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CAPLTULO I. SISTEMA DE'CAPACITACION: *~ -

Ei’ hombre eﬁ sus priﬁeras formas de organizacidn, se vié en la nece

siqéd dé propotl:'ionar‘ sus conocimientos y habilidades que poseia, tanto

. 81a caza y a la pesca, a cade uno de los integrantes de su tribu, ade--
mds de determinar las ectividades peculiares pertenscientes a la mujer -
o 21 varén. En la elsboracidn de hachas, flechas, ruchillos, y otros ins
trumentos pare su supervivencia, necesariamente exigian gue deberia exis

tir un tipo de capacitacidn para su fabricacidn.

El hombre sigue evolucionando, pero no se manifiestan formas de ca-
pacitacidn, sino hasta mediados del feudalismo, donde los aprendices y -
maestros constituian una forma de ensefanza-aprendizaje, bdsicamente en_
actividades artesanales y como un tipo de capacitacidn ya estructurado,
mas tarde, aparece el modo de produccidn capitalista llamade "Revolucidn
Industrial" en el siglo XVIII, en las escuelas industrializadas, su obje
tivo principal es lograr mayores y mejores resultades en un tiempo y cos

to menor, mediante la capacitscidn pasra desempeiar un puesto,

En nuestro siglo, por 1915, en los Estados Unidos de Norteamérica -
se emplea un sistema de ensefanza aplicado al entrenamiento militar, co-
nocido como método de cuatro pasos que consiste en mostrar, hacer, decir

y comprobar lo que se esta ensefiando.



Cun el surg1m1ento de las guarras mund1ales aparecsn 1nnumerables

técnlcas de entrenamlento y capa01tac16n que en sy orlgen astaban orien-

tadas a aut1v1dadas militaras. Ahora se las enfoca en la act1v1dad 1ndus¥

trisl. -

LA CAPACITACION EN MEXICO

Encontrandonos 'a la época de nuestras grandes cultiras y -en espe---
cial la de los Aztecas {por ser una de las mds importantes), se observa_
que poseien una organizacidn social bien estratificada y definida. Den--
tro de sus estratos sociales tenemos & los Capullis (casa grande), cla--
res estructurados para la produccidn y especializados en elgin arte u -
oficic. Los carpinteros y pintores, proporciocnaban los conocimientos & -
sus hijos desde temprana edad, de manera general, la capacitacidn comen-

2aba a impartirse entre los trece y catorce afos de edad.

Dentro del Capulli se encontrahan, por un lado, el Tepochcalli gque
entrenaba. para el servicio militar y el trabajo pdblico; y por otro lado

el Calmecac, en donde se formaban sacerdotes y administradores.

Podemos indicar que durante la conquista de México y hasta antes de
su independencia hubo influencia extranjera en todos los sentidos, teni-

endo que aprender nuevas costumbres y formas de produccidn.



En el eﬁo da 1870 el Cédlgn Cw:.l 1nc1u13 u' ‘caplt

dast nado al

‘aprend].za_]e al que postanormente seAle hicieron lgunas mod:.t'lcacmnes_

en slafo’ da 1884. ¢

- .Es hesta 1a dpoca: de mdependancia que surge la r\acas:Ldad de capacl.";

_:tar pera beneficm de la hueva nacidn.

En 1931, la Ley Federal del Trebajo destine su titulo III al contrz
to de aprendizeje, mismo que sin modificacicnes siguid vigente hasta -
1970. Durante este periode, la figura del contrato sirvid, mds que para_
capacitar a las persanas que por primera vez, ingresaban a la actividad
productiva, o a las que cambiaban de drea ocupacicnal; para obtener mano
de cbra barata, y proporcionar la explotscidn en cubierta de la clase -

trabajadora.

La nueva Ley Federal de Trabajo promulgada en 1870, recogiendo una_
inquietud del sector obrerc organizado, y después de acaloradas discusig
nes en el seno del Congreso de ls Unidn, suprime el contrato de aprendi-
zaje sin sustituirlo por alguna disposicidn similar. Es cierto que en la
fraccidn XV del art. 132 de ests ordenamiento juridico, se establece la_
obligacidn patronal, de dar capacitacidn a los trabajadores, y que para__
dar cumplimiento a éste deber, se dan miltiples alternativas a los patro
nes; pero también es cierto que esta disposicidn sdlo fue bello pringci--
pio retdrico, fundamentalmente por que no existid la contraparte legal -

que hiciera exigible su observancia.

Un somero andlisis a este respecto seflala, que existieron cuanda -
menos tres posturas por parte de los empresarios:
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Una Qe‘ellb;,5$é'1g'déylaS"éﬁpfgsas que; adsmés de contar con los -
TECUrsos suficienﬁes} eétehrcﬁnQéhé;dés de los beneficios que reporta la
capacitacidn y el adiestramienta y qus, por lo tanto, dieron cabal cum--
plimiento a su ubligaﬁién: aungque £al vez, no por el hecho estricto de -

observar la norma.

Otra es la de las empresas que, adn sin conter con los medios nece-
sarios especislmente técnices, para programar y ejecutar los cursos, si_

sa preocupaban por acatar el precepto legal.

Finalmente la de los establecimientos, que amparados por la imposi-
bilidad, tanto fisica como legal, de las autoridades laborales pers vigi
lar e imponer alguna sancidn por este concepto simplemente no cumplieron

con su obligacidn.

Por otra parte, el sector obrero organizado, logré a través de la -
contratacidn colectiva, algunas conquistas en esta materia dentro de las
que destaca, por su importancia, la creacidn del Instituto de capacita--

cidn en las dependencias de gobiernoc.

En el afio de 1971, la Secretaria de Trabajo y Previsidn Social rea _
1izé ung serie de acciones sobre capacitecidn y formacidn profesional, -
para dar cumplimiento a lss disposiciones contenidas en la fraceidn XV, _
art. 132 de le Ley Federal de Trabajo, a través de la Direccidn Gemeral
de Trabajo y el Departomente de Vigilancia de Capacitacidn de los Traba-

jadores.



. ‘Mismo que hizo frente al problema,. para lo:pbél{dasgrrollo un pro--
grama piloto de trabajo en diversas empresas con las que establecid co--
rrespondencia, a fin de promover la realizacidn de actividades, de capa-

citacidn al trabajador,

En 1975, se tomd la desicidn de integrar este departemento a la Di-
reccidn General de Organizacidn y Método, misma que cambia su denamina--
cién es ese afo, por acuerdo del C. Secretario del ramo por el de Di-

reccidon General de Organizacidn y Recurses Humanos.

En el ado de 1976, aprovechando los recursos de la Direccidn Gene--
ral de Formacidn Profesional, a la que se asignd como primera tarea la -
realizacidn de una encuesta a nivel nacional que permitiera obtener in--
formacidn acarca de:

* Las necesidades de capacitacidn del personal de dependencias de -

gobierno.
* De los recursos que se¢ destinan @ la capacitacidn.
* De las actitudes de los trabajadores y empleados.
Los resultados de las investigaciones, dieron:
* Los recursaos humanos del pais estan insuficientemente preparados.

* La formacidn profesional de los trabajadores esta orientada inadg
cuadamente, respecto a las necesidades nacionales, que demandan las de--
pendencias de gobierno.

Un afo después, la Direccidn de Formacidn Profesional se fusiond -
con la Direccidn General del Emplea y Formacidn Profesional.
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Eséa integracidn se hizo, con el propdsito de v;ncular estrechamen-
terlqa pfugramas de ocupacidn, con los de formacidﬁ de profesional. No -
ﬁbsténts este hecho y las actitudes mencicnadas no fue posible obtener -
los resultados deseados a pesar de los esfuerzos realizados por la Sacre
teria del Trebsjo y Previsidn Social, en la meteria, opténdose finalmen-

te por suspender todo tipo de promocidn s las empresss.

Le reslizacidén de un andlisis posterior, mostrd las causas primor--
diples de tan serios problemas; la multiplicacicn de instituciones y pro
grames de alcance limitado la ausencia de mecanismos de informacidn, que
permitieran reconocer e intercambiar experienciss; la escasa cubertura -
de los servicios, que se ofrecen en las fuentes de trabajo y la falta de

un organismo coordinador de esfuerzos.

Dichos problemas persistieron haste que el gobierno mexicanc propu-

s0 une serie de modificaciones legales y constitucionales.

Diferencia
La capacitscidn es de cardcter tedrico de amplitud mayor y para --
trabajos calificados y el adiestramiento es de cardcter prdctico pars un
puesto concreto, es necesario en tods clase de trabajo e indispensable,
aun suponiendo una capacitacidn previa; es decir, significa adquirir des

treza.

Algunos otros conceptos que tembién pueden estar sujetos & confusio

nes ¢ entenderse por capacitacidn son:
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_ Educacidn que es un término genérico que indica, la adquisicidn de_
los bienes culturales. En las organlzac1ones con frecuencia’ se trata d-

nicamente de proporcionar tonocimientos y habilidades especlflcas.k

Entrenamiento que significe preparerse pera un esfuerzo fisico o --
mentel, para peder desempefiar una lebor; y por lo tento el entrensmien-

to ferma parte de la educacidn,

Desarrollo gue comprende integralmente al hombre en toda la forme--
cign ds la personalidad (cerdcter, hdbitos, edvucacidn de la voluntad, --
cultivo de la inteligencia, sensibilidad hacia los problemas humanos, ca
pacidad de dirigir). Hasta ahora que las nrganizaciones se han presgupa-

do mds por el desarrolle de los ejecutivos.

Una vez mencionados los conceptos anteriocres se dice que la Educa--
cidn comprende al Desarrollo y al Entrenamiento, y dentro de este G(ltimo
se encuentra el Adiestramiento y la Capacitacidn.

La capscitacidn tiene diversas definiciones y son:

1) Adquisicidn de conocimientos, principalmente de cardcter técnico, ---
cientifico o administrativo. (Arias Galicia).

2) Es la accidn de impartir sistemdticamente un conjunto orgenizado de -
contenidos tedricos y précticos que conforman una ocupacidn a trabaja
dores con cierto grado de conocimientos y experiencias previss en ocu

paciones afines. (Santiago Agudelo Mejia).
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Es el p:bcéso de ensefianza-sprandizaje orientados a dotsr a una persg

_naide conocimientos, dessrrollarle habilidades y adecuarle actitudes,

)

)

~—

'para’qué'pueda alcanzer los objetivos de un puesto diferente al suyo.

(Centro Nal. de Productividad).

Es la mccidn destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador con
el propdsito de prepararlo pars que desempefie eficientemente uns uni-
dad de trabajo especifica e impersonal.

(Instituto Nal. de Estudios del Trabajo).

Es el desarrollo de las aptitudes del trabajador, con el propdsito de
prepararlo para que desempeiie eficientemente un puesto de trabajo.
(Sria. T, y P, Social),.

Es habilitar a una persona para que alcance su desarrollo de una fun-
cidn. La cual incluye orientar, instruir, ensefiar, motivar, encaminar
y ejercitar, no en funcidn de uns sola caracteristica del individuo,
sino en funcidn de todas las caracteristicas deseables a corto 0 a --
largo plazo pars la empresa en que presta sus servicios. (curso en la
CONACYT) .

En sentido amplio es la accidn destinada a desarrollar las aptitudes_
del trabajador, con el propdsito de prepararlc para desempefar adecua
demente una ocupacidn o puesto de trabajo, y que su contenido abarque
aspectos de atencidn, memoris, andlisis, actitudes y valores de los -
individuos; respendiendc sobre todo a las dreas de aprendizaje de ma-

nera cognositiva y también en forma afectiva. (Apuntes de clase).
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8) En sentido concreto es la accidn destinade a desarrollar un proceso -
de sprendizaje para los trabsjadores de una organizacidn o empresa de

 cardcter publico o privedo, ya sea, de forms individual o grupsl.

La capacitacidn es un proceso vinculado al desarrollo de las organi
;gcinﬁas y al del individuo como parte de ellas. No es sélo un requisito
ni s6lo un derecho. Forma psrte de la politica de desarrollo personal, -
de modo que su dmbito es tan amplio como la organizacidn misma, y sus --
efectos deben servir tanto para generar en el trabajador un comportamien
to individual acorde con los cbjetivos de la administracidn, como para -

propiciar el trabajo eficiente en equipo.

La capacitecidn y el adiestramiente son un conjunto de procedimien-

tos formales para facilitar el aprendizaje de conocimientos y el desarre
7 1llo de habilidades y epltitudes, que permitan al trabajesdor desempefiar un
puesto de manera dptima. En ese sentido, la capacitacidn es un instrumen
to de la Direccidn de una dependencia o unidad administrativa, cuya uti-
lizacidn apropieda es necesaria para alcanzar con mayor eficiencia los -

fines de estas.
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Un sistema, por su parte, se forma con elementos relativamente inde
pendientés, que al interactuar articulan un conjunto, diferente respecto
de ¢ade una de sus partes y simultdneamente, mds rico y completo. El con
-junto es antonces, el sistema; y las partes son los subsistemss y las -~
vertientes sobre las que éstos avenzan. Asimismo, un sistema se organiza
en funcidn de propdsitos que 8l irse cumpliendo permiten sl sistema modi
ficar no sdlo el entorno, a cuya mejoria el sistema astda abocado, sinu -

ademds las relaciones entre dste y sus partes constitutivas.

El Departamento del Distrito Federsl, como entidad administrativa,
estd obligada a satisfacer eficientemente les necesidedes y las demandas
de la ciudadania. Esa es su funcidn bdsica, y a ello contribuye la poli-
tica de cepacitocidn y desarrollo de personal. De ahi que ésta debe inve
lucrar a todas las dependencias y, desde luego, a todos los funcionarios
can el propdsito de darle forma y vigor a un verdadero sistema de copaci

tacidn en el Departamento del Distrito Federal.

Por eso, es fundemental que las diversas dreas del gobierno de la -
Ciudad de México intervengan directamente en el proceso de capacitacidn
asumiendn la responsabilidad del disefo, la instrumentacidn y el control
de cada etapa del sistema con la coordinecidn correspondiente de la Dir-
eccidn General de Administracidn y Desarrollo de Personal, a travdés ds -

la Direccidn de Capacitecidn.
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- EiiSiStama de Capacitacidn surge de la necesided de modernizar el --
~funcionamiento de la Ciudad de México y del imperativo de hacer mds efi--
ciente . la administracidn pUblica en el Distrito Federal, aprovechando la_
experiencis que el gobierno de la capital de la Repudblica he acumulado so
bre todo desde 1984, afo en que se iniciaron esfuerzos para que la capaci
tacidn se llevare a cabo sobre la base de un esquems integral y permanen-

te gque involucrara de mansre obligatoria a autoridades y trabajadores,

La aplicacidn de cada una de las etapas del Sistema y su conduccidn_

.8 través de las vertientes disefadas, permitird elevar la calidad de tra-
bajo, favorecer el desarrcollo personal de los trabajedores, avanzar hacia

una administracidn eficiente y formar servidores publicos conscientes de_

los fines de la organizacidn & la que sirve.

