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INTRODUCCION

En los procesos de modemizacion e innovacion se da fundamental importancia al frabajo
del hombre, sin descuidar los aspectos de capacitacién, ambiente |aboral, motivacién,
estimulos y recompensas, remuneraciones y el bienestar general del personal.

En este sentido la capacitacién del personal cobra gran importancia dado que a fravés
de ela es posible beneficiar smuttaneamente al frabajador y a la organizacién donde
presta sus servicios, beneficio que a su vez, se traduce en favor del Desarcllo Nacional.

La Universidad Pedagdgica Nacional como Institucion Pdblica, estd comprometida &
involucrada con la Nacién. Las funciones que cumple (docencia, investigacion y
extensién de la cuttura), constituyen la especificidad de su tarea social, emprendida con
el fin de fomnar profesionales e investigadores vinculados a las necesidades productivas,
polticas y cutturales de la sociedad y el Esfado.

En esta Institucion Pablica, el personal administrativo, es sin duda, un efemento clave; es el
factor fundamental que incide en la eficiencia y en la eficacia de los tareas
administrativas que demanda la Universiaad.

De ahi que surge la inquietud de investigar, analizar y revisar el tipo de capacitacion que
se imparte en esta Institucién de Educacién Superior hacia el personal administrativo,
constituido por una planta de 570 frabajadores de base.

Es evidente que hasta el momento no se ha dado la atenciébn necesaria a la
capacitacién de los frabajadores y por ende, no se ha fenido un buen senicio a la
Universidad por parfe de esfos, que al mismo tiempo no han progresado en sus
aspiraciones laborales como debia de esperarse.

El propésito de este trabajo académico es propiciar que se despierte una motivacion
para dar atencién al desanolio del personal administrativo que labora aqui, buscando una
tendencia hacia la profesionalizacion del servicio administrativo y su eficiencia en el
trabgjo, lo anterior diigido a responder a la creciente complejidad de las demandas
educativas.

También pretende manejar una idea general de como se lleva a cabo la capacitacion
en la Universidad Pedagdgica Nacional (Ajusco) de tal forma que se despierte un interés
en redlizar un andlisis maés profundo posteriomente.



La presente investigacion es documental y tendr@ su base tedrico- metodoldgica en el
método cientifico; se realizd con el propdsito de aportar los fundamentos bdésicos de la
capacitaciéon para el personal administrativo.

En la primera parte se revisa el marco tedrico de la administracién y la capacitacion
citandose los autores bdsicos en el tema. Se destacan los conceptos de administracion,
capacitacién y la administracion de la capacitacion, como parte del proceso institucional
de capacitacién, con esto se pretende deteminar el valor especifico que representa
cada concepto para el eficaz funcionamiento del frabajador administrativo de base.

Posteriormente, se hace una revisidn del Marco de Referencia en el que se va a efectuar
el frabaijo, es decir, la situacién actual de la Institucion.

Se revisa fambién el Marco Legal de la funcién laboral para ver el andamiaje juridico-
nomativo con el que se cuenta. Después se hace una descripcién del proceso
Institucional de Capacitacién dentro de la Universidad Pedagdgica Nacional, es decir,
como se estd frabajando actuaimente.

Como parte de este frabajo, presento una propuesta de un Modelo para la Capacitacion
Integral orienténdola hacia la excelencia, esto como una modesta contribucion al
mejoramiento de este rubro en la Universidad Pedagdgica Nacional.

Para findlizar esta investigacion se cuenta con anexos y la bibliografia que sustenta el
frabajo.

En vitud de que esta fesina se enfoca directamente a capacitacion, y con objeto de
simpilificar las discusiones subsecuentes en relacion a que en diversas organizaciones se
entiende por diferentes palabras el mismo concepto, ufilizaremos indistintamente el
vocablo capacitacién para distinguir enfrenamiento, adiestramiento,  actualizacion,
desarrolio, formacién y educacién.

Cabe resaftar que esta tesina es producto del Seminario de Titulacién Sabatino impartido
por el Dr. Victor Manuel Martinez Chdvez, al cual le expreso mi mds sincero
reconocimiento y agradecimiento por su disposicidn para impartir esfe Seminario y sobre

todo, su valiosa contiibucion de tiempo, aportdndonos sus invaluables conocimientos y
siempre guidndonos por el camino de la superacién académica.

