prever, en lo posible, 

los varios supuestos o cambios que puedan ocurrir: 

a) ya sea fijando máximos y mínimos, con una -

tendencia central entre ellos, como lo más normal. 

b) ya proveyendo de antemano caminos de substi 

tución, para las circunstancias especiales que se pre-

senten. 

c) ya estableciendo sistemas para su rápida re 

visión. 

- Unidad. 

"Los planes deben ser de tal naturaleza, que -

pueda decirse que existe uno solo para cada función; y 

todos los que se aplican en la empresa deben estar, de 

tal modo coordinados e integrados, que en realidad pue 

da decirse que existe un solo plan general". 

El principio de unidad está estrechamente liga 

do al concepto de coordinación. Ella debe surgir como 

efecto de la debida integración de los programas secto 

riales en el programa global y dar como consecuencia - 
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un proceso de ejecuci6n que impida el malgasto de re--

cursos en acciones duplicadas o no debidamente ajusta-

das. 

3.3. REGLAS SOBRE LA PLANEACION. 

La planeación comprende las siguientes reglas: 

políticas, procedimientos, programas y presupuestos. 
- Políticas. 

Son los criterios generales que tienen por ob-
jeto orientar la acción, dejando a los jefes, campo pa 

ra las decisiones que les corresponde tomar; sirven, -

por ello, para formular, interpretar o suplir las nor-

mas concretas. 

Las políticas delimitan un área dentro de la —
cual se debe decidir y aseguran que las decisiones --
sean consistentes y contribuyen al logro de las metas. 
Las políticas ordinariamente tienen por lo menos tan--
tos niveles como la organización y van desde las polí-

ticas más altas de los departamentos, hasta las meno-

res, o políticas derivadas, aplicables a los más peque 

dos segmentos de la organización. 

- Procedimientos. 

Son aquellos planes que señalan la secuencia -
cronológica más eficiente para obtener los mejores re-

sultados en cada función concreta de una empresa. 
Establecen un método habitual de manejar acti-

vidades futuras. Son verdaderas guías de acción mas --

bien que de pensamiento, que detallan la forma exacta 
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bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse. 

Los procedimientos tienen una escala de impor-
tancia, estos están muy ligados a las políticas, pues 
para llevarlas a cabo, se deben establecer procedimien 
tos para obtener la aprobación con un mínimo de incon-
veniencia o demora. 

- Presupuesto. 

Es un planteamiento de resultados expresados -

en términos numéricos. El presupuesto es un instrumen-

to fundamental en muchas organizaciones, es necesario 

para el control, pero no puede servir como una medida 

sensible de control a menos que refleje los planes. 

- Programas.. 

Los programas son aquellos planes en los que -

no solamente se fijan los objetivos y la secuencia de 

las operaciones, sino principalmente el tiempo requeri 

do para realizar cada una de sus partes. 

En general, un programa es parte de una estruc 

tura compleja de programas, que se subordinan a unos y 

afectan a otros. Esta interdependencia de los planes -

hace muy difícil la planeación. Aun un procedimiento o 

regla que parezca muy poco importante, si no está bien 

concebida, puede echar a perder un importante programa 

Los programas pueden ser generales o particula 

res, según sea que 'se refieran a toda la organización 

o a una parte de ella; también pueden ser a corto o a 

largo plazo, suelen considerarse a corto plazo los que 

se hacen para un mes, dos, tres, seis y hasta un ano, 
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los que exceden de un año, se les considera programas 

a largo plazo. 

Los programas comprenden metas, políticas, Pro 
cedimientos, reglas, asignaciones de tareas, pasos que 
han de darse, recursos que deben emplearse y otros ele 

mentos necesarios para llevar adelante una forma de ac 
ción determinada; de ordinario se respaldan con el ca-

pital necesario y el presupuesto de funcionamiento. 

3.4. TECNICAS DE LA PLANEACION. 

Existen muchas técnicas usadas para formular -
planes y para presentarlos, discutirlos, explicarlos, 

etc., ello se debe a que hay tantas técnicas como pla-
nes, sin embargo, las más usadas son las siguientes: 

— Manuales. 

- Diagramas de proceso y de flujo. 
- Gráficas de Gantt. 

- Presupuestos financieros, no financieros y 
pronósticos. 

- Técnicas de trayectoria Crítica. 

- Manuales. 

Manual significa folleto, libro, carpeta,etc., 
en los que de una manera fácil de manejar se concen-

tran en forma sistemática, una serie de elementos admi 
nistrativos para un fin concreto: orientar y uniformar 
la conducta que se presenta entre cada grupo humano en 

28 



la organización. 

- Diagramas de proceso. 

Son sistemas de simplificación del trabajo, --
inicialmente usados en las labores del taller, porque 

en ellas es más fácil su aplicación. En la actualidad 
se emplean con gran amplitud a los trabajos administra 

tivos y de Oficina. 

- Gráficas de Gantt. 

La virtud principal de las gráficas de Gantt -

es su sencillez . Las actividades se ordenan con las -

fechas de acuerdo con el programa preferido. Las des-

viaciones con respecto al calendario anticipado se re-

gistran para mostrar las condiciones actuales. El eje 

horizontal de la Gráfica se usa para representar el --

tiempo y en la columna vertical de la izquierda están 
las partidas referentes al personal o a las activida-

des. 

- Presupuesto financiero, no financiero y pro-

nósticos. 

Es la técnica de planeación y predeterminación 

de cifras sobre bases estadísticas y apreciaciones de 

hechos y fenómenos aleatorios. Como Herramienta de la 

Administración, se le puede conceptuar como: "La esti-
mación programada, en forma sistemática, de las condi-

ciones de operación y de los resultados a obtener por 

un organismo, en un período determinado". 
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- Técnica de trayectoria crítica. 

La Técnica PERT (evaluación y revisión de pro-

gramas) es un método para minimizar los sitios de pro-

blemas determinando las actividades críticas antes de 

que ocurran, a fin de poder coordinar varias partes --

del trabajo en total. Básicamente es una técnica de --

planeación y control que utiliza una red para progra-

mar y presupuestar a fin de lograr un objetivo prede--

terminado o llevar a cabo un proyecto. 

Uno de los campos en que se aplica la planea-

ción es en la Administración de Recursos Humanos, y es 

pacíficamente para efectos de este trabajo, en la Capa 

citación de Personal. 

3.5. PLANEACION DE LA CAPACITACION. 

Las exigencias del mundo moderno, plantean,día 

con día, la necesidad de contratar los servicios perso 

nales de gente calificada para el puesto que va a de—

sempeñar; pero, igualmente, requieren de la capacita-

ción, de la actualización de conocimientos del perso-

nal ya en servicio, a fin de lograr un mejor desempeño 

de las funciones inherentes a un puesto. El papel del 

responsable- de la capacitación, así como la contribu-

ción del departamento a su cargo, cobran, en 3o presen 
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te, un relieve inusitado. 

Un programa didáctico, técnicamente elaborado, 
constituye una herramienta básica de trabajo, de hecho 
las actividades de instrucción carecen de sentido y --
proyección, si no se apoyan en la definición clara y -

precisa de: 

- Los objetivos que deben alcanzarse, como re-

sultado de una investigación previa de necesidades. 

- Los niveles de eficiencia, previstos para ca 

da tarea de enseftanza-aprendizaje. 

- Los conceptos y contenidos básicos, indispen 

sables al logro de cada propósito. 

Como ya se mencionó anteriormente, para elabo-

rar un programa de capacitación, es necesario haber de 

tectado las necesidades de capacitación. 

3.5.1. NECESIDADES DE CAPACITACION. 

Las necesidades de capacitación son las defi-

ciencias en conocimientos, destrezas manuales y/o acti 

tudes inadecuadas que es necesario satisfacer para que 

el personal alcance el nivel de eficiencia requerido -

y realice con éxito sus labores. 

El propósito de la determinación de necesida- 



des de capacitaci6n es conocer, con exactitud, tanto 

las deficiencias actuales del personal como sus necesi 
dades futuras. 

Básicamente, la determinaci6n de necesidades 
debe contestar las siguientes preguntas: 

¿Quién necesita capacitaci6n? 

¿En qué necesita capacitaci6n? 

Obtener buenas respuestas a estas preguntas es 

una tarea fundamental e importante para el proceso de 

capacitación. Existen por lo menos tres tipos de análi 

sis que deben llevarse a cabo para buscar las respues-

tas, análisis de la organización, análisis de los pues 

tos y análisis de la fuerza de trabajo. 

Análisis de la Organización. 

Los defectos de la organización afectan la ac-

tuación del individuo y de los grupos. Cuando no. se --

llega a las metas, hay falta de planeación, disciplina 

débil, delegación de autoridad confusa, recompensa ar-

bitraria, vaguedad de objetivo, ausencia de puntos óp-

timos de desempeño de las tareas; entonces hay también 

baja moral y mala organización. Nótese que la presen-

cia de estos defectos puede producir algunos de los pa 

trones de conducta individual o de grupo. El análisis 

de estos síntomas puede dar claves para encontrar nece 

sidades de capacitación, sea personal o colectiva. 
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Análisis de puestos. 

El análisis de puestos para propósitos de capa 

citación, implica un cuidadoso estudio de los puestos 

de una organización en un esfuerzo adicional para defi 

nir el contenido del programa de capacitación. Esto re 

quiere una recopilación ordenada y sistemática de los 

datos acerca de los puestos o posiciones; el propósito 

es definir con el mayor detalle posible las tareas in-

herentes al puesto, como deben ser ejecutadas y qué --

comportamiento (habilidades, conocimientos y actitudes 

debe tener el encargado del puesto para ejecutar cier-

tas tareas específicas. 

En la recopilación de información sobre los 

puestos con el propósito de formular programas de capa 

citación debe enfocarse la atención particularmente a 

los estándares de rendimiento, las tareas en las cua-

les se ocupan, los métodos que usan para el trabajo y, 

lo que es más importante, la forma en que se han apren 

dido estos métodos. 

Con el propósito de analizar las necesidades -

de capacitación, se cuenta con diferentes formas de re 

copilar información sobre el trabajo. Entre éstas se -

incluyen las siguientes: 

Obervaciones.- ¿Existen evidencias claras de - 

ineficiencia en la producción, tales como rotura exce- 
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siva de herramienta, ausentismo, rotación, etc.? ¿Exis 

ten incidentes graves entre los individuos o los gru—

pos que revelan relaciones de personal deficientes, ac 

titudes de tensión emocional, frustraciones, falta de 

comprensión o limitaciones personales? ¿Implican estas 

situaciones la necesidad de capacitación? 

Peticiones de los administradores de capacita-

ción para sus empleados. 

Entrevistas con los supervisores y el personal 

administrativo de alto nivel para acumular información 

acerca de los problemas, así como entrevistas con los 

empleados, relativas a problemas en las áreas que a su 

juicio justifiquen la capacitación. 

Conferencias con grupos interdepartamentales y 

comités asesores de capacitación para discutir los ob-

jetivos de la organización, los planes para alcanzar -

los objetivos y las áreas en las cuales resultaría va-

liosa la capacitación. 

Estudios comparativos entre empleados eficien-

tes y empleados deficientes, para investigar las bases 

de diferenciación entre el éxito y el fracaso en el --

trabajo. 

Encuestas a base de cuestionarios. 

Pruebas o exámenes del conocimiento sobre su - 

puesto a los empleados actuales. 

Reportes de los supervisores sobre la actua--- 
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ción de sus empleados. 

Registros de personal. 

Reportes de negocios y de producción. 

Revisión de la literatura relacionada con el - 

trabajo. 

Ejecución práctica del trabajo. 

Análisis de la fuerza de trabajo. 