En particular el Sistema de Capacitacidn persigue cuatro objetivos:
establecerse, descentralizar y dotar a las dependencias y entidades del
Departamento del Distrito Federal, de los elementos y las harramientas -
para que en sus respectivos dmbitos de competencia opers éste; ofrecer -
opciones de capacitacidn y desarrollc a las que tendrian acceso tanto --
los funcionarios como el personal técnice-operativo; y homogeneizar la -

calidad y las habilidades directives de los mandos medios.
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Es importante destacar que, sin embargo, la capacitacidn no avanza--
“‘ria sin la convergencia de todos los servidores publicos. Como usuarios o
.Vcomu responsables, su voluntad serd, finalmente, la mejor garantia.del é-

xito en las tareas que se desprenderdn de la puesta en marcha del Sistema

) de Capacitacién del Departamente del Distrito Federal.
1.2 IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION

Es indiscutible que la capacitacidn en las dependencias de gobierna_
Jjuega un papel importante en el incrementoc de la eficiencia, pues ademds_
del aprovechamiento nacional de las dependenciss de gobiernc implice una_
elevacidn en el nivel de vida do sus empleados y, por lo tanto un indice

mayor de mejoramiento en sus puestos laborales.

En México, la capacitacidn ha tenido mucha aceptacidn en varios sec-
tores de la empresa publica y priveda, pero desafortunadamente no han al-
canzado el desarrollo que deberie, pues son contadas las empresas que es-
tablecieron programas permanentes de capacitacidn para sus empleados, co-

mo es el caso de las dependencias de gobierno.

En nuestro peis existe una gran demanda de personal calificado que -
las universidades y diferentes instituciones de ensefianza, noc estdn en po
sibilidades de formar, por lo que es nacesario que tanto en las organiza-
ciones piéblicas, como privadas, establezcan programas periddicos de capa-
citacidén brindando gsi el tipo de ensefianza necesario para que el persu--
nal de las dependencias de gobierno realice su trabajo con mayor eficacia

puesto que el primer beneficiedo de la cupacitacidn es el propio gobierno,
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Dentro de este punto destacan:

a) Las empresas piblicas son las que deben completer, en los jdvenes e--
gresados de las escuslas técnicas y universitarias, una preparacién -
ngcesaria y especializada que les permita enfrentarse, en las condi--
ciones del cambio diario que existe dentro de dichos organismos.

b) La capacitacidn es uno de los medios mds eficientes para alcanzar los
niveles de motivacidn en el empleado y la mejor productividad dentro_

de la emprasa.

No sold porque la capacitacidn en las empresas sea un tema de actus
lidad, es necesario y fundemental para fijar el objetivo de la empresa y
8si cumplirlo, puesto que la capacitacidn colabora a la empresa para te-
ner un persenal debidamente establecido, para que desempefie bien sus fun
ciones, hablendo descubierto previamente las necesidades reales de las -
dependencias de gobierno; la copacitacidn ¢s la funcidn educativa de una
empresa por lo cual satisface necesidades presentes y futuras respecto é

la preparacidn y habilidades de sus colaboradores.
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1.3 BENEFICIOS PARA EL QUE SE CAPACITA

7;':,Ldsvhrug;émas de-capacitacidn pueden ser de valor relativamente pe
duaﬂdjéi:hu'éé:cdnsidera cuidadosamente 8l individuo sl que va destins-
-do,.también se sabe que el empleado concretamente tiene que recibir al-
Qﬁn beneficio personal en su capacitacidn, Muchas actividades relaciona
das con el personal, que incluyen wna capacitacidn, ignoran la dignided
Vy el valor bdsico del empleado y solamente tratan de vtilizarlo como un
instrumento, y por lo tanto no es bien instruido; de esta forma, aunque
le cepacitacidn sea un instrumento de la direccidn, es necesaric insis-
tir en que seria eficaz si se establece de acuerdo con las conveniencias
inmediatas y pusteriores de los empleades, para satisfacer sus necesida
des y mejorar su eficiencia en el desarrollo de sus actividades; ademds
de motivarlo para que se capacite, y hacerle ver que es de interés para
su desarrollo de funciones, y asi poder aspirar a ocupar mejores pues--

tos.

Los beneficios inmediatos y evidentes para los empleados de las de
pendencias de gobierno en la que existe un eficaz programa de capacita-
cidn, es darle al empleado una oportunidad adecuads para aprender ade--
cuadamente los deberes y responsabilidades de su cargo. Si tiene la ca-
pacidad y temperamento que se requiere, no se tendrd la desagradable --
sensacidn de fracaso que podris sobrevenirle si no se ve preparado para

desempefiar sus obligaciones.
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ﬂn emplesdo bien cepacitado puede alcanzar una escala de eficiencia
en sus funciones superior a la de otro que no lo estd. También es eviden
te que cads individyo desempefia mejor su trabajo cuando puede hacerlo de
una menera en.que se sienta cdmodo y acaostumbrado, y por lo tanto es muy
Vqlqro que ocurren menos deficiencias cuando el personal estd bien capaci

tado.

La capacitacidn por si solea no puede resolver todos los problemas -
Vdel bienestar de los empleados, pero es uno de los instrumentos de le Di
' reccidn que si se usa adecuadamente, no sdlo contribuye a un mejoramien-
to material de la eficiencia, sino que ademds ayuda a la crescidn efecti
va de un clima en el que los empleados puedan trabajar con la minima ---
frustracidn y la méxime satisfaccidn, teniendo la oportunidad de lshorar

de la mejor manera pasible.
1.4 CAPACTTACION INTERNA Y EXTERNA

A parte de que se lleve a cabo la capacitacidn dentro o fuera de --
una dependencia de gobierno, hay que efectuar algo de aprendizaje sobre_
el terreno, Sino se procura reslizar bien el traslado de lo aprendido du
rante ls cepacitacidn a la realidad; el esfuerzo por capacitarse puede -
ser inytil, porle tanto si se desea conservar el comportamiento adquiri-
do durante la capacitacidn, una vez que ésts ha terminado, hay que refor
zar los motivos que persistan cuando un empleado comience la plena res--

ponsebilidad de sus funciones, observando si tiene mejores resultados.
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Ademds foda capacitacidn tiene que proporcionar el aprendizaje de -
actividades, habilidades y conocimientos del comportamiento adquirido.
Se puede diferenciar en los métodos de capacitacidn seqin el grado en --
que el cepacitado pueda adquirir las habilidades, actitudes y conecimien
tos por medio de experienciss fuera del drea de trabajo y de su institu-
cidn; existe una serie de métodos, en cuyo extremo esta la capacitscién
dentro de la dependencia de gobierno y por el otro lado la capacitacicn_

fuera de la dependencia.

La capacitacidn interna es el procedimiento que se utiliza con ma--
yor frecuencias; ya que el empleado para adquirir les habilidades, conoci
mientos y aptitudes, estd aprendiendo dentro de las mismas circunstan---
cias fisices en las que deberd realizar su actividad. Seguird los proce-
dimientos diarios de operacidn y se empezard a relacionar con los supe--
riores y compafieros que va a tener despuds. En la prdctica puede verier,
desde la asignacidn de un empleado nuevo a un experimentado para que le_
vaysa ensefiando, hasta la supervisidn de un grupo de empleados nuevos por
un instructor especializade que se encuentra en la dependencia de gobier

no.

Este proceso es muy recomendable porque el empleado, estd dentro de

la dependencia de gobierno y por lo tanto no pierds tiempo en trasladar-

se a otra institucidn.
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La capaéitacidn externa generalmente se imparte a niveles muy altos,
porque estos son de mayor complejidad j de alte costo, y no cualquier -
empleado puede tomsrla; ademds al no estar en el lugar real ds tresbajo, -

las presicnas del mismo se reducen.
1.5 SISTEMA,

Los componentes del Sistema de Capacitacidn de las dependenciss de -
gobierno son de tres tipos: las etapas, por un lado; las vertientes, por
otro; y por Gltimo, los subsistemas. El desarrollo del Sistema debe gene-
rar, a sy vez, productos, es decir, comportamientos y procesos observa---
bles gque den cuenta de una administrecidr mds eficiente,

Las etapas del Sistema son cuatro:

8) Diagndstico,

b) Programacidn.

¢) Ejecucidn,

d) Evaluacidn.

Diagndstico: Es el procesoc por donde @ de comenzar 8 funcionar el -

Sistema, y constituye un paso indispensable para precisar necesidades y -

darle sentido a la capacitacidn,
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Desde 1uego;'1os resultados del diagndstico son indispensables para_
datefhinar metas, cuantificar récursos y programar los eventos con los -
cuales se satisfacerdn las necesidades detectedss. Sin embargo, una vez -
que las etepas del Sistema han empszado hasta agotar el ciclo, el diagnds
tico vuelve a raalizarse perc con los detos que la etapa de Evaluacidn ha
arrojado; de modo que en realidad, el Sistema vuelve a rdar comienzo en un

nivel distinto.

Asi el Sistema adquiere continuided en un proceso que evoluciona en

cada dependencies hacia objetivos superiores.

Programacicn: Estz etapa es un paso sencillo pero que debe spoyarse_
en el andlisis pertinente de la intormacidn obtenida a travds del Diagnds
tico. Por la Programacidn se determinan objetivos concretos, recursos y -
gventos de capacitacidn asi como la perioricidad y, en sy caso, la serie-
cidn de estos. Con ello se busca atender las necesidades y resolver los -

problemas relacionados con cl desempefio del puesto.

Ejecucidn: Es la puesta en prdctica de los eventos programados. Ame-
rita, sobre tode, un esfuerzo ordenado que garantice la presencis de los_
elementos necesarios para la buena marcha de los cursos de capacitacidn:
aulas en buenas condiciones, material diddctico, squipo, instructoras, -

servicios generales y supervisidn administrativa.
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Evaluacidn: .Es el proceso mediente el cual los raspﬁnsnbles de capa
citacidn obtienen informacidn cuantitativa y cualitativa con la que po--
drdn sugerir y aplicar medides para corregir desviasciones, optimizer el_

" deseppeno en el puesto y, en general, elevar la calidad del trabajo. Se
trata del mecanismo que, hajc la responsabilidad y el control del Comité
Mixto de cepacitacidn, retroslimenta y le impfime cantinuidad al conjun-
to, En cse sentido, la Evaluacidn es el eje del Sistema. Su eplicacidn -
permanente debe conducir a mediano plazo, a configurar el Subsistema da_
Evaluacidn, que serd coordinado, igualmente, por el Comitéd Mixto de Cepa

citacidn,

Los vertientes del Sistema son dos: la de Desconcentracidn y la de

Bireccidn.

Desconcentracién: La Direccidn de Capescitacidn traspasard de modo -
integral aunque paulatino las funciones de capacitacidn dirigida al per-
sonal técnico-operativo a cada dependencia y drgano de la Delegacidn Iz-
tapalapa. Tanto la capacitacidn genérica como la especifica deben ser -
operadas por cada unidad administrativa en el entendido de que se preoce-
derd, con cada uno de ellas, de acuerdo con el nivel de avance de sus -
propios procesos internos de capacitacidn y con la intencidad con que -

asuman sus responsabilidades en el Sistema.
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La Direccidn de Capacitacidn seguird ofreciendo eventos de capacits
cidn gendrica y asesaria a los drganos del gobierno de la Ciudad de Méxi
co que lo requiesran para constituir sus propios Subsistemas de Capacita-
cidn. La Desconcentracidn reconoce que la Delegacidn Iztepalspa es la -
que mejor conoce sus problemas y, en consecvencia es la mejor dotada pa-
ra resolverlos. Ese es el principio en el que se fundamenta la vertiente

de Desconcentracidn,

Direccidn: La administracidn y el manejo de esta vertiente serdn -
responsabilidad de la Direccidn de Capacitacidn. Con ella se atenderdn -
las necesidades de los mandos medios y se ofrecerdn opciones apropiadas_

a8 los mandos superiores.

No obstante la vertiente Direccidn depende sobre todo de la inter--
vencidn de los funcionarios que tisnen basjo su cargo a otros funciona---
rios, a efecto de que definan, con la metodologia que sc explica en el -
apartado correspondiente y con la asesoris de la Direccidn de Capacita--
cign, los eventos que consideren necesarios para el desarrollo de las ha

bilidedes directivas de los mandos medios.

Los Subsistemas, por Gltimo, los constituyen cade uno de los drgae--
nos del Departamento del Distrito Federal., £llos son el componente gque -
hard posible la Desconcentracidn y, en lo fundamental, la dindmica misme
del Sistema, pera lo cual deben contar con el drea administrativa que, -

en su dmbito, se responsabilize de la operacidn de las etapas.
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Por -su parte la D1racc16n de - Capacitac16n tlene una tarea doble. -
coordinar al Sistema y dltxglrsa en el Subsmstema ancatgado de 1s verti-

ente de Direccidn.

En suma, la concurrencia de las etapas, vertientes y subsistemas en
cuadro ordenado de abjetivos, responsabilidadeé y funciones, hard posi--
ble que el Sistema de Capacitacidn avance y se vuelva un instrumento efi
caz de la administracidn y el desarrollo de los recursos humanos de la -

Delegacidn Iztapalapa.
1.6 ETAPAS.
DIAGNOSTICO

Es la etspa que permite conocer los problemas generalas o particula
res, que enfrenta un Subsistema y que le impiden alcenzar de manera'dpti

ma sus objetivos. -

El Diagndstico de capacitacidn reconoce, no obstante, que en cual--
quier unidad organizacional hay objetivos y procedimientos formales e in
formasles y ambos tienen que ser tomados en cuenta pera determinar, con -
la mayor precisidn posible, tanto las necesidades que en materis de cape
citacidn resiente la Delegacidn Iztapalapa, como otro tipo de medidas -
tendientes a mejorar el trabajo sl interior de las otras dependencias de

gobierna.
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" E1 Disgndstico.de capaci 5 niveles:

NIVEL BENERAL Ccmpara lus VCLVO y:pro edlmlentcs de la Delega_

cmun con el func1nnam1ento real da ssta. a'efecto de 1dent1f1car 1a pre-
f‘1sencla de nbstéculas al desempefio eficiente ¥ al logrn de sus propdsitos
© El anel151s de manuales adm1n1sttat1vos y las entravistas o cuestionarios

"'a funcionerios, son suxiliares insustituibles en este nivel.

NIVEL PARTICULAR.- Determina necesidades de capacitacidn y de ense-
fianza abierta del personal de una oficina o drea sdministrativa, donde -
déste generslmente se encuentrs estructurado o constituido, a su vez, por
des métodos: uno, el de Oeteccidn de Demanda de Ensefianza Abierta, que -
arroja datos s6lo a nivel de necesidsdes individuales; y otro, conocido
generalmente como Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn, por el cual

se obtiene informacidn de tres tipos:

a) Necesidades de 1s Delegacidn Iztapalapa: se trata de las necesi-
daedes que se manifiestan por dificultades para alcanzer los cbje
tivos generales de la Delegacidn, o bien, porque se presume que_
ung porcidn importante de los mendos medios de ls dependencia -

adolece de ciertas habilidades.
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vﬁ):N;ecésidadeé'dél puesto: éstas se pueden identificar mediante un_
_Vyejé‘ri:rzl.crio de comparacidn que consiste en enumerar las diferenciss
entre ei desempefio real de un servidor publice en su puesto y lo
que se espera obtener del desempefio de ese puesto independiente-
mente da quien lo ocupe. La descripcidn y la valuacidn de pues--
tos es un macanismo Util para llevar a cabo este nivel de de-

teccidn de necesidades.

c

~—

Necesidades del individuo: son aquellas que cada persona experi-
menta y que considera indispensable satisfacer para realizar sus

tareas de manera dptima.

