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CAPI.TúLO. I. SISTEMA OE CAPACITACION; 

···· 1. { IN~RooiJccroN. 

El hombre en sus primeras formas de organización, se vi6 en la nec~ 

sidad de proporcionar· sus conocimientos y habilidades que poseia 1 tanto_ 

e la caza y a le pesca, a cada uno de los integrantes de su tribu, ade-­

más de determinar las actividades peculiares pertenecientes a la mujer -

o al varón. En le elaboración de hachas, flechas, cuchillos, y otros in.:!_ 

trumentos para su supervivencia, necesariamente exigían que debería exis 

tir un tipo de capacitación para su fabricación. 

El hombre sigue evolucionando, pero no se manifiestan formas de ca­

pacitación, sino hasta mediados del feudalismo, donde los aprendices y -

maestros constituían una forma de enseiianza-uprendiz.:ijc, bd'sicamente en 

actividades artesanales y como un tipo de capacitación yrJ estructurado,_ 

mas tarde, aparece el modo de producción capitalista llamado ºRevolución 

Industrial 11 en el siglo XVIII, en las escuelas industrializadas, su obj,!! 

tivo principal es lograr mayores y mejores resultados en un tiempo cos 

to menor, mediante la capacitación paro desempeñnr un puesto. 

En nuestro siglo, por 1915, en los Estados Unidos de Norteamérica -

se emplea un sistema de enseñanza aplicado al entrenamiento militar, co­

nocido como método de cuatro pasos que consiste en mostrar 1 hacer, decir 

y comprobar lo que se esta enseñando. 



~en el su1'9imi~_nto ~e· laS .guerras""mun~ieles, aparecen innumerables_ 

técnicas d~ ent~~~~mie~~~ y .·c.ápa,~·~ta~ión -q\Je en su origen estaban orien­

tadas a actividades militares. Ahora sa les enfoca en la actividad indU.!!_ 

trial. 

LA CAPACITACION EN MEXICO 

EnContrándonos a la época de nuestras grandes cultUres y en aspe---

cial la de los Aztecas (por ser una de las más importantes), se observa_ 

que poseían una organización social bien estratificada y definida, Den--

tro de sus estratos sociales tenemos. 6 los Capullis (casa grande), ele--

nes estructurados para la producción y especializados en algún arte u 

oficio. Los carpinteros y pintores, proporcionaban los conocimientos a -

sus hijos desde temprana edad, de manera general, la capacitación comen-

zaba a impartirse entre los trece y catorce años de edad. 

Dentro del Capulli se encontraban, por un lada, el Tepochcalli que 

entrenaba para el servicio militar y el trabajo público; 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 producción. 



En el año de 1870, el Código Civil in~luia un, capitulo·dest.i.nado al 

aprendizaje, al. que posteriormente se le h~cieron 'álg~n~s .modificaciones 

en el. año de .1884, 

Es hasta le época de independencia que surge' 1a ne.cesidad·:·d~ capee,!:_ 

ter para beneficio de la nueva nación. 

En 1931, la Ley Federal del Trabajo destino su titulo III al contra 

to de aprendizaje, mismo que sin modificaciones siguió vigente hasta 

1970. Durante este período, la figure del contrato sirvió, más que pare_ 

capacitar a las personas que por primera vez, ingresaban a la actividad 

productiva, o a las que cambiaban de área ocupacional¡ para obtener mano 

de obra barata 1 y proporcionar la explotEicián en cubierta de la clase -

trabajadora. 

La nuev·a Ley Federal de Trabajo promulgada en 1970, recogiendo una_ 

inquietud del sector obrero organizado, y después de acaloradas discusi~ 

nes en el seno del Congreso de la Unión, suprime el contrato de aprendí-

zaje sin sustituirlo por alguna disposición similar. Es cierto que en la 

fracción XV del art. 132 de este ordenamiento jurídico, se establece la 

obligación patronal, de dar capacitación a los trabajadores, que para_ 

dar cumplimiento a éste deber, se dan múltiples alternativas a los patr!!_ 

nes; pero también es cierto que esta disposición sólo fue bello princi-­

pio retórico, fundamentalmente por que no existió la contraparte legal -

que hiciera exigible su observancia. 

Un somero análisis a este respecto señala, que existieron cuando 

menos tres posturas por parte de los empresarios: 



Una de ellas, as la da las ,empresas que, además de contar con los -

recursos suficientes 1 asten convenéidBs de los beneficios que reporta la 

capacitación y el adiestramiento y ·que, por lo tanto 1 dieron cabal cum-­

plimiento e su obligación: aunque tal vez, no por el hecho estricto da -

observar la norma. 

Otra es le de las empresas que, aún sin contar con los medios nece­

sarios especialmente técnicos, para programar y ejecutar los cursos 1 si_ 

se preocupaban por acetar el precepto legal. 

Finalmente la de los establecimientos, que amparados por la imposi­

bilidad, tanto física como leg;:ü, de las autoridades laborales para vig_!. 

lar e imponer alguna sanción por este concepto s:implemente no cumplieran 

con su obligación. 

Por otra parte 1 el sector obrero organizado 1 logró a través de la -

contratación colectiva 1 algunas conquistes en esta materia dentro de las 

que destaca , por su importancia 1 la creación del Instituto de capacita-­

ción en las dependencias de gobierno. 

En el año de 1971, la Secretaría de Trabajo y Previsión Social re~ 

lizó una serie de acciones sobre capacitación y formaci6n profesional, -

para dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en la fracción XV, 

art. 132 de la Ley Federal de Trabajo, a través de la Dirección General_ 

de Trabajo y el Departamento de Vigilancia de Capacitación de los Traba­

jadores. 
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Mismo que hizo frente al problema, para lo cual, desarrollo un pro-­

grama piloto de trabajo en diversas emprases con las que estableció co-­

rrespondencia, e fin de promover la realización de actividades, de capa­

citación al tra~ejador. 

En 1975, se tomó la desición de integrar este departamento a la Di­

rección General de Organización y Método, misma que cambia su denomina-­

ción es ese año, por acuerdo del C. Secretario del ramo por el de Di­

rección General de Organización y Recursos Humanos. 

En el año de 1976, aprovechando los recursos de la Dirección Gene-­

ral de Formación Profesional, a la que se asignó como primera tarea la -

realización de una encuesta a nivel nacional que permitiera obtener in-­

formación acerca de: 

* Las necesidades de capacitación del personal de dependencias de -

gobierno. 

* De los recursos que se destinan a la capacitación. 

"' De las actitudes de los trabajadores y empleados. 

Los resultados de las investigaciones, dieron: 

* Los recursos humanos del país estan insuficientemente preparados. 

* La formación profesional de los trabajadores esta orientada inad! 

cuadamente, respecto a las necesidades nacionales, que demandan las de-­

pendencias de gobierno. 

Un año después 1 la Dirección de Formación Profesional se fusionó -

con la Dirección General del Empleo y Formación Profesional. 
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Esta integración se hizo, con el propósito de v~ncular estrechamen­

te los programas de ocupación, con los de for~acióh de profesional. No -

obstante este hecho y las actitudes mencionadas no fue posible obtener -

los resultados deseados a pesar de los esfuerzos realizados por la Secl'! 

taría del Trabajo y Previsión Social, en la materia, optándose finalmen­

te por suspender todo tipo de promoción a las empresas. 

La realización de un análisis posterior, mostró las causas primor--

diales de tan serios problemas¡ la multiplicación de instituciones y pr~ 

grames de alcance limitado la ausencia de mecanismos de información, que 

permitieran reconocer e intercambiar experiencias¡ 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 hasta que el gobierno mexicano propu-

so una serie de modificaciones legales y constitucionales. 

íliferenciu 

La capacitación es de carácter teórico de amplitud mayor y para --

trabajos calificados y el adiestramiento es de carácter práctico para un 

puesto concreto, es necesario en toda clase de trabajo e indispensable,_ 

aún suponiendo una capacitación previa; es decir, significa adquirir de~ 

treza. 

Algunos otros conceptos que también pueden estar sujetos a confusi~ 

nes o entenderse por capacitación son: 
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Educación que es un término genérico que indica, la· adqu_isición de_ 

los bienes culturales. En las organizaciones, con frecuencia se trata ú­

nic.,..,.te de prcporciomir conocimientos y habilidades especificas. 

EntranMiento que significa prepararse para un esfuerzo físico o -­

mental, 1Nra ~ t5esempeñar una labor; y por lo tanto el entrenamien­

to farlMI parte de la educación. 

Desarrollo que comprende integralmente al hombre en toda la forma-­

ción de la personalidad (carácter, hábitos, educación de la voluntad, 

cultivo de la inteligencia 1 sen sibil i.dad hacia los problemas humanos, ca 

pacidad de dirigir) . Hasta ahora que las organizaciones se han preocupa­

do más por el desarrollo de los ejecutivos. 

Una vez mencionados los conceptos anteriores se dice que la Educa-­

ción comprende al Desarrollo y al Entrenamiento, y dentro de este último 

se encuentra el Adiestramiento y la Capacitación. 

La capacitación tiene diversas definiciones y son: 

1) Adquisición de conocimientos 1 principalmente de carácter técnico, 

científico o administrativo. (Arias Galic1a). 

2) Es la acción de impartir sistemáticamente un conjunto organizado de -

contenidos teóricos y prácticos que conforman una ocupación a trabaj!!_ 

dores con cierto grado de conocimientos y experiencias previas en oc~ 

paciones afines. (Santiago Agudelo Mejía). 
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3) Es el proceso de enseñanza-aprendizaje orientados a dotar a una pers!!_ 

na de conocimientos 1 desarrollarle habilidades y adecuarle actitudes, 

para que· pueda alcanzar lqs objetivos de un puesto diferente el ~uya. 

(Centro Nal. de Productividad). 

4) Es la acción destinada • desarrollar las aptitudes del trabaj&dor con 

el propósito de prepararla para que desempeiie eficientemente una uni­

dad de trabajo específica e impei·sonal. 

(Instituto Nal. de Estudios del Trabajo). 

5) Es el desarrollo de las aptitudes del trabajador, con el propósitó de 

prepararlo para que desempeñe eficientemente un puesto de trabajo. 

(Sria. T. y P. Social). 

6) Es habilitar a una persona par.a que alcance su desarrollo de una fun­

ción. Lo cual incluye orientar, instruir, enseñar 1 motivar, encaminar 

y ejercitar, no en función de una sola característica del individuo, 

sino en función de todas las características deseables a corto o a 

largo plaza para la empresa en que prP.sta sus servicios. (curso en la 

CONACYT). 

7) En sentido amplio es la acción destinada a desarrollar las aptitudes_ 

del trabajador, con el propósito de prepararlo para desempeñar adecu~ 

demente una ocupación o puesto de trabajo, y que su contenido abarque 

aspectos de atención, memoria, análisis, actitudes y valores de los -

individuos¡ respondiendo sobre todo a las áreas de aprendizaje de ma­

nera cognositiva y también en forma afectiva. (Apuntes de clase}. 
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8) En sentido concreto es la acción destinada a desarrollar un proceso -

de aprendizaje para los trabajadores de una organización o empresa de 

. carácter público o privado, ye sea, de forma individual o grupal. 

La capacitación es un proceso vinculado al desarrollo de las organ,! 

zeciones y al del individuo como parte de ella·s. No es sólo un requisito 

ni sólo un derecho. Formo porte de la política de desarrollo personal, -

de modo que su ámbito es tan amplio como la organización misma, y sus -­

efectos deben servir tanto para generar en el trabajador un comportamie!!_ 

to individual acorde con los objetivos de la admi
0

nistración, como para -

propiciar el trabajo eficiente en equipo. 

La capacitación y el adiestramiento son un conjunto de procedimien­

tos formales para facilitar el aprendizaje de conocimientos y el desarrE. 

llo de habilidades y apt..ítudes, que permitan <:Jl trnbaj odor desempeñar un 

puesto de manera óptima. En ese sentido, la capacitnción es un instrumen 

to de la Dirección de una dependencia o unidad administrativa, cuya uti-

lizacián apropiada es necesaria para alcanzar con mayor eficiencia los -

fines de estas. 
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Un sistema, por su parte 1 se forma con elementos relativamente ind~ 

pendientes, que al interactuar articulan un conjunto, diferente respecto 

de cada una de sus partes y simultáneamente, más rico y completo. El CD.!!_ 

junto es entonces, el sistema¡ y las partes son los subsistemas y las -­

vertientes sabre las que éstos avanzan. Asimismo, un sistema se organiza 

en función de propósitos que al irse cumpliendo permiten al sistema madi_ 

ficar no sólo el entorno, a cuya mejoría el sistema está abocado, sin1.J -

adem:.ís las relaciones entre éste y sus partes constitutivas. 

El Oepartomento del Distrito Federal, como entidad administrativa, 

está obligada a satisfacer eficienteme:ntB las necesidades y las demandas 

de la ciudadanía. Esa es su función básica 1 y a ello contribuye la polí­

tica de capacitación y desarrollo de personal. Oe ahí que ésta debe inv_Q 

lucrar a todas las dependencias y, desde luego, a todos los funcionarios 

con el propósito de darle forma y vigor a un verdadero sistema de capac2:, 

tación en el Departamento del Oü,trito Fedcrul. 

Por eso 1 es fundamental que las diversas áreas del gobierno de la -

Ciudad de México intervengan directamente en el proceso de capacitación_ 

asumiendo la responsabilidad del diseño, la instrumentación y el control 

de cada etapa del sistema con la coordinación correspondiente de la Dir­

ección General de Administración y Desarrollo de Personal, a través de -

la Dirección de Capacitación. 
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El Sistema de Capacitación surge de la necesidad de modernizar el -­

funcionamiento de la Ciudad de Médco y del imperativo de hacer más efi-­

ciente la administración pública en el Distrito Federal, aprovechando la_ 

experiencia que el gobierno de la capital de la República ha acumulado s~ 

bre todo desde 1984, año en que se iniciaron esfuerzos para que la capee_! 

tación se llevara a cabo sobre la base de un Csquema integral y permanen­

te que involucrara de manera obligatoria a autoridades y trabajadores. 

La aplicación de cada una de las etapas del Sistema y su conducción_ 

a través de las vertientes diseñadas 1 permitirá elevar la calidad de tra­

bajo, favorecer el desarrollo personal de los trabajadores, avanzar hacia 

una administración eficiente formar servidores públicos conscientes de 

los fines de lo organización a la que sirve. 