Este análisis se enfoca en el individuo que 
ocupa un puesto dado, más que el puesto mismo. Para 
ello, es necesario realizar una observación apropiada 

de la evaluación del supervisor, saber si los emplea--
dos actuales son capaces de someterse a una capacita—
ción y conocer los aspectos específicos en los que pue 

den necesitar capacitación. También es necesario saber 
si los empleados actuales con rendimientos inferiores 

al estándar pueden mejorar su trabajo o deben ser - --
transferidos para dar paso a los que ya están capacita 
dos para el trabajo. 

Para que el programa de capacitación se manten 
ga al dia, es necesario efectuar en forma regular los 
análisis planteados anteriormente. 

las necesidades de capacitación que pueden de-

tectarse pueden ser de dos tipos: 
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- Necesidades encubiertas. 

- Necesidades manifiestas. 

-NECESIDADES ENCUBIERTAS. Este tipo de necesi-

dades se presenta como causa directa o indirecta de 

problemas, por esta razón para determinarlas es necesa 

ria una investigación muy minuciosa. 

La existencia de problemas en la organización, 

es el punto de partida para iniciar la determinación -

de necesidades encubiertas; el procedimiento para de--

terminarlas implica la investigación de dichos proble-

mas, para poder separar aquellos cuya causa sea la fal 

ta de conocimientos o habilidades del personal, de los 

que requieran cambios administrativos, de políticas, -
de locales e instalaciones entre otros. 

Para detectar este tipo de necesidades se lle-

va a cabo el siguiente procedimiento: 

. Búsqueda de evidencias. 

Determinar los síntomas o evidencias de la 

existencia de problemas en la organización. 

. Localización de áreas críticas. 

Se precisará el área crítica donde se presen-

tan los problemas. Esta precisión será desde una área 

general de trabajo, hasta un puesto. 
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. Presentación de soluciones preliminares. 

Se propondrán soluciones que tiendan a resol--

ver los programas detectados; posiblemente, existirán 

dos tipos de soluciones: las que pueden resolverse en 

el orden de la administración interna de la organiza—

ción general y las que se resolverán por la capacita—

ción. 

. Selección de técnicas y diseño de instrumen-

tos. 

Se seleccionará el modelo, las técnicas y los 
instrumentos de investigación que determinarán a las -

personas con necesidades de capacitación, cuyas defi-

ciencias en el trabajo, originan problemas en el área 

localizada y que se pueden resolver mediante la capaci 
tación. 

. Aplicación de instrumentos. 

Se realizará el estudio analítico de la efi- -
ciencia y eficacia de los recursos humanos, siguiendo 

el modelo previamente preparado y utilizando las técni 

cas e instrumentos diseñados. 

. Recolección e interpretación de datos. 

Se resumirán de manera organizada los resulta-

dos obtenidos por los instrumentos de investigación, -

de tal suerte, que sirvan para formular las alternati-

vas de acción. 
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. Diagnóstico de necesidades de capacitación. 

Se determinará quiénes necesitan capacitación, 

en qué actividades, y cuándo deben ser capacitados. Pa 

ra esta última etapa es conveniente elaborar un diag—

nóstico en el cual se consideran las conclusiones y re 
comendaciones generales de la investigación en forma -

concreta, precisa, válida y confiable. 

- NECESIDADES MANIFIESTAS. Estas necesidades -

son evidentes, y por lo mismo no requieren de una in--

vestigación muy profunda; para esto, el proceso se ba-

sará en un estudio comparativo que responderá a las si 
guientes causas: 

Personal de nuevo ingreso. 
Personal transferido. 

Personal ascendido. 

Cambios en los métodos y procedimientos. 

Cambios en las maquinarias y/o equipos. 

Es de particular importancia, en estos casos, 

obtener una exacta descripción de actividades en que -

se requiere capacitación, ya que de esta manera los --

programas se elaborarán para cubrir verdaderas defi- -

ciencias. 

Para obtener la descripción de actividades, se 

debe realizar una comparación de puestos en el caso de 
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transferencia o ascenso, y una comparación de activida 
des en el caso de cambios de maquinaria o métodos de 
trabajo. 

3.5.2.ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION. 

Considerando que un programa, por muy bien es-

tructurado que esté, no es garantía de buen éxito en 

el proceso didáctico; en este sentido, la discusión;  
el análisis, la revisión cuidadosa de los contenidos 
del programa, es tarea capital que se impone a instruc 
tores y participantes, si se quiere partir de una base 

sólida en la realización de cualquier evento de capaci 
tacs 6n. 

Etapas para elaborar un_ programa: 

- Redacci6n de objetivos. 

- Estructuración de contenidos. 

- Disefto de actividades didácticas (selección 

de técnicas y materiales). 

- Elaboraci6n de instrumentos para la evalua-- 

ción.

- Organizaci6n de la instrucción. 

- 	REDACCION DE OBJETIVOS. 

El instructor que emplea objetivos de aprendi-

zaje, debe enumerar, cuidadosamente, ciertas conductas 
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que desea que exhiban sus capacitandos, al final de --

una unidad de enseñanza y al final de un curso. 

Los objetivos deben ser claros y precisos, pa-

ra poder cumplir con las funciones determinadas. 

Para redactar los objetivos, en este caso es -

conveniente hacerlo en términos de conducta , esto es, 

expresar la conducta que manifestarán los participan--

tes al finalizar su capacitación; estos objetivos reci 

ben el nombre de objetivos en términos de conducta. 

- ESTRUCTURACION DE CONTENIDOS. 

La función primordial de la estructuración del 

contenido, es la de organizar los elementos que la - -

constituyen, estableciendo, claramente, las relaciones 

que hay entre ellos. 

Las actividades que el elaborador realiza en -

esta etapa son: 

. Ordenación de los elementos del contenido. 

. Integración de los elementos en unidades de 

instrucción. 

Esta estructuración del contenido, es el marco 

de referencia teórico mue sintetiza los esfuerzos de - 

preparaci6n profesional y las investigaciones realiza-

das por los programadores. 

- DISEÑO DE ACTIVIDADES DIDACTICAS. 

Para que los participantes aprendan, es indis- 
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pensable nue el instructor domine la tarea en que va a 

capacitarlos y que sepa guiarlos para que realicen las 

actividades personales necesarias para aprender. 

El instructor debe conocer y manejar bien las 

técnicas de instrucción y los materiales didácticos, -

para guiar el aprendizaje de los participantes. 

Las técnicas de instrucción son una serie de 

pasos organizados, nue permiten al participante lograr 

los objetivos deseados y facilitan la formación de ac-
titudes de cooperación, responsabilidad e independen-

cia en el trabajo. 

- ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION. 

Para controlar y registrar las actividades que 
se desarrollan en una situación de evaluación, se ela-
boran enstrumentos compuestos de varios reactivos, que 

permite al participante emplear la información recibi-
da durante la capacitación, en la solución de proble-

mas específicos. 

Para Que un instrumento de evaluación esté ---

bien elaborado, sus reactivos deben ser una buena mues 

tra de la. información por evaluar y deben corresponder 

a los objetivos. Los reactivos deberán explorar todos 

los conceptos, actividades o características de las in 

formaciones o temas desarrollados durante la capacita-

ción. 

Los instrumentos de evaluación a través de sus 
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reactivos, permiten evaluar exactamente las conductas 

indicadas por los objetivos, en las condiciones que --

los mismos señalan, y de acuerdo a los niveles de efi-

ciencia marcados. 

La evaluación de las conductas resultantes de 

los programas de capacitación se realiza por medio de 

la observación directa de las actividades en los luga-

res y/o situaciones propicias para la manifestación de 

estas actitudes. 

- ORGANIZACION DE LA INSTRUCCION. 

La preparación de la instrucción requiere de -
una organización adecuada de los recursos humanos y ma 

teriales que serán empleados durante el desarrollo de 
las actividades previstas. 

Cuando se organiza un curso, es necesario to--
mar en cuenta los siguientes factores: 

• Conocimiento de las características de los - 

participantes. 

. Conocimiento del ambiente físico en el Que 

se desarrolla la instrucción. 

. Guía del instructor. 

. Cronograma, es decir horario y duración de - 

las instrucciones. 
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CAPITULO IV. LA  JAPACITACIOT4 EN EL 

SECTOR PUBLICO. En este capítulo — 

se observará la importancia que 

tiene la capacitación para el desa 

rrollo de los recursos humanos del 

Sector Público Federal, así como —

su fundamentación legal. 
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Es innegable el hecho de que el ser humano, en 

su devenir histórico, continuamente ha ensayado nuevas 

formas de aprovechamiento de los recursos naturales, -

nuevas formas de modificar y perfeccionar los medios = 

tecnológicos que él mismo ha creado para dar soluci6n-

a sus problemas, resultado de ello, ha sido la crecien 

te división y especialización del trebajo; pero asímis 

mo, ha surgido la necesidad de crear e implementar nue 

vos puestos de trabajo, nuevas relaciones humanas y pa 

trones diferentes de comunicación, de liderazgo y de -

colaboración. 

Lo anterior nos obliga a revisar de manera --

constante las definiciones sobre una gran variedad de 

aspectos, tales como: la eficiencia, el buen desempeño 

de las actividades, la utilización eficaz de los recur 

sos, etc. a fin de que se puedan mejorar las condicio-

nes, descubrir y utilizar modos superados de acción, -

que encuentran su base en la forma de entender la capa 

citación en su dimensión más amplia: como un proceso -

de enseñanza-aprendizaje cuyo propósito fundamental es 

Proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y 

modificar actitudes del personal para que desempeñe me 

jor su trabajo. 
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4.1 LA JAPAjITACION PARA EL IMPULSO DE LA RE-

FORMA ADMINISTRATIVA. 

La capacitación dentro de la función pública, 

para los grupos numerosos de empleados que se ocupan 

de labores administrativas, es de los más urgentes y 

tendría buenos resultados si se realizara en las pro-

pias dependencias, dentro de las jornadas de trabajo. 

En los lineamientos que deban observar las de 

pendencias y entidades de la Administración Pública 

Federal en sus programas de reforma administrativa,en 

lo aue a recursos humanos se refiere, dice: "Los titu 

lares de las dependencias y entidades de lak.dminis--

traci6nPliblica /hderal, deberán ordenar el estableci 

miento y garantizar el adecuado funcionamiento de 

aquellos sistemas internos de administración y desa-

rrollo de recursos humanos, que tengan por objeto el 

logro de condiciones adecuadas para el desarrollo in-

dividual y profesional de los trabajadores en el de-

sempeño eficiente de las actividades que le correspon 

den. 

Debe procurarse que al realizar dichas activi 

dades, los trabajadores encuentren la satisfacción y 

la realización personal aue conduzca a la generación 

de actitudes positivas hacia su trabajo y de amabili- 
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dad y eficiencia en el trato con el público". 

En lo que a capacitación se refiere, cada una 

de las dependencias y entidades deberá poner énfasis 

en su adecuado desarrollo. Para la mejor realización 

de esta tarea, deberán ser designados los enlaces res 

pectivos con la Comisión de Recursos Humanos del Go--

bierno Federal y con la. Coordinación General de Estu-

dios Administrativos de la. Presidencia de la Repúbli-

ca. 

La capacitación constituye uno de los funda--

mentos más trascendentales, para el logro de los obje 

tivos de toda administración. En el Sector Público, -

un ente dinámico por naturaleza, expuesto a cambios -

vertiginosos y a reformas necesarias para poder satis. 

facer las demandas sociales; la capacitación, así co-

mo la constante actualización de sus empleados, son -

necesidades improrrogables e indispensables para el -

logro de una mayor productividad de la administración 

publica. 