Mi reconocimiento y agradecimienfo especial al Licenciado Enrque Varas Gomez,
Coordinador de la Academia de Administracién Educativa, por la realizacion y apoyo a
este Seminario y sobre fodo, porque siempre nos inculcd durante nuestra formacion
académica la conciencia de la responsabilidad individual al mismo fiempo que el
sentimiento de la justicia y de la solidaridad social.



Deseo asimismo, manifestar Mi agradecimiento a la Mfra. Georgina Martinez Trejo, quién
me dlentd desde el Proyecto de Investigacion, biindd su entusiasmo, conocimientos,
tiernpo, material de trabajo, haciendo que esta tesina llegara a su témino.

Considero gque €l ser humano se desamollard con mayor creatividad cuando se le haya
proporcionado ka capacitacion adecuada y la actualizacién necesaria para que €l
promueva su propia superacion pemrmanente, pemitiéndole esto mejores niveles de vida.



1. MARCO TEORICO DE LA ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

1.1 Conceptudlizacion de la Adminisiracion

En sentido lato el témino administracién, se refiere a un "conjunfo ordenado Y
ssternatizado de principios, fecnicas y précticas que tiene COMO finalidad apoyar la
consecucion de los objetivos de una organizacion, a través de la provision de los medios
necesarios -para que se opfengan resutfados con la mayor  eficiencia, eficacia,
congruencia y la 6ptima coordinacién y aprovechamiento del personal y los recursos
técnicos, materiales y financieros de la organizacion'. !

$in embargo, para una mMayor comprensiéon del significado del confenido de dicho
concepto, por lo que se refiere al uso de los témings ficiencia, eficaciay congruencia,
es convenienfe hacer una breve revisién del proceso evoluiive que ha fenido dicho
concepto durante €l presente siglo, producto del surgimiento de diversas escuelas de

pensamiento administrativo.

El reconocido autor Benno Sander, en una excelente sinopsis al respecto, plantea que:
“Desde el punto de vista histérico, a teoria administrativa del siglo actual fue desarrolloda
por fres grandes escuelas! clésica, psicosecialy contempordnea. La tesis clasica expuesta
a principios de este siglo, durante lo consolidacion de Ia Revolucién Industrial, por tres
movimientos: Administracion Cientfica de Taylor, Administracion General de Fayol y la
Administracion Burocrética de Weber. Los protagonistas de la Escuela Clasica conciben la
organizacion como un sisema mecdnico y racional, en el gue la administracion se guia
por el criterio de ficiencia econdmica. La anttesis psicosocial fue desarollada a partir de
la Gran Recesién que se abatid sobre el mundo a fines de la década de 1920, por el
movimiento de las Relaciones Humanas de Etton Mayo. Los protagonistas de 1a escuela
psicosocial conclben la organizacion como sislerna orgénico y natural, en que la
administracién se preocupa por la integracién funcional de sus slementos componentes
a la Iuz el criterio de eficiencia institucional, afiado al de ficiencia econdmica. Despues
de la Segunda Guema Mundial, la sinfesis contemporénea traid de superar las dos
orientaciones anteriores a la iz del criterio de efectividad polftica, atibuyendo especial
atencién a las variables situacionales del ambiente extemo que dfecta a las
organizaciones. En €l 4mbito de la Escuela Contermpordnea sobresalen varos caminos
paralelos como €l Desarrolio Organizacional de Bennis, la Administracion para el Desarolio
de Heady v sus ascciados, la Ecologia Administrativa de Riggs. el Desarmollo Institucional de

! presidencia de la Republica, Coordinaciéon General de Estudios Administrativos. Glosario de Témminos
Administrativos. P. 30,
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Esman y Blaise. 1a Teoria de la Contingencia de Lawrence y Lorsch, y la Ciencia del
Managerment de Drucker y ofros adeplos. Hoy. al lado del enfoque neociasico de las
Clencias Gerenciales, aparecen las teorias clentificas adn nc consolidadas, basadas en la
fenomenaiogia, en el existencialismo, en €l método dialéctico y en los abordajes de
accion hurmana gue tienen en la relevancia culfural su piincipal objeto de estudio para
orientar los acfos y hechos administrativos”. 2