En este tipo de informacidn, como ya se apuntd, se incluyen necesi-
dedes de ensefionza abierta. La entrevista y la encuesta son dtiles en es
te nivel y arrojan datos de los requerimientos relacionados no sdlo con_
el anbiente de trabajo en particular, sino ademds con el desarrollo del

individuo en general.
Los productos de esta etapa son los informes de necesidades de capa

citacidn elaborados en cada Subsistema, los cuales debe nutrir las ta-

reas contenidas en la etapa de Progremacidn.
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. PROGRAMACION. .

Es la etapa en ls que el dres responssble de la capacitecidn de la_
Delegacidn Iztapalepa integra y da orden & un conjunto de acciones enca-
minades a etender las necesidades que se detectaron en la etapa anterior.
Programar, significa preveer y organizar, sobre la base de objetivos y -
metas trasados con claridad, los recursos pars llevar s cabo los eventos
de capacitacidn que cada Subsistema de la Delegacidn juzgue indispensa--

bles para dsr respuesta a sus propios requerimientos en la materia.

La programacidn de eventos dirigidos a personal técnico-operativo -
deben incluir, en el marco de normatividad, sefialando en el capitulo al
que corresponde, los aspectos que a continuacidn se describen: Fundamen-
tacidn.- en términos de los problemas que dan origen al curso y su prio-
ridad institucional; identificacidn.- nombre del curse, objetivo y perso
nal a capacitar; propdsito.- objetivo global gque orienta el programa al
cual deben de responder los objetivos particulares de cada curso, y re--
sultados cuslitativos que se esperan al término de su ejecucidn; conteni
do.- temas que guiardn cada evento; técnicas.~ mecenismos y métodos di--
ddcticos elegidos para reslizar los cursos; materisl y equipo.- apeyos -
diddcticos que requieren el desarrollo de cada accidn; calendarizacidn.-
periodos y fechas en que se prevee llevarse a efecto los eventos conteni
dos en el programs, se recomienda hacerlo en trimestres; y recursos pre-

supuestales.- cantidad de dinero necesaria para desarroller el programa_
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. con” el detall pqr,ev}antp.‘y pig'qis"andp 1os récut;hs*fiﬁaﬁcigro#.

‘-r',"Loéz'cix‘\i:qlos de estudio de ensefisnza abierta deben ser programados_

kobré.la—b_gse de-un esquema bien desarrollado.

Los productos de esta etapa son los programas anuales de capacits--
cifn y de ensefianza abierta de la Delegacidn y que deben quedar integra-
dos con el aval de le Direccidn de Capacitacidn y de los Subcomites Cen-
trales y Desconcentrados del Comité Mixto de Capacitacidn, a mds tardar_
en el mgs de octubre, y en consecuencia la etapa de Programacidn debe de
iniciarse con el tiempo suficiente para que en octubre los programas que
den integrados en definitiva y para que ls Direccidn de Capacitacidn pue

da conformar el Programa General Anual.

Los eventos que van dirigidos sobre todo a mandos medios se progra-

‘man en el marco de la vertiente de Direccidn, conforme se ha requerids.
En este caso, sdlo la identificacidn y ls fundamentacidn son respon

sabilidad directa del funcionsrio que haga la solicitud; el resto lo de-

terminard la Direccidn de Capacitacidn,
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EJECUCTON

_Es la etaps que sirve pera realizar los eventos de capacitacidn y -
poner en marcha los circulos de estudio de ensefienza abierta, en las fe-
chas y periodos establecidos en la stapa de Progremacién. Debe cuidarse
que el inicio, el desarrollo y la finalizacidn de los cursos se lleven a
cabo conforme a las normas que se especifican en el apsrtado de "Normaci
vidad", y cuidendo que se verifiquen adecuadamente los divercos procesos

de ensefianza-aprendizaje.

Para ello el responsable de capacitacidn de la Delegacidn debe coor
diner y aplicar los recursos programsdos de modo que asegure el cumpli--

miento de los objetivos de cada evento en candiciones dptimes.

La ejecucién, sin embargo, es una terea permanente. A lo largo del
afio y en periodos distintos se van desarrollando los cursos y todos son_
evaluados en términos de sus resultados y de su ejecucidn misma. Por eso,
la aplicacidn adecuada de esta etapa es fundamental: no basta que se ce-
lebren los eventos y se cumplan los programas, sino que sobre todo, me--
diante la ejecucidn se incide positivamente en el comportamiento y en -

las actitudes de los servidores publices.
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La ‘Direccidn de Capacitacidn de la Delegacidn Iztapélapa instrumen-

-té periddicamente y de acuverdo con las necesidades de las dependencias,_
cursos para former personal o reforzar conocimientos en la splicacidn ~

de los métodos que las etapas de Diagndstico, Programacidn y Ejecucicdn,_

exigen. Las dependencias deben asegurarse de que sus responsables se ca-

paciten en su manejo para homogeneizar técnicaﬁ y métodos para asegurar_

. el use spropiado de los formatos y los procedimientos utilizados en -

ellos.
EVALUACTON.

Consiste en medir y valorar el avance y los resultados de la capaci
tacidn y de la ensefanza abierta pars corregir desviaciones o modificar
metas establecidas. Permite verificar la congruencia de las programas y_
de sus resultados, con los objetivos y las politicas de la Delegacién, -
con los requerimientos del puesto y con el perfil para el desarrollo in-
tegral del trabajador. También determina la influencia de esos elementaos
en el dmbito laboral y en la prestacidn de servicios a le ciudadania. La
evaluacidn indica, en sintesis, el avance del Sistema de Capacitacidn en
cuanto a sus propdsitos. La Evaluacidn abarca acciones de control y se--
guimiento y particularmente acciones evaluatorias. En este sentido, es -

la etapa mas importante: es el eje del Sistema.
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Cada trimestre, en el seno del Comité Mixto de Capacitacidn y de sus
subcomités Centrales y Desconcentrados de le Delegacidn, se reslizan se--
siones cuyo objetivo es evalusr tanto el grado de cumplimiento de los prg
gramas como el efecto de éstos en el logro de los fines de las dependen--

cias y la atencidn de las necesidades detectadas.

Medir el cumplimiento de los programas corresponde a una evaluacidn_
de cardcter cuantitativo; comprobar el impacto de la capacitacidn y de la
ensefignza abierta en la satisfaccidn de las necesidades detectades corres

ponde, en cambio & uns evaluacidn del tipo cualitativo.

La evaluacidn cuantitativa revisa la eficacia en el manejo y el uso_
de los componentes del Sistema. La evaluacidn cualitativa, por su parte,_
da cuenta‘de los resultados on la aplicacidn de las herramientas siguien-
tes: Los examenes, aplicados inmediatamente antes y después de cada even-
te, para medir la evolucidn del grupo que se esta capacitando; y las su--
pervisiones a las dreas de trabajo de los participantes beneficiados con
algin evento, las cuales deben realizarse en un plazo de uno a das meses_

antes y después de que se lleve a cabo el evento.

Es la capacitacion al personal técnico-operativo, incluida en la ver
tiente de desconcentracidn, el objeto principal de la cuarta etspa del -
Sistema. Los eventos gue se desarrcllan en el marco de la vertiente de Di
reccidn, son tambidn evaluadas sunque sin la intervencidn del Comité Mix-

to de Capacitacidn.
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Pars e1 manejo adecuado de la etapa de Evaluacidn, los responsables
de capacatac1dn deben CQmar los ¢ursos que imparte la Direccidn de Cepa-
c1tsgi§n, a los cuales se convoca con enterioridad a las primeras sesio-
nesrevaluatorias del Comité Mixto de Capacitacidn de la Delegacidn Izta-

palapa,
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CAPITULO II. CURSOS DE CAPACITACION.
2.1 Vertientes.
2.2 Médulos de desconcentracidn.

2.3 Mddulos de direccidn,
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CAPITULO II, CURSOS DE CAPACITACION.
2.1 VERTIENTES.
DESCONCENTRACION.

Esta vertisnte requiere gque las dependencias estdn preparadas pera_
conducir su propio proceso de capacitacién. Le Direccién de Capacitscidn
las asistird psra que dominen las etapss del Sistems y se constituyan, -

en su dmbito, en Subsistemas.

Esta manera desconcentrada de operar se sustenta, ademds, en la -
coordinacidn y la concertacidn responsable entre autoridades y trabejado
res. De ahi la importancia de enriguecer y consolidar el funcionamiento_
del Comité Mixto de Capacitacidn, camo instancia para evaluar cada tri-;

mestre el avance de los programas.

La Desconcentracidn ss un esfuerzo sistemdtico por delegar a las -
unidades administrativas y a los drganos del Departamento de Distrito Fe
deral, en el menor tiempo posible, las funciones de capacitacidn gendri-
ca y de ensefianza abierta, y para integrar ol Sistema las tareas de capa
citacidn especifica que ya desarrollan los Subsistemas de ascuerde con -

sus funciones.

Sus ventajas son dar continuidad al Sistema mediante los ejercicios
trimestrales de evaluacidn que verifican el apego a los programas y la -

eficiencia dal proceso en cada Subsistema, racionalidad en cuanto al ma-
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nejo pertinente de los recursos y la consecucidn de los objetives y las_
metss plantesdas, y calidad que significa que cada dependencia habrd de
cuidar los contenidos de los eventos y asegurar el efecto positivo de és
tos en la eficiencia y en la productividad de su personal. Es decir cada
Subsistema serd responsable de las etapas de Diagndstico, Programacidn,

Ejecucidn y Evaluacidn,

Para ello, deben contar en su presupuesto con disponibilidad de re-
cursos en la pertide 3301 " Asesoria y Capacitacidn ", con el propdsito_
de sufragar el pago a instructores externos o empresss, y 8 asesores de_
ensefianza abierta, por concepto de capacitacidn, adiestramiento y sseso-
ria, asi como por ejemplé el gasto de capital a ser utilizado en la ad--

quisicién de equipo sudiovisual,

En los.casos de aquellos drganos del Departamento del Distrite Fede
ral que no cuenten con disponibilidad de recursos en la partida 3301, la
Direccidn de Capacitacidn brindard de meners provisional el apoyo para -
1s realizacién de los curses y la organizacidn y el desarrollo de circu-
los de ensefianza abierta, hasta que sus subsistemas esten en condiciones

de asumir la operacién de las etapas.

ta Direccidn de Capacitacidn ofrece el curso-taller para formar res
ponsables de capacitacidn y operativos de ensefsnza abierta de los sub--
sistemas, ssi como asesoria permanente en el desenvolvimiento del Siste-

ma en su conjunto.
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EL réﬁpnnsahle de capacihacid:n en cada subsistema debe realizar el
an;ilisis de la organizacidn y elaborar un resumen scbre la problemdtica_
de la“ dependencia o del drgano desconcentrado de que se trate, asi como_
de laé posibles alternstivas en materia de capacitacidn o bien en sspsc-

tos de naturaleza administrativa,

La Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn a nivel organizacional,
ocupacional o individual, se reelize con la participacidn de todos los -
involucrados en el proceso, para lo cual el rasponsable de le-capacita--
cidn debe auxiliarse con las técnicas que le proporciona el curso-taller

mencionade antes.

Los subsistemas pueden integrar una cartera de instructores exter--
nos e internos, de empresas de capacitacidn y de @sesores en ensefianza -
abierta que.les permita ir cumpliendo con los objetivos del Sistema en -

sus dreas de responsabilidad.

Los subsistemas deben remitir los Programas Anuales de Capacitacidn,
aprobados por el Subcomité que les corresponda, a la Direccidn de Capaci
tacidn, la cual se encargard de revisarlos y someterlos a la autoriza---
cidn de 1a Secretaria Técnica de Comité Mixto de Capacitacidn. * Con los
programas validados se integrard el Programs General Anual del Departa--

mento del Distrito Federal.
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Desde luego, se presentan en el afio circunstancias que obligan a -~
prever la realizacidn ds eventos fuera ds p}ograma. Sin-embargo, su eje- =
cucidn debe de ser aprobada por las Direccidn de Capécitacidn y el Comité

Mixto de Capacitacidn.

Los Subsistemas deben elaborar sus evaluaciones y formuler un infor

me trimestral de los resultados obtenidos.

* E] Comité Mixto de Capacitacidn es la instancia responsable de re
visar y eveluer los programas de cepacitacidn del Departamento del Dis--

trito Federal. Ver capitulo del Comité.

A partir de los resultados pasan a la revisidn, segln corresponda -
por los miembros del Subcomité Central o desconcentrado, del Comité Mix-
to de Capacitacidn, a efecto de que, si hay casos, se apliquen las medi-

das que procedan.

Cada Subsistema debe contar con su propis drea de Capacitacidn a la
que se le integren funciones de diagndstico, programacidn y ejecucidn, -

asi como de seguimiento, evaluacidn y ensefianza abierta,
A continuacidn se presentan once mddulos de conocimiento en materia

de Capacitacidn gen€rica y uno de ensefianza abierta, que los responsa---

bles deben de aplicar al interior de los Subsistemas.
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Céaa mddulo contiene una serie de temas que pueden impartirse con -
apego a los objetivos y las necesidades de cade dependencis, Los temas -
bueden modificarse lo mismo que los médulos_y sus contenidos, siempre -
qua los requerimientos de los Subsistemas lo exijen. La Capacitscidn es-
pe;ifica, en cambio, la disefian los Subsistemas en funcidn de las tareas

técnicas y administrativas que los distinguen,

2,2 MODULOS DE DESCONCENTRACION.
MODULO I. INFORMATICA.

PROPOSITO: Proporcionsr al capacitando el conocimiento de la campu-
tacidn bdsica y su aplicacidn al andlisis y la operacidn de sistemas: -
las caracteristicas, el funcionamiento y la programacidn del equipo de -
cdmputo, asi como el uso de terminales de teleproceso, sistemas de captu

ra de datos y especializacidn de la computacidn en el drea de trabajo.
HABILIDADES ADQUIRIDAS:

- Manejo de informecidn en la programacidn y en la operacidn de -
equipos de cdmputo, en la investigacidn documental y en la de campo, en_
1a manual y en la visual, pera godificar informacidn y capturarla en dis

positivos magnéticos.

- Manejo de sistemas operativos y periféricos de la computadora y -

dispositivos magnéticos de captura.
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- Operacidn de terminales de teleproceso, manejo de informacidr} co-

difieads, capacidad de retencidn en el uso de la computadora.’
- Manejo de los sistemes de ceptura: electrdnica de datos.
- Incorporacidn de sistemas manuales a la computacidn.

CURSOS: Principios de computo, lenguajes de programacidn, computa-

cidn ejecutiva y paguetes diversos para microcomputadoras.
MODULO II, FORMACION Y DESARROLLO HUMANO.

PROPOSITO: Doter al participante de los elementos indispensables -
para atender al publico, fecilitar las relaciones humanas, mejorar el -
srreglo personsl, manejar conflictos, usar teécnicas de comunicecicn es--
crita y, en general, resolver las necesidades especificas de desarrollo
humano.

HABILIDADES ADQUIRIDAS:
- Creatividad en el trabajo.
- Desarrollo de la personslidad, el lenguaje y la cultura,

- Criterios.
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- Gomunicacidn‘grupal e intergrupal.