Estas necesidades se tornan todavía más indis 

pensables, cuando consideramos el bajo nivel educati-

vo de los empleados públicos, pues de 770,248 emplea-

dos de la administración central, en el año de 1975, 

solo el 1.42% contaba con algún postgrado; el 9.84'70 -

con estudios superiores; el 5.88%, con preparatoria o 

vocacionP11; e: 31.36" con carreras a nivel medio; el 

11.12% con secundaria o prevocacional; el 6.41% con - 
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carreras cortas y el 33.32% con primaria. (Gráfica 4) 

Ante esta situación, se hace indispensable su 

plir ese bajo nivel educativo, con un sistema de capa 
citación que permita a los empleados con un alto ni--
vel de escolaridad, pues para ellos agentes de cambio 

indiscutibles, la actualización debe constituir un re 

quisito. 

Por otra parte, "si queremos hacer un esfuer-

zo de justicia, habida cuenta que no es posible tra-

tar igual a los desiguales, la única forma de cumplir 

ese propósito es capacitar a los que son desiguales" 

a efecto de dar las mismas oportunidades de mejorar -

las condiciones socio-económicas de los trabajadores 

al servicio del Estado, pues es ilógico pretender ser 

justos cuando no se dan las mismas oportunidades de -

superación. 

Asi mismo, en el ámbito nacional, la sociedad 

no cumplirá su propósito de'lograr cambios estructura 

les tendientes al desarrollo económico y social de --

Máxico, "si no se organiza para dar empleo a todas •••11111» 

las capacidades y capacitar a todas las posibilidades 

para su empleo". 

En la Administración Pública, el imperativo de 

capacitar a. todo su personal con perspectivas de una-

mayor eficiencia en sus labores, no es un acto de ge-

nerosidad ni una dádiva, sino el cumplimiento estric-

to de sus funciones. 

La capacitación para el trabajo es, como el - 
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mismo Presidente de la República lo definió durante su 
campaña, " el primero de los derechos humanos"; más 11•11.~1/1  

aún, cuando consideramos que los servidores están com-

prometidos ante la sociedad a brindar sus mejores es-

fuerzos. 
Desafortunadamente, en nuestro país no se han 

encontrado salidas a los sistemas de capacitación. --

Quién busca capacitarse, quién busca superarse, tiene, 

claro está, la satisfacción de adquirir un cúmulo adi-
cional de conocimientos, pero normalmente los quiere -

para mejorar su situación económica porque está mejo--
rando su oferta de trabajo". Es pues, necesario, que 

concomitantemente al establecimiento de los programas 

de capacitación, se implementen los estímulos para el 

personal capacitado. 

4.2 FUNDAMENTACION LEGAL 

La capacitación de los servidores públicos es-

tá regulada por la Constitución Política de los Estados 

Unidas Dilexicanos, que en el artículo 123, apartado B 

incisos VII y VIII, determina que "el personal al ser-

vicio del Ilstado será designado mediante sistemas sis-

temas que pernitan apreciar los conocimientos y aptitu 

des y antigüedad en el puesto servirán a los trabajado-

res en la aplicación de derechos escalafonarios para -
el otorgamiento de ascensos. 

La Ley Yederal de los Trabajadores al Servicio 

del Estado, reglamentaria del apartado B del artículo 
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123 constitucional, en sus artículos 43,  fracci5n VI,-

incisa F, y articulo 44, fracción VIII, señalando lal.-

obligación de los titulares de cubrir las aportaciones 

necesarias para establecer escuelas de Administración-

Pública, én las que se impartan los cursos precisos pa 

ra la abtenci6n de ascensos conforme al escalafón, pro 

curando mantener la aptitud profesional de los trabaja 

dores, y en cuanto a éstos, la obligación de asistir a 

los centros de capacitación, para mejorar su prepara—

ción y eficiencia. 

La Ley del Instituto de Seguridad y Servicios-

Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado --

(ISSSTE), en sus artículos 30. fracción II, 38 y 41, -

fundamentan el mejoramiento de la preparaci6n técnica 

y señalan que dicha preparaci6n se realizará mediante-

el establecimiento de centros de capacitación. 

Los acuerdos presidenciales del 25 de junio de 

1971 y del 13 de marzo de 1973, disponen la integra--

cidn de los organismos de capacitación con la represen 

tación del titular de la dependencia, de la Secretaría 

del Trabajo y Previsión Social, del ISSSTE y del Sindi 

cato de la dependencia, coordinados por la Secretaría 

de la -¿residencia de la ftepdblica. 

En lo que respecta a las demandas actuales de-

capacitación desde el punto de vista jurídico, debemos 

de tomar en cuenta lo expuesto en la Ley Orgánica de 

la Administración :Pública Federal, en su artículo 20 -

"Las Secretarias de Estado y los Departamentos Adminis 
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trativos, establecerán sus correspondientes servicios -

de apoyo en materia de planeaci5n, programaci5n, presu-
puestos, informática y estadística, recursos humanos, re 

cursos materiales, contabilidad, fiscalización, archivos 
y las demandas _ que sean necesarias, en los términos -

que fije el Ejecutivo Federal. 

En las condiciones generales de Trabajo )bligato 

rias para el personal civil, de la Secretaria de Comuni-

caciones y Transportes, en su capitulo VII, artículo 44-

se señala: "Los trabajadores realizan un servicio públi-

co que por su naturaleza debe ser de máxima calidad y e-

ficiencia, por lo que, aquellos que así lo realicen se-

les estimulará de conformidad con la ley respectiva. 

La intensidad del trabajo se determinará por el 

desempeño de las labores que se asignen a cada trabaja--
dor, durante las horas de la jornada reglementaria". 

como en el articulo 45 aue a la letra seña-

la:" Para los efectos del artículo 44, se impartirán ;T-

los cursos de cspacitaci6n, que deberán ser evaluados -

periódicamente por los funcionarios competentes,quienes 

propondrán las medidas convenientes al titular de la de 

pendencia para alcanzar el fin propuesto.” 

También en su capítulo VIII, artículo 46,fra--

ci6n VII, señala: el titular de la. dependencia está --

obligado a "establecer escuelas en las nue iloartan --
los cursos necesarios para que los trabajador ,-. lue o 

deseen, puedan adquirir los conocimientos necesarios -- 
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para obtener ascensos conforme al escalafón. 

Asi mismo, en su capitulo IX , articulo 50, 

fracción VII, establece: 

"son obligaciones de los trabajadores: 

VII. Asistir a las escuelas de administración -

pública y cursos de capacitación para mejorar su prepa 

ración y eficiencia". 

Cabe mencionar que se contempla el estableci-

miento de Comités Mixtos de Capacitación, integrados -
por representantes sindicales y autoridades, que ganan 

ticen la adecuada y permanente capacitación de todos -

los servidores públicos en sus centros de trabajo. 
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CAPITULO V. FLICION DE LA CAPACITA 

CION EN LA SECRETARIA. En este ca—

pítulo se contemplan los datos ---

principales del Centro de Capacita 

ci6n de la Dirección General de Co 

rreos, como son antecedentes, es—

tructura orgánica, objetivos y fun 

ciones. 
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5.1 ANTECEDENTES. 

El actual Centro de Capacitación Postal tiene 

como su 2ntecedente más próximo la anterior Escuela -
Postal, fundada en el año de 1949, donde se impartía-

un sólo curso de tipo secretarial con temas postales-

y aue tenía una duración de 2 años, las materias que-

lo integraban tuvieron algunas variaciones al paso de 

los años, constando de las siguientes en el año de --

1977, que fué el último en que funcionó y que estuvo-

dirigido principalmente a aspirantes a ingresar al Ser 

vicio Postal, hijos y familiares de empleados de Co--

rreos: 

Inglés I y II 

Mecanografía I y II 

Taquigrafía I y II 

Principios Postales 
Contabilidad 

Geografía Postal 
Servicio Postal Nacional 

Codificación Postal 

Español I y II 

Servicio Postal Internacional 

Historia 

El día 4 de abril de 1978, fué inaugurado el 
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Centro de Capacitación Postal iniciando sus actividaobs. 
De acuerdo a disposiciones superiores se progra 

maron los cursos de las diferentes especialidades, con 

una duración de 4 meses cada curso, habiéndose inicia-

do el primer período el 5 de abril y terminó el 31 de-

julio, el segundo período abarcó del lo. de agosto al 

30 de noviembre. 

Con objeto de descentralizar la Capacitación -

Postal, se hicieron los estudios correspondientes para 

la instalación de un centro periférico que debería de-

pender orgánicamente del centro de Capacitación Postal 

resultando de lo anterior la implantación del primer -

Centro Regional de Capacitación, en la ciudad de Mexi-

cali, B.C., centro que fué inaugurado a fines de 1978, 

después de seleccionar y capacitar al personal docente 

y entregarles los programas a desarrollar. 

El total de empleados postales que recibieron 

capacitación, dentro y fuera del Centro de Capacita--

ci6n en 1978 sumaron 1172 

En 1979 se iniciaron investigaciones en la ciu 

dad de Monterrey, N.L., para realizar sondeos previos-

a la selección del cuerpo de empleados que integra----

rían el futuro Centro Regional de Capacitación Postal 

del noreste. 

En 1980 se fundó el entro Regional de Capaci-

tación Postal del sureste en Mérida, Yuc. 
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5.2 ESTRUCTURA JRGANIJA. 

El Centro Nacional de Capacitación está inte—

grado por las siguientes Unidades Administrativas: 
(Gráfica 5). 

Direcci 6n 

Biblioteca 

Unidad de Japacitación 

Sección de Planeación y Programación de Cur- 

sos. 

Sección de Coordinación y Control 
Unidad de cursos por correspondencia. 
Secci6n de Evaluación 

Sección de Cursos por Correspondencia 

Sección de Material Didáctico 

Unidad de Servicios Escblares 

Secci6n de Control Administrativo 
Secci6n de Trámite de Becas 

Sección de Publicaciones y 'almacén 

5.3 OBJETIVOS 

El objetivo básico del Centro de Capacitaci6n 
Postal es: 

"Capacitar al personal de la Dirección General 

de Correos para que pueda desempeñar mejor su trabajo-
y ocupar un puesto más elevado al que tenía antes de -
capacitarse". 
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5.4 PUNCIONES. 

- Punción genérica 

"Planear, programar, oranizar e impartir cur-

sos de capacitación y especialización a los empleados-

de Correos; promover la implantación de la capacita---
ción regional y cursos por correspondencia; así como -

la creación de sistemas para instrumentarlos y evaluar 

los; establecer y operar laboratorios que sean necesa-* 

ríos para los trabajadores de la operación postal". 

-Funciones Especificas 

Planear y programar la capacitación postal que 

se impartirá al personal tomando en consideración los 

niveles y categorías que se establezcan. 

Impartir la capacitacitación al personal de --

las diferentes anule, técnicas de servicio y adminis—

trativa mediante los organismos adecuados que se esta-.... 
blezcan. 

Realizar investigaciones del funcionamiento -

de centros de capacitación e investigación en los paí-
ses más avanzados del mundo, para implantar un progra 

ma adecuado a los servicios postales del país con ba,-

se a esas experiencias. 

)rganizar mesas redondas, seminarios y confe-

rencias sobre el funcionamiento del sistema postal de 

otros paises. 
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Proyectar e implantar cursos por corresponden. 

cia para preparar al personal foráneo sobre los aspec 

tos postales que se pretendan mejorar. 

Planear, programar y controlar el estableci--

miento de organismos de capacitacidn postal que se rel 

quieran en el interior de la República, supervisando-

la instrucci6n que en ellos se imparta. 

Colaborar en aquellos estudios tendientes a -

lograr la sustitución de importaciones de los componen 

tes de los equipos e instalaciones auxiliares del pro 
ceso mecanizado. 

Desarrollar nuevas tecnologías para optimizar 

el procesamiento manual y mecanizado de la correspori 

dencia. 