En esie orden de ideas. e pueden afirnar que axisten tres paradigmas principales de la
agministracion: Administracion para la eficiencia; Administracién para fa eficacia y
Administracion para ia efectividad. A continuacion, s& presenta un cuadro sindptico en el
que se especifican: la definicién del iemino gue 18 da el nombre a cada parodigma; el
valor supremo con base en &l cual se reqliza el proceso administrativo asi como &l critero
para evaluar el desempeio comespondiente.

ADMINISTRACION PARA ADMINISTRACION PARA ADMINISTRACION PARA
LA EFICIENCIA LA EFICACIA LA EFECTIVIDAD
Eficiencia: Eficacia: Efectividad:
Capacidad real de Capacidad © Copacidad de
producir lo Maimo potencialidad para respuesta o
con el minimo de alcanzar defemminados atendiendo a
recursos, energiay resulfados. los exigencias
tiermpo. de la comunidad
expresada.
Vadlor supremo: Valor supremo: Valor supremo:
Productividad, Consecucion de los Responder con
raciondlidad econdémica. objetivos ropidez a los
preparacion tecnica. institucionales. requerimientos
infrinsecos a las
polticas que guian
los programas de frabajo.

2 gander Benno. Adminisiracién de la Educacién en América Lating: el concepto de relevancia cuttural.
p.p. 50-51.



Criterio de desempefio: Criterio de desempefio:  Criterio de desempeno:

Capacidad Capacidad Capacidad de producir la
administrativa para administrativa para respuesta deseada por la
alcanzar un alfo grado alcanzar los objetivos comunidad, lo que supone
de productividad. institucionales. un compromiso social y

cumplimiento de las demandas
poifticas de la comunidad.

£n este confexio e independientemente del paradigma adoptado, se concipe que €
proceso administrativo se eqliza mediante e cumplimiento de un cierfo nimem de
actividades o etapas claramente delimitadas. Para James Stoner, dicho proceso se
ofecitia a través de la planeacion, la organizacién, la direccion y el conrol. * Para
GeorgedTerrv, este proceso se cumple con (A planeacién, organizacion, elecucion y
conirol,

1.2 Conceptudlizacién de la Capacitacion

Existen actudmente diversidad de conceptos de la palabra CAPACIACION, y por 1o
mismo resutta muy valioso establecer una definicién especifica que nos permita manejar
la idea sobre una misma base, en funcion del maneio que se le va a dar en este trabgjo.

Ahora bien, analizando la efimologia de la palabra CAPACITACION, enconiramos gue se
deriva de la palabra capaz, gue proviene del latin capax; de capere, caber.

Se puede sintetizar diciendo que la capacifacion es la accién de capacitar y preparar al
personal para la accion del cambio en las apfitudes y acfitudes en su desempefio
laboral, reflejandose en lo que tiende a hacer a uno apto, o habiltado para la redlizacion
de su trabajo.

3 Ch. Stoner, A. F. Adminishracién, p. 15.

4 Ctr. Tenry George. Principios de Administracién, pp.56-59.
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La American Management Association a través del presidente de la American Society of
Training Director afimna:

En su mds amplico sentido, &l concepto de capachacion estd implicito en la
administracion modema, en todos y cada uno de los niveles, El esfuezo de
capacitacion consiste en gue &l ejecutivo encargado de esta funcidn, comprenda
la teoria, la técnica y los mejores sisternas que requiere la capacitacion; y agrega:
'la capacitacion es aguel acio intencionado que procura medios para gue tenga
lugar un aprendizaje’. ®

Con esta definicion, se excluye cuadlquier capacitacion desorbitada y todo aprendizaie
casual posible en la tarea diaria.