En particular el Sistema de Capacitación persigue cuatro objetivos: 

establecerse, descentralizar y datar a las dependencias y entidades del_ 

Departamento del Distrito Feder13l 1 de los elementos y las herramientas -

para que en sus respectivos ámbitos de competencia apere éste¡ ofrecer -

opciones de capacitación y desarrollo a las que tendrían acceso tanto -­

los funcionarios como el personal técnica-operativo; y homogeneizar la -

calidad y las habilidades directivas de los mandos medios. 
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Es importante destacar que, sin embarga, la capacitación no avanza-­

ria sin la convergencia de todos los servidores públicos. Como usuarios o 

como responsables, su voluntad será, finalmente, la mejor garantía del é­

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

de Capacitecidn del Departamento del Distrito Federal. 

1.2 IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION 

Es indiscutible que la capacitación en las dependencias de gobierno_ 

juega un papel importante en el incremento de la eficiencia, pues además_ 

del aprovechamiento nacional de las dependencias de gobierno implica una_ 

elevación en el nivel de vida do sus empleados y, por lo tanto un indice_ 

mayor de mejoramiento en sus puestos laborales. 

En México, la capacitación ha tenido mucha aceptación en varios sec­

tores de la emprcso pública y privada, pero desafortunadamente no han al­

canzado el desarrollo que deberle, pues son contadas las empresas que es­

tablecieron programas permanentes de capacitación para sus empleados, co­

mo es el caso de las dependencias de gobierno. 

En nuestro país existe una gran demanda de personal calificado que -

las universidades y diferentes instituciones de enseñanza, no están en P.!!, 

sibilidades de formar, par lo que es necesario que tanto en las organiza­

ciones públicas 1 como privadas 1 establezcan programas periódicos de capa­

citación brindando .a~i el tipo de enseñanza necesar_io para que el perstJ-­

nal de las dependencias de gobierno realice su trabajo con mayor eficacia 

puesto que el primer beneficiado de la cupacitación es el propio gobierno, 
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Dentro de este punto destacan: 

a) Las empresas publicas son las que deben completar, en los jóvenes ec­

gresados de les escuelas técnicas y universitarias, una preparación -

necesaria y especializada qua les permita enfrentarse, en las candi-­

ciones del cambio diario que existe dentro de dichos organismos. 

b) La cepacitacidn es uno de los medios más eficientes para alcanzar los 

nivelas de motivación en el empleada y la mejor productividad dentro 

de la empresa. 

No soló porque la capacitación en las empresas sea un tema de actu.!!_ 

lidad, es necesario y fundamental para fijar el objetivo de la er.1presa y 

así cumplirlo, puesto que la capacitación colabora a la empresa para te­

ner un personal debidamente establecido, para que desempeñe bien sus fu!!, 

cienes 1 habiendo descubierto previamente las necesidades reales de las -

dependencias de gobierno; la copacitación es l<l función educativa de una 

empresa por lo cual satisface necesidades presentes y futuras respecto a 

la preparación y habilidades de sus colaboradores. 
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1.3 BENEFICIOS PARA El QUE SE CAPACITA 

-.Los 'pragÍ:-amas de capacitación pueden ser de valor relativamente P_!! 

queño_ si no s0 ·considera cuidadosamente al individuo al que va destina­

do, también se sabe que el empleado concretamente tiene que recibir al­

gún beneficio personal en su capacitación. Muchas actividades relacion2_ 

das con el personal, que incluyen una capacitación, ignoran la dignidad 

y el valor básico del empleado y solamente tratan de utilizarlo como un 

instrumento, y por lo tanto no es bien instruido; de esta forma, aunque 

la capacitación sea un instrumento de la dirección 1 es necesario insis­

tir en que sería eficaz si se establece de acuerdo con las conveniencias 

inmediatas y pusterioras de los empleados, para satisfacer sus necesida 

des y mejorar su eficiencia en el desarrolla de !.LIS actividades; además 

de motivarlo para que se capacite, y hacerle ver que es de interés para 

su desarrollo de funciones, y así poder aspirar a ocupar mejores pues-­

tos. 

Los beneficios inmediatos y evidentes para las empleados de las d~ 

pendencürn de gobierno en la que existe un eficaz programa de capacita­

ción, es darle al empleado una oportunidad adecuada para aprender ade-­

cuadamento los deberes y responsabilidades de su cargo, Si tiene la ca­

pacidad y temperamento que se requiere, no se tendrá la desagradable -­

sensación de fracaso que podría sobrevenirle si no se ve preparado para 

desempeñar sus obligaciones. 
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Un empleado bien capacitado puede alcanzar una escala de eficiencia 

en sus funciones superior a la de otro que no lo está. También es evide~ 

te que cada individuo desempeñe mejor su trabajo cuando puede hacerlo de 

una manera en que se sienta cómodo y acostumbrado, y por lo tanto es muy 

claro que ocurren menos deficiencias cuando el personal está bien capee,,;_ 

teda. 

La capacitación por sí sola no puede resolver todos los problemas -

del bienestar de los empleados 1 pero es uno de los instrumentos de la Di 

rección que si se usa edecuedomente, no sólo contribuye a un mejoramien­

to material de la eficiencia, sino que además ayuda a la creación cfecti_ 

va de un clima en el que los empleados puedan trabajar con la mínima --­

frustración y la máxima satisfacción 1 teniendo la oportunidad de laborar 

de la mej ar manera posible . 

1. 4 CAPACHACION INTERNA Y EXTERNA 

A parte de que se lleve a cebo la capacitación dentro o fuera de -­

una dependencia de gobierno, hay que efectuar algo de aprendizaje sobre_ 

el terreno, Sino se procura realizar bien el traslado de lo aprendido d~ 

rente la capacitación a la realidad¡ el esfuerzo por capacitarse puede -

ser inútil 1 por lo tanto si se desea conservar el comportamiento adquiri­

do durante la capacitación, una vez que ésta ha terminado, hay que refo!:. 

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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Además toda capacitación tiene que proporcionar el aprendizaje de -

actividades, habilidades y conocimientos del comportamiento adquirido. 

Se puede diferenciar en los métodos de capacitación según el grado en -­

que el capacitado puede adquirir las habilidades, actitudes y conocimie!!_ 

tos por medio de experiencias fuera del área de trebaj o y de su institu­

ción¡ existe una serie de métodos, en cuyo extremo esta la capacitación_ 

dentro de la dependencia de gobierno y por al otro lada la capacitación_ 

fuere de le dependencia. 

La capacitación interna es el procedimiento que se utiliza con ma-­

yor frecuencia; ya que el empleado pera adquirir las habilidades, canee_! 

mientas y aptitudes, está aprendiendo dentro de las mismas circunstan--­

cias físicas en las que deberá realizar su activ.!.dad. Seguirá los proce­

dimientos diarios de operación y se empezará a relacionar con los supe-­

rieres y compañeros que va a tener después. En la práctica puede variar, 

desde la asignación de un empleado nuevo a un experimentado para que le_ 

vaya enseñando, hasta la supervisión de un grupo de empleados nuevos por 

un instructor especializado que se encuentra en la dependencia de gobie.E, 

no. 

Este proceso es muy recomendable porque el empleada, esté dentro de 

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

se a otra institución. 
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La cepecitecidn externa generalmente se imparte a niveles muy altos 1 

porque estos son de mayor complejidad y de alto costo, y no cualquier 

empleado puada tomarlo; además al no estar en el lugar real de trabajo, -

las presiones del mismo se reducen. 

1. 5 SISTEMA. 

Los componentes del Sistema de Cepacitacidn de las dependencias de -

gobierno son de tres tipos: las etapas, por un lado; les vertientes 1 por 

otro; y por último, los subsistemas. El desarrollo del Sistema debe gene­

rar 1 a su vez 1 productos 1 es decir, comportamientos y procesos observa--­

bles quo den cuente de una administracióri más eficiente. 

Las etapas del Sistema son cuatro: 

a) Diagnóstico. 

b) Programación. 

c) Ejecución. 

d) Evaluación. 

Diagnóstico: Es el proceso por donde a de comenzar a funcionar el -

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

darle sentido a la capacitación. 
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Desda luego, los resultados del diagnóstico son indispensables para_ 

determinar metas, cuantificar recursos y programar los eventos con los -

cuales se satisfacerán las necesidades detectadas. Sin embargo, una vez -

qua las etapas del Sistema han empezado hasta agotar el ciclo, el diagn6~ 

tico vuelve a rsalizarse pero con los dotas que la etapa de Evaluación ha 

arrojado; de modo que en realidad, el Sistema vuelve a dar comienzo en un 

nivel distinto. 

Así el Sistema adquiere continuidad en un proceso que evoluciona en 

cada dependencia hacia objetivos superiores. 

Programación: Esta etapa es un paso sencillo pero que debe apoyarse_ 

en el análisis pertinente de la informaci::5n obtenida a través del Diagnd~ 

tico. Por la Programación se determinan objetivos concretos, recursos y -

eventos de capacitación así como la perioricidad y 1 en su caso 1 la seria­

ción de estos. Con ello se busca atender las necesidades y resolver los -

problemas relacionados con el desempeflo del puesto. 

Ejecución: Es la puesta en práctica de los eventos programados. Ame­

rita, sobre todo, un esfuerzo ordenado que garantice la presencie de los 

elementos necesarios para la buena marcha de los cursos de capacitación: 

aulas en buenas condiciones 1 material didáctico 1 squipo, instructoras, 

servicios generales y supervisión administrativa. 
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Evaluación: Es al proceso mediante el cual los responsables de cap! 

citación obtienen información cuantitativa y cualitativa con la que po-­

drán sugerir y aplicar medidas para corregir desviaciones, optimizar el_ 

deso"{lei\o en el pussto y, en general, elevar la calidad del trabojo. Se_ 

trata del mecanismo que, ~aje la responsabilidad y el control del Comité 

Mixto do capacitación, retroalimenta y le imprime continuidad al conjun­

to, En ese sentido, la Evaluación es el eje del Sistema. Su aplicación -

permanente debe conducir a mediano plazo, a configurar el Subsistema de_ 

Evaluación, que será coordinado, igualmente 1 por el Comité Mixto de Cap.!!_ 

citación, 

Los vertientes del Sistema son dos: la de Oesconcentración y la de_ 

Dirección. 

Oesconcentración: La Dirección de Capacitación traspasará de modo -

integral aunque paulatino las funciones de capacitación dirigida al per­

sonal técnico-operativo a cada dependencia y órgano de la Delegación Iz­

tapalapa. Tanto la capacitación genérica como la específica deben ser -

operadas por cada unidad administrativa en el entendido de que se proce­

derá, con cada una de ellas, de acuerdo con el nivel de avance de sus -

propios procesos internos de capacitación y con la intencidad con que -

asuman sus responsabilidades en el Sistema. 
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La Dirección de Capacitación seguirá ofreciendo eventos de capacit,!!_ 

ción genérica y asesoría a los órganos del gobierno de la Ciudad de Méxi 

co que lo requieran para constituir sus propios Subsistemas de Capacita­

ción. La Oesconcentración reconoce que la Delegación lztapelapa es la -

que mejor conoce sus problemas y, en consecuencia es la mejor dotada pa­

ra resolverlos. Ese es el principio en el que se fundamenta la vertiente 

de Oesconcentración. 

Dirección: La administración y el manejo de esta vertiente serán -

responsabilidad de la Dirección de Capacitación. Con ella se atenderán -

las necesidades de los mandos medios y se ofrecerán opciones apropiadas_ 

e los mandos superiores. 

No obstante la vertiente Dirección depende sobre todo de la inter-­

venci6n de los funcionarios que tienen bajo su cargo a otros funciona--­

rios, a efecto de que definan, con la meto<lalogia que se explico en el -

apartado correspondiente y con la asesoria de la Direcci6n de Capocita-­

ción, los eventos que consideren necesarios para el desarrollo de las ha 

bilidades directivas de los mandos medios. 

Los Subsistemas, por última, los constituyen cada uno de las órga-­

nas del Departamento del Distrito Federal. Ellos son el componente que -

hará posible la Desconcentraci6n y, en lo fundamental, la dinámica misma 

del Sistema 1 para lo cual deben contar con el área administrativa que, -

en su ámbito, se responsabiliza de la operación de las etapas. 
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Por su parte la Dirección de Ca-pacitaci6n tiene una tarea doble: 

coordinar el Sistema y dirigirse en el Subsistema encargado de la verti­

ente de Dirección. 

En su~a, la concurrencia de las etapas, vertientes y subsistemas en 

cuadro ordenado de objetivos, responsabilidades y funciones 1 hará posi-­

ble que el Sistema de Capacitación avance y se vuelva un instrumento ef!_ 

caz de la administración y el desarrollo de los recursos humanos de la -

Delegación Iztapalapa. 

1. 6 ETAPAS. 

DIAGNOSTICO 

Es la etapa que permite conocer los problemas generales a particul!I_ 

res, que enfrenta un Subsistema y que le impiden alcanzar de manera ópt! 

ma sus objetivos. 

El Diagnóstico de capacitación reconoce, no obstante 1 que en cual-­

quier unidad organizacional hay objetivos y procedimientos formales e i~ 

formales y ambos tienen que ser tomados en cuenta para determinar, con -

la mayor precisión posible 1 tanto las necesidades que en materia de cap~ 

citación resiente la Delegación Iztapalapa, como otro tipo de medidas -

tendientes a mejorar el trabajo al interior de las otras dependencias de 

gobierno. 
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'-_:- _-'° ~ 

El Diagnóstico de c~pacit~cidn debl! formularse en dos niveles: 

, .. ,_., '', 

NIVEL GENERAL;~ Compara los oiijetilios ·Y prócedimientris de la Oeleg~ 
' . ... .. . ' 

ción c-~n·'. ~-1· iuncionamieñtO· rea1 de ·esta-, a erec~o ete :i:dentificar ia pre-

senCia de obstáculos al desempeño eficiente y al· 1ogro de sus propósitos 

El análisis de manuales administrativos y las entrevistas o cuestionarios 

a funcionarios, son auxiliares insustituibles en este nivel. 