Generar infoemación de carácter técnico-postal 

producto de la investigación propia y de la transfe--

reacia y adecuación tecnológica mundial. 

Proponer el intercambio de becarios, con los 

paises afiliados a la Unión Postal Universal y la 

Unión Postal Postal de las Américas y Espada. 

Informar periódicamente a la Dirección Gene--

ral, Subdirecciones y Jefaturas de Departamentos so--

bre los programas de capacitación para el personal del 

ramo, a fin de evaluar y comentar los avances obteni-

dos. 

AjuStar los planes y programas de estudio, de 
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acuerdo a las necesidades de capacitación existentes. 

Mantener comunicación permanente con autorida 

des administrativas y sindicales sobre los requeri---

mientos del servicio en materia de capacitaci6n. 

Cooperar a la realización de los objetivos fi 

jados por las autoridades correspondientes en materia 

de capacitaci6n. 
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CAPITULO VI. PROGRAMA DE CAPACITA-
CION DE LA SECRETARIA. Este Capítu 
lo contempla el proyecto del pro--
grama elaborado por el Centro Na-
cional de Capacitación, de la Di-
rección General de Correos para el 
ano de 1981; en él están conteni--
dos los puntos básicos que debe --
reunir un programa de capacitación 
como son: objetivos, recursos, du-
ración, lugar, étc. 
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De conformidad con lo acordado con la Subdirec 

ción Administrativa de la Dirección general de Correos 

.l centro Nacional de Capacitación Postal el dia. 8 de 

diciembre de 1980, sometió a consideración el proyecto 

tentativo de Cursos Postales Operativos y demás activi 

dades relacionadas con la capacitación y el desarrollo 

del personal postal, a dictarse en esta dependencia --

educativa. 

Este proyecto tentativo correspondiente al año 

de 1981, englobará al Centro Nacional de Capacitación 

Postal de la Ciudad de México. 

Para su desarrollo, las actividades se progra-

marán como metas: 

1) Permanentes 

2) A corto plazo 

3) A mediano plazo 

4) A largo plazo 

El proyecto tentativo de cursos postales opera 

tivos y demás actividades seguirá el siguiente orden 

lógico: 

- Nombre del Curso o Actividad. 

- Objetivos. 

- Contenido. 

- Duración. 

- Lugar. 

- Recursos Humanos (Instructores y Personal Adminis- 
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trativo de apoyo) 

- Recursos Materiales (Material Didáctico en Gene- 

ral. 

- Recursos Financieros (sueldos, compensaciones,es 
tímulos y demás costos). 

CURSOS. Centro Nacional de Capacitaci6n Pos--

tal. 

6.1 ACTIVIDADES PERMANENTES. 

6.1.1 Curso básico de complementación para el 

personal del Servicio. 

- OBJETIVO. 

Al término del curso el participante ejecuta-

rá correctamente los servicios que el correo preste -

al público y tendrá la oportunidad de participar en -

los concursos para ocupar la. Plaza de Administrador -

de Correos con prioridad sobre los empleados que no -

hayan hecho el curso. 

Complementar los conocimientos de los partici 

partes dándoles una formación administrativa, operati 

va y técnica postal que les permita hacer Carrera en 

el Servicio. 

- CONTENIDO. 

Los materiales que conformarán este curso, se 
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rán: 

Servicio Postal Mexicano. 

. Servicio Postal Internacional. 

. Operación Postal. 

. Legislación Postal. 

. Relaciones Humanas. 

. Principios de Administraci6n. 

- DURACION. 

Este curso tendrá una duración de 9 meses, de 

febrero a noviembre. 

- LUGAR. 

Instalaciones del Centro Nacional de Capacita 

ción Postal. 

- RECURSOS HUMANOS. 

Para este curso se requerirán 7 profesores re 
lacionados dentro del personal postal y que reunan co 

nocimientos de tipo profesional y técnico postal. 

- RECURSOS MATERIALES. 

Para este curso se requerirá como material de 
apoyo lo siguiente: 

. Rotafolio. 

. Retroproyector 

. Diapositivos. 



. Material impreso. 

- RECURSOS FINANCIEROS. 

Dentro de este apartado se han considerado --
los sueldos y compensaciones, según se trate de perso 

nal contratado o de base que integrarán al personal -
docente, también dentro de este punto se han previsto 

los costos de impresión, papelería y material didácti 

co, siendo el costo estimado de este curso 	 

$60A,500.00 (SEISCIENTOS TRES MIL QUINIENTOS PESOS, -

CERO CENTAVOS). 

6.1.2. Cursos Postales por Correspondencia pa 
ra aspirantes a Auxiliar Postal y Per-

feccionamiento para Auxiliares Posta--

les. 

- OBJETIVOS. 

Al término del curso los participantes habrán 

complementado sus conocimientos en las áreas adminis-

trativas y operativa postal, que les permitirá seguir 

ascendiendo en su carrera postal. 

- CONTENIDO. 

Este curso está integrado de las siguientes - 

materias: 

. Servicio Postal Nacional. 
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. Operación Postal. 

. Principios de Administración. 
. Relaciones Humanas. 

• Contabilidad Postal. 

. Servicio Postal Internacional. 

. Legislaci6n Postal. 

DURACION. 

La duración de este curso, como la de los de-

más por correspondencia es permanente. 

- LUGAR. 

Se envían a todos los Estados de la República 

Mexicana. 

- RECURSOS HUMANOS. 

Para la elaboración de estos cursos, se re-

quiere de 5 técnicos Postales y 2 profesionales, ade-

más de 4 secretarias para la transcripción mecanográ-

fica de lecciones y cuestionarios. 

- RECURSOS MATERIALES. 

Para elaboración y control de estos cursos se 
requiere: 

. Impresión de material. 

. Papelería y artículos de Oficina. 

. Sobres del Servicio, Formas DGC 210 y 233. 
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. Ejemplares suficientes de todas las formas 

que se utilicen en el Servicio Postal Nacio 

nal e Internacional. 

. Transportes para el envio y recibo del mate 

rial didáctico. 

- RECURSOS FINANCIEROS. 

Se tiene calculado que entre sueldos al perso 

nal profesional de contrato, compensaciones al perso-

nal de base que trabaja tiempo completo, papelería y 

gastos de impresión, los costos ascenderán anualmente 

por este concepto a $508,000.00 (QUINIENTOS OCHO MIL 

PESOS, CERO CENTAVOS.) 

6.1.3. Aplicación de cuestionarios de Exime--

nes para Ñnpleados Aspirantes a ocupar plazas de ni—

vel superior. 

- OBJETIVOS.. 

Con el objeto de cumplir con lo previsto en -

el artículo 48, fracción V de las Condiciones Genera-

les de Trabajo obligatorias para el personal civil de 

la Secretaría de Comunicaciones y Transportes, refe—

rente a los derechos de los trabajadores que a la le-

tra dice: 

"Participar en los concursos escalafonarios y 

ser ascendidos cuando el dictamen respectivo los favo 

rezca." 
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Esta dependencia educativa en coordinaci6n --
con el Departamento de Personal aplicará y evaluará -

los exámenes, si para ello llegado el momento no exis 

tiere orden en contrario, de los empleados del Servi-

cio que aspiren a ocupar plazas vacantes en la Direc-

ción General de Correos. 

- Los exámenes comprenderán dos aspectos: 

. Conocimientos Generales del Servicio. 

. Aspecto Psicotécnico. 

- DURACION. 

Permanente (durante todo el ano). 

-LUGAR. 

Instalaciones del Centro Nacional de Capacita 

ci6n Postal. 

- RECURSOS RUMANOS. 

El personal especializado de la Unidad de Ca-

pacitación del Centro Nacional de Capacitación Postal 

. Un psicólogo. 

. Una secretaria. 

- RECURSOS FINANCIEROS. 

Entre los sueldos al personal de contrato y - 
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costo de test y material impreso, se ha calculado en 

$194,000.00 (CIENTO NOVENTA Y CUATRO MIL PESOS, CERO 

CENTAVOS), el egreso anual de este objetivo. 

6.2. ACTIVIDADES A CORTO PLAZO. 

6.2.1. Coordinación, supervisión y contenido 

de le Capacitación en los Centros Regionales. 

- OBJETIVO. 

Como el Centro Nacional de Capacitación Pos--

tal es un organismo público establecido por la Direc-
ción General de Correos, con el propósito expreso de 
crear la carrera postal a nivel nacional que permiti-

rá el desarrollo personal de trabajadores tanto en el 

Centro Nacional de Capacitación Postal como en las --
Unidades Periféricas o Centros Nacionales de Capacita 
ci6n, uno de sus objetivos principales es y será vigi 
lar y controlar el fiel cumplimiento de este propósi-
to. 

- DIJRACION. 

La duración de esta actividad será constante 

y permanente. 

- LUGAR. 

La supervisi6n para el cumplimiento de los -- 
programas de capacitación se realizará en las propias 
Unidades Periféricas del interior de la República en 
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forma escalonada que más tarde se acordará con el C. 

Subdirector Administrativo. 

- RECURSOS HUMANOS. 

Dada la importancia de esta actividad, su cum 

plimiento se hará a través de la Dirección de este --

Centro auxiliado por los Jefes de Unidad de los mis-

mos. 

- REGURSOS FINANCIEROS. 

Para el cumplimiento de esta actividad se re-

querirá de la compra de pasajes de avión, ida y vuel-

ta a las localidades donde se encuentran loe Centros 

Regionales de Capacitación que ya están en operación, 

visitas que tendrán que efectuarse por lo menos una -

vez al ano a cada uno de los Centros; además de los -

viáticos necesarios para el costo de este cometido,eu 
ma aproximadamente $300,000.00 (TRESCIENTOS MIL PESOS 

CERO CENTAVOS). 

6.2.2. Curso Básico para el Personal de Dis— 

tribución. (Carteros). 

- OBJETIVO. 

Al término del curso los participantes conoce 

rán, aplicarán y utilizarán correctamente los diagra-
mas, rutas, sistemas de recolección y entrega de co-

rrespondencia. 
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- CONTENIDO.. 

Materias Postales. 

. Servicios que presta el Correo (PROGRAMA I). 
. Condiciones Generales de Trabajo. 
. Operación Postal (PROGRAMA II). 
. Sistemas de Recolección y Entrega de la Co-

rrespondencia. 

Materias de apoyo.. 

. Relaciones Humanas (PROGRAMA III). 

- DURACION. 

Durante el ano se impartirán 2 cursos con una 

duración de 3 meses cada uno. 

- LUGAR. 

Este curso se impartirá en las instalaciones 

del Centro Nacional de Capacitación Postal. 

- RECURSOS HUMANOS. 

Para la realización de este curso, se requerí 

rán cuatro técnicos postales y un profesional, o sea 

un instructor para cada materia. 

- RECURSOS MATERIALES. 

Este curso requerirá de los siguientes recur- 
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sos materiales: 

. Pizarrón. 

. Rotafolio. 

. Retroproyector. 

. Impresión de material. 

. Planos de la Ciudad de México. 

. Diagramas de distribución. 

. RECURSOS FINANCIEROS. 

Dentro de este apartado se han considerado los 

sueldos y compensaciones, según se trate de personal -
contratado o de base que integrarán al personal. El 
personal docente, como en los casos anteriores dentro 

de este punto, se han previsto los costos de impresión 

papelería y material didáctico, siendo el costo estima-

do de los dos cursos $247,200.00 (DOSCIENTOS CUARENTA 

Y SIETE MIL DOSCIENTOS PESOS, CERO CENTAVOS). 

6.3. ACTIVIDADES A MEDIANO Y LARGO PLAZO. 

6.3.1. Establecimiento de Centros Regionales 

de Capacitación Postal (Unidades Perifé 

ricas). 

- OBJETIVO. 