~ Direccidn y control de personal.

_ CURSDS: Comunicacidn g Integracidn grupel, Relaciones huranas y -

. Atencidn al Pdblico.
MODULO III, ADMINISTRACION.

PROPOSITO: Proporcicnar sl participante el acercamiento @ temas co
mo administrecidn genersl y administracidn publics, técnicas de la admi-
nistracidn por objetivas, administracidn de personal en el gobierno fede
ral y en el Departamento del Distrito Federal, técnicas y sistemas de -
control financieros, formulacidn de proyectos, cantrol y evaluacidn del_
presupucste por programa.

HABILIDADES ADQUIRIDAS:

- Planeacidn y organizacidn del trabajo.

- Administracidn especifica sobre el trabsjo desarrollado en su ofi

cina.
- Nociones generales de contabilidad.

~ Administracidn de almecenegs.
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- = Técnicas en la formulacidn y ‘evaluacidn de pruyectos.

~ Administracidn genersl y de recurses.

- Sistemas de control del Gobierno Federal y del DDF.

CURSOS: Administracidn Pdblica, Admdn. General, Admdn. de Recursos
Financieros, Admdn. de Recurscs Materiales, Admdn. de Recursos Humanos y
Evaluecidn de Proyectos y Sistemas de Control da Gestidn,

MODULO IV. ACTUALIZACION SECRETARIAL.

PROPOSITO: Facilitar el perfeccionamiento secretarial, mecanogrdfi
co, taquigrafico, de diccidn y de fluidez del lenguaje, atender correcta
mente al pdblico, realizar funciones de archivo y correspondencia, mane-
Jjar con propiedad el espafiol, y mejorar el arreglo personal y la  re-
daccidn.

HABILIDADES ADQUIRIDAS:

- Manejo de block de taquigrafia, mdquins de escribir, teléfona.

- Control de documentacidn, limpieza y precisidn en el trabajo.
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:= Técnicas:y control de:correspondencia’y archivo.

- Mejoramiento’ dola redaccidn.

'CURSdS: Actuallzaczdn sacratar;al Correspondencla, Archlvu. Taqu1 ;

grafla Pltman I y Practxcas da Taquzgrafla.
AﬁODUFD V.”CONTABILIDAD Y FINANZAS.

PROPOSITO: Proporcionar al participante conocimientos bdsicos de -
contabilidad y estadistica, asi como las normas de control para el mane-
jo de fondos y velores.

HABILIDADES ADQUIRIDAS:

- Mangju de mdquina calculadora, sumadora y de registros contables.

- Andlisis e Interpretscidn de Estados Financieros.

- Formulacidn, ejercicio y control de Presupuesto.

- Administracidn Financiera.

- Manejo de formas y situaciones contables del DOF.
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- Sistemas de présubuestoﬂdéi”'
.- Control y’evaluacién,d pro

- Administracidn de’recursos

- Tégnicaé de”evaluscidn Financiera y ‘de programas.:’ ..
= Elsboracidn de documentos e informes.

CURSOS: Contabilidad Genersl: Control Presupuestal y Manejo de -

Partidas.
MODULO VI. ACTUALIZACION TECNICO-OPERATIVA.

PROPOSITO: Proporcionar los conocimientos técnicos indispensables
a la participente para atender necesidades elementales como le conserva-
cidn y 8l mantenimiento de vehiculos automotrices; y resolver problemas
de electricidad bdsica.

HABILIDADES ADQUIRIDAS:

- Conocimientos bdsicos de mecdnica automotriz y de electricidad -

en general,
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:7 - Natmas ‘de segﬁfid d:e higiane fél‘trnpgjo. E

CURSOS:: Mecénicé General (Tedrice), Electricidad Bdsica {Tedrica),

- priﬁerbéyabxilioé, Qeguridad e higiene en el trabajo.
MODULO VII. ACTUALIZACION OPERATIVA,

PROPOSITO: Capacitar al participante en la redaccidn adecuada de -~

documentos de trabajo y la aplicacidn correcta de la ortogrsfis.
HABILIDADES ADQUIRIDAS:
- Buena ortografis y redaccidn.
- Manejo de carrespondencia.
~ Elaboracidn de documentos diversos.

- Fluidez en el lenguaje escrito.
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:- Identlficacidn de pﬂlabras 1ncorporadas al espahol. (1ucuc10nes -

1atinas etcétera)

- CURSOS: * Ortografis y Redaccidn, Expiésidn:Verb

7 MODULO. VITI. PREVENCION Y SEGURIDAD.

PROPOSITO: Proporcionar al participante conccimientos acerca de la
seguridad y la higiene y de la organizacidn necesaria pesra prevenir -
accidentes e incendios en el drea de trabajo. Asi mismo, informer al ser
vidor publico sobre los efectos y las complicaciones en la ingestidn de_
alcohol, fdrmacos y droga y ofrecer conucimientos sobre las técnicas y -

los procedimientos de primeros auxilios en casos de accidente.
HABILIDADES ADQUIRIDAS:

- Manejo spropiado de factores de higiene y seguridad de la preven-

cidn de accidentes e incendios.
- Conocimientos de los efectos del alcohol y otros fdarmacos.

- Técnicas y procedimientos de primeros auxilios en casos de acci--

dente.
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:Séﬁbridsg e higiene, Orientacidn y Prevencidn de Problemas

-de Alcoholisms y Farmacodependencia, Primeros Auxilios,

" MODULO IX. FORMACION DE INSTRUCTORES.

PROPOSITO: Brindar los elementos indispensables para la actualize-
‘cidn profesionsl, destacando aspectos tales comc el uso de técnicas di--
ddcticas, manejo de grupos, pedagogia y liderazgo situacional.

HABILIDADES ADQUIRIDAS:

- Manejo de grupos.

~ Pedagogia.

- Aplicacidn de técnicas y elaboracidén de materiales diddcticos.

- Materias de especializacidn.

CUASDS: Formacidn de Instructores y Taller de Actualizacidn de -

Instructores.

47



-MODULO X, FORMACION DE RESPONSABLES DE CAPKCITAC;ON Y ENSENANZA PARA -
ADULTOS.

PROPOSITO: Dar a conocer y aplicer el Sistems de Capacitacidn y/o_
ensefianza pera adultos de acuerdo con ;gé caracteristicas especificas de
cada una de las dependencias. . 7

HABILIDADES ADQUIRIDAS:

- Liderazgo.

- Administracidn de personal;

- Conocimiento de la Léy Federal del Trabajo.

Principios de Mercadotecnia y Publicidad.

Contabilided Bdsica.

-Principios de Andragegia.

- Capacidad de Andlisis.

- Relaciones Interpersonales.

-~ Sistematizacidn y Organizacidn.
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CURSDS: Formacidn de Responsables de Capacitacidn, Formacidn de -
Responsables de Ensefianza para Adultos, Formacidn de Asesores de Ensefian
za-Abierta.

MODULO XI. DESARROLLO SOCIAL.

PROPOSITO: Fortelecer el poder adquisitive del trabajador y asegu-
rar su adecuada nutricidn con el propdsito de deserrollar integralmente
el personal al servicic del sector del DDF. Con este mddule de conocimien
to se dotard el participante de los elementos indispensables para organi
2ar una cooperativa de consumo, asi come la de informacidn necesaria pa-
ra mejorar su dieta y sus hdbitos alimenticios.

HABILIDADES ADQUIRIDAS:

- Orgenizacidn comunitaria o vecinal.

- Administracidn de Cooperativas.

- Manejo de Contabilidad Bdsica.

- Gestidn ante Instancias Publicas y Privadas.
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- Promocidn- de Précticas Solidariss.

- = Seleccidn y- Adquisicidn de Alimentos con un slto-velor nutritivo.

- Preparacidn de platillos balancesdos.

CURS0DS: Formacidn de Cooperatives de Consumo, Dieta va ito 1Aii-:_i'

menticios.
MUDULG XXI, ENSERANZA ABIERTA.

PROPOSITO: Elever el nivel académico de los trsbejadores mediante
la slfsbetizacidn y la regularizacidn en sus niveles educativos bdsicos_
y medio superior.

HABILIDAGES ADQUIRIDAS:

- Conocimientos y habilidsdes que permitan comprender mejor el entor

no.
- Bases para poder continuar con otro tipo de estudios.

- Contar y medir para resolver problemas de la vida diaria relacig

nada con numeros, tamafios, y operaciones aritméticas.
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- Ekpresarse mejor a través del lenguajé hébiédqiy,e§¢:i§q.k L

- Conocer mejor la naturaleza, asi-como el funcionamignthdalfCuer;

po-humano, y saber cuidar la salud.
- Compfander la forms en gue estd organizﬁda la sociedad, sus tradi

ciones y costumbres; y aprender a organizarse para resvlver problemas de

la comunidad.

- Recibir cursos de capacitacidn que permitan un mejor desempero de

funciones dentro del drea lsborsl.

NIVELES EDUCATIVOS: Alfabetizacidn, primaria, secunderia y bachille

rato.
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2,3 MODULDS DE DIRECCION

La vertiente de Direccidn es un componente que pretende servir de -
apoyo @ las labores de los funcionarios. Estd diseflada pera llevarse a -
cabo sobre la base de un programa bdsico de necesidades, que no excluye_
la realizacidn de otro tipo de medios y superioras, sobre todo de aque—-

1los que tienen a su cargo & otros mandos.

Con esta vertiente se husca integrer al Sistems de Capacitacidn del
Departamento del Distrito Federal, las necesidades de capacitacidn y de-
sarrolle de los funcioparios, de modo que las dos vertientes del Sistema

Desconcentracicn y Direccidn concurran hacia los mismos objetivos.

Los responsables de capacitacidn en cada Subsistema son un apoyo pa
re facilitar a los funcionarios la determinacidn de los eventos que su -
dependencia requiere. Sin perjuicio del respaldo que presta la Direccidn
de Capacitacidn, las dress responsales en los Subsistemas pueden auxilisr
en la deteccidn de necesidades y la programacidn de las actividades per-

tinentes.
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4 :Aﬁimiﬁmﬁéaelifqnciqngrio intereéédq pusde soliﬁitaf cursos éon un -
ébnféhidd»ésﬁeciaiﬂpéra resﬁlver prnﬁlemas concretﬁs, 0 bien sugerir cam
bius‘an los contenidos,. la duracién o la modalidad establecidos en los -°
'médu105’que mds edelante se detallan. Puede, asimismo, proponer canaida—
éés a esbecializacianes, diplomados y posgrados en el pais o en el ex---

tranjero, si cuenta con los recursos indispensables.

No obstante; la Ejecucidn y la Evaluacidn de los cursos y los even-
tos establecidos en este documento son responsabilidad de la Direccidn -
de Capacitacidn, incluyendo los gastos financieros en que se incurra pa-
ra atender las necesidades de los funcionarios. Cualquier otra actividad
no establecida en el conjunto de mddulos que a continuacidn se ofrece, -

dabe ser autorizada previamente.

MODULG I. DESARROLLO DE LA CONDUCTA INDIVIDUAL Y DE GRUPO

PROPOSITO: Conducir al Directivo a través de nueve temas al angli--
sis de sv conducta individval, identificando la importancia y la influen

cia que ésta ejerce en el desempefio y desarrollo de su equipo de trabajo.

Los temas incluyen métodos y técnicas para promover el desarrollo -

de las habilidades directivas en estos términos.
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 TEMA 1. COMUNICACION EFECTIVA.EN LA DIRECCION

. JUSTIFICACION: Ejercer una buena direccidn requiere entre otras co-
s8s comunicarse efectivamente. Esta cualidad se puede desarrecllar a tra-
" vés del conocimiento de los aspectos sobresslientes del proceso de comu~

nicacidn,
CONTENIOO:
1. Importencis de la Comunicacidn.

. El proceso de la comunicecidn.

Conmunicacidn en las organizaciones.

Retroalimentacidn como procese de cambio.

(5 I T L A

. Aumento de cepacidad organizacional pare mejorar la informacidn,

DURACION: 20 horas.

MODALXDAD: Vertical/Herizontal.*

* Modelidad verticel es aquella en que los eventos se celabren en -
no més de dos diss, pero con cardcter intensivo; y por modalidad horizon
tal, agquellos eventos que se extienden por més de tres seciones de pocas

horas de duracidn cada una.
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- TEMA 2. COMPORTAMIENTO CRGANIZACIONAL

JUSTIFICACION: A travéds del conocimiento bésico dsl comportamisnto_
humanoe en las orgenizacienses, el director de un grupo de trabsjo puede -
crear condiciones que enriquezcan el trabsjo de sus subordinados sin te-

ner que recurrir necesariamente a elementos materiales.
CONTENIODO:

1. Ls intervencidn individuo-organizacidn, bese del comportamiento orgs-
nizacional.
2. El proceso de socielizacidn.

3. Comportamianto humanao.

3.1 Comportamiento individual,
3.1.1. Personalidad
3.1.2. Percepcidn.

3.1.3. Aprendizaje.
3.1.4. Volores

3.1.5. Satisfaccidn y motivacidn.

3.2 Compartamiento grupal.
3.2.1. Bases de comportamiento de grupo.
3.2.2. Comunicacidn.

3.2.3. Toma de desiciones.
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-4, Comportamiento organizacicnal.
' 4.1: Estructura hfganizaciunal.
4.2, Ciima laboral.

4.3. Cambio organizacional

DURACION: 60 horas.
MODALIDAD: Horizontsl.

TEMA 3. CONCERTACION.

JUSTIFICACION: La concertacidn permite conjuger los esfuerzos de mu
chos individuos pera alcanzer un mismo fin. Concertar es una habilidad -
que debe desarrollsr un directive, sobre todo @l que tiene contacto per-

manente con.la ciudedania.
CONTENIDO:

1. Crecimiento, supervivencia y efectividad orgenizacional.
2. La concertacidn y les indicaciones.

3. Coordinacidn e integrecidn entre les partes.

4. La concertacidn en ls solucidn de conflictos.

5. Las negociaciones en la concertacidn,

DURACION: 20 horas.
MODALIDAD: Vertical/Horizontal.
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TEMA 4. CREATIVIDAD DIRECTIVA.

JUSTIFICACION: La gente creative se pregunta constentemente como se
hecen 1ns cosas, no le gusta la rutina y necesite que sus ideas sean to-
madas en cuenta. Un funcionario debe ser creativo para alcanzer el éxito
de sus funciones: necesita reconocer esta habi:lidad, estimulerla y propi

ciurla en su equipo de trabajo.
CONTENIDO:

1. Dasarrollo de la creatividad.

2. La creatividad y la innovacidn.

3. El proceso de 1s creatividad,

4. Estimulo para la creatividad individuval y de grupo.

§. Creacidn de un clime propicio para le creatividad,

DURACION: 20 hares.
MODALIDAD: Verticel/Horizontal.
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TEMA 5. EL ESTRES Y LA EFICIENCIA.

JUSTIFICACION: El estrdés es una reaccidn que sufre el cuerpo humano
ante las presiones ocasionadas por el dinamismo y las responsabilidedes
que, entre otras, son comunes en €sta época. Padecer de éstres, constituy
ye un obstdculo para logrer un trabsjo eficiente. Por esc, el directivo
debe conocer alternativas de control para reducirlo a su minima expre=w--

sidn.