NIVEL PARTICULAR. - Determina necesidades de capacitación y de ense-

ñanza abierta del personal de una oficina o área administrativa 1 donde -

éste generalmente se encuentro estructurado o constituido, e su vez, por 

das métodos: uno, el de Detección de Demanda de Enseñanza Abierta, que -

arroja datos sólo a nivel de necesidades individuales¡ y otro, conocida_ 

generalmente como Detección de Necesidades de Capacitación 1 por el cual 

se obtiene información de tres tipos: 

a) Necesidades de la Delegación Iztapalapa: se trata de las necesi-

dades que se manifiestan por dificultades para alcanzar las obj!: 

ti vos generales de la Delegación, o bien, porque se presume que_ 

una porción importante de los mandos medios de la dependencia -

adolece de ciertas habilidades. 
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b) Necesidades del pue.sto: éstas se pueden identificar mediante un_ 

ejei-cicio de comparación que consiste en enumerar las diferencias 

entre el desempeno real de un servidor público en su puesto y lo 

que se espera obtener del desempeño de ese puesto independiente­

mente de quien lo ocupe, La descripció~ y la valuación de pues-­

tos es un mecanismo útil para llevar o cabo este nivel de de­

tección de necesidades. 

e) Necesidades del individuo: son aquellas que cada persona experi­

menta y que considere indispensable satisfacer para realizar sus 

ta1"eas de manera óptima. 

En este tipo de informaci6n, como ya se apuntó, se incluyen necesi­

dades de enseñanza abierta. La entrevista y la encuesta son útiles en ª.!!. 

te nivel y arrojan datos de los requerimientos relacionados no sólo con 

el ambiente de trabajo en particular, sino además con el desarrolla del 

individuo en general. 

Los productos de esta etapa son los informes de necesidades de cap~ 

citación elaborados en cada Subsistema 1 los cuales debe nutrir las ta­

reas contenidas en la etapa de Programación. 
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PROGRAMACION. 

Es la etapa en la que el área responsable de la capacitación de la_ 

Delegación Iztapalapa integra y da orden a un conjunto de. acciones enca­

minadas a atender las necesidades que se detectaron en la etapa anterior. 

Programar 1 significa preveer y organizar 1 sobre lo base de objetivos y -

metas trasados con claridad, los recursos para llevar a cabo los eventos 

de capacitación que cada Subsistema de la Delegación juzgue indispensa-­

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

Le programación de eventos dirigidos a personal técnico-operativo -

deben incluir, en el marco de normatividad, señalundo en el capitulo al_ 

que corresponde, los aspectos que a continuación se describen: Fundamen­

tación. - en términos de los problemas que dan origen al curso y su prio­

ridad institucional; identificación. - nombre del curso, objetivo y pers~ 

nal a capacitar; propósito.- objetivo global que orienta el programa al_ 

cual deben de responder los objetivos particulares de cada curso, y re-­

sultados cualitativos que se esperan al término de su ejecución¡ canten_;, 

do. - temas que guiarán cada evento; técnicas. - mecanismos y métodos di-­

dácticos elegidos para realizar los cursos; material y equipo. - apoyos -

didácticos que requieren el desarrollo de cada acción¡ calendarización. -

periodos y fechas en que se prevee llevarse a efecto los eventos conteni 

dos en el programa, se recomienda hacerlo en trimestres; y recursos pre­

supuestales. - cantidad de dinero necesaria para desarrollar el programa_ 
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. . . 

cori el detalle por evento, y precisando los racurs.os financiaros. 

Los i:íi'culos de estudio de enseñanza abierta deben ser programados_ 

sobre la base de un esquema bien desarrollado. 

Los productos de esta etapa son las programas anuales de capacita--

ción y de enseñanza abierta de la Delegación y que deben quedar integra-

dos con el aval de la Dirección de Capacitacidn y de los Subcomites Cen-

treles y Oesconcentrados del Comité Mixto de Capacitación, a más tardar_ 

en el mes de octubre, y en consecuencia la etapa de Programación debe de 

iniciarse con el tiempo suficiente para que en octubre los programas qu_!! 

den integrados en definitiva y para que la Dirección de Capacitación pu~ 

da conformar el Programa General l\nual. 

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

man en el marco de la vertiente de Dirección, conforme se ha requerido. 

En este caso 1 sólo la identificación y la fundamentación son respo_!! 

sabilidad directa del funciom~rio que haga la solicitud¡ el resto lo de-

terminará la Dirección de Capacitación, 

_,.J 
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EJECUCION 

Es la etapa que sirve pera realizar los eventos de capacitación y -

poner en marcha los círculos de estudio de enseñanza abierta, en las fe­

chas y periodos establecidos en la etapa de Programación. Debe cuidarse_ 

que el inicio, el desarrollo y la finalización de los cursos se lleven a 

cabo conforme a las normas que se especifican en el apartado de 11 Normati_ 

vidad" 1 y cuidando que se verifiquen adecuadamente los diversos procesos 

de enseñanza-aprendizaje. 

Para ello el responsable de capacitación de la Delegación debe coa.E. 

dinar y aplicar los recursos programados de modo que asegure el cumpli-­

miento de los objetivos de cada evento en condiciones 6ptimas. 

La ejecución, sin embargo, es una tarea permanente. A lo largo del 

año y en períodos distintos se van desarrollando los cursos y todos son 

evaluados en términos de sus resultados y de su ejecución misma. Por esa, 

la aplicación adecuada de esta etapa es fundamental: no basta que se ce­

lebren los eventos y se cumplan los programas, sino que sobre todo, me-­

diente la ejecución se incida positivamente en el comportamiento y en -

las actitudes de los servidores públicos. 

30 



La Dirección de Capacitación de la Delegación Iztapalapa instrumen­

ta periódicamente y ·de acuerdo con las necesidades de las dependencias,_ 

cursos para formar personal o reforzar conocimientos en la aplicación -

de los métodos que las etapas de Diagnóstico, Programación y Ejecución,_ 

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

paciten en su manejo para homogeneizar técnicas y métodos para asegurar_ 

el uso apropiado de los formatos y los procedimientos utilizados en 

ellos. 

EVALUACION. 

Consiste en medir y valorar el avance y los resultados de la capee!, 

tación y de la enseñan:z:a abierta para corregir desviaciones o modificar 

metas establecidas. Permite verificar la congruencia de los programas y_ 

de sus resultados, con los objetivas y las políticas r:le la Delcgoción, -

con los requerimientos del puesto y con el perfil para el desarrollo in­

tegral del trabajador. También determina la influencia de esos elementos 

en el ámbito laboral y en la prestación de servicios a la ciudadanía. La 

evaluación indica, en sintesi~ 1 el avance del Sistema de Capacitación en 

cuanto a sus propósitos. La Evaluación abarca acciones de control y se-­

guimiento y particularmente acciones evaluatorias. En este sentido 1 es -

la etapa más importante: es el eje del Sistema. 

31 



Cada trimestre, en el seno del Comité Mixto de Capacitación y de sus 

subcomités Centrales y Desconcentrados de le Delegaci6n 1 se realizan se-­

sienes cuyo oojetivo es evaluar tanto el grado de cumplimiento de los prE 

gramas como el efecto de éstos en el logro de los fines de las dependen-­

cías y la atención de las necesidades detectadas. 

Medir el cumplimiento de los programas corresponde a una evaluación_ 

de carácter cuantitativo¡ comprobar el impacto de la capacitación y de la 

enseñanza abierta en la satisfacción de las necesidades detectadas corre! 

pande, en cambio a una evaluación del tipo cualitativo. 

La evaluación cuantitativa revisa la eficacia en el manejo y el uso_ 

de los componentes del Sistema. La evaluación cualitativa, por su parte,_ 

da cuenta de los resultados t!n la aplicación de las herramientas siguien­

tes: Las examenes 1 aplicados inmediatamente antes después de cada even­

to, paro medir la evolución del grupo que se esta capacitando; y las su-­

pervisiones a las áreas de trabajo de los participantes beneficiados con 

algún evento, las cuales deben realizarse en un plazo de uno a dos meses 

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

Es la capacitación al personal técnico-operativo, incluida en la ver 

tiente de desconcentración, el objeta principal de la cuarta etapa del -

Sistema. Los eventos que se dasarrollan en el marco de la vertiente de Oi 

reccidn, son también eValuados aunque sin la intervención del Comité Mix­

to de Capacitación. 
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Pare el manejo adecuado da la etapa de Evaluación, los responsables 

de capacitación deben tomar los cursos que imparte la Dirección de Capa­

citación 1 a los cuales se convoca con anterioridad a las primeras sesio­

nes evaluatories del Comité Mixto de Capacitación de la Delegación Izte­

palapa '. 
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CAPITULO II. CURSOS DE CAPACITACION. 

2 .1 Vertientes. 

2. 2 Módulos de desconcentración. 

2. 3 Módulos de dirección. 

34 



CAPITULO II, CURSOS OE CAPACITACION. 

2 .1 VERTIENTES. 

OESCONCENTRACION. 

Esta vertiente requiere que las dependenCias están preparadas pare_ 

conducir su propio proceso de capacitación. Le Direcci6n de Capacitación 

las asistirá para que dominen las etapas del Sistema y se constituyan, -

en su ámbito, en Subsistemas. 

Esta manera desconcentrada de operar se sustenta, ademcls, en la 

coordinación y la concertación responsable entre autoridades y trabajad.9_ 

res. De ahí la importancia de enriquecer y consolidar el funcionamiento_ 

del Comité Mixto de Capacitación, como instancia para evaluar cada tri-­

mestre el avance de los programas. 

La Desconcentración es un esfuerzo sistemático por delegar a las -

unidades administrativas y a los órganos del Departamento de Distrito Fe 

deral, en el menor tiempo posible, las funciones de capacitación genéri­

ca y de enseñanza abierta, y para integrar al Sistema las tareas de cap~ 

citación especifica que ya desarrollan los Subsistemas de acuerdo con -

sus funciones. 

Sus ventajas son dar continuidad al Sistema mediante los ejercicios 

trimestrales de evaluación 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 consecución da los objetivos y las_ 

metes planteadas, y calidad que significa que cada dependencia habrá de_ 

cuidar los contenidos de los eventos y asegurar el efecto positivo de é! 

tos en la eficiencia y en le productividad de su personal. Es decir ceda 

Subsistema será responsable de les etapas de Diagnóstico 1 Programación._ 

Ejecución y Evaluación. 

Para ello, deben contar en su presupuesto con disponibilidad de re­

cursos en la partida 3301 " Asesoría y Capacitación °, con el propósito_ 

de sufragar el pago a instructores externos o empresas, y a asesores de_ 

enseñanza abierta, por concepto de capacitación, adiestramiento y aseso­

ría, así coma por ejemplo el gasto de capital a ser utilizado en la ad-­

quisición de equipo audiovisual. 

En los. casos de aquellos órganos del Departamento del Distrito Fed~ 

ral que no cuenten con disponibilidad de recursos en la partido 3301, la 

Dirección de Capacitación brindará de manera provisional el apoyo pnra -

la realización de los cursos y la organización y el desarrollo de círcu­

los de enseñanza abierta, hasta que sus subsistemas esten en condiciones 

de asumir la operación de les etapas. 

La Dirección de Capacitación ofrece el curso-taller para formar re_! 

pensables de capacitación y operativos de enseñanza abierta de los sub-­

sistemas 1 así como asesoría permanente en el desenvolvimiento del Siste­

ma en su conjunto. 
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El responsable de capacitación en cada subsistema debe realizar el_ 

análisis de la organización y elaborar un resumen sabre la problemática_ 

de la dependencia o del órgano desconcentrado de que se trate, así como_ 

de las posibles alternativas en materia de capacitación o bien en aspec­

tos de naturaleza administrativa, 

La Detección de Necesidades de Capacitación a nivel organizacionel, 

ocupacional o individual, se realiza con la participación de todos los -

involucrados en el proceso, para lo cual el responsable de la· capacita-­

cidn debe auxiliarse con las técnicas que le proporciona el curso-taller 

mencionado antes. 

Los subsistemas pueden integrar una cartera de instructores exter-­

nos e internos, de empresas de capacitación y de asesores en enseñanza -

abierta que.les permitiJ ir cumpliendo con los objetivos del Sistema en -

sus áreas de responsabilidad. 

Los subsistemas deben remitir los Programas Anuales de Capacitación, 

aprobados por el Subcomité que les corresponda, a la Dirección de Capaci_ 

tación, la cual se encargará de rF.!visarlos y someterlos a la autoriza--­

ción de le Secretaria Técnica de Comité Mixto de Capacitación. • Con los 

programas validados se integrará el Programa General Anual del Departa-­

mento del Distrito Federal. 
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Desde luego, se presentan en el año circunstancias que obligan a -

prever la realización de eventos fUera de programa, Sin embargo, su eje­

cución debe de ser aprobada por la Dirección de Capacitación y el Comité 

Pli•to de Capacitación. 

Los Subsist""'ª" deben elaborar sus evaluaciones y formular un infc.E_ 

111e trimestral de los resultados obtenidos. 

* El Comité Mixto de Capacitación es la instancia responsable de r}! 

visar y evaluar los programas de capacitacidn del Departamento del Dis-­

trito Federal. Ver capítulo del Comité. 

A partir de los resultados pasan a la revisión, según corresponda -

por los miembros del Subcomité Central o descancentr.ado, del Comité Mix­

to de Capacitaci6n 1 a efecto de que, si hay casos 1 se apliquen las medi­

das que procedan. 

Cada Subsistema debe contar con su propia área de Capacitación a la 

que se le integren funciones de diagnóstico, programación y ejecución, -

así como de seguimiento, evaluación y enseñanza abierta. 

A continuación se presentan once módulos de conocimiento en materia 

de Capacitación genérica y uno de enseñanza abierta, que los responsa--­

bles deben de aplicar al interior de los Subsistemas. 
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Cada mddulo contiene una serie de temas que pueden impartirse con -

apago a los objetivos y las necesidades de cada dependencia. Los temas -

pueden modificarse lo mismo que los módulos y sus contenidos, siempre -

que los requerimientos de los Subsistemas lo exijan. Lo Capacitación es­

pecifica, en cambio, la diseñan los Subsistemas en función de las tareas 

técnicas y administrativas que los distinguen. 

2. 2 MODULOS DE DESCONCENTRACION. 

MODULO I. INFORMATICA. 

PRDPOSITO: Proporcionar al capacitando el conocimiento de la compu­

tación básica y su aplicación al análisis y la operación de sistemas: 

las características, el funcionamiento y la programación del equipo de -

cómputo, así como el uso de terminales de teleproceso, sistemas de capt~ 

ra de datos y especialización de la computación en el área de trabajo. 

HABILIDADES ADQUIRIDAS: 

- Manejo de informacidn en la programación y en la operación de 

equipos de cómputo 1 en la investigación documental y en la de campa, en 

la manual y en la visual, para codificar información y capturarla en dis 

positivas magnéticos. 

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

dispositivos magnéticos de captura. 
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- Operación de terminales de teleproceso, man aj o da información co­

dificada, capacidad de retención en el uso de la computadora. 

- Manejo da los sistemas de captura electrónica de datos. 

- Incorporación de sistemas manuales a la computación. 