E| aprendizaje efectivamente se produce dia fros dla en el acontecer de cada persona.
la capachacion infenta simplemente encauzar estas experiencias diarias por canales
peneficicsos,  posiivos Y cormplementarios mediante actividades encomendadas a
reforzanas, diigidas a cualquier individuo, sea cual fuere su nivel denfro de la empresa; €
Lic. Affonso Silceo, nos dice: 'la copacitacidn consiste en una actividod plapeada v
hasada en necesidades redles de una empresa y ofientadas hacia un camblo en los
conocimientos, hablidades y actitudes del colaborador, ®

Ropert L. Craig vy Lester R Bittel, mencionan gque capacitacién se refiere @ un
entrenamiento adicionado de habiidad y conocimientos infelectuales para crear
soluciones a problemas.

Ahora bien, haciendo un andiisis de 1as disposiciones legales presentadas, tanto de la
fraccién Xl Apartado "A' del Articulo 123 Constitucional, como de la Ley Federal del
Trabajo, no tenemos una definicién legal que precise el conceptode capacitacion.

La capacitacién es definida como "a actividad de ensenanza/aprendizaje que fiene
como propdsito fundamental ayudar a los miemtbros de una organizacion a adaquirr y
aplicar 1os conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes por medio de los cuales la

? american Management Asscciation. Pringipios Fundamentales de Administracion. p. 103, John W. Enell,
princical miemiro activo de capacitacion en esia empresa que opera directamentfe de N. Y.

¢ gjliceo, Alfonso. Capacitacion y Desarmolio de Personal, p. 30.

4 Craig, Robert L. y Bittel Lester R. Manual de Enfrenamiento y Desarmollo de Personal.
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organizacion lleva a desarroliar las aptitudes del frabajador con €l propdsito de preparanos
para desempefar adecuadamente una ocupacién o puesto de trabaio". ®

La capacitacion es la "adquisicién de conocimientos, principaimente de carGeter
técnico, clentffico y administrativo”. ¢

Es conveniente senalar COmo seindicéenla introduccién, que dentro de la capacitacion
se manelan Ics conceptos de adiestramiento, desarrolio, actualizacion, entrenamiento,
fomacién y educacion, por lo cual se revisan y andlizan.

Aungue lo capacifacion auxiia @ los miembros de Ia organizacion a desempefar su
trabajo actual, sus peneficios pueden prolongarse durante su vida laboral y pueden
ayudar en €l desamolo de esa persona para cumplir futuras responsabilidades. Las
actividades de desarolio, ayudan al individuo en el mangjo de responsabiiidades futuras
independientenente de Ias actuales, como fesuttado de esta situacion la diferencia entre
capac‘rtcmcic‘m y desarrolie ne siempre s muy clara. Son muchos los programas que se
inician solamente pard capacitara un empleado concluyen ayudandolo a su desarolio y
aumentando potencial a su capacidad como empleado directivo. La capacitaciéon a
todos los niveles constifuye una de la meiores inversiones en el Grea de personal y una de
las principales fuentes de bienestar para los individucs.

Para evitar problemas de confusion es pertinente establecer las diferencias de cada uno
de esos téminos, en relaciéon al manejo conceptual que se dard dentro de este frabaio.

Adiestramiento: Se enfiende como la habilidad o destrezas adquirdas, por regla general,
en el frabajo prepondercm‘emente fisico o la ejecucién de fareas especificas.

se Utiliza también la palabra entrenamiento dentro de este concepto.

Desarrollo: Significa el proceso integral del hombore encaminado a la realzacion personal
del perfeccionamiento de los apfitudes y conocimientas a nivel profesional (ello se daen
los elecutivos), puede haber desarolio en fodo trabajador.

Actualizacién: Especifica la adquisicién de nuevos conocimientos, habilidades y apfitudes
relacionadas a los NUevos pascs tecnolbgicos adauiridos en las empresas.

Formacién: Es un medio de desanoliar aptitudes profesionales de una persona.

5 MM@M@M Colegio de licenciados en Ciencias Polificas y
Acministracién Riblica, p- 21 3.

9 presidencia de la Republica, Coordinacién de Estudios Administrativos. Glosario de Téminos
Administrativos. Serie Organizacion y Métodos, p. 42.
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Educacion: Es la ensefianza 4 instruccién dirigida al logro del aprendizaie.