CONTENIDO:

-

. Definicidn de éstres y sus manifestaciones.
2. Causas del estrés mds comunes.

3. Identificecidn de agentes individuales causantes del estrés.

=3

. Acondicionamiento fisica.
5. Técnicas de relajacidn.

6. Eliminer el estrds, incrementar la eficiencia.

DURACION: 20 horas.

MODALIDAD: Vertical/Horizontel.
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TEMA 6. ASERTIVIDAD,
.- JUSTIFICACION: Quienes dirigen grupos de trabajo deben conocer.sus
l inaoguridades y saberles manejer, aprovechar plenamente su capacidad de_
comunicacidn, su entrega y compromiso personal en su trabajo y los circu
los de iélncionas humanas an que se desenvuelvén.

CONTENIDO:

1

Ubicacidn del tema y expectativa de superacidn.

2. Asertividad con S y acertividad con C.

3. Que tan inhibido, asertive v hostil soy realmente en mis conductas?
4. Que implica le conducta inhibida, asertive u hostil?

5

Las raices de nuestras inseguridades. Ideas perturbadoras de le higie

ne mental.

Lozl

Encuentro con nuestra realidad. Conocimiento de les dreas da nuestra
personalided que se encuentran inhibidas, ssertivas u hostilizedas.
7. Nuestras inseguridades y nuestros miedos a perder la aprobacidn de -«

los damds, 8 volvernos mds vulnerables y/o & perder el control sobre_

la gente.
B. Sensibilided & los resultadas funestos que produzcan inseguridades.
9. Nuestra conducta asertive y consecuencias pusitivas en nuestras accig

nes y relaciones laborales, femiliares y sociales.

10. La madurez y las parsonas.

59



11, Sentimientos que entran en juego al ester en contacto con personas -
asertives, inhibidas u hostiles, y al omitir dichas conductas.

12

Seis habilidedes verbales bdsicas pars acrecentar nuestrs afirmacidn
manejor el conflicto y la critica y lograr una conversacidn asertiva.

13, Sabemos escucher asertivamente?

14

Log derechos humanos segdn la filosofia de 1s asertividaed.

DURACION: 30 hores.
MODALIDAD: Horizontal.

TEMA 7. FORMACION DE EQUIPOS DE TRABAJO.
JUSTIFICACION: Ofrecer a los grupos de trabsjo la informacidn y tée
nica necesaries para la identificacidn e implantacidn de procesos que --

los conforme como equipos productives, es un fin que puede alcanzerse --

cuando se conocen las posibilidades del trabajo en equipo.
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i.

CONTENIOD:

Induccidn del nivel de direccidn sl tallsr.

1.1 Objetivos y estrategias institucionales.

1.2 Sepgibilizecidn hacia une direccidn de calidad.
1.3 Metodologia de tslleres.

1.4 Negociacidn de expectetives.

1.6 Establecimiento de compromisos.

Sensibilizacidn y diagndsticos.

2.1 Marco de referencia de la integracidn de equipos.
2.2 Grupo V.S. equipo de trabajo.

2.3 Entorno y estructura de un equipo de trabajo.
2.4 Funcionamiento de un equipo.

2.5 Desempefio de tareas y roles,

Metas de acciones.
3.1 Desarrollo de opciones de solucidn.
3.2 Andlisis de su viabilidad.

3.3 Compromisos grupales-proyectos.

Seguimiento.
4.1 Presentacidn y validacidn de los proyectos.
4,2 Eveluacidn de proyectos.

4.3 Acciones de seguimiento.

DURACION: 30 horas MODALIDAD
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" TEMA 8. COMPORTAMIENTO EJECUTIVO EN LA DINAMICA SOCIAL.

JUSTIFICACION: El ejecutivo forma parte de un grups con el cual de-
be integrarse y deserrollarse para alcanzar metas y objetivos. En esta -
" actividad se ponen en juego sus capacidades en la interrelacidén asi como

el conocimiento del proceso de deserrollo de un grupo.
CONTENIDO:

. Definicién y tipos de grupos.

. Dindmice de grupo.

. Proceso de madurez de grupo.

. Actitudes principales que se presentan en un grupo,

. Identificacidn de roles dentro del grupo.

I R I R A R L)

. Condiciones pora el desarrollo del grupo.

DURACION: 20 horas.
MODALIDAD: Vertical/Horizontal.
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MODULO TI. DESARROLLO EJECUTIVO

PROPOSITO: Que los mandes medios y superiores desarrollen habilida-
des interactives y edministretives, y que obtengan los conrocimientos ne-
cesarios pera que analicen su contexto, fijen objetives, tomen desicio--
nes y conformen diseflos organizacionales ucordés a las exigencias insti-

tucionnles. El érea de conocimiento estd compuesto por doce temas.

TEMA 1. INDUCCION AL PUESTQ DIRECTIVO.

JUSTIFICACION: La formacidn de mandos medio requiere del desarrollo
de conocimientos, hebilidades y las actitudes pera una buena direccidn -
capaz de obtener resuvltados y para motivar en el trabajo.

TEMA 2. PSICOLOGIA DEL MANDO.

JUSTIFICACION: El personal diractivo dsbe poseer los conocimientos_
para una buens ectuscidn como jefes y un mejor manajo de la autoridad en

sus relaciones con sus subordinados; teniendo conocimiento de ellos asi

como una comunicacidn mds eficaz con los miembros de su grupo de trabajo.
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TEMA 3. LA TOMA DE DESICIONES EFECTIVA.

JUSTIFICACION: Una de les funciones mds importante que desempefa el
ejecutivo es la toma de desiciones. Pera tomar degiciones acertedas se -
requiere del conocimiento de formas metodoldgicas que permitan disminuir
el riesgo y la incertidumbre, lo mismo que un incremento en la cepacidad
creativae, la intuicién y el desarrollo de habilidades para desempefar --

con mds €xito el trabajo.

TEMA 4. INDUCCION AL D.O.F.

JUSTIFICACION: Para una administracidn publica bien orientada, el -
personal directivo ha de conocer el marco institucional en el que desem-
pefia su trabajo, asi como les tarees sustantivas que comprende la fun---
cidn de gobierno, tanto en los dmbitos municipal, estatal y federal, co-

mo en el propio D.D.F.

TEMA 5. ADMINISTRACION DE RECUASOS FINANCIERDS.
JUSTIFICACION: E1 personal de mandos medios encargada de esta fun--

cidn deberd splicar adecuadsmente los conocimigntos adquiridos para la -

adecusde elaborscidn de estados financieros,
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TEﬁA 6. ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES.

JUSTIFICACION: Pare la eficiente administracidn de los recursos me-
torisles, nl personal directivo responssble del drea daberd poseer el a-
decusdo conocimiento de las disposiciones juridicas y reglamentarias que
normen el procesc de adguisiciones, asi como p;ra el control de almace--

ngs e inventarios.

TEMA 7. MOTIVACION Y DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

JUSTIFICACION: Una corrects administracidn de personal debe apli--
car los conocimientos sobre los distintos factores que motiven a ls gen-
te a actuasr sobre los sistemas de informacidn que nutren la plameacidn y

1a direccién de recursos humanos,

TEMA 8. SELECCIGN E INDUCCION DE PERSONAL.

JUSTIFICACION: La adecuada sdministracidn de los recursos humanos -
inicia desde le seleccién s induccidn del personal, por lo que los man--
dos medios responssbles de drea daben conocer el proceso por el que se -
meanejan estos recursos, con el propdsito de inducir e integrer e los tra

bajadores a la organizacidn.
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TEMA 9. RELACIONES LABORALES.

JUSTIFICACION: Lo correcta aplicacidn de legislacidn laboral en les
relaciones de trabsjo exige del personal directivo la cepacidad pafa e~
visar, anslizar e interpretar el marceo juridice y normativo sobre la.ms-

teria s identificar sus impliceciones en la administracidn ds personal.

TEMA 10. REDACCION PARA EJECUTIVOS.

JUSTIFICACION; Pera que sea posible la redaccidn de documentos cla-
ros y comprensibles, el personal de mandes medios deben conocer las dife
rentes técnicas de redaccidn y los slementos formales para su presenta—-
cidn escrita.

TEMA 11, TALLER DE REDACCION DE INFORMES TECNMICOS.

JUSTIFICACION: El personal directive debe cunter con la posibilidad

de elaborar informes técnicos de manera complets, ordenada, congruente y

en un estilo claro, preciso y sobrio.
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TEMA 12. DIRECCION DE JUNTAS.

JUSTIFICACION: Pers la correcta conduccidn de juntas de trabajo, el
personal de mandos medios debe planear, estimular, normar, consiliar e -
informar, con el objeto de que a través de ello encuentre y sustente so-

luciones prdcticaes pera la institucidn.

MODULO III. DESARROLLO TECNICO Y DE LA EFICIENCIA

PROPOSITO: Dotar al ejecutive de métodos, tdcnicas y conocimientos_
integreles que le permitan definir objetivos; diseflar métodos de control
efectivos; y aprender la major forma de aprovechar los recursos econdmi-
cos, humanos, técnicos y materiales, s fin de contribuir a elever la ca-
lided del servicio publico. Asimismo, el mddulo pretende elever la pro--
ductividad y la eficiencia de la funcidn ejecutive, mediante la aplica--
cidn de conocimientos prdcticos que permitan asegurar un mejor desempefio

desde 1a planeacidn del trabejo hastas la evaluacidn de resultados.
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- TEMA 1. ADMINISTRACION PCR DBJUETIVOS.

JUSTIFICACION: Quienss dirigen un grupo de trabajo deben conocer es
ta estrategie sdministrativa pare obtener resultsdos a través del esta--
blecimiento de cbjetivos, la participacidn activa del personal y el desa

rrollo de un sistema de revisidn y control.

TEMA 2, PLANEACION ESTRATEGICA.

JUSTIFICACION: La planeacidn estratégics permite al ejecutivo valo-
" rer )a trescendencia del establecimiento de metas y la definicidn de es-
trategias_para las desiciones que tenga que tomer en el presente. Las dg
siciones serdn la construccién de las beses que sustenten la proyeccidn

de la institucidn.

TEMA 3. AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

JUSTIFICACION: Los grendes adelentos tecnoldgicos representan un de
safio permenente para la administracidn, primordielﬁentu en cuanto 8 la
toma de desiciones 16gicas y sensatas; este tema represents un instrumen
to preciso para una permanente evaluscidn de los resultados que permita

sleanzar la eficiencie directiva.
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TEMA 4, DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

JUSTIFICACION: El desarrolloe organizacicnal es una respuesta al cam
Eio} y se da en forms planeada & través de estrategias reeducativas y la
canalizacidn de potencislidades humanos hacia los objetivos deseados. E1
broceso de este permite identificar los problemes prioritarics, estable-
cer medidas de mejoramiento y definir planes y programas de accidn para_

aumentar la eficiencia institucional,

TEMA 5. CONTROL TOTAL DE CALIDAD.

JUSTIFICACION: Quien orgenizs y conduce las sctividades en un drea
de trabsjo pueds aplicar los diverses conceptos tanto tedricos como prdc
ticos sobre el control total de calidad (Método que ha revolucionado la
admén. en otras pertes del mundo), como una nueva orientacidn de la res-

ponsabilidad compartida en ls consecucidn de un mejor bien o servicio.

TEMA 6. ACTUALIZACION EN PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.
JUSTIFICACION: Para una buana admén., el directivo deberd poseer --

los conocimientos tedricos y prdcticos sobre el proceso da éstos del sec

tor piblico.
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TEMA 7.’FBHMULAC10N ¥ EVALUACION DE PROYECTOS.

JUSTIFICACION: Para la acertads formulscidn de proyectos, el perso-
nal de estructura deberd conocer las cinco técnicas indispensables para_
“ordenar las diversas funciones directivas y lograr la eficiencie opera--

cional.

TEMA 8. RUTA CRITICA PARA LA TOMA DE DESICIONES.

JUSTIFICACION: Es una técnica auxiliar Util en terees encaminadas a
planasr, progremsr Y controlar proyectos destinsdos, s elevar el nivel -
de eficiencia directiva.

TEMA 9. ANALISIS Y SCLUCION DE PROBLEMAS.

- JUSTIFICACION: Una de las funciones mds importantes cel directivo -
censiste en adquirir destreza en la recoleccidn y el andlisis de hechos_

y datos, no sélo pere encontrar soluciones, sino también para incremen--

tar la exactitud y la pertinencia de los mismos.
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CAPITULO IIX. COMITE MIXTO Y SU MARCO LEGAL.
3.1 Comité mixto y su marco legal.

3.2 Marco legal de la capacitacidn.



 CAPITULO TII COMITE MIKTO Y SU MARCO LEGAL
3.1 COMITE HIXTO DE CAPACITACION

El Conitd Mixto de Capscitecidn es la instancia de validacién del -
Sistema en su vertiente de Desconcentracidn. Interviene en cada etape pa

- ra revisar los productos de éstes y para imprimirle direccidn gl Sistema
de Capacitacién con fundemento en scuerdes mutuos entre les representa--
ciones sindicales y las dependencias y entidades del gobierno de la Ciu-

dad de México,

El Comitd estd orgenizado sobre ls base de Subcomitds Centreles, pa
ra las dependencias centrales; y Subcomités Desconcentradas, para las en
tidades desconcentradas y dascentralizadas, de modo que cada Subsistema_
cuente con los instrumentos de evaluacidn y seguimiento que, a su nivel,

1e impriman dinamismo al Sistema.

La estructura y las dreas que conforman al Comité Mixto de Capacita

ci6n y a los Subcomitds son los siguientes:
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ORGANO

Del Comitd Mixto de Cap.;.

Presidencia

Miembros Directivoes

Secretaria Técnica

Consultorie

De los Subcomités Centrales:

Presidencia

INTEGRANTES

Presidante: Jefe del D.D.F.

Presidentes ssjuntos: Oficiel’
Mayor del D.D.F., Secretaric_
dnico de trabajadores del Go-

bierno del D.D.F.

Secretarios generales, Contra

lor, Caordinadores generales.
Secreterio Técnico: Director_
Gral. de Admdn. y Desarrollo
de Personal.

Consultor: Secretario Tdecnico

de la Comisidn Mixta de Esca-

lafdn.

Presidentes: Directores Grales.
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" Miembros-Directivos
Secretaria Técnica

Subcomitds Desconcentrados:

Presidencia

Miembros Directivos

Presidentes Adjuntos: Coordins-
dores Administrativos de direc-
ciones grales., Secrstarios de_
Educecidn de las Secciones Sin-

dicales que correspondsn,

Directores de Area de las Dir.

Grales,, Representantes Sind.

Secretario Tdcnico: Titulares

de las Areas de Rec. Humanos.

Presidente: Titulsres de los
Grganos Dosconcentrados.
Presidentes Adjuntos: Subdirec-
tores de Organos Desconcentra--

dos y Subdslegados.

Coordinadores Administrativos de
Organos Desconcentrados, Repre--
sentantes ds las Secciones Sindi

cales.

74



Secretaria'Técnidék' L .+ Titulares de las Areas de Recur-
“sos Humanos, Representantes Sin-

dicsles.