CURSOS: Principios de computo, lenguajes de programación, computa­

ción ejecutiva y paquetes diversos para microcomputadores. 

MODULO II, FORMACION Y DESARROLLO HUMANO. 

PROPDSITD: Dotar al participante de los elementos indispensables -

pare atender al público, facilitar las relaciones humanas, mejorar el -

arreglo personal, manejar conflictos, usar técnicas de comunicación es-­

crita y, en general, resolver las necesidades P.specificas de desarrollo 

humano. 

HABILIOADES ADQUIRIDAS: 

- Creatividad en el trebaj o. 

- Desarrollo de la personalidad, el lenguaje y la cultura. 

- Criterios. 
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- Comunicación grupal e intergrupal. 

- Dirección y control de personal. 

CURSOS: Comunicación e Integración grupal, Relaciones humanas y -

Atención al Público. 

MODULO III. ADMINISTRACION. 

PRDPOSITO: Proporcionar al participante el acercamiento o temas CE_ 

mo administración general y administración públice, técnicas de la admi­

nistración por objetivos, administración de personal en el gobierno fed~ 

ral y en el Departamento del Distrito Federal, técnicas y sistemas de -

control financieros, formulación de proyectos 1 control y evaluación del 

presupuc5to por programa. 

HABILIDADES ADQUIRIDAS: 

- Planeacidn y organización del trabajo. 

- Administración especifica sabre el trabajo desarrollado en su of,! 

cine. 

- Nociones generales de contabilidad. 

- Administración de almacenes. 
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- Técnicas en la fOrmulación y ·evaluación de proyectos. 

- Ad«linistración general y de recursos. 

- Sistemas de control del Gobierno Federal y del DDF. 

CURSOS: Administración Pública, Admón. General, Admón. de Recursos 

Financieros, Admón. de Recursos Materiales, Admón. de Recursos Humanos y 

Evaluación de Proyectos y Sistemas de Control de Gestión. 

MODULO IV. ACTUALIZACION SECRETARIAL. 

PAOPOSITO: Facilitar el perfeccionamienta secretaria!, mecanográf_! 

ca, taquigráfico, de dicción y de fluidez del lenguaje, atender carrectE_ 

mente al público, realizar funciones de archivo y correspondencia, mane­

jar can propiedad el espaf'iol, y mejorar el arreglo personal y la re­

dacción. 

HABILIDADES ADQUIRIDAS: 

- Manejo de block de taquigrafía, máquina de escribir, teléfono. 

- Control de documentación 1 limpieza y precisión en el trabajo. 
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- Técnicas, y control de, correspondani:ia y ~rchivo. 

- Mejoramiento de, la redacción. 

CURSO,S: , Actualización, secretarial, Correspondencia, Archivo, Taqui_ 
-, -- - --- e 

grefia Pitlllan, I y Prácticas de Ta,quigrafÍa. 

MODULO V. CONTABILIDAD Y FINANZAS. 

PROPOSITO: Proporcionar al participante conocimientos básicos de -

contabilidad y estadística, así como las normas de control para el mane-

jo de fondos y valores. 

HABILIDADES ADQUIRIDAS: 

- Manejo de máquina calculadora, sumadora y de registros contables. 

- Análisis e Interpretación de Estados Financieros. 

- Formulación, ejercicio y control de Presupuesto. 

- Administración Financiera. 

- Manejo de formas y situaciones contables del DOF. 
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- Sistemas de presupuesto d~l.<gobie~no federal. 

¡ 

- Control y eveluacÚn _da~~rJ~~am~f > 
,-·t:·";,1.';::'.~' l;;-c 

- Admfoistración de ;réi:uriioá fi_na~ciercis y ni~te~ial~s. 

- Técnicas de evaluaCión financiara y de progremaa. 

- Elaboración de documentos e informes. 

CURSOS: Contabilidad General: Control Presupuestal y Manejo de -

Partidas. 

MODULO VI. ACTUALIZACIDN TECNICO-OPERATIVA. 

PROPOSITO: Proporcionar los conocimientos técnicos indispensables_ 

a la participante para atender necesidades elementales como la conserva-

cidn y el mantenimiento de vehículos automotrices; y resolver problemas_ 

de electricidad básica. 

HABILIDADES ADQUIRIDAS: 

- Conocimientos básicos de mecánica automotriz y de electricidad -

en general. 
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-· ' 
- Normas de_,segur_idad e higie~e én el :tre_bajo. 

-----~Y:/: -
- _camb~Í:i de iiu:'endio~. 

CURSOS: Mecánica General (Teórico), Electricidad Básica _(Teórico), 

primeros auxilios, seguridad e higiene en el trabajo. 

MOOULO VII. ACTUALIZACION OPERATIVA. 

PROPOSITO: Capacitar al participante en la redacción adecuada de -

documentos de trabajo y la aplicación correcta de la ortogr.sfia. 

HABILIDADES ADQUIRIDAS: 

- Buena ortografía y redacción. 

- Manejo de correspondencia. 

- Elaboración de documentos diversos. 

- Fluidez en el lenguaje escrito. 
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. . 

_:Identificación de palabras incorporadas al español; (locuciones -

latinea, etcétera). 

CURSOS: Ortografía y Redacción, Expresión Verba~. 

MODULO VIII. PREVENCIDN V SEGURIDAD. 

PROPOSITO: Proporcionar al participante conocimientos acarea da la 

seguridad y la h_igiene y de la organización necesaria para prevenir 

accidentes e incendios en el área de trabajo. Así mismo, informar al se!. 

vidor público sobre las efectos y las complicaciones en la ingestión de_ 

alcohol, fármacos y droga y ofrecer conocimientos sobre las técnicas y -

los procedimientos de primeros auxilios en casos de accidente. 

HABILIDADES ADQUIRIDAS: 

- Manejo apropiado de factores da higiene y seguridad de· la preven-

cidn de accidentes e incendios. 

- Conocimientos de los efectos del alcohol y otros fármacos. 

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

denta. 
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CURSOS:·. Seguridap a higiene, Orientación y Prevención de Problemas 

de A.lcoholismo y Farmacodependencia, Primeros Auxilios. 

l«JOULO IX. FORHACION DE INSTRUCTORES. 

PROPOSITO: Brindar :.os elementos indispensables para la actualiza­

ción profesional, destacando aspectos tales como el uso de técnicas di-­

dócticas, manejo de grupos, pedagogía y liderazgo situacional. 

HABILIDADES ADQUIRIOAS: 

- Manejo de grupos. 

- Pedagogía. 

- Aplicación de técnicas y elaboración de materiales didácticos. 

- Materias de especialización. 

CURSOS: Formación de Instructores y Taller de Actualización de 

Instructores. 
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MODULO X. FORMACION DE RESPONSABLES DE CAPACITACION Y ENSE~ANZA PARA 

ADULTOS. 

PROPOSITO: Dar a conocer y aplicar el Sistema da Capacitación y/o_ 

enseñanza para adultos de acuerdo con les características específicas de 

cada une de las dependencias. 

HABILIDADES ADQUIRIDAS: 

- Liderazgo. 

- Administración de personal. 

- Conocimiento de la Ley Federal del Trabajo. 

- Principios de Mercadotecnia y Publicidad. 

- Contabilidad Básica. 

-Principios de Andragogía. 

- Capacidad de Análisis. 

- Relaciones Interpersonales. 

- Sistematización y Organización. 
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CURSOS: Formación de Responsables de Capacitación, Formación de -

Responsables de Enseñanza para Adultos, Formación de Asesoras de Enseña!! 

za Abierta. 

MODULO XI. DESARROLLO SOCIAL. 

PROPOSITO: Fortalecer el poder adquisitivo dal trabajador y asegu­

rar su adecuada nutrición can el propósito de desarrollar integralmente_ 

el personal al servicio del sector del DDF. Con este módulo de conocímie~ 

to se datará ol participante de los elementos indispensables para organ,!. 

zar una cooperativa de consumo, esi como la de información necesaria pa­

ra mejorar su dieta y sus hábitos alimenticios. 

HABILIDADES ADQUIRIDAS: 

- Organización comunitaria o vecinal. 

- Administración de Cooperativas. 

- Manejo de Contabilidad Básica. 

- Gestión ante Instancias Públicas y Privadas. 

49 



- Promoción de Prácticas Solidarias. 

- Selección y Adquisición de Alimentos con un alto valor nutritivo. 

- Preparación de platillos balanceados. 

CURSOS: Formación de Cooperativas de Consumo, Oieta y Hábi~os Ali" 

menticios. 

MUOULO XII. ENSEÑANZA ABIERTA. 

PROPOSITO: Elevar el nivel académico de los trabajadores mediante_ 

la alfabetización y la regularización en sus niveles educativos básicos 

y medio superior. 

HABILIDAOES AOQUIRIOAS: 

- Conocimientos y habilidades 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 relaci~ 

nada con números, tamaños, y ope:-aciones aritmética~. 
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- Expresarse mejor a través del lenguaj a hablado.· y. e.scrito. 

- Conocer mejor le naturaleza, así como el funcionamiento· del· cuer­

po humano, y saber cuidar la salud. 

- Comprender la forma en que está organizada la sociedad, sus trad.!_ 

e iones y costumbres¡ y aprender e organizarse para resolver problemas de 

la comunidad. 

- Recibir cursos de capacitación que permitan un mejor desempeño de 

funciones dentro del área laboral. 

NIVELES EDUCATIVOS: Alfabetización, primaria, secundaria y bachill!! 

rato. 
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2 .3 HODULOS DE DIRECCIDN 

La vertiente de Dirección es un componente que pretende servir de -

apoyo a las laboras de los funcionarios. Está diseñada para llevarse a -

cabo sobre la base de un programa básico de necesidades, que no excluye_ 

la realización de otro tipo de medios y superioras, sobre todo de aque-­

llos que tienen a su cargo a otros mandos. 

Con esta vertiente so busca integrar al Sistema de Capacitación del 

Departamento del Distrito Federal, las necesidades de capacitación y de­

sarrollo de los funcionarios 1 de modo que las das vertientes del Sistema 

Desconcentración y Dirección concurran hacia los mismos objetivos. 

Los responsables de capacitación en cada Subsistema son un apoyo P.,!!. 

re facilitar a los funcionarios la determinación de los eventos que su -

dependencia requiere. Sin perjuicio del respaldo que presta la Dirección 

de Capacitaci6n, las áreas responsa les en los Subsistemas pueden auxiliar 

en la detección de necesidades y la programación de las actividades per­

tinentes. 
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Asimismo, -el funcio.nerio interesado puede solicitar cursos con un -

contenido ·especial pare resolver problemas concret.os 1 o bien sugerir ca.!!!. 

bias en los contenidas, la duración a la modalidad establecidas en los - · 

módulos que más adelante se detallan. Puede, asimismo, proponer candida­

tos a especializaciones, diplomados y posgrados en el país o en el ex--­

trenjero, si cuenta con los recursos indispensables. 

No obstante¡ la Ej ecuciéin y la Evaluación de los cursos y los even­

tos establecidos en este documenta son responsabilidad de la Dirección -

de Capacitacidn 1 incluyendo los gastos fimmcieras en quo se incurre pa­

ra atender las necesidades de los funcionarios. Cualquier otra actividad 

no establecida en el conjunto de módulos que a continuación se ofrece, -

debe ser autorizada previamente. 

MODULO l. DESARROLLO DE LA CONDUCTA INDIVIDUAL Y DE GRUPO 

PROPOSITO: Conducir al Directivo a través de nueve temas al análi-­

sis de su conducta individual, identificando la importancia y la influen 

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

Las 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 une buena dirección requiere entre otras co­

sas comunicarse efectivamente. Esta cualidad se puede desarrollar a tra­

vés del conocimiento de los aspectos sobresalientes del proceso de comu-­

nicación. 

CONTENIDO: 

1. Importancia de le Comunicación. 

2. El proceso de la comunicación. 

3. Comunicación en las organizaciones. 

4. Retroalimentación corno proceso de cambio. 

5. Aumento de capacidad organizacional para mejorar la información. 

OURACION: 20 horas. 

MOOALIOAD: Vertical/Horizontal.* 

* Modalidad vertic(ll es aquella en que los eventos se celebren en -

no más de dos dias 1 pera con carácter intensivo; y por modalidad horiza!!_ 

tal, aquellos eventos que se extienden por más de tres seciones de pocas 

horas de duración cada una. 
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TEMA 2. COMPORTAMIENTO OAGANIZACIONAL 

JUSTIFICACION: A través del conocimiento básico del comportamiento_ 

humano on les orgenizscionss, el director de un grupo de trebejo puede -

creer condicionas que enriquezcan ol trabajo de sus subordinados sin te­

ner que recurrir necesariamente a elementos materiales. 

CONTENIDO: 

1. La intervención individuo-organización, base del comportamiento orge­

nizeciooal. 

2. El proceso da socialización. 

3. Comportamiento humano. 

3.1 Comportamiento individual. 

3 .1.1. Personalidad 

3 .1. 2. Percepción. 

3.1.3. Aprendizaje. 

3.1.4. Valores 

3.1.5. Satisfacción y motivación. 

3 .2 Comportamiento grupal. 

3 .2 .1. Beses de comportamiento de grupo. 

3.2.2. Comunicaci.1n. 

3.2.3. Toma de dasicionas. 
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4. Comportamiento organizaci<inal. 

4.1. Estructure orgenizecionel. 

4. 2. Clima laboral. 

4 .3. ·cambio orgenizecional 

DURACION: 60 horas. 

MOOALIDAD: Horizontal. 

TEMA 3. CONCERTACION. 

JUST!FICACION: La concertación permita conjugar los esfuerzos de m~ 

chas individuos para alcanzar un mismo fin. Concertar es une habilidad -

que debe desarrollar un directivo, sobre todo el que tiene contacto. per­

manente con ·la ciudadanía. 

CONTENIDO: 

1. Crecimiento, supervivencia y efectividad orgenizecionel. 

2. La concertación y les indicaciones. 

3. Coordinación e integración entre las partes. 

4. La concertación en le solución de conflictos. 

5. Las negociaciones en le concertacidn. 

DURACION: 20 horas. 

MOOALIOAD: Vertical/Horizontal. 
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TEMA 4. CREAT.lVIDAD DIRECTIVA. 

JUSTIFICACION: Le gente creativa se pregunte constantemente como se 

hacen hui coses, no le gusta la rutina.Y necesite que sus idees sean to­

madas en cuente. Un funci.onerio debe ser creativo pera alcanzar el éxito 

de sus !unciones: necesita reconocer asta habilidad, estimularla y prop_!o 

ciurle en su equipo d~ treb~jo; 

CONTENIDO: 

1. Desarrollo de le creatividad. 

2. t• creatividad y la innovación. 