Paralelamente con las acciones de desconcentra 

ción administrativa aue la Dirección General de Corre-

os, en cumplimiento de la Política del Presidente de - 



la República Lic. José López Portillo, viene realizan 

do este Centro Nacional de Capacitación Postal, tra-

tará durante 1981 de establecer en coordinación con -

la Unidad de Estudios para la Desconcentración Admi-

nistrativa de la Dirección General de Correos y con 

la Oficina de Locales del Departamento de Servicios - 

Administrativos tantos Centros como Gerencias Posta-

les Regionales se establezcan. 

- DURACION. 

La duración de este programa será de por lo -

menos todo el ano de 1981. 

- LUGAR.. 

Salvo acuerdo. superior en contrario, tentati- 

vamente se pretende establecer Centros Regionales de 

Capacitación Postal en las siguientes Ciudades: 

Hermosillo, Son. 

Torreón, Coah. 

Tuxtla Gutiérrez, Chis. 

San Luis Potosí, S.L.P. 

Acapulco, Gro. 

Veracruz, Ver. 

- RECURSOS HUMANOS. 

Los recursos humanos estarán integrados por - 

las Jefaturas del Centro Nacional de Capacitación Pos 

tal, de la Unidad de Estudios para la. Desconcentra- - 



ci6n Administrativa de la Dirección General de Corre-

os y con los Arquitectos o Ingenieros de la Oficina -

de Locales del Departamento de Servicios Administra 

tivos. 

- RECURSOS MATERIALES. 

Los recursos materiales necesarios para la im 

plantación de los Centros Regionales, independiente_ 

mente del local donde quedarán éstos y que ya no se -

atenderán en forma particular en su primera etapa son 

. 60 pupitreá por Centro. 

. 2 pizarrones por Centro. 

. 3 escritorios tamaño secretarial con su si-

lla por Centro. 

. 1 escritorio tamaño ejecutivo con su sillón 

por Centro. 

. 4 cestos para basura por Centro. 

. 1 archivero por Centro. 

. 1 máquina de escribir por centro. 

. 1 mueble universal para guardar papelería y 

material didáctico por Centro. 

. 2 portafolios por Centro. 

. 1 retroproyector por cada Centro. 

6.4. ACTIVIDADES A LARGO PLAZO. 

6.4.1. Implantación de la Secundaria dentro -

del Sistema Abierto, en la Dirección General de Corre 
OS. 
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- OBJETIVOS. 

Elevar el nivel cultural del personal estatal 

del País, ya que este tipo de educación previa autori 

zación en todos los Centros Regionales de Capacita- - 

ción,pero tomando en cuenta que siempre y prioritaria 

mente se atenderán los cursos y actividades pedagógi-

cas de tipo postal. 

Auxiliar a la Unidad Central de Capacitación 

de la Dirección General de Personal, en sus programas 

de Capacitación y Desarrollo, al ofrecer el personal 

de la Red Postal educación secundaria en el Centro Na 

cional de Capacitación Postal y las Unidades Perifári 

cas del Interior del País. 

- CONTENIDO. 

El programa abierto de enseñanza secundaria 
comprenderá las siguientes materias básicas: 

Español. 
Matemáticas. 

Ciencias Sociales. 

Ciencias Naturales, dirigidas a los tres nive 

les. 

- DURACION. 

La secundaria dentro del sistema abierto se - 

hace en un año, 12 meses divididos de la siguiente ma 
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nera: 

4 meses para el primer ario. 
4 meses para el segundo ano. 

4 meses para el tercer año. 

LUGAR. 

Como mencionamos antes, este tipo de educación 
se hará una vez atendidos los Cursos de tipo postal en 
las instalaciones del Centro Nacional de Capacitación 
Postal y de los Centros Regionales. 

- RECURSOS HUMANOS. 

En caso de ser autorizado este programa, se en 
viarán al C.E.M.P.A.E., Centro de Estudios Medios y --
Procedimientos Avanzados de la Educación, a un grupo -
de empleados que se seleccionarán a recibir capacita—
ción sobre loe sistemas de Educación Abierta. 
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PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA LOS 

QuItSOS DE 1981. 

(I, II y III .) 
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PROGRAMA I. 

MATERIA: SERVICIO POSTAL NACIONAL 

DURACION DEL CURSO: Diez meses 

DIAS HABILES: cientro tres 

HORAS DE CLASE: doscientos seis 

SALAS: "A" y "B" 

PROGRAMA HORAS 

TEORIA PRACTICA TOTAL 
TEMA No. I 

CONCEPTOS GENERALES DEL SERVICIO POSTAL NACIONAL 

- Definición del correo.- Es-- 

tructara orgánica y Funciones 

de cada dependencia. 

20 6 26 

TEMA No. II 

LOS SERVICIOS DEL CORREO 

- Generalidades.- Servicio de: 19 8 27 

Ordinario, registro y reembol-

so.-Acuse de recibo y piezas -. 

registradas.-Correspondencia -

con derechos por cobrar.-Alma-

cenaje.-Cajas de apartado.-Gi-

ros postales.-Avisos de pago - 

de giros.-Vales postales.-Pos-

tal de identificación.-Reclama 

ci6n.-Estadística.-Llaves para 

chapas de apartados. 
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PROGRAMA 
	 HORAS 

TEORIA PRACTICA TOTAL 

TEMA No. III 

DE LA CORRESPONDENCIA 

- Definición.- Clasificaci6n.- 20 	6 	26 
Acondicionamiento.-Correspon--- 

dencia Irregular.-La que se su- 

jeta a requisitos especiales.-- 

De circulación prohibida.-Exhor 

tos o actuaciones en juicio de 

amparo.-Franquicia.-Limites má- 

ximos de peso y dimensiones de 

la correspondencia.Publicacio- 

nes Periódicas. 

TEMA No. IV 

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS 

- Archivo.- Clasificación de do 20 	4 	24 

cumentos.-Depuraci6n y baja de 

expedientes.-Conservación.-Ac-- 

tuaciones y Sanciones.-Seguro - 

de Vida.-Licencia.-Vacaciones.- 

Servicios Médicos.-E1 Adminis— 

trador y su intervención en fun 

ciones de Agente del Ministerio 

Público Federal.-Clave para La- 

conización de mensajes.-Entrega 

y Recepción de Oficinas.-Inven- 
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PROGRAMA 
	 HORAS 

TEORIA PRACTICA TOTAL 
tarios.. 

     

      

TOTAL DE HORAS 79 	24 	103 

BIBLIOGRAFIA 

Indicadores del Servicio. 

Circulares. 

Guía Postal Mexicana 
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PROGRAMA II. 

YATERIA: OPERACION POSTAL 

DURACION DEL CURSO: 9 meses 

DIAS DE CLASE: Lunes, Miércoles y Jueves. 

SALA: "A" y "B" 

CURSO: 1981 

PROGRAMAS 
	 HORAS 

TEORIA PRACTICA TOTAL 
TEMA No. I 

GEOGRAFIA POSTAL 	 2 	1 	3 
- Divisi6n Política- Carrete - 

ras; ferrocarriles troncales y 

ramales.- Perrocarriles donde 

operan oficinas Postales Ambu- 

lantes; Rutas Postales Contra- 

tadas. 

TEMA No. II 

CONTRATACION DE RUTAS POSTALES 	2 	1 

- Concepto - Contratos.- Proce 

dimiento para la contrataci6n 

con o sin remuneración. (Paga- 

das o gratuitas). 

TILA No. III 

OPERACION DE CIRCUITOS 	1 	0 	1 

- Concepto - Sistemas de Opera 

ci6n del transporte de la co-- 
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PROGRAMAS 
	 HORAS 

TEORIA PRACTICA TOTAL 
rrespondencia en el D.F.- Sis- 

temas Cíclicos.-Otros Sistemas 

TEMA No. IV 

MAS POSTALES PARA EL ENCAMINAMIENTO DE CORRESPONDEN- 
CIA. 

- Concepto - Análisis de va- - 

rias Guías de los Estados del 

País - Habilidad y dinámica en 
su consulta y manejo. 

2 2 	4 

TEMA No. V 

OFICINAS DE CAMBIO. 	 2 	0 	2 
- Concepto - Punciones - Su 

ubicación. 

TEMA No. VI. 

LINEAS AEROPOSTALES. 	1 	0 	1 
- Aéreas - Nacionales e Inter- 

nacionales. - Concentradoras 

del Servicio Aéreo.- Formación 

De Despachos.-Normas Generales. 

TEMA No. VII. 

OFICINAS POSTALES AMBULANTES. 

- Concepto- Definición y Fun - 

ciones.- Su importancia.- Ofi- 



PROGRAMAS 
	 HORAS 

TEORIA PRACTICA TOTAL 
cinas de Transbordos.- Su obje 

to y funciones.- Ubicación de 

las de transbordos. 

TENIA No. VIII 

AGENTES POSTALES AMBULANTES 	3 	2 	5 

- Concepto - Sistemas de Opera 
ción y reglamentos.- Procedi—
mientos para su control, tanto 
administrativo como técnico. 

TEMA No. IX 

RECEPCION Y DESPACHOS DE ENVIOS ENTRE OO.PP.AL. Y OFI- 

CINAS DE TRANSBORDOS Y ADMINISTRACIONES.. 
- Concepto de despachos de co- 

rrespondencia.- Formación de - 

los mismos .- Conceptos sobre 

Primera clase ordinario.- Se- 
gunda y Cuarta clase.- Quinta 
clase envalijada.- Envíos ase- 

gurados o valores declarados. 

TEMA No. X 

CENTROS POSTALES MECANIZADOS. 	4 	2 	6 

- Su objeto y funciones: Tipos 

de correspondencia que deben - 
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PROGRAMAS 
	 HORAS 

TEORIA PRACTICA TOTAL 
ser concentrados correctamente 
a los Centros.- Diferenciar a 
cada Centro, de acuerdo a la - 
correspondencia que maneja. 

TEMA No. XI 

INFORMACION SOBRE TRATAMIENTO DE CORRESPONDENCIA EN 
LOS CENTROS POSTALES MECANIZADOS 2 	1 	3 
- Conceptos de Mecanización -De 

la. clase con equipos mecaniza- 
dos de clasificación.- Proceso. 
Sistemas de Código.- Ejemplos - 
de su aplicación.- Visita a cada 
uno de los Centros, para coordi 
nar.ensenanza técnica con prácti 
ca. 

TOTAL DE HORAS. 	19 9 	28 

CONSULTAR EN APOYO AL CURSO, LAS OBRAS SIGUIENTES: 

- Ley de Vías Generales de Comunicación. 

- Condiciones Generales de Trabajo, Obligatorias para 

el personal de la Secretaría. 

- Guía Postal Mexicana en vigor. 

- Indicadores Postales. 

- Circulares editadas por las diferentes dependencias 

que conforman la Dirección General de Correos. 



PROGRAMA III. 

MATERIA: RELACIONES HUMANAS. 

PERIODO: Marzo - Noviembre 

DIAS DE CLASE: Martes y Viernes 

SALA: "B" 

PROGRAMA 
	 HORAS 

TEORIA PRACTICA TOTAL 

TEMA No. I 

EL CONOCIMIENTO DE LA INTERACCION.IMMANA 

- Concepto de Relaciones Huma-- 3 	2 	5 

nas.- Psicología de las Relacio 
nes Laborales.- El Vínculo So— 
cial. 

TEMA No. II 
ANÁLISIS DE LAS NECESIDADES DEL INDIVIDUO 

- Concepto - Teorías de Maslow., 4 	2 	6 

Necesidades Fisiológicas.- Nece 

sidades de seguridad.- Necesida 

des Sociales o de Filiación.- 

Necesidades de Reconocimiento..  