B.é'MARCOvLEGAL DE LA CAPACITACION

LA CAPACITACION EN NUESTRO PASADO HISTORICO

El capacitar y adiestrar a los trabajadores no es una actividad nue
va en México, Existen documentos que datan de 1la Spoca de la colonia en

los que ya se registran actividades relacionadas con la capacitacidn,

El método de instruccidn para el trabajo originalmente consistia -
en que una persona experimentada en determinado oficio & actividad ins-
truis a otra, a fin de impartirle conocimientos y desarrollerle sctivi-
dades, y es en ese tipo de ensefianza cuando florecieron los " Aprendi--
ces ". Y adn cuando era un sisteme de ensefianza rudimentaria que faci-
liteba la explotacidn del hombre por el hombre, el aprendizaje y la pro

ductividad se favorecian.
Sin embargo, en el proceso histérico de nuestro pueblo, la capaci-~

tacidn fue evolucionando al ir surgiendo y aplicdndose a la ensefanza -

de los trabajadores.
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Ademﬁs de lus conoclmlentos y técnicas p51coL§91cas, pedagdgicas y |

' 'dldéctlcas, y ‘en‘la actualldad ya podemos hablar de verdaderus procesas
'~’matodoléglcos de’ensefanza-apreéendizeje sl referirnos.a 1a capac1tacidn

4,:y QB;arrnllo del personal.

El crecimiento de la industria 2 fines del §igln pasedo y con este
auge las exigencias de mano de obra calificada pare satisfacer las nece
sidedes tecnoldgicas de expansidn industrial, provocd el inicio de ls -
reglamentacidn entorne a la cepacitacidn, y en 1870 el Cédigo Civil in-
cluia un capitulo destinado al sprendizeje, y luego en 1931, la ley Fe-
deral del Trabasjo en sy Titulo Tercero, shordo el contrato de aprendiza

je.

Sin smbargo las disposiciones no fueron observadas por la generali
dad de los patrones sino s6lo por unos cuantos y muchos de ellos seguien
-sbusando de los aprendices, ya que no existia una estructura legal que_

exigiera su cumplimiento.

En 1970 la Ley Federsl del Trabajo habria de suprimir el cantrato
de aprendizaje y en la fraccidn XV del art. 132, estaoblecer la obliga--

cidn patronal de capacitar a los trabajadores.

Con este ordensmiento legal se inicia una nueva etapa en la capaci
tacidn, y en la década de los 70's, adquiere gran significado el desa--
rrollo que se ve favorecido por la deteccidn de deficiéncias causadas -
en gran parte por que la calificacidn de la mano de obra no avanzd a la

par que la tecrologia.
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- DISPOSICTONES LEGALES Y,VIGEﬂTES'EN MEXICO

En 1977 sé aieQ6‘a Tango cunstitucidnal el derecho a la ;Bbacitaqi
dn .y el ediestramiento. Se modificé en lo referente a ls capacitacidn,
la Ley Federsl del Trabajo. Las enmiendas se publicaron en el Oiario -
Oficial De La Federacién el 28 de abril de 1978, para entrar en vigor -

el 1 de mayo de ese mismo afio.

En el Diario Oficisl del 10 de agosto de 1984 se publicaron ios -
criterios en materia de Sistemas Generales, Autorizacidn y Registro de_
programes de capacitacidn, asi mismo, en el manual titulado " Admdn. de
la Capacitacién " se presentan les disposiciones legales entorno a la -

capacitacidn y adiestramiento.

Los objetivos que de acuerde a los mandatos legsles se persiguen -

a través de la capacitacidn son:
a) Actuslizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del traba-
jador en su actividad, asi comg proporcionarle informacidn sobre la -

aplicacidn de nueva tecnologia para ells.

b) Preparar sl trabajador para ccupar una vacante o puesto de nueve =

creacidn.
c) Prevenir riesgos-de trabajo.

d) Incrementar la productividad.
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a) En general, mejorer las aptitudes del trabajador,

Ls capacitacidn es un reto no sdlo para gquienes se dedicen & ella,
sino también para los empreserios y psre los trabajadores y en la medi-
da- en que se realice con apegc a los ordenamientos legales y con bases_
matodoldgicas. redundard en beneficio de todos y cada uno de los mexics

nos.,

S5i nuestro pais, al igusl que la mayoria de los paises hispanoame-
ricenos, requiere de mayor productividad, de mejor calided de vida, da_
trabajadores calificados en su rams, y en general, de un desarrello in-
tegral, es imperativo que se provoque y acelere el cambio planificedo,
y esto se puede lograr, entre otros fectores, a través de la capacita--

cidn.

Aln cuando 1s capacitacidn al ser elevada a rango constitucionel,
es una obligacidn que como tal, tiene costo pars los empresarios, estos
a su vez, se benefician al mejorarse los niveles de calidad, y al apro-
vechar optimamente los recursos y abatirse los indices de accidentes de
traBajo, accidentes provocados gn gran medide perque los trabajadores,
al no estar capacitados debidsmente, no cuentan con las eptitudes reque
ridas pars operar mecenismos y sparatos ceda vez mds sofisticados por -

los avances tecnoldgicos que sus actitudes laborales requiersn.

Por lo tanto, ain cuando ls capacitacidn es una obligacidn patro--
nal, este beneficia a los empresarios, siempre y cuando se realice ade-
cuadamente, conscientes de su importancia, siguiendo los objetivos de -
1a misma y no considerdndola como una imposicidn, sino como una soluci-

6n bendfica. 78



CAPITULQ IV. TECNICAS DIDACTICAS.
4.1 En qué constan.

4.2 Su clesificacidn.

4.3 Cdmo seleccionarlas,

4.4 E1 diseflo del grupo.
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CAPITULO Tv. TECNICAS DIDACTICAS.

Una vez definidos los objetivos de eprendizaje al instructor se en
frenta a la tarea de seleccionar las actividades mediante lss cusles se
faciliterd el proceso de ensefianza-aprendizaje, entre estas actividades
. se encuentran las técnicés que utilizard durante el proceso, pars lograr

los objetivos planteados.

5i les tdcnicas diddctices son un medio pare logrer los objetives,
el instructor necesita conocerlas con sus ventajas, limitaciones, proce

dimientos y cuando es wds conveniente emplearlas.

4.1 EN QUE CONSISTEN.

Las técnicas diddcticas consisten en actividades organizadas en -
forma tal, que faciliten el procesc y la consecusidn de los ohjetivos -
terminales de la instruccidn. Propicia la cooperacidn, la creatividad,
el respeto y la responsabilidad de los participantes durante el proceso
de ensefianza-aprendizeje, asi mismo, son el enlece entre los participan

tes, el contenido y el instructor,

4.2 SU CLASIFICACION.

A partir del estudio cientifico de la dindmica de grupos se hen -
ido desarrollando diferentes técnicas pars favorecer la interaccidn -
grupal, gue aunadss a las tredicioneles formas de enseflenza, nos dan un

panorama amplio y variado, mencionando:
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~-.Simposio - Congreso - Mase redonda ~ - Panel
~ Entrevista piblica - Entrevista privada - Debate publico

- Discusidn en grupo ~ Corrillos - Didlogo simultdneo.

Para sv endlisis las clasificeremos, de acuerdo con el grado de par

ticipecidn de los capacitados, que se realizam en las delegaciones en:

8) Receptivas : Como su nombre lo indice los integrantes del grupo reci

ban la informacidn siendo escesa su participacidn activa.

b) Participatives : Se encarga de promover la intervencidn activa de to.
dos por medio de praguntas, eportaciones, anslisis y conclusiones, in--
crementands la retencidn, le creatividad y por lo tento la consecucidn_

de wn buen sprendizaje,
Entre las técnicas recaptivas se encuentran:

1) La conferencia.~ Es le exposicidn oral que hace el instructor sobre

un tema en determinado tiempo.

2) El simposio.- Es el conjunto de exposiciones verbales presentades -
por un equipo de especiaslistas sobre diferentes facetas de un tema. El_

tiempo y las presentecicnes los coordina un moderador.

3) El panel.- Es la reunidn de un grupoc de expertos en un tema especifi
co con el fin de dar respuesta a cuestionamientos de los participentes,

presentados directamente por ellos o a través de un moderador.
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4). La mesa redunda.-rUn'g?Upo de diez perconss com meximo, cupédinadas

sertacidn,

5) E1l didlogo frente al grupe,- Ddé;begﬁéhé

capaces de conservar en forma equiliﬁradé Y axhahéf:va ,q1a}dggn é’ 8.

el grupo,

Entre les técnicas participativas que se usan con: mayor frecuencia

en la delegacidn son:

1) La tormenta de ideas.- Consiste en la interaccidn de un grupo peque-

fio en el cual se presentan ideas sin restricciones ni limitaciones,

2) Los corrillos.~- La técnica consiste en la divisidn de un grupo grande
en otros mds pequeilos, para que analicen e intercambien puntos de vista
sobre un tema dede, en cada uno de los subgrupos se designe a un sacre-

tario que registre lo tratado en el equipe.

3} El Philips 6 entre B.- Esta técnica consiste en la divisidn de un -
grupo grande en equipos de seis personas con cbjeto de que se expresen_

todos y cada uno sobre un tema dado durante seis minutas.

4) ta plenaris o foro.- Esta técnica consiste en la discusidn de un te-
ma por un grupo numeroso, discusidn y endlisis regulada por un modera--
dor. Surge a partir de una breve exposicidn, del planteamiento de un -
problema de la proyeccidn de un filme, de la realizacidn de una activi-

dad, etc.
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5) Las escenificaciones.- Esta técnics tambidn recibe el nombre de so--
ciodrama o dramatizacién.:Consiste en la interpretacidn " teatral " -

de una situvecidn hipotdtica ¢ Teal por dos o mds personas ante sl grupo.

6) La demostracién-ejecucidn.- Como su nombre lo indica, consiste en la
demostracidn préctica por parte del instructor de la realizacidn de una
activided - como el manejo de aparstos, de instrumentos, la ejecucidn -
de alguna actividad, etc.- Actividad que el capacitando efectus a8 ren--

glén seguido.

7} Preguntss exploratorias.- Son los cuestionamientos que el instructor
hace al grupo en forma oral, ya sea directa a una persona en especial,

o sbierta al grupo en general.

8) Consideraciones para formular les preguntas.- Se tome en cuenta log_

siguientes puntos:
- Deben de ser cleras, concretas, completas y faciles de comprender.

- Deben estimular el razonamiento, evitdndose las respuestas monosildbi

cas,
- Se deben retomar las respuestas.

- No se deben hacer preguntas que pongan en evidencia la ignorancia del

grupo o de algin participante.

- Las preguntas deben formularse en forma natural.

- Cuando se plantea una pregunta, se deben dar tiempo suficiente para -

que los sujetos la comprendan, razonen y den una respuesta,
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Ex1ste ctro tipo de técnica, y es ls instruccidn programads y pre-

.:senta més atanc:dn 8 los principios del sprendizaje, descubiertos en la

: r1prdccica que cualquier otra tdcnics de capacitacidn.

Los progremas y materiales estdn disefados pera esegurar en cierto
momento que el proceso de aprendizaje eplicado al empleado, éstae s8 en-
“cuentre preparade y disponible para trabajar con el material al que se_

confronta y tome parte activa en dicho proceso.

- E1 material esté pleneado en forme tal que el empleado reciba la -
informecidn inmediata de sus resultedos y para qua el aprendizaje ocu--
rra en una forme dptima de acuerdo 8 la sucesidn de los pasos involucra

dos en dicho aprendizaje.

La idea bésica de la instruccidn progremdda es que el proceso de -
aprendizaje'sea mds eficiente, agradable y permanente. Estc se logra por

medio de numerosos pasos de fdcil asimilacidn.

Este tipo de instruccidn se basa en cinco principios fundamentales

que son los siguientes:

a) Principio de los pequefios pesos.- El emplesdo aprende mejor cuando -
1a instruccidn se basa en pequefios pasos sucesivos y fdciles de compren

der,

b} Principio de le raespuesta sctiva.- El empleado 8l instruirse derd -

respuestas concretas e ceda pregunta formulada.
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c) Principio de la comprcbacidn inmediata.- E1 empleada aprende més -
cuando se comprueba inmedistamente sus respuestas para 551 tener cunoc1 X ‘

miento si las mismas fueron correctas o incorrectas,

d) Principio de la regresidn libre.- El emp}eadd”apféhae % su propio;

ritmo.

e) Principio de le prueba con empleados. Una vez elaborado el ‘rograma.

es revisado mediante el desempefio de los emplaados en cada sesxdn del - V'

programa.

La instuccidn progremads pertenece & una de las tdcnicas de la ca-
pacitacién externs por que se realiza fuers de la dependencia de gobier

no.

Esta se utiliza principalmente en la preparacidn de empleados admi
nistrativos y técnicos; en cusnto a los empleados tdcnicos su valor ra-
dica en 1a implentacidn de conocimientos especifices o en desarrollar -

en ellos ciertas actitudes.

Le capacitacidn externa en esta técnica puede variar desde un cor-
to curso para el mejoramiento de la velocidad de lectura hasta-una ins-
truccidn pare un grupo de ejecutivos que se extiende durante meses, el_
cual requiere de alta preparacidn por parte de los ejecutivos para lle-

gar al ohjetivo trascendental del curso por el cual fue impartido.

Los programas pueden estar organizados y dirigidos por el personal
ejecutivo incluido en la ndmina o bien por institutos de ensefianza supe

rior o compafiias privades de asesoramiento.

85




4.3 COMD SELECCIONARLAS.

Para seleccionar las técnicas s utilizer en le delegacidn es nabesg

-.Tio -complatar los siguientes criterios:

8) Se debs de considerar los objetives planteados para el programs, el
curso, el modulo o el tema especifico. Ya que toda activided de capaci-
tacidn se realize en funcidn de los objetivos instruccionales, y se re-
quiere su consideracidn, delimitando los niveles de aprendizsje del per

sonal de la delegacidn asi como los grados que se pretendan alcanzar.

b} Se deben reslizer los temas a tratar. Para seleccionar adecuadamente
1a téenica que facilita mejor la ensefanza-aprendizaje de un tems en es
pecisl, es necesario revisar este, para que la tdcnica ses acorde cein
sy astructﬁra, densidad y versatilidad, y se presente 8l grupo de la ma

nera més interesante y atractiva.

c) Se debe de cotejar los recursos humanos, técnicos y meteriales con -
que contamos, puesto que de acuerdo con las caracteristicas del instruc
tor, una tdécnica puede ser mdés apropiada que otra. Algunss tdcnicas re-
quieren mayorss recursos que otras, por lo que es necesario verificer -
su existencia, su disponibilidad y on especial, las caracteristicas del

lugar fisico que requiere una técnica.

d) Se debs de eguilibrar las teoria y le préctica para favorecer la con-

gruencia y sistemstizecidn del aprendizaje.
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'e) Debemos de snelizar las ceracteristicas da la poblacibn 8 capscitar.
El grado de escolarided, el sexo, la edad, la antigledad en el puesto,_
en.la empresa, el nivel jerdrquico, son variables a considerar en la -

saleccidn de las tdcnicas.

f) Se debe tomar an cuenta ver los costos, reflexionandoc si al emplear
una técnica determinada su costo es una inversidn o un gasto de acuerde

a los beneficios que reporte,

g) Debemos analizar sus ventajas y desventajes, buscando la técnica due
permita logrer los objetivos con mayor eficiencia y el modo de neutrali

zar o disminuir sus desventajas.