3. El proceso de la creetivided. 

4. Estimulo pare le creatividad individual y de grupo. 

5. Creación de un clima propicio pera la creatividad. 

DURACION: 20 horas. 

HOOALIDAO: Vertical/Horizontal. 
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TEMA 5. EL ESTA ES Y LA EFICIENCIA. 

JUSTIFICACION: El estrés es una reacción que sufre el cuerpo humano 

ante les presiones ocasionadas por el dinamismo y las responsabilidades_ 

que, entre otras, son comunes en ésta época. Padecer de éstres, constit.!:!, 

ye un obstáculo para lograr un trabajo eficiente. Por eso, el directivo_ 

debe conocer alternativas de control para reducirlo a su mínima expre--­

si6n. 

CONTENIDO: 

1. Definición de éstres y sus manifestaciones. 

2. Causas del a·strés más comunes. 

3. Identificación de agentes individuales causantes del estrés. 

4. Acondicionamiento físico. 

5. Técnicas de relajación. 

6. Eliminar el estrés, incrementar la eficiencia. 

OURACION: 20 horas. 

MODALIDAD: Vertical/Horizontal. 
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TEMA 6. ASERTIVIDAD, 

. JUSTIFICACION: Quienes dirigen grupos de trabajo deben conocer sus_ 

innoguridados y saberlos manejar, aprovechar plenamente su capacidad de_ 

comunicación, su entrega y compromiso personal en su trabajo y los circ!!_ 

loo de i-~lociones humanas en qua se desenvuelv~n. 

CONTENIDO: 

1. Ubicación del tema y expectativa de superación. 

2. Asertivided con S y acortividad con C. 

3. Que tan inhibido, asertivo u hostil soy realmente en mis conductas? 

4. Qua implica la conducta inhibida, asertiva u hostil? 

5. Las raíces de nuestras inseguridades. Ideas perturbadoras de la higi~ 

ne mental. 

6. Encuentro con nuestra realidad. Conocimiento de las áreao d~ nuestra_ 

personalidad que se encuentran inhibidas, asertivas u hostilizadas. 

7. Nuestras inseguridades y nuestros miedos e perder la aprobación de --

los demás, e volvernos más vulnerables y/o a perder el control sobro_ 

la gente. 

B. Sensibilidad a los raeultedos funestos que produzcan inseguridades. 

9. Nuestra conducta asertiva y consecuencias positivas en nuestras acci.!!_ 

nes y relacionas laborales, familiares y sociales. 

10. Le madurez y las personas. 
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11. Sentimientos que entran en juego al estar en contacto con personas -

asertivas, inhibidas u hostiles 1 y el omitir dichas conductas·. 

12. Seis habilidades verbales básicas para acrecentar nuestra afirmación 

manejar el conflicto y la crítica y lograr una conversacidn asertiva. 

13. Sabemos escuchar osertivomente? 

14. Los derechos humanos según la filosofía de le asertividad. 

DURACION: 30 horas. 

HODALIOAD: Horizontal. 

TEMA 7. FORMACION OE EQUIPOS DE TRABAJO. 

JUSTIFICACION: Ofrecer e los grupas de trabajo la información y té E_ 

nica necesarias para le identificación o implantación de procesos que -­

los conforme como equip'?s productivas, es un fin que puede alcanzarse -­

cuando se conocen las posibilidades del trabajo en equipo. 
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CONTENIDO: 

1. Induccidn del nivel de direccidn el tallar. 

1.1 Objetivos y estrategias institucionales. 

1. 2 Sensibilizacidn hacia una direccidn de calidad, 

1.3 Metodología de talleres. 

1.4 Negociacidn de expectativos. 

1. 5 Establecimiento de compromisos. 

2. Sensibilización y diagndsticos. 

2 .1 Merco de referencia de la integracidn da equipos. 

2.2 Grupo V.S. equipo da trabajo. 

2.3 Entorno y estructure de un aQuipo de trabajo. 

2.4 Funcionamiento da un equipo, 

2. 5 Oesempeno de tareas y roles. 

3. Metes de acciones. 

3 .1 Desarrollo de opciones de solución. 

3.2 Análisis de su viabilidad. 

3. 3 Compromisos grupales-proyectos. 

4. Seguimiento. 

4.1 Presentación y validación de los proyectos. 

4.2 Evaluación de proyectos. 

4. 3 Acciones de seguimiento. 

OURACIDN: 3D horas MODALIDAD: Horizontal. 
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TEMA 8. COMPORTAMIENTO EJECUTIVO EN LA OINAMICA SOCIAL. 

JUSTIFICACION: El ejecutivo fonna parte de un grupo con el cual de­

be integrarse y desarrollarse para alcanzar metas y objetivos, En esta -

actividad se ponen en ju ego sus capacidades en la interrelación así corno 

el conocimiento del proceso de desarrollo de un grupo. 

CONTENIOO: 

1. Oefinición y tipos de grupos. 

2, Oinámice de grupo. 

3. Proceso de madurez de grupo. 

4. Actitudes principales que se presentan en un grupo. 

5. Identificación ctc roles dentro del grupo. 

6. Condicior'!es para el desarrollo del grupo. 

OURACION: 20 horas. 

MODALIDAD: Vertical/Horizontal. 
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MODULO II. DESARROLLO EJECUTIVO 

PROPOSITO: Que los mandos medios y superiores desarrollen habilida­

des interactivas y administrativas, y que obtengan los conocimientos ne­

cesarios pare que analicen su contexto, fijen objetivos, tomen desicio-­

neG y conformen disenos organizacionales acordes a las exigencias insti­

tucionoles. El área de conocimiento esté compuesto por doce temas. 

TEMA 1. INDUCCION AL PUESTO DIRECTIVO. 

JUSTIFICACION: La formación de mandos medio requiere del desarrollo 

de conocimientos, habilidades y las actitudes para una buena dirección -

capaz de obtener resultados y para motivar en el trabaja. 

TEMA 2. PSICOLOGIA DEL MANDO. 

JUSTIFICACION: El personal directivo debe poseer los conocimientos_ 

para una buena actuación como jefes y un mejor manajo de la autoridad en 

aus relaciones con sus subordinados; teniendo conocimiento de ellos así_ 

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

JUSTIFICACION: Una de las funciones más importante que desempeña el 

ejecutivo es la toma de desiciones. Pera tomar desiciones acertadas se -

requiere del conocimiento de formas metodol6gicas que permitan disminuir 

el riesgo y la incertidumbre 1 lo mismo quFJ un incremento en la capacidad 

c1·eativa, la intuición y el desarrollo do habilidades pora desempeñar -­

con más éxito el trebejo. 

TEMA 4. INDUCCION AL O.D.F. 

JUSTIFICACION: Pera una administración pública bien orientada, el -

personal directivo ha de conocer el marco institucional en el que desem­

peña su trabajo, así como las tareas sustantives que comprende la fun--­

ción de gobierno, tanto en los ámbitos municipal, estatal y federal, co­

mo en el propio D.D.F. 

TEMA 5. AOMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS. 

JUSTIFICACION: El personal de mandos medios encargada de esta fun-­

ción deberá aplicar adecuadamente los conocimientos adquiridos para le -

adecuada elaboración de estados financieros. 
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TEMA 6. ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES. 

JUSTIFICACION: Pare la eficiente administración de los recursos ma­

te~iol""' "1 personal oU:ectivo responsable del área deberá poseer el a­

decuado conocimiento de las --Jisposiciones jurídicas y reglamentarias que 

normon el µroceoo de adquisiciones, esi como para el control de almace-­

ilSS P inventarios. 

TEMA 7. MOTIVACION Y DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS. 

JUSTIFICACION: Uno correcta administración de personal debe apli-­

car los conocimientos sobre los distintos factores que motivan a la gen­

te a actuar sobre los sistemas de información que nutren la planeación y 

le dirección de recursos humanos. 

TEMA 8. SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL. 

JUSTIFICACION: La adocuada administración de los recursos humanos -

inicia desda la selección e inducción del personal, por lo que los man-­

dos medios responaobles de área deben conocer el proceso por el que se -

manejan estos recursos, con el propósito de inducir e integrar e los tr! 

bejadores a le organización. 
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TEMA 9, RELACIONES LABORALES. 

JUSTIFICAC!ON: La correcta aplicación de legislación laboral en les 

relaciones da trabajo exige del personal directivo la capacidad para re" 

visar, analizar e interpretar el marco jurídico y normativo sobre le. ma­

teria e identificar sus implicaciones en la administración de personal. 

TEMA 10. REDACCION PARA EJECUTIVOS. 

JUSTIFICACION: Para quo sea posible la redacción da documentos clo­

ros y comprensibles, el personal de mandos medios deben conocer las dif! 

rentes técnicas de redacción y los elementos formales para su presenta-­

ción escrita. 

TEMA 11. TALLER OE REOACCION OE INFORMES TECNICOS. 

JUSTIFICACION: El personal directivo daba contar con la posibilidad 

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

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

JUSTIFICACIDN: Para la correcta conducción de juntas de trabajo, el 

personal de mandos medios debe planear, estimular, normar, consiliar e -

informar, con el objeto de que a través de ella encuentre y sustente so­

luciones prácticas para la institución. 

MODULO III. DESARROLLO TECNICO Y DE LA EFICIENCIA 

PROPOSITO: Dotar al ejecutivo de métodos, técnicas y conocimientos_ 

integreles que le permitan definir objetivas; dise~ar métodos de control 

efectivos¡ y aprender lo m~jor forma de aprovechar los recursos económi­

cos 1 humanos 1 técnicos y materiales, a fin de contribuir o elevar la ca­

lidad del servicio público. Asimismo, el mddulo pretende elevar la pro-­

ductividad y le eficiencia de la función ejecutl.vo, mediante la aplica-­

ción de conocimientos prácticos que permitan asegurar un mejor desempeño 

desde la planeación del trabajo hasta la evaluación de resultarfos. 
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TEMA 1. ADMINISTAACION POR OBJETIVOS. 

JUSTIFICACION: Quienes dirigen un grupo da trebejo deben conocer e! 

te estrategia administrativa pare obtener resultados a través del esta-­

blacimiento da objetivos, la participación activa del personal y el des.!!_ 

rrollo de un sistema de revisión y control. 

TEMA 2, PLANEACION ESTRATEGICA. 

JUSTIFICACION: La planeación estratégica permite al ejecutivo valo­

rar la trascendencia del establecimiento de metas y la definición de es­

trategias. para las desiciones que tenga que tomar en el presente. Las d! 

siciones serán la construcción de las bases que sustenten la proyección_ 

da la institución. 

TEMA 3. AUDITORIA ADMINISTRATIVA. 

JUSTIFICACION: Los grendas adelantos tecnológicos representen un d.!!_ 

safío permanente para la administración, primordialmento en cuanto a le_ 

toma de desiciones lógicas y sensatas¡ este tema representa un instrume!!. 

to preciso para una permanente evaluación de los resultados que permita_ 

alcanzar le eficiencia directiva. 
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TEMA 4. DESARROLLO ORGANIZACIONAL. 

JUSTIFICACION: El desarrollo org•nizacional es una respuesta al ca~ 

bio ¡ y se da en forma planeada e través de estrategias reeducativas y la 

canalización de potencialidades humanas hacia los objetivos deseados. El 

proceso de est• permite identificar los problemas prioritarios, estable­

cer medidas de mejoramiento y definir planes y programas de acción para_ 

aumentar la eficiencia institucional. 

TEMA 5. CONTROL TOTAL OE CALIDAD. 

JUSTIFICACION: Quien organiza y conduce les actividades en un área_ 

de trabajo puede aplicar los diversos conceptos tanto teóricos como práE_ 

ticos sobre el control total de celidAd (Método que ha revolucionado la_ 

adm6n. en otras partes del mundo), como una nueva orim1taci6n de la res­

ponsabilidad compartida en la consecución de un mejor bien o servicio. 

TEMA 6. ACTUALIZACION EN PLANEACION, PRDGRAMACION Y PRESUPUESTO. 

JUSTIFICACION: Para una buena admón. , el directivo deberá poseer -­

los conocimientos teóricos y prácticos sobre el proceso de éstos del sec 

tor público. 
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TEMA 7. FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS. 

JUSTIFICACION: Para la acertada formulación de proyectos, el perso­

nal de estruct'ura deberá conocer las cinco técnicas indispensables pare_ 

ordenar las diversas funciones directivas y lograr le eficiencia opere-"': 

cional. 

TEMA 8. RUTA CRITICA PARA LA TOMA OE DESICIONES. 

JUSTIFICACION: Es una técnica auxiliar útil en tareas encaminadas a 

planear 1 programar y contralor proyectos destinados 1 a elevar el nivel -

de eficiencia directiva. 

TEMA 9. ANALISIS Y SOLUCION DE PROBLEMAS. 

JUSTIFICACION: Una de les funciones más importantes del directivo -

consiste en adquirir destroza en la recolección y el análisis de hechas 

y datos, no sólo para encontrar soluciones 1 sino también para incremen-­

tar la exactitud y la pertinencia de los mismos. 
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CAPITULO III. COMITE MIXTO Y SU MARCO LEGAL. 

3.1 Comité mixto y su marco legal. 

3.2 Marco legal de la capacitación. 



CAPITULO Ill COMITE MIXTO Y SU MARCO LEGAL 

3 .1 CO!'IITE MIXTO OE CAPACIT ACION 

El C<nité Mixto de Capacitación es la instancia de validación del -

Sistema en su vertiente de Ocsconcentraci6n. Interviene en cada etapa P! 

re revisar los productos de éstes y para imprimirle dirección al Sistema 

de Capacitación con fundamento en acuerdos mutuos entre las representa-­

cienes sindicales las dependencias y entidades del gobierno de la Ciu­

dad de México. 

El Comité está organizado sabre le base de Subcomités Centrales, P.!!. 

ra las dependencias centrales; y Subcomités Oesconcentrados, para las e~ 

tidades desconcentradas y descentralizadas, do modo que cada Subsistema 

cuente con los instrumentos de evaluación y seguimiento que, a su nivel, 

le impriman dinamismo al Sistema. 

La estructura y las áreas que conforman al Comité Hixt.o da Capacit!!, 

ción y 8 los Subcomités son los siguientes: 
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ORGANO 

Oe1 Comité Mixto de Cap. : 

Presidencia 

Miembros Directivos 

Secretaría Técnica 

Consultoría 

De los Subcomités Centrales: 

Presidencia 

INTEGRANTES 

Presidsnta: Jefe del D.D.F. 