Sin pretender ser complejos procuramaos ofrecer un concepto personal del significado de
capacitacion.

Capacitacién: Es f proceso a fravés del cual la adminisiracidn con base a necesidades
reqles de la empresa, orenta cambles de conocimientos, habllidades Y aptitudes del
rabajador, come medio necesario para la superacién individual Y colectiva; frente dl
trabaio mismo y al @mbifo social en el que se desenvueive,

Koontz y O'Donnell conciben a este proceso mediante la ejecucion de los efapas de
planeacion, organizacion, integracién de personal, direcciony control, °

En férminos generales, s puede dfimar que existe consenso entre 108 estudicsos de 1as
lamadas ciencias administrativas, en el senfido de que €l proceso de referencia se
desarolia basicamente en cuato etapas: planeacion, organizacion, direccién y confrol.

La planeacion se reflere al proceso reflexivo acerca de la naturaleza fundamental que
fiene una organizacion, en funcién de sus finalidades 'y obletivos; con base en el cual se
foman decisiones para su desarrolio, c:provecncmierrlo de sus recurses y estrategias que
utilizaré para afrontar 10s desafios de su enfomo extemo € infemno.

para ello, se definen las metas a legrar, las estrateglas a segu, 108 planes y programas de
frabajo v los recurscs que se requeriran, Para McFariand: "es un proceso por el cudl se
comparan las necesidades Y metas presentes con las fuiuras v detemina las acciones
que deberén seguifse Para alcanzar esas metas’. !

Por su parte, la organizacion consiste en establecer la divisién del frabajo mediante 10
definicién de unidades en una estructura organizacional determinada a kas que se les
asignan un conjunto de responsabilidades, un cierfo nivel jerdrquice y de autoridad Y
asmismo los recursos que seran. necesarios para que cumplan con sus funciones. El
témmino  organizacion también incluye los lineas de coordinacién, comunicacion Y
combinacion de esfuerzos gue debarén existir entre las diferentes unicades que integran
la estuctura antes mencionada. Por elio, dicho témino lo han definido algunos autores
de la siguiente manera. Para George Teny: ‘Organizar €s establecer relaciones efectivas
de comportamiento entre los personas de manera que puedan trabajar juntas con

10 ~f Koonfzy O'Donell, Harold. Admipistracion, pp- 69-71

"' McFarland, Datton E. Administiacion de personal, P- 65.
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eficiencia y obtengan satisfaccion  personal al hacer tareas seleccionadas  baio
condiciones ambientales dadas para el propGsito de realizar alguna meta u objetivo’. &

£l t&mino direccién denota los proceso de influencia interpersonal, mediante 10s cuales
los personas gue ocupan puestcs de autoridad y mando se comunican con sus
subaltemos para propiciar que s& elecute el frabajo de acuerdo con los estilos y valores al
respecto establecidos por Ia organizacién. Por elio, Rodas y Airoyo definen a esfa elapa
del proceso adminisirafivo como: "la relacion en gue una persona o lider influye a oiras
para frabajar unidas esponténeamente en labores relacionadas, para lievar a cabo lo
que el lider desear. ™

Como se puede ver, la historia del pensamiento administrativo, 1a teora y la practica
adminisirativa se han abocado @ [esolver los problemas intemos de estructura y
procedimiento. asi como del comportamiento humano y su desanolio mediante la
capacitacién del persenal.

1.3C acion inisfrack la Capacitacion

Por lo hasta agul expresado aceica del concepto de administracion, de las caractersticas
generales de as principales cormentes del pensamiento administrativo y de los efapas
basicas de acuerdo con las cudles se desanolia el proceso de adminisiracion, se puedan
osiablecer las bases concepiudes de la adrministracién de la capacitacién. Sin embargo,
para complementar lo anterior es conveniente precisar gue dicho concepto se constiuye
enﬁ.:nc'sbndebqueseﬁclabConsﬁtuciénymieyesreg!amrﬁcﬂasenmcteﬁcde
capacitacion; las polficas establecidas por el Gobiemo Federal para ia capacitacion del
personal al Senvicio del Estado; la nomatividad al respecto fomulada por la Secretaria de
Haclenda y Crédito Pablico.