La técnicas pueden resultarnos de utilidad en otras situaciones ade
més de las seflaladas, y cuando se combinen dos o mds técnicas se logra
mayor sietematizacidn del proceso de enseflanza-aprendizaje, y a la voz
que se geners y mantiene el interds, ya que al variar los ritmos, las se

siones son mds estimulentes y satisfsctories.

4.4 EL DISERD DEL GRUPQ.

En la medide en que ls cepacitacidn requiere actitudes participati
vas y occiones de cada uno de los cepacitendos, supone un nlmero res---
tringido de perscnas. Jemds se podrd mangjar como le relacidn con un "ay

ditorio®, que puede ser de cientos y hasta de miles.
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- Por otra parte el instructor tiene derecho de establecer o exigir
que al nimero no sobrepase de los quince o veinte, o veinticinco parti-

cipantes, segln los casos de los cursos de la delegacidn.

Le decisidn finel, dependerd de ls materia y de otras circunstan--
cias, por ejemplo los cursos vivenciales de relaciones humsnas, integra
. eidn de equipos, etc. conviens que se mantengan entre los doce y dieci-

séis miembros, pare facilitar el clima de mutua confianza y de apertura.

EL otro extremo tampoco es deseable: un grupc demasisdo reducido -
(de cinco o seis personas) corre el riesgo de que todos o algunos se =

siantan incdmodos, presionados, acorralados y puestos en evidencia,

Al planeer un curso cuslquiera, no debe descuidarse, junto al tipo
de grupc, el locel o ambiente fisico. Este debe hacerse rendir como au-
xilier del aprendizaje, pero no pocas veces sucede lo contrario que es_

un estorbo o una remora.

Tembién aqui el instructor contratado por la Dalegacidn debe de es
tar seguro de si mismo y esertivo pars exigir a les dependencias que re
quieran de sus servicios, establecer las condiciones adecusdas pare un _
trabajo efectivo y satisfectbrio pera poder reslizerlo al 100% y con -

gusto.
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CAPITULO V, EL PROCESO ADMINISTRATIVO Y LA
FUNCION DE LA CAPACITACION.

5.1 Objetivo.

6.2 Previsidn.

5.3 Plansacidn.

5.4 Orgenizacidn.

5.5 Integracidn.

5.6 Direccidn.

5.7 Control.
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CAPITULO V. EL PROCESO ADMINISTRATIVO Y
LA FUNCION DE LA CAPACITACION.

5.1 0BJETIVO.

La finalidad de seflelar los paSos que de acuerdo con la ldgice se_
deben seguir para la obtencidn de buenus resultedos en la funcidn de ca
pacitacidn, en las dependencias de gobierno tiens mucha similitud con_

las etapas del proceso administrativo.

Como sabemos, las divarsas funciones y actividades gue existen en
une organizacidn, son las que han hecho evolucionar las necesidades de_
adquirir habilidades y preparacidn pera un mejor desarrollo, de ehi el
surgimiento de la cepacitacidn y adiestramiento, que es en si, una acti
vidad que debe ser vista como una inversidn rentable y redituable, pare

la obtencidn de mejores resultados y un persenal mejor preparado.

Es por esto que la funcidn devcapacitacidn debe estar orientada a_
satisfacer las necesidades especificas de une entidad de gobierno, y es
ta debe s3r su misidn a través de sus programas de capacitacidn, ya que
éste debe de ester engrenado en los objetivos de las dzpendencies de go
bierno. Es por ello que el procesc para el logro de los objetives, re—-
sulta natural qJé la funcidn de capacitecidn debido a su importancie -
dentro de las dependencias de gobierno regquiere de efecﬁusr un proceso
sdministrativo, propio gque incluya la previsidn, planeacién, organiza--

cidn, integracidn, direccidn y control.
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5.2 PREVISION

Es gl primer paso que se da en la capacitacidn.-el cual tiene por -
. objeto satisfacer las necesidades presentes y futuras de toda dependen--
cia de gobierno, y por el otro, preveer situaciones que deban resolver -

con anticipacidn,

En base a ls investigacidn de necesidades de capacitacidn se deter-
minard una descripcidn detallada y precisa de las actividades en las que
se debe capacitar a los empleados, el ndmero de posibles participaciones

y las caracteristices colectivas e individuales mds importantes de ellas.

En el concepto del autor Reyes Ponce se ratifica la similitud de --
los conceptos anteriores. Es el elemento de la administracidn en el que,
con base en las condiciones futuras una dependencia de gobierno habrd de
encentrarse, reveladas por una investigacidp técnica se determinan los -
principales cursos de accidn que nos permitirdn reslizar los objetives -

de la dependencia de gobierno.

La investigacidn que se resliza para determinar necesidades de capa
citacidn, en la Direccidn General de Estadistica e Informitica, se hace

a través de cuestionarios.
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Denti‘ozda la previsidn, 1s cepacitacidn tiens dos razones de ser:

1) Satisfacer necesidades presantes con bases a tonocimientos y actitudes.

2) Preveer situaciones que se debsn resolver con anticipacidn.

Do~

Les necsidades de entrenamiento se pueden clasificer en:
1} las que tiene un individuo.
- 2}-Las gque tienen un grupo.
3} Las que requieren solucidn inmediata.
4) Las que demanden solucidn futura.
5) Las que piden actividades informales de entrenamiento.
6) Las que reguieren actividades formales de entrenamiento,
7) Les que exigen instruccidn sobre la marcha.
B) Las que precisan instruccidn fuera del trabajo.
9) Las que las dependencias de gobierno puedan resolver por si mismas.
10) Aquelies en que las dependenciss de gobierno necesita recurrir a ---
fuentes externes.
11) Las que un individuo pueda resolver en grupru.
12) Las que un individuo pueda resolver por si solo.
Puede definirse las necesidades de capacitacidn de la siguiante mane
ra:!
1) Necesidades de entrensmiento son aquellos temas, conocimiento y habi-
lidades que deben ser sprendidos, dessrrolledos o modificados para ‘majo-

rer la calidad del trabajo.
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2) Dichas necesidades constituyen, la diferencis entre el dessmpedo ac--
tual dsl colaborador en su pussto de tfubajo y las nacésidades de traba-
jo.presentes y fytures de conformidad con los objetivos de la dependen--
cia de gobierna,
3) Tembién pueden considerarse como aquellas carencias de los conocimien
tos o habilidades que blogueen o impiden el deéarrollo de las potenciali
doiles del individuo y la eficacia de su puesto de trabajo.

Otras fuentes de origen para determinar les necesidades de cspacita--
cidn y desarrollo:
1) €l andlisis, descripcidn y evaluacidén de puestos.
2) La calificacidn de méritos, y la evaluacidn del nivel del dasempafio -
de los empleados.
3) Nuevas contratacionss, trensferenciss y rotacién de personal.
4) Promociones y ascensos de personal.
5) Las dependencies de gobierno diseflan encuestes y cuestionarios o en--
trevistas dischiedss parn determinar necesidades.
B) Indices de desperdicio y altos costos de operacidn. ’
7) Niveles de segurided de higiene industrial.
8) Quejas.
9) Peticiones expresas respecto a le capacitacidn planteadas individual
y grupalmenta.
10) Evaluacién de cursos de seminarios.
11) Expensidn y crecimiento de le dependencis de gobierno.

12) Inspeccidén y suditories.
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Las técnicas e instrumentos utilizedos con mds dxito en la busquedad
de informacidn relative a necesidades de capacitacidn y deserrolle son --
" las siguientes:
1) Entreviste individual.
2) Entrevista en grupa.
3) Aplicacidn de cuestionarios.
4) Aplicacidn de eveluaciones y pruebas.

5} Inventerio de recursos humenos.

Podemos entender la Direccidn de necesidadas como un anélisis compa-
rativo entre las tarees realizadas en la realidagd contra la demanda de ta
reas que presenta la dependencia de gobierno, al realizar este tipo de s-
ndlisis obtendremos una diferencia, la que representa la informacién bdsi

ca para el inicio del procesc de capacitacidn.

A continvacign se muestran algunos beneficios de un huep diagndstico
de necesidades de capacitacidn:
1) Anslisis y localizacidn de necesidades educativas.
2) Diagndstico del clima orgenizacionel, evaluacidn de la moral del pérsg
nal.
3) Obtencidn de perfiles educativos de los puestos en la dependencia de -
gobierno.
4) Informacidn para la programacidn de actividades del departamento de ca
pacitacidn.
5) Informacidn para calculer el costo y heneficio dél progreme de capaci-

tacidn.
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6) Definicién de recursos necesarios como:
e} Eventos s realizar.
-b) Cuerpo de instructores.
c) Materiales didécticos necesarios.
d) Metodologia a emplsar.
e) Recurses fisicos.

f) Auxilisres diddecticos necesarios.

5.3 PLANEACION

Redsceidn y endlisis de los objetivos, una vez seiialadas las necesi-
dades que han de satisfacerse, fijar los objetivos que deban lograr. Es -
la clave para optimizer el uso y resultados eplicados en capacitacidn, --
una buena planescidn debe de estar basade en una huena investigacidn, en_
un endlisis clero y concreto de:

1) Como es el funcionamiento y desempefio de los trabajadores actuales,

2} Que nuevas actividades y conocimientos son necesarios para mejorar la
productividad, en que grado y con que clase de trabajadores.

3) Que cambios plenesdos en la oparacidn de le empresa, requerirdn traba-
jadores con nuevas habilidades y conocimientos.

4) Que planes de expansidén existen y que clase de trabesjadorss se requeri
T6n pera que se logre con éxito dicha expansidn.

5) Pueden los sctuales trebsjadores ser capacitados para futures trabajos

o se requerirdn nuavos espleados con nuevas habilidades.

95



Ademds de este endlisis de el punto de visép interno, se debe reali-
zar una investigacidn sobre las condiciones del medivc smbiente externo, -
como estdn impactando los cambios de tecnologia, qus hay de nuevo en mate
ria de capecitacién, que nuevos métodos o procedimientos, materieles o e-
quipo se estdn splicendo en este campo. Con los resultados de la investi-
gacidén y manteniendo una referencie constante de las metas que se determi
nan para satisfacer las necesidades de capecitacidn, suv planeacidn nos e-
yuda a resolver ordenadamente cuestichamientos tales como!

1) Que deben hacerse,

2) Con que secuencis de prioridad y enfoques.

3) e que manera y a que costo.

4) Que resultados especificos se esperan y que problemas deberdn ser re--
susltos. l

5} Que limitaciones existen,

En este pago se determing lo que los participantes sabrdn hacer, o

los cambios de conducta que tendrén cuando termine su cepacitacidn.

Se debe entender a esta stepa como una funcidn de planeacidn aplica-
da a le lebor de cepacitacidn, ya que es aqui donde se fijen los priﬁci--
pios para alcanzarlos, la fijocidn de los tiempos referides y los custos;

necesarios.
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5.4 ORGANIZACION

Estructura del contenide educacionel.

Involucra todas les actividades que el personal de capscitacién y --
adiestramiento realiza con y por otros para logrer los objetives y metas_
de determinado programa, esto incluye ls preparacidn, el deserrcllo o con

duccidén y le realizacidn de eventos, seminarios y cursos.

Para este paso de estructuracidn del. contenide, es necesario orgeni-
zar y decidir el orden en que se van a presentar las siguientes activida-
des:

1) Se enlistan funcicnes (En el proceso administrativo fijer autoridad y_
responsabilidad correspondiente).

2) Cads gcetivided generel se analiza en los aelementos que la componen, el
proceso administretivo determina como deben dividirse las grandes activi-
dades para lograsr el f£in genersl.

3) La organizacién del contenido educacional en el procesc administrativo
s la sstructurs técnics de las relaciones entre jerarquiass, funciones y_

obligaciones para el logro de una mayor eficiencia.

En relacidn con los objetivos y la politica de las dependencias de -
gobierno se mencionan las metas que a mediano y largo plazo deben de per-
seguir en relacidn a le cepacitacidn dentro de los actusles conceptos del

liderazgo, equipo y de labor individual, diches metas son:
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1) Desarrollar un comportemiento individusl.
2) Dasarrollsr une integracidn de equipo, es decir, un comportamienﬁo de_

grupo.

Se debe entender por comportamiente individual el grado de tompromi- -
s0- e integrecidn que adquiere la persona como tel, respecto s surpuesto a

través de un programa permenente de formacién.

El comportamiento de grupo comprende la madurez e integracién que ad
quiere un equipo de trabajo pera slcanzar los objetivos de su uvnidad y or
. genizecidn, Esta madurez se logra por medio ds la accidn coordinada de la

funcidn asesora ue capacitacidn.

La experiencia nos demuestra que lo unidad de formecidn (seccidn o -
departamento) es le que, en forma unilateral, analiza y decide el conteni

do y estructura de los cursos.

La estructura de un curso comprende todos los aspectos de forma, co-
mo métodas, técnicas, duracidn, horaric, sctos solemnes (inauguracidn y -

cleusura) servicios diversos, etc.

Contenido es la materia del curso, es decir el conocimiento que ha -
de impartirse, la habilidad y actitud de aprendizaje dependerd de las es-

trategiss que utilice el instructor.

Para determinar el curso que se impartiré se debe recibir de los je-
fas de linea la informacidn en la cusl permita progremar los cursos con -

objetividad y realisma.
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Oe lo ‘anterior se requiere un diKlugo franco y continuo entre la uni
" dad 'asesora de cepacitacién y los jefes de linea, debiendoc marcer un espe
cial liderazgo los altos mandos dentre de la jerarquia de las dependencias

gubernamentales.

Ls capacitacidn y el desarrollo del personal no contribuye, en térmi .
nos generales, al logro inmediato de mejores resultados, sino mds bien a

mediano y largo plazo.

Determinar el contenido o materia de educacidn es parte de los obje-

tivos que se deben lograr.

A continuacidn se enlista una escals que sirve como base para el con
tenido de los diferentes programas de educacidn:
1) Conocimientos generales acerca de las dependencias gubernamentales.
2} Conocimientos de hebilidades elementalés pars cl puesto que desempedia,
3) Conocimientos da complementacidn profesional para el mejor desempefo -
del puesto.
4) Materias culturales y conocimientes universsles como orientacidn para
mejores y més madurss actitudes de 1a persona.

.
Tembién se enlistan algunos temas o materias que deben de impartirse

en las dependencias de gobierno:

A nivel elemental
1) Conocimientos de induccidn a las dependencies de gobierno.
2) Relaciones humanas.
3) Comunicacidn.
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4) Organizacidn del trsbajo.
5) Trebajo en equipo.

A nivel de capacitacitn

1) Administrecidn genarsl.
2) Contabilidad y finasnzes.
3) Tomy de decisiones y andlisis da sistemas.
4} Sociologis de las dependenciss de gobierno.

5) Motivacidn y comunicscidn.