Presidentes asjuntos: Oficial 

Mayor del 0.0.F., Secretario_ 

único de trsbejedores del Go­

bierno del D.D.F. 

Secretarios generales, Contr~ 

lor, Coordinadores generales. 

Secretario Técnico: Director 

Gral. de Admón. Desarrollo_ 

do Personal. 

Consultor: Secretario Técnico 

de ls Comisión Mixta de Esca­

lafón. 

Presidentes: Directores Grelos. 
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Miembros· Directivos 

Secretaría Técnica 

Subcomités Desconcentredos: 

Presidencia . 

Miembros Directivos 

Presidentes Adjuntos: Coordina­

dores Administrativas de direc­

ciones grales. 1 Secretarios de_ 

Educación de les Secciones Sin­

dicales que correspondan. 

Directores de Area de las Dir. 

Grales., Representantes Sind. 

Secretario T dcnico: Titulares 

de las Areas de Rec. Humanas. 

Presídente: Titulares de los 

Organos Dasconccntrados. 

Presidentes Adjuntos: Subdirec­

tores de Organos Oesconcentra-­

dos y Subdelegados. 

Coordinadores Administriltivos de 

Organos Desconcentredos, Repre-­

sentantes de las Secciones Sindi 

cales. 
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Secretaría T écnic'a Titulares de las Areas de Recur­

sos Humanos, Representantes Sin­

dicales. 

3. 2 MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION 

LA CAPACITACION EN NUESTRO PASADO HISTORICO 

El capacitar y adiestrar a los trabajadores no es una actividad nu.! 

va en México, Existen documentos que daten de la época de la colonia en 

los que ya se registran actividades relacionadas con la capacitación. 

El método de instrucción para el trabajo originalmente consistía -

en que une persona experimentada en determinado oficio ó actividad ins­

truía a otra 1 a fin de impartirle conocimientos y desarrollarle ectivt­

dades, y es en ese tipü de enseñan:::a cuando florecieron los 11 Aprendí-­

ces 11
• Y aún cuando era un sistema de enseñanza rudimentaria que faci­

litaba la explotación del hambre por el hombre, el aprendizaje y la pr~ 

ductividad se favorecían. 

Sin embargo, en el proceso histórico de nuestra pueblo, la capaci­

tación fue evolucionando al ir surgiendo y aplicándose a la enseñanza -

de los trabajadores. 
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Ad~inás · de las conocimientos y técnicas p sica~gicas, pedagógicas y 

didácticas, y en la actualidad ya podemos hablar. de verdaderas procesas 

metodológicos de· ensenanza-apréndizaje al referirnos a la capacitación_ 

y desarrolla del personal. 

El crecimiento de la industria a fines del sigla pasada y can aste 

auge las exigencias de mano de obra calificada para satisfacer las nec~ 

sidades tecnológicas de expansión industrial, provocó el inicio de la -

reglamentación entorna a la capacitación, y en 1870 el Código Civil in­

cluía un capitula destinada al aprendizaje, y luego en 1931, la Ley Fe­

deral del Trabajo en su Titulo Tercero, abordo el contrato de aprendiz! 

je. 

Sin embargo las disposiciones no fueron observadas por la general~ 

dad de los patrones sino sólo por unos cuantos y muchos de ellos seguían 

abusando de los aprendices. ya que no eldstía una estructura legal que_ 

exigiera su cumplimiento. 

En 1970 la Ley Federal del Trabaja habría de suprimir el contrata_ 

de aprendizaje y an la fracción XV del art. 132, establecer la abliga-­

ción patronal de capacitar a los trabajadores. 

Con este ordenamiento legal se inicia una nueva etapa en la capee.!_ 

tación, y en la década de los 70's, adquiere gran significado el desa-­

rrollo que se ve favorecido por la detección de deficiencias causadas -

en gran parte por que la calificación da la mano de obra no avanzó a la 

par que la tecnología . 
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DISPOSICIONES LEGALES Y VIGENTES. EN MEXICO 

En 1977 se elevó e rango constituciónel el derecho e le cepecitacj, 

6n y el adiestramiento. Se modificó en lo referente e le cepa citación, 

le Ley Federal del Trabajo. Las enmiendas se publicaron en el Diario -

Oficial De Le Federación el 28 de abril de 1978, pare entrar en vigor -

el 1 de mayo de ese mismo afio. 

En el Diario Oficial del 10 de agosto de 1984 se publicaron los -

criterios en materia de Sistemas Generales 1 Autorización y Registro de_ 

programas de capacitación 1 así misma, en el manual titulado 11 Admón. de 

la Capacitación " se presentan las disposiciones legales entorno a la -

capacitación y adiestramiento. 

Los objetivos que de acuerdo a los mandatos legales se persiguen -

a través de la capacitación son: 

a) Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del traba­

jador en su actividad, así como proporcionarlo información sobre la 

aplicación de nueve teCnología para ella. 

b) Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva 

creación. 

e) Prevenir riesgos-de trabajo. 

d) Incrementar la productividad. 
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e) En general, mejorar les aptitudes del trabajador. 

La capecitacidn es un reto no sólo para quienes se dedican a ella, 

sino también pare los empresarios y pare los trabajadores y en le medi­

da en que se realice con apego a los ordenamientos legales y con bases_ 

metodológicas, redundaré en beneficio de todos y cada uno de los mexic.!!_ 

nos. 

Si nuestro país, al igual que la mayoría de los paises hispanoame­

ricanos, requiere de mayor productividad, de mejor calidad de vide, de_ 

traba~ adores calificados en su rama, y en general 1 de un desarrollo in­

tegral, es imperativo que se provoque y acelere el cambio planificado, 

y esto se puede lograr, entre otros factores, a través de la capacita-­

cidn. 

Aún cuando la capacitación al ser elevada a rango constitucional,_ 

es una obli9ación que como tal, tiene costo para las empresarios, estas 

a su vez, se benefician al mejorarse los niveles de calidad, y al apro­

vechar optimamente los recursos y abatirse los índices de accidentes de 

trabajo, accidentes provocados en gran medida porque los trabajadores,_ 

al no estar capacitados debidamente, no cuenten con las aptitudes requ~ 

ridas pera operar mecanismos y aparatos cada vez más sofisticados por -

los avances tecnológicos que sus actitudes laborales requieren. 

Por lo tento 1 aún cuando la capacitación es una obligación patro-­

nal, esta beneficia a los empresarios, siempre y cuando se realice ade­

cuadamente, conscientes de su importancia, siguiendo los objetivos de -

la misma y no considerándola como una imposición, sino como una soluci-
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CAPITULO IV. TECNICAS OIOACTICAS. 

4.1 En qué constan. 

4.2 Su clasificación. 

4.3 Cómo saleccionorlas. 

4 .4 El dise~o del grupo. 
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CAPITULO IV. TECNICAS OIOACTICAS. 

Una vaz definidos las objetivas de aprendizaje el instructor se ª!!. 

frente a la tarea de seleccionar las actividades mediante las cueles se 

facilitará el proceso de enseñanza-aprendizeje 1 entre estas actividades 

se encuentran las técnicas que utilizara durante el proceso, pare lograr 

las abj etivos planteadas. 

Si las técnicas didácticas son un medio para lograr los objetivos, 

el instructor necesita conocerles con sus ventajas 1 limitaciones, proc!!. 

dimientos y cuando es más conveniente emplearles. 

4 .1 EN QUE CotlSISTEN. 

las técnicas didácticas consisten en actividades organizadas en -

forma tal, que faciliten el proceso y la consecusión de los objetivos -

terminales de la instrucción. Propicia la cooperación, la creatividad,_ 

el respeto y le responsabilidad de los participantes durante el proceso 

de ensenanza-aprendizaje, así mismo, son el enlace entre los participa!!. 

tes 1 el contenido y el instructor. 

4. 2 SU CLASIFICACION. 

A partir del estudia científico de la dinámica de grupas sa han -

ido desarrollando diferentes técnicas para favorecer la interacción 

grupal, que aunadas a las tradicionales formas de enseñanza, nos dan un 

panorama amplio y variado, mencionando: 
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- -Simposio - Congreso - Mesa redonda - Panel 

- Entrevista p~blica - Entrevista privada - Debate público 

- Discusidn en grupo - Corrillos - Diálogo simultáneo. 

Pare su análisis las clasificaremos, de acuerdo con el grado de PO.E, 

ticipecidn de los capecitedos, que se realizan en les delegaciones en: 

a) Receptivas : Como su nombre lo indica los integrantes del grupo rae.:!_ 

ben la informacidn siendo escasa su participación activa. 

b) Participativas : Se encarga de pron1over le intervención activa de to 

dos por medio de preguntas, aportaciones, análisis y conclusiones, in-­

crementendo la ratoncidn, la creatividad y por lo tanto la consecución 

de un buen eprendizej e. 

Entre les técnicas receptivas se encuentran: 

1) Le confnrencia. - Es le er.posicidn oral que hace el instructor sobre 

un tema en determinado tiempo. 

2) El simposio. - Es el conjunto de exposiciones verbales presentadas -

por un equipo de. especialistas sobre diferentes facetas de un tema. El 

tiempo y las presentaciones los coordina un moderador. 

3) El panel.- Es la reunión de un grupo de expertos en un tema especif.:!_ 

ca con el fin de dar respuesta a cuestionamientos de los participantes, 

presentados directamento por ellos o a través de un moderador. 
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4) La mesa redonda.- Un grupo dediei personas como'niéxfmo;:_coordinad.as 

por un moderador, discute un tema ante un audi.toj:i.o. q~e ~~cu~h~: la ~i--
sertacidn. 

5) El diálogo frente al grupo.- Dos personase corioc,e_dói'a.s.d~untem~ y -

capaces da conservar en forma equilibredá y exhaustiva_,. dialogan ante -

el grupo. 

Entre las tácnicas participativas que se usan con mayor frecuencia 

en la delegación son: 

1) La tormenta de ideas. - Consiste en le interacción de un grupo peque-

ño en el cual se presentan ideas sin restricciones ni limitaciones. 

2) Los corrillos.- La técnica consiste en la división de un grupo grande 

en otros más pequei'los, para que analicen e intercambien puntos de vista 

sobre un terña dado, en cada uno de los subgrupoa se designa a un sacre-

tario que registre lo tratado en el equipo. 

3) El Philips 6 entre 6.- Esta técnica consiste en la división de un -

grupo grande en equipas de seis personas con objeto de que se expresen_ 

todos y cada uno sabre un tema dado durante seis minutos. 

4) La plenaria o foro.- Esta técnica consiste en la discusión de un te-

ma por un grupo numeroso, discusión y análisis regulada por un modera--

dar. Surge a partir de una breve exposición, del planteamiento de un -

problema de la proyección de un filme, de la realización de una activi-

dad, etc. 
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5) Las escenificaciones.- Esta técnica también recibe al nombre de so-­

ciodrama o dramatización. Consiste en la interpretación " teatral " -

de una situación hipotética o real por das o más personas ante el grupo. 

6) La demostración-ejecución.- Como su nombre lo indica 1 consiste en la 

demostración práctica por parte del instructor de la realización ele une 

actividad - como el maneja de aparatos, de instrumentos, la ejecución -

de alguna actividad, etc.- Actividad que el capacitando efectú1:1 e ren-­

glón seguido. 

7) Preguntas exploratorias. - Son los cuestionamientos que el instructor 

hace al grupo en forma oral, ya sea directa o una persone en especial,_ 

o abierta al grupo en genera l. 

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

siguientes puntos: 

- Deben de ser claras, concretas, completas y faciles de comprender. 

- Deben estimular ol razonamiento 1 evitándose las respuestas manosilábi:. 

cas. 

- Se deben retomar las respuestas. 

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

grupo o de algún 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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Exi_ste otro tipo de técnica, y es la instrucción programada y pre­

senta més atención a los principios del aprendizaje, descubiertos en la 

práctica, qua cuálquier otra técnico de capacitación. 

Los programes y materiales están diseñados pera asegurar en cierto 

momento que el proceso de aprendizaje aplicado al empleado, éste se en­

cuentra preparado y disponible pera trebejar con el material al que se_ 

confronte y tome parte active en dicho proceso. 

El material está planeado en forma tal que el empleado reciba la -

información inmediata de sus resultados y para que eJ. aprendizaje ocu-­

rra en una forme óptima de acuerdo a la sucesión de los pesos invoiucr~ 

dos en dicho aprendizaje. 

La idee básica de la instrucción programáda es que el proceso de -

aprendizaje 'sea más eficiente, agradable y permanente. Esto se logre por 

medio de numerosos pasos de fácil asimilación. 

Este tipo de instrucción se basa en cinco principios fundamentales 

que son los siguientes: 

e) Principio de los peque~os posos.- El empleado aprende mejor cuando -

la instrucción se base en pequeños pasos sucesivos y fáciles de compre!!, 

der. 

b) Principio de le respuesta activa.- El empleado al instruirse dará -

respuestas concretas e cada pregunte formulada. 
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c) Principio de la comprobación inmediata. - El empleado aprende más 

cuando se comprueba inmediatamente sus respuestas para a~i tener conoc!_ 

miento si las mismas fueron correctas o incorrectas. 

d) Principio de la regresión libre. - El empleado 

rit1ta. 

e) Principio de la prueba con empleados.- Una vaz elabor~dÓ ef' pro.grama, 

es revisado lll!!diante el desempeño de los emplead.os en cada sesidn del -

programa. 

La instuccidn programada pertenece a una de las técnicas de la ca­

pacitación externa por que se realiza fuero de la dependencia de gobie!. 

no. 

Esta se utiliza principalmente en la preparación de empleados adm! 

nistrativos y técnicos¡ en cuanto a las empleados técnicos su valor ra­

dica en la implentación de conocimientos específicos o en desarrollar -

en ellos ciertas actitudes. 

La capacitación externa en esta técnica puede variar desde un cor­

to curso para el mejoramiento de la velocidad de lectura hasta una ins­

trucción para un grupo de ejecutivos que se extiende durante meses, el_ 

cual requiere de alta preparación por parte de los ejecutivos para lle­

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

Los programas pueden estar organizados y dirigidos por el personal 

ejecutivo incluido en le nómina o bien por institutos de enseñanza sup.!::. 

rior o compañías privadas de asesoramiento. 
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4.3 COMO SELECCIONARLAS. 