Necesidades de autorrealizaci6n 

Teorías de "X" y "Y" de Mac Gre 

gor. 

TEMA No. III 

SUP ERACION PERSONAL 

ler. Factor._ Para qué vivimos. 	4 	3 	7 

20. Factor.- Obtengamos lo me-- 
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PROGRAMA 
	 HORAS 

TEORIA PRACTICA TOTAL 
jor de nosotros mismos. 

3er. Factor.- El miedo a lo 

desconocido. 

40. Factor. -Actitud mental po- 

si tiva. 

5o. Factor. - La frustraci6n. 
6o. Factor. -La critica ayuda. 

7o. Factor. -Aprenda a reir. 

1 
	80. Factor. -No pretenda compla 

cer a todo el mundo. 
9o. Factor. -No se dé por venci 
do demasiado pronto. 

lOo.Factor.-Nunca se agotan to 

dos los recursos. 

TEMA No. IV 

CONDICIONES DE TRABAJO. 

- Tipos principales de Condicio 6 
	

4 
	

10 

nes de trabajo.-Concepto.-Las - 
que se relacionan con el marco 
físicos-Las que se relacionan - 
con el tiempo.-Criterios para - 

valorar las condiciones de tra- 
bajo.-Fisiológicas.-Psicológi-- 
cas.- De perfección de trabajo. 
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PROGRAMA 
	 HORAS 

TEORIA PRACTICA TOTAL 

TEMA No. V 

EL MARCO FISICO DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO 

- La iluminaci6n.- Condiciones 	4 	2 	6 

atmOsféricas.- El ruido.- La - 
música.— Los colores.- Las ho- 
ras de trabajo.- Intervalos de 

descanso. 

TEMA No. VI 

LA OOMUNICACION 

- Definición.- B1 mensaje.-Ble 	4 	2 	6 
mentos del mensaje.-Código.- -
Tratamiento.- Elementos del --

proceso de comunicación.- "len 
te de información.- Transmisor 

o enisor.- Contenido.- Medio o 
canal.- Receptor Reacción.- Ba 
rreras de la comunicación.- Ba 

rreras Semánticas.- Barreras -

Fisiológicas.- Barreras Psico-

lógicas. - Barreras Admini stra-

tivas.- Medios para superar --

las barreras. 

TEMA No. VII 

CLASIFICACION DE LA COMUNICACION 

- De acuerdo a los medios de - 	4 	2 	6 



PROGRAMA 
	 HORAS 

TEORIA PRACTICA TOTAL 
transmisión.- De acuerdo a su 

contenido.- Por el ámbito. Por 

su naturaleza.- Por las direc- 

ciones o cursos.- 

TEMA No. VIII 

SUPERACION PERSONAL 

- Campo de diamantes.- Concep- 	3 	2 	5 
to.- Análisis.- Reflexión. Dis 

cusi6n en grupos. 

TEMA No. IX 

AMBI TO DE TRABAJO 

- Los rumores.- Autoridad y -- 	10 	4 	14 

obediencia.- Tipos de autori--

dad.- Autoridad formal.- Auto-

ridad Operativa.-Autoridad Tác 

nica. -Autoridad Personal.-La -

obediencia y la desobediencia. 

El mando.-Auxiliares del mando 

.-La actuación del jefe.-Acti-

tud Burocrática.-Autocrática.-

Simpática.-Democrática.-La Dis 

ciplina.-La moral.-La medición 

de la moral. 

TOTAL HORAS 42 	23 	65 
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VII DISEÑO DE LA INVESTIGACION. 

En este capítulo se determina el -

problema del Seminario de Investi-
gación, se plantean la hipótesis y 
los objetivos, así como las activi 

dadas que se realizaron durante el 

desarrollo de la investigación y -

la entrevista y el universo para -

obtener la información necesaria. 



7.1. FORMULACION DEL PROBLEMA. 

A partir de 1978,se le empezó a dar más impor 
tancia a la capacitación de los recursos humanos en -
todos los niveles de las organizaciones. 

Al igual que en la iniciativa privada, el Seo 

tor Público ha tratado de que el personal que labora 
en las instituciones, desempeñe su trabajo de la me--
jor manera posible,y con ello lograr el cumplimiento 

de los objetivos institucionales. 

La Administración Pública contempla la reali-

zación de programas de capacitación en la quinta eta-

pa de la Reforma Administrativa, llamada Administra-
ción y Desarrollo de Personal. 

Es en la actualidad cuando la capacitación re 

viste gran importancia, pues la quinta etapa menciona 

da anteriormente, ha sido iniciada. 

Es necesario, por ello, conocer la forma en -

que se lleva a cabo la planeación de los programas de 

capacitación. 

7.2. DETERMINACION DE LA HIPOTESIS. 

Para llevar a cabo la planeación, es necesa-
rio considerar los principios de precisión, flexibili 
dad y unidad de la misma, con el objeto de nue los --

programas puedan cumplir con las reglas impuestas por 
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el Ejecutivo Federal en la elaboración de los mismos. 

También deberán tomarse en cuenta los recursos 

materiales, humanos y financieros con que se cuenta pa 

ra planear los programas, para ello, las personas que 

intervengan en la elaboración de estos programas, de--

ben tomar en cuenta todos los recursos de que disponen 

para hacer una adecuada planeación. 

Para llevar a cabo la elaboración de los pro--

gramas de capacitación, es necesario detectar las nece 

sidades de capacitación que existen en la Secretaría -

para que mediante estos se logre que la institución --

cuente con el personal adecuado para cumplir con las -

funciones y objetivos que le corresponde. 

En base a lo anterior, se plantea la siguiente 

hipótesis: 

"El no considerar los principios, reglas y re-

cursos de la planeación de un programa de capacitación 

tendrá como consecuencia que el mismo no esté acorde -

con las necesidades de la Secretaría de Estado de que 

se trate y a los requerimientos del personal que con—

verjan en ésta". 

7.3. DEPINICION DE OBJETIVOS. 

Objetivos Generales. 

Comprobar la hipótesis planteada. 

Conocer cómo se generó la planeación de capaci 
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tación en la Secretaría elegida. 

Objetivos específicos. 

- Determinar si se detectaron necesidades de - 
capacitación y qué técnicas utilizaron. 

- Conocer el procedimiento que se sigue en la 

elaboración de los programas de capacitaci6n. 

- Conocer cómo se implantaron los programas de 

capacitación. 

- Saber si estos programas se evalúan y qué --

técnicas utilizan. 

7.4. DETERMINACION DEL UNIVERSO. 

Con objeto de cumplir con los objetivos plan—

teados, se considera necesario efectuar una investiga-

ción de campo, para lo cual se elegirá una Unidad de -

Capacitación que sea representativa del total de unida 

des de la Secretaría elegida. 

Como se citó anteriormente, la Secretaría de - 

Comunicaciones y Transportes tiene 26 Direcciones Gene 

rales, la Dirección escogida es la Dirección General -

de Correos, siendo su Unidad de Capacitaci6n el Centro 

Nacional de Capacitación.(Gráfica 6) 

Este Centro tiene 4 funcionarios y 10 profeso-

res a los cuales se les hará la investigación de campo, 

actualmente, como ya se mencionó con anterioridad, el 
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Centro tiene en funcionamiento 3 arios, pues inició sus 

labores el 4 de abril de 1978. 

7.5. PLAN DE TRABAJO. 

El plan de trabajo del presente Seminario de -

Investigación, se elaboró determinando las actividades 

a desarrollar en la investigaci6n de campo, necesaria 

para cumplir con los objetivos planteados. 

Se estimó que la investigaci6n tendría una du-

ración aproximada de veinticuatro semanas, a partir --

del lo. de abril de 1981; realmente se realizó en die-

cinueve semanas y media, o sea, en menor tiempo del --

que se había calculado. 

A continuación se presenta el programa de acti 

vidades para la investigación mencionada. 

PROGRAMA DE ACTIVIDADES. 

DURACION EN SEMANAS 
ACTIVIDAD 	TIEMPO 

REAL 
TIEMPO 
ESTIMADO 

1) Definición del Problema 1/2  1 

2) Determinación de la Hipótesis 1/2  1 

3) Definición de Objetivos. 2 2 

4) Determinación del Universo 1 1/2 2 

5) Determinación del Plan de Tra 

bajo 2 2 1/2  

6) Determinación de las Técnicas 

de Investigación. 2 2 
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DURACION EN SEMANAS 
ACTIVIDAD TIEMPO 

REAL 
TIEMPO 

ESTIMADO 

7) Recopilación de la Información 4 5 
8) Preparación de la Investiga- - 

ción para su Análisis e Inter-

pretación. 2 3 
9) 	Analizar e Interpretar la In- 

formación obtenida. 3 3 
Formular las conclusiones del 

Trabajo. 

Terminación del Seminario.PIN.. 

2 2 1/2  

TOTAL :19 1/2 
	

24 

En base a este programa de actividades se ela-

boró una Gráfica de Gantt, en la cual se detalla el --

tiempo real y el estimado. (Gráfica 7) 

7.6. TECNICAS DE INVESTIGACION. 

Se consideró oue para llevar a cabo la investi 

gación de campo, es necesario contar con las técnicas 

de investigación más adecuadas. Por ello se eligió la 

entrevista, y una revisión de manuales y oficios elabo 

rados en el Centro con el objeto de tener bases más --

firmes para llegar a la comprobación o rechazo de la 

hipótésis. 

- Entrevista. 

La entrevista es una conversación con un prop6 
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GRAFICA DE GAN I T DEL PROGRAMA DE ACTIVIDADES 
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sito que se da en función del tema que se investiga. -

Existe en ella la transacción de dar y obtener informa 

ción, un proceso de pregunta-respuesta hasta llegar a 

la obtención de lo que deseamos. 

Por las características de la información que 

se desea obtener, se consideró que la entrevista diri-

gida era la más idónea. En este tipo de entrevista se 
selecciona de antemano el tema y hacia él se dirige la 

conversación; para ello se elaboraron con anticipa—

ción varias preguntas, las cuales están hechas en fun-

ción de los objetivos. Estas preguntas son solo una --
guía, pues durante el desarrollo de la entrevista pue-

den surgir dudas que se aclararán con más preguntas, -

sin restringirse a las ya formuladas. 

- Investigación documental. 

También se consideró necesario revisar algunos 

manuales que fueron elaborados en el Centro para tener 

más instrumentos de trabajo para el momento de tomar -

decisiones. 

Al realizar esta revisión, la información re— 

sultó más completa y cumpliendo más ampliamente con --

los objetivos fijados. 
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Guía de Preguntas 

Cómo detectaron las necesidades de capacita 

ción? 

¿ Cómo se planearon los programas de capacita 

ci6n? 

¿ Qué técnicas utilizaron para la planeación 

de los cursos? 

- ¿ Quién intervino en la elaboración de los -

programas? 

- ¿ Qué instrumentos utilizaron para la elabora 

ci6n de los programas? 

Cómo se implantaron los programas? 

Qué procedimiento se siguió en la implanta-

ci6n de los programas? 

Se evalúan los programas de capacitación? 

Quién evalúa los programas? 

Con qué frecuencia se evalúan? 

- ¿ Cómo se evalúan los programas? 

MI» 

410 

••• 
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VIII. - RECOPILACION DE DATOS.En 

este capitulo se presenta la for 

ma en que se realizó la ejecu—

ción de la investigación y la 

preparación de la informelción. 
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Para realizar la recopilación de información -
con las técnicas indicadas en el capítulo anterior, se 
recurrió a realizar la investigación documental y en--
trevistas. 

Investigación documental, consistió en un exa-

men de los manuales elaborados en el centro, los cua—
les son los siguientes: de Organización y del Aprove-
chamiento durante el Primer Curso Básico para Adminis-
tradores (abril-julio de 1978). 