La capacitacidn tiens dos tipaes de curses bdsices y son:
1) Técnico exclusivamente, llamado "profesionnl", que se imparte este ti-
po do curso B grupos de mediano y alto nivel, que consiste en un 90% a -
100% de meterias técnico-especificas orientedas directa e indirectamente
al puesto de Lrabsjo.
2} Informacién y formacidn en general que se imparte o todos los nivales

y consiste en el 100% de materiss de formacidn general y desarrollo,
Lo racamendsble es slterner emboa tipos de congeimientos, pues los

dos contribuyen en el mismo grado de importsncis pare la formacidn de la

persona saglin ls siguiente tabls.
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CURSD

" CONTENIDO® ~ METO00 ~ DURACION
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5.5 INTEGRACION

Seleccidn de técnicas y materiales

En este paso se necesita tomar en consideracidn los resultados de --

las etapas anteriores, ya que es aqui donde se prepars la instruccidn, se
" precisan las actividades que se van a reslizar para que los participantes
aprenden como se va & mangjar la informacidn, ademds de que ejercicios se
van 8 utilizar, stc. De acverdo con todo lo anterior y con el numero de -
participantes, se seleccionardn las técnicas, se podrd escoger el tipo de

materisl dideéctico para la dptima ejecucidn de las mismas.

En el proceso administrative son los procedimientos para dotar al or
ganismo sociel de todos aquellos medios necesarios pera su mds eficoz fun
cionamiento, escogiéndolos, introduciéndolos, articuléndolos y buscando -

su mayor dessrrolla.

El estudie e investigacidn de los métodos de instruccién constituye
uno de los aspectos de mayor importancia y actuslidad en los Gltimos diez
" 8fios, por que debido a le evolucidn tecnoldgica constante que existe hoy_

en dia, es necesario sdaptarse a les nuevoe métodos de instruccidn.
En la sctualidad la ensefianze dabe estar centrada en el grupo y ng -

en el instructor, es decir la creatividad, interaccidn y la aportacién de

cada uno de los educandos, son la clave del éxitoc en la funcién educative.
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Por lo tento no existe un método ideal que sea el mejor, todos son -
buenos y dardn los resultados deseados siempre y cuends estén relaciona--

dos claramente con los objetives que se persiguen.

Existen diversos criterios pere clasificar técnicas y métodos de ca-
pacitacidn y son los siguientes: .
1) Segin el grado de educacidn Gue se va a impertir y los objetivos-que -
se persiguen:

1.1 Adiestramiento
* Mdtodos objetivos.
* Métodos audiovisvales.

* Mdtodos informativos.

1.2 Capacitacidn.

* Métodos de psrticipacidn de grupo.

1.3 Formacidn y desarrollo.

* Métodos destinedos & cembio y orientacidn de actitudes.
2) Segin la actividaed

* Labor individual y sutceducacidn.

* Experiencia.

* Lectura planeada.

* Autocritica.

* Observacidn,

* Instruccidn programada.

2.1 Interaccidn y participacidn de grupo.
* Hosa redonda. .

* Grupos efectivos de trabajo.
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~ * Seminerio f
* Trabajo &B grﬁpu o éonferencia davpatticiﬁéqidh;

* Método del casa. . : R

* Fora.

Congreso,

* Comité.

Simposioc.

Dindmica de grupo.

3) Informacién de conocimientos.

* Mgtodos de ensefianza y participativa.

* Técnicas sudiovisuales.

* Close formal.

Conferencia.

* Discurso.
5.6 DIRECCION

Imparticio de los cursos

Es motiver, impulsar, coordiner y vigiler las scciones del instruc-
tor del participante y del grupo en general, para que todos en conjunto
cooperen gl mejor logro de los planes sefisledos, siendo la perte impor--
tante la comunicacidn eomo centro director de todos los elementos involy

crados en la ensefianza.

‘La Direccidn incluye la administracidn de la funcién de cepscita---

cifn y el mantenimiento de un. clima adecuvado de motivacidn e interds, --
siendo sus fases:
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* Cdmo estd resultando la programacidn.

* Cémo lo estd haciendo.

* Si se estd dentro del presupuesto.

* Si estd dentro de los programas tiempb;~ * e »f;fiﬁf af S
* Estdn orientades a las metas y objetivos para—165cuaiifuéion;gétébieciﬁ

dos los programas de capacitecidn.

Esta etapa pone a prueba ls planeacidn y orgenizacidn asi como tam--
bién permite detectar pautas fuertas y ddbiles o necesidades para mejorar
"el funcionamiento de ls cepacitacién, la situacién fisica del locsl o au-

la, en el que se va a llevar el cursp es importante,

En primer término se debe tomer en cuenta la sutomotivacidn o frus--
tracidn a que estd sujeto el educando, segin sea el sitio agradable o de-

sagradable.
El local o aula de las dependencias de gobierno tiene las siguientes
cagracteristicas fisicas: adecyada ventilacidn, luminosided adecuada, lim-

pieza del local y funcionalidad.

La edicacidn es esencislmente dindmica, lo que significa que toda ca

pacitacign debe ser dgil y eficaz.
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5.7 CONTROL

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

€l control come funcidn, mantiene los sucesos y actividades de la €8
pacitacidn dentro de la linea, al mantener una vigilancia cercana de la ~
operacidn, comperadas con las metas preestsblecidas y asegurando que cum-

pla con los objetivos.

Los slementos del control incluyen records y reportes, inventsrios,_

encuestas de operacicnes, andlisis de funcionamiento, etc.

Los procedimientos del centrol dan la oportunidad de destacar desvia
ciones de los planes y objetivos, permitiendo que las causas puedan ser -
exominadas y corregidas, este peso es el que determina hacia donde estdn_
encamindndose los resultados de capecitacidn, la justificacidn de costos,

la efectivided de la funcidn, suv contribucidn a los resultados.



CONCLUSIONES

A 1o largo del desarrollo de la tesis se comprendiercn todos 1os as
pectos e importancia de la capacitacidn en las dependencias de gobierno-
Hablando concretaments de ls capacitacién en dichas dependencias debo de
jer claramente sefialado que €sta debe darse en la medida que la necesite
el empleado, al funcionerio y al ejecutivo una visidn universal bdsica y
desde luego, ‘orientar los programas haciendo hincapié en los puntos espe

cificos y necesarios para desempefar eficazmenta su puesto.

Es necesario mencionar que la exagsrads capscitacidn en las depen--
dencias de gobierno a la large dé como resultado un bloqueo en las posi-~
bilidades del personal, y por lo tanto un decrecer en su creatividad y -
productividad ya que limita la capacidad del ser humano, La experiencia_
ha demostrado que muchos aspectos en la capacitacidn y/o educacidn ele--
mental, media o superior, se carece de una visidn integral y actualizada
del hombre, de sus fines como tal y de otros temas de la misma importan-

cia.

La capacitecidn es un medio formidable para encauvzar al personsl de
las dependencias de gobierno pera lograr una auténtica automotivacidn e_
integracidn en la misma. Esto sdlo es posible si la capacitacidn que se_
imparte es integrel, pues solo asi ubic?ré y desarrollard al empleado, -
cualquiera que sea su nivel y drea de trabajo, como un miembro responsa-

ble del conglomerado social al que pertenece.
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Se -puede concluir con algunos fines'bdsicas

las dependencias de gobierno son:

a) Pramover el desarrollo integralfdél per:
el desarrollo de la empresa. SR
b} Lograr un cocnocimiento teécnico espédiélxzad

pefio eficaz del puesto, e

.c) Incrementar la automotivacidn del personal y’éunoder'mejor;sUsﬁactivi

dades laborales.

El crecimiento y mejor deserrollo de las dependencias de gobierno -
debe ser pleneado y encauzado donde la capacitacidn toma un pepel impor-

tante para su deserrollo.

Los problemss padecidos en las dependencias de gobierna, tanto de -
tipo humano .como técnico, normalmente no se resuelven con la oportunidad
y eficacia necesaris, y algunos dz los problemss se desconocen, se igno-
ran o bien no estdn claramente definidos y por lo tanto su planteemiento
y solucidn no son adecuados. En otros casos, los problemas se conocen --
claramente, pero la actitud de los ejecutivos y el mismo ambiente que --
existe en las dependenciss de gobierno, noc permiten que se resvelvan, y
siempre se trats de eludir el conflicto; por lo tanto aceptar, soportar
y promover la ineficiencia administrativa llamada burocracia con un sen-
tido peyorative, Es por esto que ante esta importante cuestidn algunos -
medios que relacienados con la capacitacidn son saludables para la cura_

del mal dentro de las dependencias de gobiernc.
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En base a estos problemas debemos concebir a la capacitacidn comoz-

la iddnea para recibir e intercambisr informacidn fresca y realiste de‘-

" las situaciones que requieren solucidn inmediata. Desde luego, 1a-ihfor7
maéidn a que me refiero vebe ser soliciteda, recibida y manejada con ho-
nestidad y buena orientscidn, teniendo siempre como causa inspiradera el
solucicnar los problemas y mejorar las condicienes del equipo.de trabajo

que beneficisrdn a todas las partes de la empresa.

Los cursos de capacitacidn antes expuestos en el capitulo segundo,
por su sentido humasno y técnico, y ademds por el smbiente en que se rea-
liza, constituyen una vdélvuls de escepe para diferentes prohblemas s los_
que se enfrentan los empleadns y cabe sefialar que en las dependencias de
gobierno, hasta el momento, se han aprovechado los cursos de capacite---

cidn.

Otro punto importante es acerca de las diversas tdcnicas de capaci-
tacidn que son muy convincentes para el personal que labora en las depen
dencias de gobiernc; pero la decisidn acerca de que debe utilizerse en -
un método particular de capscitacidn debe hacerse solamente después de -
un cyidadoso andlisis da cada tarea en particular, de la informascidn que
deba transmitir, el comportamiento que debe dominarse, el ndmero proba--
ble de capacitandos, el nivel de tarea, la capacidéd del personal que de

be capacitarse y la capacidad de los ingtructores con que se disponga.
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Finalmente quiero agregar que la capscitacidn, en general, estd to-
mando un auge en las dependencias de gobierno asi como en las empresas -
privedas, ya que en las organizsciones debemos de contar con el mejor --
personal para sl mejor desenvolvimiento de las wisids. Por ajemplo yo --
que hice mi servicio social en el Departemento de Capacitacidn en la Oe-
legecidn Iztapelaps, durante mi estancia observeé la buena inversidn que_
el Gobierno resliza pars le optimizacidn y mejoramiento de su personal -
en cuanto el tépico de la capacitacidn ya que cuenta con un amplio y efi
caz grupo de instructores con ulta capacidad, lo cusl motiva s los em---

pleedos & participar en los cursos.

110



BIBLIOGRAFIA

1. "Calidad Integral Empresarisl e Institucicnal”.-
céﬁaCitacidn a Empleado:s.

Autor Ernesto Mercade Hanirez.

Editoriql Limusa. .
PrimeravEﬁicidn 1991.
Pdginas 111, B -
2. "Manusl para determinar nécesidades de caﬁacitaﬁidnJ.: .“:
Autor Alejandro Mendoza Nuﬁéz.

Editorial Trillas.

3ra. Edicidn 1990.

Pdginas 139.

3. "Cepacitacidn (training) Adiestramiente y formacién profesional.
Autor William Mc Gehee, Paul W. Tﬁayer‘

Editoriel Limusa.

2da. Edicidn 1986.

Pdégina 334.

4, "Developing Instructor end Student Guides®.

Autor A.T.T.

Editorial Addison-Wesley Publishing Company.

4ta. Edicidn 1991.

Pdginas 499.

111



5. “DsVélﬁpiﬁg training Tests”.'
: Aufpr'A:T.T." '

' éditoriél Addison-Wesley Publiéhing’cﬁmﬁahy.li

. 2da.’ Edicidn 1968,

7 Pdginas 226.

6. "Capecitacidn para excelencia".
Autor Fernando Anss Galicia.
Editorial Argus, S5.A. de C.V.
Primera Edicidn 1988.

Pdginas 221.

7. "Training and development in organizations”.
Autor Irwin L. Goldstein end associates.
Editorial Jossey-Beuss Publishers.

First Edition 1988.

Pages 525.

9, "Administracidn de la capacxtacldn

Autor Mauro Rodriguez Estrade y Patricia Ham1rez Buendla.T*
Editorial Mc Graw-Hill.

Primera Edicidn 1991,

Pdginas 122,

9, "Ley de Capacitacidn y Adiestramiento”.

Autor Sergic Martinez H.

Editorial Compafiia General de Fdiciones, S.A.

2da. Edicidn 1880.

Pdginas 83.

112



10. "Régimen Juridica de la Capaciﬁééiéﬁ'y'Adiest?aﬁientdf:

Autor Amado R. Ofaz 6. FEI

Ediiarial Forda Editorisl Copermex.

Primera Edicidn 1980,

Péginas 203,

11. "Prepsrecidn de personal competente®,

Autor James M. Black.

Editorial C.E.C.5.A,

2da, Impresidn Agosto 1970, México.

Pdginas 152.

12, "La capacitacidn prdctica son las organizaciones. - Mdtodos y Técni-
cas”.

Autor Alejandro Mandoze Nufiez.

Editorial Trillas.

Primera Reimpresidn México; 1985.

Pdginas 179.

13. “Subsistems de Capacitacidn®., - "Sisteme de relaciones laborales”.
Autar Centro Nacional de Productividad / Sector laborsl (Ce Ne Pro}.
tditorisl Edicidn Mdéxico; 1962.

Péginas 221,

113



14, "Techniques of instructional development®.
Autor American Telephone an Telegrap Company.
Editorial Addison-Wesley Publishing Co.
Primera Edicidn E.U.A.; Junio 1987.

 Pdginaes 419,

15, "Cepacitecidn y desarrollo de persoﬁaiﬁ.
Autor Lic. Alfonso Siliceo A. a
Editoriel Limusa.

2da. Edicidn México 1987.

Péginasv147.

16. "El ABC de la capecitacidn prdctica”.
Autor Barry J. Smith / Brian L. Delshaye.
Editorial Mc Graw-Hill.

Primera Edicidn México 1990,

Pdginas 435.

17. "Manual pares la administracidn del proceso de capacitacidn de perse-
nal”.

Autor Hugo Calderdn Cdrdoba.

Editorial Limusa.

Primera Edicidn México 1990.

Pdginas 163.

18, "Direccidn del personal pare la capacitacidn de buéncs empleados”.
Autor Cencrulﬂegional de ayuda técnica.

Editorial Codex S.A.

114



Prirera Edicidn Argentina 1988.

_Eéginas 303, :

19. "Las metas actuales ﬁe.la capaéitaciﬁﬁ?.

Autor César Aguilar, .

Primera Edicidn Madrid 1981.

Pdginas 398,

20. "Relaciones Humenas - Capacitacidn pars el frahajo“.
Editorial Compaiifa Continental. -
Primera Edicidn México Septiembre 1986.

Pdginas 158,

21. "Management training and corporate strategy".

Autor David E. Hussey.

Editorisl Pergamon Press.

First Edition England 1988.

Pages 202.

22, "Formecign de Instructores”.

Autor Maura Rodriguez Estreda y Honorats Austria Torres.
Editoriel Mc Graw-Hill,

Primera Edicidn 1920.

Pdginas 197,

23. "Capacitacidn Disefio Tecnoldgico de Cursos®.

Avtor Benjamin Castro Herrera y Octavig Paredes Miranda.
Editorial Limusa.

Primera Edicidn 18990.

Pagines 182.

115



	Portada
	Índice
	Capítulo I. Sistema de Capacitación
	Capítulo II. Cursos de Capacitación
	Capítulo III. Comité Mixto y su Marco Legal
	Capítulo IV. Técnicas Didácticas
	Capítulo V. El Proceso Administrativo y la Función de la Capacitación
	Conclusiones
	Bibliografía