Para seleccionar las técnicas a utilizar en la delegación es naces!!_ 

ria ·Completar los siguientes criterios: 

a) Se debe de considerar los objetivos planteados para el programa, el_ 

curso, el modulo o el toma especifico. Ya que toda actividad de capaci­

tación se realiza en función de los objetivos instruccionales, y se re­

quiere su consideración, delimitando los niveles de aprendizaje del Pª!: 

son al de la delegación osí como los grados que se pretendan alcanzar. 

b) Se deben realizar los temas e tratar. Para seleccionar adecuadamente 

la técnica que facilita mejor lo ensef'anza-aprendizaje de un tema en ª.!!. 

peciel, es necesario revisar este , para que la técnica sea acorde cain_ 

su estructura, densidad y versatilidad, y se presente al grupo de la ma 

nera más interesante y atractivo. 

e) Se debe de cotejar los recursos hu.manos, técnicos y materiales con -

que contamos, puesto que de acuerdo can les características del instruc 

to.r, una técnica puede set' más aprapicdil que otra. Algunas técnicas re­

quieren mayores recursos que otras, por lo que es necesario verificar -

su existencia, su disponibilidad y en especial 1 las características del 

lugar físico que requiere una técnica. 

d) Se debe de equilibrar la teoría y la práctica para favorecer la con­

gruencia y sistematización del aprendizaje. 
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·e) Debemos de analizar les carecteristicea de le pobleciÍln e capacitar. 

El grado de escolaridad, al sexo, le edad, le antigüedad· en el puesto,~ 

en. la empresa, el nivel jerárquico, son variables a considerar en le -

tol.eccidn de les técnicea. 

f) Se debe tomar en cuenta ver los costoa, reflexionando si al emplear_ 

una técnica datarmineda su costo es une inversión o un gesto de acuerdo 

e los beneficios que reporto. 

g) Debemos analizar sus ventajas y desventajas, buscando la técnica que 

permita lograr los objetivos con mayor eficiencia y el modo de neutrali 

zar o disminuir sus desventajas. 

La técnicas pueden resultarnos de utilidad en otras situaciones ad~ 

más de las sei'\eladas, y cuando se combinan dos o más técnicas se logra_ 

mayor sistematizacidn del proceso de ensenonza-aprendizaj e, y a la voz_ 

que se genere y mantiene el interés, yo quo al variar los ritmos 1 las se 

sienes son más estimulantes y satisfactorias. 

4 .4 EL DISEflD DEL GRUPO. 

En le medido en que lo copacitocidn requiero actitudes participat_!: 

'Jos y occiones de cada uno de los cepacitendas, supone un número res--­

tringido de personas. Jamás se podrá manejar como la relación con un •au 

ditorio", que puede ser da cientos y hasta do miles. 
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Por otra parte el instructor tiene derecho da establecer o exigir_ 

que el número no sobrepasa de los quince o veinte, o veinticinco parti­

cipantes 1 según los casos de los cursos de la delegación. 

Le decisión finol 1 dependerá de lo materia y de otras circunstan-­

cies, por ejemplo los cursos vivenciales de relaciones humanes, integr!!_ 

cidn de equipos, etc. conviene que se mantengan entre los doce y dieci­

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

El otro extremo tampoco es deseable: un grupo demasiado reducido -

(de cinco o seis personas) corre el riesgo de qua todos o algunos se -

sientan incómodos, presionados, acorralados y puestos en evidencia. 

Al planear un curso cualquiera, no debe descuidarse, junto al tipo 

de grupo, el local o ambiente físico. Este debe hacerse rendir como au­

xiliar del aprendiz aj e, pera no pocas veces sucede la contrario que es_ 

un estorba o una remara. 

También aquí el instructor contratado por la Delegación deba da ª!! 

ter seguro de sí mismo y asertivo para exigir a las dE:pendencias que r~ 

quieran de sus servicios, establecer las condiciones adecuadas parü un __ 

trabajo afectivo satisfactorio para podar realizarlo al 100% y con -

gusto. 
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CAPITULO V. EL PROCESO AOMINISTRATIVO Y LA 

FUNCION DE LA CAPACITACION. 

5.1 Objetivo. 

5. 2 Previsión. 

5.3 Plananción. 

5.4 Organización. 

5 .5 Integración. 

5.6 Oirección. 

5. 7 Control. 
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CAPITULO V. EL PROCESO ADMINISTRATIVO Y 

LA FUNCION DE LA CAPACITACION. 

5.1 OBJETIVO. 

La finalidad de senelar los pasos que de acuerdo con la lógica se_ 

deban saguir para le obtención de buenos resultados en la función de C.'!_ 

pecitecidn, en las dependencias da gobierno tiene mucha similitud con 

les etapas del proceso administrativo. 

Como sabemos, las diversas funciones y actividades que existen en_ 

une organización 1 son las que han hecho evolucionar las necesidades de 

adquirir habilidades y preparación para un mejor desarrollo, de ahí el_ 

surgimiento de la capacitación y adiestramiento 1 que es en sí, una acti 

vidad que debe ser vista coma unn invcr.:ión rentable y redituable, para 

la obtención de mejores resultados y un personal mejor preparado. 

Es por esto que la función de capacitación debe estar orientada a_ 

satisfacer las necesidades específicas de una entidad de gobierno, y e~ 

ta debe s3r su misión a través de sus programas de capacitación• yo que 

éste debe de estar engran3jo en los objetivos de las dapendencias de 9E, 

bierno. Es por ello que el proceso para el logro de las objetivas, re-­

sulta natural qJe la función de capacitación debida a su importancia -

dentro de las dependencias de gobierno requiere de efectuar un proceso 

administrativa, propio que incluya la previE:ión, planeación, organiza-­

ción 1 integración, dirección y control. 
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5 .~ PREVISION 

Investigacfdn para determina~ las ·neceSidades reales que existen o_ 

que deben setisfa,cerse a corto, mediano y largo' pl_azo-i e~' el proceso ad­

ministrativo de la función de capacitación; 

Es el. primer paso que se da en la capacitación 1 el cual tiene por -

objeto satisfacer las necesidades presentes y futuras de toda dependen--

cie de gobierno, y por el otra, preveer situaciones que deben resolver -

con anticipación. 

En base a la investigación de necesidades de capacitación se deter-

minará una descripción detallada y precisa de las actividades en las que 

se debe capacitar a los empleados, el número de posibles participaciones 

y las característicos colectivas e individuales más importantes de ellas. 

En el concepto del autor Reyes Panca se ratifica la similitud de --

los conceptos anteriores. Es el elemento de la administración en el que, 

con base en las condiciones futuras una dependencia de gobierno habrá de 

encontrarse, reveladas por una investigación técnica se determinan los -

principales cursos de acción que nos permitirán realizar los objetivos -

de la dependencia de gobierno. 

La investigación que se realiza para determinar necesidades de cap! 

citación, en la Dirección General de Estadística e Informática, se hace 

a través de cuestionarios. 
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Dentro de la previsión, la capacitación tiene dos rezones de ser: 

1) Satisfacer nacasidedes presentes con bases e conocimientos y actitudes. 

2) Proveer situaciones que se deban resolver con anticipación. 

Les necsidades de entrenamiento se pu~den clasificar en: 

1) Las que tiene un individuo. 

2) Las que tienen un grupo. 

3) las que requieren solución inmediata. 

4) Les que demanden solución futura. 

5} las que piden actividades informales de entrenamiento. 

6) Las que requieren actividades formales de entrenamiento. 

7) Las que exigen instrucción sobre la marcha. 

8) Las que precisan instrucción fuera del trabajo. 

9) Las que las dependencias de gobierno puedan resolver por si mismas. 

10) Aquella!? en que las dependencias de gobierno necesita recurrir a --­

fuentes extornas. 

11) Las que un individuo pueda resolver en grupo. 

12) Las que un individuo pueda resolver por si solo. 

Puede definirse las necesidades de capacitación de la siguiente man.!:_ 

ro: 

1) Necesidades de entrenamiento son aquellos temas, c:anocimiento y habi­

lidades que deben ser aprendidos, desarrollados o modificados para ·mejo­

rar la calidad del trabajo. 
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2) Dichas necesidades constituyen, le diferencia entre ei desempeño ec-­

tual del colaborador an su puesto da trabajo y las necasidsdes de traba­

jo.presentes y futuras de conformidad con los objetivos de la dependen-­

cia de gobierno. 

3) También pueden considerarse coma aquellos carencias de los conocimie.!! 

tos o habilidades que bloquean o impiden el desarrollo de las potencial!_ 

dodas del individuo y la eficacia de su puesto de trabajo. 

Otros fuentes de origen para determinar los necesidades de capacita-­

ción y desarrollo: 

1) El análisis, daacripción y evaluación de puestos. 

2) Le calificación de méritos 1 y lo evaluación del nivel del desempeño -

de los empleados. 

3) Nuevas contrataciones, transferencias y rotación de personal. 

4) Promociones y osconsos da personal. 

5) Lns dependencias de gobierno disenan encuestas y cuestionarios o en-­

travistas disonadas para determinar necesidades. 

6) Indices de desperdicio y altos costos de operación. 

7) Niveles de seguridad de higiene industrial. 

B)· Quejas. 

9) Pet.icionos expresos raspecto a le capacitación planteadas individual_ 

y grupalmente. 

10) Evaluación de cursas da seminarias. 

11) Expansión y crecimiento de la dependencia de gobierno. 

12) Inspección y auditorios. 
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Las técnicas e instrumentos utilizados con más éxito en la bllsquedad 

de informacidn relativa a necesidades da capacitación y desarrollo son -­

las siguientes: 

1) Entreviste individual. 

2) Entrevista en grupa. 

3) Aplicación de cuestionarios. 

4) Aplicación de evaluaciones y pruebas. 

5) Invanterio de recursos humanos. 

Podemos entender la Dirección de necesidadas como un análisis compa­

rativo entre las tareas realizadas en la realidad contra la demanda de t!!_ 

reas que presento la dependencia de gobierno, al realizar este tipo de a­

nálisis obtendremos una diferencia, la que representa la informaci6n bási 

ca para el inicio del proceso da capacitación. 

A continuación se muestran algunos beneficias de un IJu~ri diognóstico 

de necesidades de capacitación: 

1) Análisis y localización de necesidades educativas. 

2) Diagnóstico del clima organizacional, evaluación de lo moral del p~rs_?_ 

nal. 

3) Obtención de 'perfiles educativas de las puestas en la dependencia de -

gobierno .. 

4) Información para le programación de actividades del departamento de C.!!, 

pacitación. 

5) Información para calcular el costa y beneficia del programa da capaci­

tación. 
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6) Definición de recursos necesarios como: 

e) Eventos n realizar. 

b) Cuerpo de instructores. 

e) Mllteriales didácticos necesarios. 

d) Metodologúi e •"'Pleer. 

•) Recursos físicos. 

f) Auxiliares didácticos necesarios. 

5 .3 PLANEACION 

Redacción y análisis de los objetivos, une vez señaladas les necesi­

dades que han de satisfacerse, fijar los objetivos que deben lograr. Es -

le eleve para optimizar al usa y resultados aplicados en capacitación, -­

una buena planeeción debe de estar basada en una buena investigación 1 en 

un análisis clara y concreto de: 

1) Como es el funcionamiento y desempeí'o de los trabajadores actuales. 

2) Que nuevas actividades y conocimiantos son necesarios para mejorar la_ 

productividad, en .que grado y con qua clase de trabajadores. 

3) Que cambios plemeodos en la operación de lo emprase, requerirán traba­

jadores con nuevos habilidades y conocimientos. 

4) Que planes de expansión existen y qua clase da trabajadores se requer_!:. 

rán para que se logre con éxito dicha expansión. 

5) Pueden los actuales trabajadoras ser capacitados para futuros trebejos 

o se requerirán nuevos empleados con nuevas habilidades. 
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Además de este análisis de el punto de v~st~ interno, se debe reali­

zar una investigación sobre les condiciones del medio ambiente externo, -

como estén impactando los cambios de tecnología 1 que hay de nuevo en mat!_ 

ria de capacitación 1 que nuevos métodos o procedimientos, materiales o e­

quipa se estén aplicando en este ca!llpo. Con las resultados de lt1 investi­

gación y manteniendo una referencia constante de las metas que se deter1'1! 

nen para satisfacer las necesidades de capacitación, su planeación nos a­

yuda a resolver ordenadamente cuestionamientos tales como: 

1) Que deben hacerse, 

2) Con que secuencie de prioridad y enfoques. 

3) De que manera y a q1rn costo. 

4) Que resultados específicos se esperan y que problemas deberán ser re-­

sueltos. 

5) Que limitaciones existen, 

En este paso se determina la que los participantes sabrán hacer, o_ 

los cambias de conducta que tendrán cuando termine su capacitación. 

Se debe entender a esta etapa como une función de planeación aplica­

da a la labor de capociteción, ya que es aquí dando se fijan las princi-­

pios para alcanzarlos, la fijación de los tiempos referidos y los costos 

necesarios. 
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5. 4 ORGANIZACION 

Estructure del contenido educacional. 

Involucre todos les actividades que el personal de capacitación y -­

adiestramiento realiza con y por otros pare lograr los objetivos y matas_ 

de determinada programa, esto incluye la preparación, el desarrollo o ca!:!_ 

ducción y le realización de eventos, seminarios y cursos. 

Paro este paso de estructuración del contenido, ea necesario organi­

zar y decidir el orden en que se van a presentar las siguientes activida­

des: 

1) Se enlistsn funciones (En el proceso administrativo fijar autoridad y_ 

responsabilidad correspondiente) . 

2) Cado actividad general se analiza en los elementos que la componen, el 

proceso administrativo determina como deben dividirse las grandes activi­

dades pare lograr el fin general. 

3) La organización del contenido educacional en el proceso administrativo 

es la estructure técnica de l~s relaciones entre jerarquías 1 funciones y_ 

obligaciones para el logro de una mayor eficiencia. 

En relación con los objetivos y la política de las dependencias de -

gobierno se mencionan les metas que a mediano y largo plazo deben de per­

seguir en relación a lo capacitación dentro de los actuales conceptos del 

liderazgo, equipo y da labor individual, dichos metas son: 
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1) Deserrollsr un comportamiento individual. 

2) Desarrollar une integración de equipo, es decir, un comportamionto de_ 

grupo. 

Se debe entender por comportamiento individual el grado de compromi­

so e integración que adquiere la persona como tal, respi;!Cto a su p~sto o 

través de un programa permanente de formación. 

El comportamiento de grupo comprende la madurez e integ?:ación que º~t.! 

quiere un equipo de trabajo pare alcanzar los objetivos de su unidad y ar 

genización. Esta madurez se logra por medio da la acción coordinada da la 

función asesora c.'e capacitación. 