También se examinaron los cuestionarios y ofi-
cios elaborados en el Centro Nacional de Capacitación 

con el fin de detectar las necesidades de capacitación 

existentes en la Dirección General de Correos. 

Los beneficios que se obtuvieron al hacer este 
tipo de Investigación son: 

- La información recopilada por medio de las 
entrevistas, se complementó. 

- Son más precisos los datos obtenidos. 

- Es más comprensible la información recolec-

tada. 

En la recopilación de información por medio -
de entrevistas, existen las siguientes ventajas: 

Permitir un acercamiento mayor con el prospec 
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to a investigar. 

- Se eliminan los malos entendidos que puedan 

crearse al ser resuelto el cuestionario, ya sea por -

teléfono, correo, etc. 

- Se obtienen respuestas inmediatas. 

- Las respuestas son más exactas. 

- Crea un ambiente propicio para que el entre 
vistado pueda establecer una comunicación que desau--
bra otros aspectos relacionados al estudio que no hu-
bieran sido previstos cuando se preparó la Guía de --

Preguntas. 

Las entrevistas se realizaron a las siguien-

tes personas: 

- El Director del Centro Nacional de Capacita 

ci6n. 

- Jefe de la Unidad de Capacitación. 

- Jefe de la Unidad de Cursos por Correspon--

dencia. 

_Jefe de la Unidad de Servicios Escolares. 

- Jefe de la Sección de Planeación y Progra--
maci6n de Cursos. 

- Diez profesores que impartan cursos de capa 
citación en el Centro. 

Al recopilar la información, se detectaron -- 
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los siguientes beneficios: 

- Existe una comunicación directa entre el en 

trevistado y entrevistador. 

- En caso de surgir dudas en las preguntas o 

en las respuestas, estas se aclaran de inmediato. 

- La obtención de información no .se concreta 

únicamente a obtener respuestas a las preguntas formu 

ladas, sino que éstas se amplían, pudiendo abarcar as 
pectos que complementan la investigación. 

8.1 PREPARACION DE LA INPORMACION. 

Hechas las entrevistas y la investigación do-

cumental, se procedió a revisar la informaci6n obteni 
da con el objeto de que al momento de realizar el aná 

lisis e interpretación no existan dudas. 

La información se depuró, dividiéndose la que 
sí cumplía con los objetivos seftalados, y la que no, 

se desechó. 

1U0 
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IX. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA 

INFORMACION. Este capitulo contiene 

la información que fue recopilada - 

mediante las entrevistas directas, 

y la investigación documental, esta 

información es la necesaria para -- 

comprobar la hipótesis planteada y 

cumplir con los objetivos formula-- 

dos. 
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De acuerdo a la investigación realizada, se - 

obtuvo la información necesaria para cumplir los obje 

tivos planteados, detectándose lo siguiente: 

9.1 DETECCION DE NECESIDADES. 

Para estructurar los programas de capacita- - 

ci6n necesarios para el personal que labora en la Di-

rección General de Correos el Centro Nacional de Ca-

pacitación procedió a hacer la detección de necesida-

des de capacitación mediante un cuestionario que fue 

elaborado por personas del mismo Centro(Anexo 1). 

El cuestionario contempla diferentes aspectos 

indispensables para lograr su objetivo, los cuales --

son: qué cursos se proponen para capacitar a las per-

sonas que la necesitan, duración del curso y de cada 

sesión proponer instructores para los cursos y si tie 

nen material necesario para el desarrollo de los cur-

sos y beneficios que se obtendrán con la capacitación. 

Este cuestionario se envió a los Subdirecto-

res, Jefes de División, Jefes de Departamento y Jefes 

de Oficina, de la Dirección General de Correos, en el 

Distrito Federal, con el objeto de recopilar los da--

tos indispensables para determinar las posibles nece-

sidades de capacitación que existan en cada una de MIM, w/M1 

las dependencias de las cuales son responsables las -

personas antes citadas. 
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El número de personas al que se le aplicó el 
cuestionario, fue de 86 aproximadamente. También se - 
llevaron a cabo entrevistas que se hicieron a algunas 
personas de otros niveles de la Dirección, por ejem-

plo a: secretarias, carteros, administradores, etc., 

para tener una visión más amplia de la situación real. 

Posteriormente se procedió a analizar la in--
formación obtenida, para ello, se tabuló haciendo un 

listado de los cursos propuestos, de la duración de -
los mismos, actividades en que se capacitaran, etc., 

y finalmente formularon las conclusiones. 

9.2. ELABORACION DE PROGRAMAS. 

Las personas que intervinieron en la elabora-

ción de los programas fueron: el Director del Centro 

los Jefes de Unidad y algunos profesores, para ello -

tomaron en cuenta la información obtenida mediante --

los cuestionarios y la experiencia personal. 

9.2.1. OBJETIVOS. 

Se hizo la formulación de los objetivos. Es--
tos objetivos se fijaron al tiempo de cumplimiento de 
los programas, y ellos son: 

- Objetivos permanentes. 

- Objetivos a Corto Plazo 

- Objetivos a mediano plazo. 
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- Objetivos a largo plazo. 

El objetivo general de los programas es "Capa 

citar al personal de la Dirección para que pueda de--

sempeñar mejor su trabajo y pueda ocupar un puesto 

más elevado al que tenia antes de capacitarse". 

También se fijan objetivos particulares de ca 

da programa, estos son objetivos a corto plazo, ya 

que se cumplen cada ciclo escolar. 

9.2.2. CONTENIDO. 

Según el estudio realizado por el Centro de - 

Capacitaci6n, se determin6 el contenido de los progre 
mas. Para ello, se determinó primero los cursos que -
se deberían de impartir, las materias y temas de cada 
curso, el orden en que se expondrán estos temas y las 

actividades aue se seguirán para el cumplimiento del 
programa. 

9.2.3. DURACION. 

Se señaló la duraci6n de cada programa, co- 

rrespondiente a los períodos de impartici6n de los -- 
cursos. 

La duraci6n de cada curso va desde 3 meses -- 
hasta 1 año, dependiendo de la amplitud e importancia 

del mismo, también el tiempo en que se expondrá cada 
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uno de los temas del programa respectivo. 

9.2.4. LUGAR. 

Se detennin6 el lugar ea donde se llevarian a 

cabo los cursos correspondientes a cada programa. En 

todos los programas, las instalaciones eran las aulas 

del Centro Nacional de Capacitación Postal y en algu 

nas ocasiones, visitas directas a los lugares en don-
de se realizan las actividades señaladas en los pro--
gramas, como las Administraciones de Correos, los --

Centros Postales Mecanizados (que es en donde se rea-

liza la distribución de la correspondencia por región) 

Oficinas de Correo Internacional (tramita la corres--

pondencia del extranjero determinando los requisitos 

que debe cumplir), etc., resultando estas visitas de 

gran utilidad para los alumnos, pues les sirven para 
disipar las dudas normales que surgen al tomarse un -
curso teórico, que como cualquier otra actividad re--

quiere de la práctica para su completa comprensión y 

aprovechamiento. 

9.2.5. RECURSOS. 

Se fijaron los recursos necesarios para cum--
plir con los objetivos del programa; los recursos se 

dividieron en: recursos humanos, materiales y finan—

cieros. 

Los recursos materiales son los materiales de 
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apoyo para impartir la clase, por ejm: rotafolio, re-
troproyector, diapositivas, eta. 

Los recursos humanos son los instructores y - 

personal administrativo de apoyo, señalándose las ca-
racterísticas indispensables que debe reunir este per 

sonal en cuanto a conocimientos y experiencia. 

En los recursos financieros se contemplaron -

los costos de cada programa, en donde se incluyó; - -

sueldos y compensaciones a los profesores, gastos de 

inversión en la compra de auxiliares didácticos, gas-

tos corrientes (hojas, plumas, plumones, gises),etc. 

Ya elaborados los programas se presentaron va 

rías alternativas a la Dirección General y ahí se se-
leccionaron las mejores de acuerdo a las necesidades 

existentes. 

9.3. IMPLARTACION. 

Una vez autorizados los programas, se proce-

dió a realizar la implantación de los mismos. 

Antes de iniciarse los cursos, se dieron algu 

nos cursos de didáctica a los instructores para lo- - 

grar la mejor calidad posible en la impartición de da» 

los cursos. 

En estos cursos se dieron a conocer los auxi- 

liares didácticos con los que podían contar para el - 
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buen desarrollo de su clase, así como el contenido de 

los programas correspondientes. 

Para que los empleados de la Dirección General 

de Correos acudan a recibir los cursos de capacitación 

se hacen convocatorias invitándolos a asistir; estas -

convocatorias se ponen en lugares visibles en las dife 

rentes Oficinas de la Dirección y también se publican 

en la revista "Nuestro Correo" editada por la misma Di 

recci6n y que tiene amplia difusión en todos sus nive-

les. 

Al iniciarse los cursos, se le proporciona a -

cada instructor el programa que deberá cubrir durante 

el desarrollo de los mismos. 

También se le dan a conocer a los alumnos los 

programas a cubrir, poniéndolos en un lugar visible. 

9.4. EVALUACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITA--

CION. 

Las evaluaciones que se hacen a los programas 

se llevan a cabo al finalizar el ciclo escolar. Estas 

evaluaciones permiten justificar las decisiones que --

se tomen sobre políticas a seguir en el próximo perío-

do escolar en relación con la elaboración de los pla—

nes y programas de estudio, en la selección de objeti-

vos, y de actividades y elección de una metodología di 

dáctica. 

La evaluación consistió en: 
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1) Evaluación del alumnado. 

2) Evaluación del Personal Docente. 

1) Evaluación del alumnado.-Aquí se determina 

el nivel de aprendizaje alcanzado por los alumnos. Es 

ta evaluación se establece a través de los siguientes 

aspectos: 

a) Evaluación Formativa.-Se realizó por medio 

de exámenes mensuales cuya función fue de control o -

diagnóstico del aprendizaje del estudiante, posterior 

mente se promediaron todos los resultados mensuales. 

b) Evaluación Acumulativa.-Se aplicaron exéome 
nes finales al término del curso, en el cual se exami 
naron todos los conocimientos del programa de estudio 

c) Se promediaron las evaluaciones Formativa 

y Acumulativa y se obtuvo el rendimiento alcanzado --

por el alumnado. 

d) Se hicieron gráficas de la siguiente mane-
ras 

- Se obtuvo el número total de alumnos inscri 

tos. 

- Se revisaron las listas de calificaciones - 

finales por grupo y por materia. 

- Se diseñó un cuadro de concentración donde 

ouedaron contenidas les frecuencias por ca-

lificaciones de 5 a 10 por materia y por to 
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tal de materias. (anexo 2) 

- Una vez concentrados todos los datos,se pro 

cedió a sumar el total de las frecuencias -

de cada una de las calificaciones en todas 

las materias, obteniéndose una frecuencia _ 

total. 

- Se calculó el porcentaje que representa la 

frecuencia de cada una de las calificacio-

nes en relación con la frecuencia total. 

- Se procedió a representar en gráficas circu 

lares los porcentajes obtenidos. (Gráfica 8) 

2) EVALUACION DEL PERSONAL DOCENTE.- Se com-_ 

prueba el adecuado o uso de las técnicas y recursos -

didácticos en el proceso educacional. 

Esta evaluación permite ajustar las activida-

des de instrucción en función del progreso realizado 

o de su deficiencia, esto es: 

a) Deducir el éxito o fracaso dentro del pro-

ceso de enseñanza-aprendizaje (Diagnóstico) 

b) Informar al maestro en su enseñanza (Moti-

vación). 

c) Informar al maestro sobre su nivel de ense 

fianza. (Retroinformación). 

d) Mantener la conciencia de los profesores -

de la responsabilidad de capacitar adecua- 
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damente al personal de la Dirección Gene-- 

ral de correos. (Concientización). 