La experiencia nos demuestra que lo unidad de fonnoción. (sección o -

departamento) es la que, en forma unilateral, analiza y decide el conteni 

do y estructura da los cursos. 

La estructura de un curso comprende todos los aspSctas de forma, co­

mo métodos 1 técnicas, duración 1 horario, actos solemnes (inauguración y -

clausura) servicios diversos, etc. 

Contenido es le materia del curso 1 es decir el conocimiento que ha -

de impartirse, la habilidad y actitud de aprendizaje dependerá de les es­

trategias que utilice el instructor. 

Para determinar el curso que se impartirá se debe recibir de los je­

fes de linea la información en la cual permita programar los cursos con -

objetividad y realismo. 
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Oe lo anterior se requiere un diálogo franco y continuo entre la un_!. 

dad ·asesora da capacitación y los jefes de línea, debiendo marcar un esp~ 

cial liderazgo los altos mendas dentro de le jerarquía de las dependencias 

gubernamentales, 

Le capacitación y el desarrollo del personal no contribuye, en térm! 

nos generales, al logro inmediato de mejores resultados, sino más bien e_ 

mediano y largo plazo. 

Determinar el contenido o materia de educación es parte de los obj e­

tivos que se deben lograr. 

A continuación se enlista una escale que sirve coma base para el ca~ 

tenido de los diferentes programas de educación~ 

1) Conocimientos generales acerca de las dependencias gubernamentales. 

2) Conocimientos de habilidades elementales paro el puesto que desempeña. 

3) Conocimientos de complementación profesional para ol mejor desempeño -

del puesto. 

4) Materias culturales y conocimientos universales como orientación para 

mejores y más maduras actitudes de la persona. 

También se enlistan algunos temas o materias que deben de impartirse 

en las dependencias de gobierno: 

A nivel elemental 

1) Conocimientos de inducción e las dependencias de. gobierno. 

2) Relaciones humanas. 

3) Comunicación. 
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4) Organización del trabajo. 

5) Trabajo an equipo. 

A nivel de capacitación 

1) Ad~inistracidn genarsl. 

2) Contabilidad y fínanzcs. 

3) TO<M de decisioneG y análisis da sistemas. 

4) Sociología de las dependencias de gobierno. 

5) Motivación y comunicoción. 

La capacitación tiene dos tipos de cursos básicos y son: 

1) Técnico exclusivamente, llamado nprofesíonol 11
, que se imparte este ti­

po de curso o grupos de mediano y alto nivel, que consista en un 9()% a -

100% de materias técnico-específicas orientadas directa e indirectamente 

el puesto do trubojo. 

2) Información y formación en general que se imparte a todos los niveles 

y consiste en el 100% de materias de formación general y desarrollo. 

Lo recomendable es alternar ambos tipos de conocimientos 1 pues los_ 

dOs contribuyen en el mismo grado de importancia para la formación da la 

persona según la siguiente tabla. 
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CURSO 

Profe­
sional 
o téc­
nico. 

De for­
mación 
general 
o desa­
rrollo. 

Mixto 
alter-
nado, 
mate--
rias 
técni-
cae y 
forme-
cido. 

CONTENIOO 

90 e 100% 
de conoci 
mientes 
técnicos. 

100% de me 
terias de 
fonneci6n 
y desarro­
llo. 

50 e 75% 
meteries 
técnicas, 
25 8 50% 
temes de 
informe-
cido gene 
rel. 

HETOOO DURACION 

PROMEDIO 

Unilaterel 1 e 3 
semanas 
variable. 

Dinámi­
co. 

lento 
unilete 
ral y 
dinómi-
co. 

2 semanas 
variable. 

1 e 2 se-
manes va-
riables. 
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REACCION. 

DEL GRUPO 

cansado 
rápido. 

- actitud 
cerrada. 

- no enti­
enden ni 
aceptan 
retos. 

- poca au­
tomotiva 
ción. 

- actitud 
abierta 

- entien­
de y 
acepta 
retos. 

- interés 
en cono 
cimien­
tos téc 
nicos. 

- automo­
tivación. 

- mejor en 
tendimien 
ta y 
acepta -
ción de 
retos. 

- formación 
profesio-
nal y hume 
nB. 

COMPDSICION 

DEL GRUPO 

- necesaria 
mente ho­
mogéneo. 
Igual ni­
vel, expe 
riencia. 

- escolari­
dad seme­
jante. 

- nivel me­
dio y al­
to. 

- homogéneo 
o hetero­
géneo. 

- todos los 
niveeles. 

- principal 
mente he-
mogéneo. 

- todos los 
niveles. 



5. 5 INTEGRACION 

Selección de técnicas y materiales 

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

las etapas anteriores, yo que es aquí donde se prepara la instrucción, se 

· precisan las actividades que se van a realizar para que los participantes 

aprenden como se va a manejar la información, además de que ejercicios so 

ven a utilizar, etc. De acuerdo con todo lo anterior y con el número de -

partir:ipantes, se seleccionarán las técnicas 1 se podré escoger el tipo de 

material didáctico para la óptima ejecución de las mismas. 

En el proceso administrativo son los procedimientos para dotar al ºE. 

ganismo social de todos aquellos medios necesarios µaré:I su más eficnz fu!! 

cionaffiiento, escogiéndolos, introduciéndolos, articulándolos y buscando -

su mayor desarrollo. 

El estudio e investigación de los métodos do in!:itrucción constituye_ 

uno de los aspectos de mayor importancia y actualidad en los últimos diez 

· ef"ios 1 por que debido a la evolución tecnológica constante que existe hoy_ 

en día, es necesario adaptarse a les nuevos métodos de instrucci6n. 

En la actualidad la ensef\onza debe estar centrada en el grupo y no -

en el instructor, es decir la creatividad, interacción y la aportación de 

cada uno de los educandos, son la clave del éxito en la función educativa. 
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Por lo tanto no existe un método ideal que sea el mej ar, todos son -

buenos y darán los resultados deseados siempre y cuando estén relaciona-­

dos claramente con los objetivos que se persiguen. 

Existen diversos criterios para clasificar técnicas y métodos de ca­

pocitecidn y soo los siguientes: 

1) Según el grado de educación que so ve a impartir y los objetivos qua -

se persiguen: 

1.1 Adiestramiento 

• Métodos objetivas. 

* Métodos audiovisuales. 

* Métodos informativos. 

1. 2 Capacitación. 

• Métodos da participación de grupo. 

1. 3 Formación y desarrolla. 

* Métodos destinados a cambio y orientación do actitudes. 

2) Según la actividad 

• Labor individual y autaeducación. 

* Experiencia. 

• Lectura planeada. 

• Autocrítica. 

• Observación. 

* Instrucción prOgramada. 

2 .1 Interacción y participación da grupo. 

• Hes e redondo. 

• Grupos efectivos de trabajo. 
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* Seminario 

• Trabajo de grupo o conforencia de participación. 

• Método del caso. 

* Foro. 

* Congreso. 

• Comité. 

• Simposio. 

* Dinámica de grupo. 

3) Información de conocimientos. 

* Métodos de enseñanza y participativa. 

* Técnicas audiovisuales. 

* Clase formal. 

* Conferencia, 

* Discurso. 

5. 6 DIRECCIDN 

Imparticio de los cursos 

Es motivar 1 impulsar 1 coordinar y vigilar las acciones del instruc-

tor del participante y del grupo en general, pare que todos en conjunto_ 

cooperen al mejor logro de los planes senalados, siendo la parte impar--

tente la comunicación como centro director de todos los elementos invol_l!. 

erados en la enseñanza. 

·La Dirección inc.luy e la a~~inistración de la función de capacita--­

ci6n y el mantenimiento de un. clima adecuado de motivación e interés, -­
siendo sus fases: 
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* Cómo está resultando la programación. 

* CócÍto lo está haciendo. 

* Si ae está dentro del presupuesto. 

* Si est·é dentro de los programas tiempC:>'w · 

* Están orientadas a las metas y objetivos para la cual fueron- estableci­

dos los programas de capacitación. 

Esta etapa pone a prueba le planeeción y organización así como tam-­

bién permite detectar pautas fuertes y. débiles o necesidades para mejorar 

el funcionamiento de la capacitación, la situación física del local o au­

la, en el que se va a llevar el curso es importante. 

En primer término se debe temor en cuenta la automotivación o frus-­

traci6n a que está sujeto el educando, según sea el sitio agradable o de­

sagradable. 

El local o aula de las dependencias de gobierno tiene las siguientes 

características físicas: adecuada ventilaci6n, luminosidad adecuada, lim­

pieza del local y funcionalidad. 

La educación es esencialmente dinámica 1 lo que significa que toda ca 

pacitación debe ser ágil y eficaz. 
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5.7 CONTROL 

EVALUACION Y SEGUIMIENTO 

El control como función, mantiene los sucesos y actividades· de la C.!!, 

pacitación dentro de la linea, al mantener una vigilancia cercana de la -

operación 1 comparadas con les metas preestablecidas y asegurando que cum­

pla con los objetivos. 

Los elementos del control incluyen records y reportes, inventarios,_ 

encuestas de operaciones, análisis de funcionamiento, etc. 

Los procedimientos del control dan la oportunidad de destacar desvi!!_ 

cienes de los planes y objetivos, permitiendo que las causas puedan ser -

examinadas Y corregidas, este paso es el que determina hacia donde están_ 

encaminándose los resultados de capacitación, la justifica~ión de costos, 

la efectividad de la función, su contribución a los resultados. 
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CONCLUSIONES 

A la largo del desarrOllo de la tesis se comprendieron todos los ª.!!. 

pectas e importancia de la capacitación en las dependencias de gobierno. 

Hablando concretamente de la capacitacidn e"n dichas dependencias debo d~ 

jer claramente sei'\alado que ésta debe darse en la medida que la necesite 

el empleado, al funcionario y al ejecutivo una visión universal básica y 

desde luego,· orientar las programas haciendo hincapié en los puntos esp~ 

cíficos i¡ necesarios para desempeñar eficazmente su puesto. 

Es necesario mencionar que la exagerada capacitación en las depen-­

dencias de gobierno a la larga dé como resultado un bloqueo en las posi­

bilidades del personal 1 y por lo tanto un decrecer en su creatividad y -

productividad ya que limita la capacidad del ser humana. La experiencia_ 

ha demostrAdri que muchas aspectos en la cnpacitación y/o educación ele-­

mental, media o superior, se carece de una visión integral y actualizada 

del hombre, de sus fines como tal y de otros temas de la misma importan­

cia. 

La capacitación es un medio formidable para encauzar al personal de 

las dependencias de gobierno pare lograr una auténtica automoti vación e_ 

integración en la misma. Esto sólo es posible si la capacitación que se_ 

imparte es integral, pues solo así ubic:=irá y desarrollará al empleado, -

cualquiera que sea su nivel y área de trabajo, como un miembro responsa­

ble del conglomerado social al que pertenece. 
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Se puede concluir con algunos fines básicos de la c~.Jlacitació~ en -
- >-.-:: 

las dependencias de gobierno son: 

a) Promover el desarrollo integral deÍ ~.~áÓn~;·r·(·~~= .. ~@~mf~~· ·f~rm.~. 
>A:>· 

el desarrollo de le empresa. 
. '.- ·.-::~¿-~¡-·.···¡::,:«· '.:.~, ·~-;:~':_ -..'-1~ 

b) Lograr un ccnocimient'o técnico especiBliZBa~: :·n~~~~-~~~-O~: __ P-~#~··af:;'.pe~~!! 

peño eficaz del puesto. 

-e) Incrementar la automotivacidn del personal y ·conocer mejor. sus activi 

dedes laborales. 

El crecimiento y mej ar desarrollo de las dependencias de gobierno -

debe ser planeado y encauzado donde la capacitación toma un papel impar-

tente para su desarrollo. 

Los prablenias padecidos en las dependencias de gobierno, tanto de -

tipo humano .como técnico, normalmente no se resuelven con la oportunidad 

y eficacia necesaria, y algunos de los problemas se desconocen, se igno-

ran o bien no están claramente definidos y por lo tanto su planteamiento 

y solución 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 dependencias de gobierno, no permiten que se resuelvan 1 y_ 

siempre se trata de eludir el conflicto; por lo tanto aceptar, soportar_ 

y promover la ineficiencia administrativa llamada burocracia con un sen­

tido peyorativo. Es pOr esto que ante esta importante cuestión algunos -

medios que relacionados con la capacitación son saludables para la cura_ 

del mal dentro de las dependencias de gobierno. 
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En baso a estos problemas debemos concebir a la capacitación como -

la idónea para recibir e intercambiar información fresca y realista de -

las situaciones que requieren solución inmediata. Desde luego, la infor­

mación e que me refiero debe ser solicitada, recibida y manejada con ho7 

nestidad y bueno orientor.:ión, teniendo siempre como causa inspiradora el 

solucionar los problemas y meJOrar las condiciones del equipo de trabajo 

que beneficiarán a todas las partes de la empresa. 

Los cursos de capacitación antes expuestos en el capitulo segundo, 

por su sentido humano y técnica 1 y además por el ambiente en que se rea­

liza, constituyen una vólvula de escape para diferenteS problemas a los 

que se enfrentan los empleados y cabe seiialar que en las dependencias de 

gobierno, hasta el momento, se han aprovechado los cursos de capacita--­

ción. 

Otro punto importc.mte es acerca de las diversas técnicas de capaci­

tación que son muy convincentes para el personal que labora en las depe!!_ 

dencias de gobierno¡ pero la decisión acerca de que debe utilizarse en -

un método particular de capacitación del.Je hacerse solamente después de -

un cuidadoso análisis de cada tarea en particular, de la información que 

debe transmitir 1 el comportamiento que debe dominarse, el número proba-­

ble de capacitandos, el nivel de tarea, la capacidad del personal que d! 

be capacitarse y la capacidad de los instructores can que se disponga. 
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Finalmente quiero agregar que la capacitación 1 en general, está to­

mando un auge en las dependencias de gobierno así como en las empresas -

privadas, ya que en les organizaciones debemos de contar con el mejor -­

personal pera el mejor desenvolvimiento de las misinEÍs. Por ejemplo yo -­

que hice mi servicio social en el Departamento de Capacitación eh la De­

legación Iztapalapa , durante mi estancia observé la buena inversión que_ 

el Gobierno realiza para lo optimización y mojorarniento de su personal -

en cuanto el tópico da la capacitación ye que cuenta can un amplio y ef.!_ 

caz grupo de instructores can ;;tlta capacidad 1 lo cual motiva 9 los em--­

pleados a participar en los cursos. 
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