El proceso que se siguió en esta evaluación -

fue el siguiente: 

1) Elaboración de una lista de comportamien-

tos observables que demostraran la eficiencia de la -

actividad docente. Utilizando, para tal fin, un cues-
tionario que incluía rasgos representativos del proce 

so-enseñanza-aprendizaje. (anexo 3). 

2) El alumnado contestó a cada una de las 16 

preguntas conforme a la escala siguiente: 

1 igual a no o nunca 
2 " " rara vez 
3 	a veces 
4 	II 	 II generalmente 
5 ei siempre 

3) Una vez revisadas las encuestas contesta--

das anónimamente, se computaron las respuestas concen 

trándose por grupo y materia. 

4) Se otorgó un valor numérico a las cinco --

respuestas posibles a fin de poder cuantificarlas. 
No o nunca -valor numérico de 1 
Rara vez 	- II 	 II 	 II  2 
A veces 	- 	II 	 II 	 II  3 
Generalmente- It 	 II 	 II  4 
Siempre 	- II 	 /I 	 ii 5 

5) De acuerdo a los valores otorgados, se pro 

cedió a obtener el puntaje por rango y por total de -

rangos de cada una de las materias. 
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6) Los totales obtenidos se clasificaron en -
escalas cuantitativas y cualitativas, posteriormente 
se informa al maestro sobre sus logros y se le orien-
ta para superar sus fallas. 
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ANEXOS 1, 2 y 3 
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(ANEXO l) 
DIRECCION GENERAL DE CORREOS. 
SURDIRECCION ADMINISTRATIVA. 

CENTRO NACIONAL DE CAPACITACION POSTAL 

INPORMACION MINIMA NECESARIA QUE SE REQUIERE PARA LA 
ELABORACION DE UN CURSO. 

A continuacián oanteste usted nada una de las pregun-
tas del cuestionario a máquina o ea letra de nolde,en 
vanos de que el espacio no sea suficiente, anexe ho-
jas citando el ndmero de las preguntas. Suplioamos 
sea usted lo mde explícito posible. 

PREGUNTAS 

NOMBRE DE LA PERSONA QUE APORTA LOS DATOS 

PUESTO: 

AREL: 

NOMBRE DEL CURSO PROPUESTO: 	 

OBJETIVO DEL CURSO: 	  

DESCRIPCICH PRECISA Y COMPLETA DE LAS ACTIVIDADES 1111 
QUE VAN A CAPACITARSE: 	  

DURACION DEL CORSOS 	  

DURACIOW DE CADA SESION: 	  

NUMERO EXACTO DELPARTIOXPANTES: 	 

ESCOLARIDAD DE LOS PARTICIPANTES: 	 

PROPONER LA PICHA TENTATIVA EN QUE SE DESEA QUE SE '.1- 
/N/CIE El CURSO: 	  

CUENTA USTED CON MATERIAL DIDACTICO Y DE APOYO PARA - 
EL CURSO QUE PROPONE: 	  

CUENTA USTED CON INSTRUCTORES PARA EL CURSO QUE SOLI- 
CITA: 	SI 	 NO 

QUE HABILIDADES O CAMBIOS DE CONDUCTA LOGRARAN LOS 	
TRABAJADORES COA EL CURSO: 	  

EN QUE POEMA SE BENEPICIARA SU ÁREA DE TRABAJO CON EL 
CURSO PROPUESTO: 	  

Atentamente. 
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(ANEX02 ) 

jkLIFIJACION MATERIAS .7.Frecuen 
5 6 7 	8 	9 	10 cia Tot. 

SERVIJIO POSTAL l':ACIO1\A1 3 0 0 	4 12 	1 20 

SERVICIO POSTAL II.\TTNAL. 5 0 4 	5 	4 	2 20 

CONTABILIDAD PO3TAI 12 3 0 	3 	0 	2 20 

TRANSIRTES 4 1 0 	7 	5 	3 20 

1-RINJIFIOS DE ADMIIJISTRACION4 5 5 	2 	4 	0 20 

RELACIONES HUI ,-.NAS Y 1-11B. 5 4 3 	6 	2 	0 20 

LEGISLACION POSTAL 2 3 3 	8 	4 	0 20 
Frecuencias Parcia135 16 15 35 31 	8 140 

"alif. 	5 	35 	: 140 :: x : 100 x=100 x 35 = 25% 
140 

Calif. 	6 	16 : 140 	:: x : 100 x_100 x 16 _ 11% 
140 

Calif. 7 	15 : 140 	:: x : 100 x 100 x 15 111 
140 

Calif. 	ó 	35 	: 140 	:: x : 100 x 100 x 35 253 
140 

Calif. 9 	31 : 14C 	x : 1u0 x 100 x 31 224 

140 
Calif. 10 	8 : 140 	x 100 x 100 x 8 

140 

100 ',1) 
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GRAFICA DE APROVECHAMIENTO DEL ALUMNADO 

Catif. 5 
Cali,- 6 
Calif. 7 
Cálif • 8 
Calif. 9 
Calif . 10 

De 90 a 100% = 
80 a 	69% a 
60 a 	79% mi 
40 a 	59% -= 

menos 	40% .E. 
APROVECHAMIENTO 

87% le 

MUY BIEN 
BIEN 
REGULAR 
MAL 
PESIMO 

BIEN 

tíik_kiii  
	 • 
SI.. •4111•• 

••••• 	• .~I• • 1~ 
• .~1. 	• 	CM» • 
~ 	• 	••••• • •.' 

( Granee 8 ) 
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r_DTBX0 2 ) 

DIR-3JOION 2NERAL D11 CORREOS 
3E1ZTRO irt:IONAL DE CAPAJITACION POSTAL 

UlaDAD Le: CAPACITACION 
1:1,1JIAL DEI FEhSONAL DO3IXTE 

rohcm::. DEI D:,ESTRO: 

MATERIA QUE 

Instrucciones: 	continuación se presentan una serie -
de rasgos sobre el proceso de enseñanza-aprendizaje,pa 
ra nue el grupo indinue el desempeRo y eficiencia del 
instructor en clase. La escala está graduada en las si 
guientes categorías. 

1. significa no o nunca 2. significa rara vez. 
3. significa a veces. 	4. significa generalmente. 

5. significa siempre. 

RASGO S. 
1.- Prepara su clase con anterioridad. 	R= 

2.- El método utilizado para cada tema es el ade- 
°dado. 	 R= 

3.- Hace uso de los recursos didácticos necesa- 
rios para cada tema. 	 R= 

4.- Despierta interés la materia impartida. 	R= 

5.- El maestro establece una adecuada comunica- 
ci6n. 	 R= 

6.- Aclara las dudas de los alumnos. 	R= 

7.- Muestra respeto a la individualidad de los -- 
alumnos. 	 R= 

8.- Se apega al programa básico. 	R= 

9.- Es puntual en la clase. 	R= 

10.-Logra el maestro cubrir el programa. 	R= 

11.-Sus exposiciones en la clase son precisas y 
claras.. 	 R= 

12.-Hace uso de ejemplos para facilitar la com- 
prensi6n del contenido de la clase. 	R= 

13.-El vocabulario en clase es claro y comprensi- 
ble. 	 R= 

14.-Al finalizar la clase de conclusiones del te- 
ma tratado en el día.. 	 R= 

15.-Promueve la participación de los alumnos en 
clase. 	 R= 

16. Promueve la participación de los alumnos en - 
grupos de trabajo. 	 R= 
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CONCLUSIONES 

En base a la información obtenida en esta in-

vestigación y desde luego considerando sus objetivos 

enmarcados en su oportunidad, como corolario llegamos 

a las siguientes afirmaciones. 

Por lo que corresponde a la hipótesis, ésta -

se confirma en virtud de que los principios, reglas y 

técnicas que son propias del elemento planeación no -

fueron preconcebidas ni consideradas para la manifes-

tación actual del programa de capacitación vigente en 

la Secretaria en donde se hizo esta investigación, 

por tanto al relegar este elemento genera de manera -

indiscutible que esta función, aue es tan importante, 

no se manifieste en toda su plenitud y alcance, por -

lo que, independientemente del gasto que se está gene 

rando como consecuencia de la presencia endeble de la 

capacitación, es injustificada o bien es un derroche 

de recursos que se podrían canalizar en otros renglo-

nes en donde se tuvieran carencias y apreciaran resol 

tados óptimos; además si no se hizo un adecuado diag-

nóstico de necesidades, los beneficios que se pudie—

ran recibir son superfluos y su contribución a la - -

eficiencia operativa es relativa, incluso me atrevo a 

afirmar que en lugar de que un programa de este tipo 

favorezca a esta dependencia, resulta perjudicial en 
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virtud de que hay programas en donde, por las propias 

características de los participantes éstos son total-

mente heterogéneos por lo que la motivación es relati 

va, el interés hacia el curso se diluye con los efec-

tos que tiene una mayor repercusión que es la diferen 

cia y el relegar a un segundo o tercer término la ca-

pacitación. 

Cuando se tenga conciencia de su importancia 

y se pretenda, con relación a este punto, realizar un 

programa adecuado a la Secretaría, será muy difícil -

el que se acepte o tenga el respaldo que requiere pa-

ra asegurar su éxito. 

Además es irrefutable el esperar resultados -

positivos de una actividad que se ha implementado en 

una organización y que ha surgido del empirismo y la 

improvisación, claro está que nos podríamos contestar 

que un cuestionario que no es más que un instrumento 

de investigación, no es el todo de un sistema. 

Por lo que corresponde a los puntos que se cu 

brieron y que generaron el programa de capacitación, 

es triste reconocerlo, pero ni siquiera el cuestiona-

rio aplicado para la detección de necesidades y su de 

terminación exacta y por lo que también me pude perca 

tar, los cursos involucrados en este plan son conse—

cuencia de ideas unilaterales o suposiciones subjeti-

vas de personas aue por su nivel jerárquico conside—

ran conveniente implantar. 

118 



Por otra parte, e independientemente del cues 

tionario que se utilizó corno base para el programa de 

capacitación no se encontró ninguna otra información 

o indicio que permitiera emitir un juicio respecto a 

las necesidades de capacitación, factibilidad y costo 

para la corrección de faltas, irregularidades o defi-

ciencias detectadas, y mucho menos los detalles técni 

cos que utilizaron para los propósitos mencionados en 

este punto, por lo que lleva a confirmar, al menos en 

este aspecto, la improvisación reinante en los orga-

nismos y en concreto en este Centro. 

Ahora bien, por lo que corresponde al procedí 

miento, a la etapa de implantación del programa, la -

manifestación de los mismos, también cae en la impro-

visación, por lo que, insistimos, de una carencia to-

tal de principios administrativos más elementales. 

Las evaluaciones practicadas a los programas 

de capacitación son realizadas con el fin de justifi-

car las decisiones que se tienen que toman en cuenta 

acerca de las políticas a seguir, pero no se conside-

ra que tengan las bases suficientes para tomar las me 

jores decisiones y esperar resultados óptimos. 

Por lo expuesto y en base al contenido del --

presente trabajo, la experiencia que se obtiene cuan-

do incursionamos en un campo específico y procuramos 

la reconfirmación y presencia de las técnicas, prin-- 
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cipios, reglas, normas, entre otros aspectos que dig-

nifican la administraci6n, y que no se aplican, sino 

que tal parece que se desconocen, incito a todos los 

que nos inclinamos por esta carrera, para proporcio--

nar nuestro esfuerzo a fin de que luchemos por su pre 

sencia en los organismos ya que es la base fundamen-

tal en el adecuado aprovechamiento de los recursos --

que se configuren en cada uno de ellos. 
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