Como resuttado de o anferior, la administracién de la capaciacion se define como el
conjunto de funciones y actividades debidamente sisiematizodas que de acuerdo con
los polticas y nomatividad astablecidas por el Gotiemo Federal y por la propia Instiucion
se debe desanoliar con la finalidad de apoyar el logro de los objetivos de capacitacion
del personal mediante la provision de los mediios necesaros para que dichos objetives se
consigan con o mayor eficacia, eficiencia, congruencia y opfima coordinacién Y

12 7oy, George. Op. Cit., p. 250.

13 podas Carpizo A. y Aroyo de R.M. Administracion Bésica, p. 272.
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oprovechomiento de los recursos fécnicos, materiales, financieros, tecnoldgicos Y
humanos.

Este concepto fiene varias implicaciones referentes d su contenido. La primea. asta
slaclonada con el papel que depe desempefar €l Proceso de administrar 1a
capacitacion: Considerando que &l cumplimiento de esta funcién s responsabilidad
compartida de Ias &reas administrativas. En este senfido, el concepio chiado constituye €l
punto de partida para cumplir con esta finalidad y asimismo de manera intinseca integra
un conjunfo de clementos para evaluar la operacion y 108 resultados obtenidos de la
capacitacion.

Otra implicacion derivada de lo antes mencionado, se efiere a aue se debe administrar
la capacitacion conforme al concepto  planteado  para desaroliar la capacidad
orgonizocionol de la institucion de manera que ello permita: (*)

1. Lograr con €l mayor giado posible y con &l minimo de 1ecursos, energia y

tiernpo los objetives dlel proceso instifucional de capacitacion propuestos en

los instrumentos de ploneccién-programcién-pfampxﬂacién respectivos.

De esta manexQ, 1a funcion institucional de capaciacion se cumplitd con
eficiencia.

2, Alcanzar dichos objetives cumpliendo con el mayor grado posible 10s
resuitados que €ada uno de ellos iImplica. Con elo, 8 determinar@ la
eficacia del proceso de capactacion.

3. Obtener los objetives citados satisfaciendo para €llo, 108 requerimientcs
propics de su naturcleza gue se encuentran senalados tanto en los
Subprogramas de Capacitacion como en el diagnéstico de necesidades Y
en la instumentacion di ica comespondiente. Asl, se podrd evaluar la
sfectividad de la capacitacion.

(*)Estos objetivos foman parte del Programa Nacional de Capacitaciony Productividad 1990
1994, '
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Por ofta parte, este proceso adminisirativo se desarrolia en los etapas que se mencionan a
erdomente su naturaleza, objetivo general, resutfados.

continuacion, precisandose post >
procedmiento € instrumentos de frabajo. (VEASE ANEXO 1).

Planeacién

Diagndstico de Necesidades de Capacttacion
Programa Operativo Anual de Capactiacion
Programacion de Acciones de Capacitacion

Organizacion

Coordinacion Inter € infrainstitucional
procedimientos de Trabalo
Infegrocion de Recurscs

Ejecucion
Coordinacion de Acciones de Capacttacion

Apoyo Logistico
Supervisidn de Acciones de Capacitacion

Evaluacion

Evaluacién de Parficipantes € Insfructores
Seguimiento del Impacto de la Capacitacion

Refroalimentacion y Ajustes.
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2. MARCO DE REFERENCIA: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL Y LA
CAPACITACION

na de los instifuciones gue en cuanto al sisiema educativo debe ser dotada de personal
especialzado para el cumplimiento de sus importantes funciones, s 10 Universidad
Pedagégica Nacional, siendo estas de docencia, investigacién y exiension de 1a cultura.
Para poder cumplir con el fin de crear, fransmitir y consenvar la cuttura en sus disfinfas
rmanitestaciones cuenta con personal de apoyo €n las dreas administiativas, (vease
anexo 2).

Actudmente la Universidad Pedagégica Nacional, cuenfa con una planta de 570
empleades administrafivos de base Segun datos proporcionados en investigacién directa
con la Subdireccién de Personal, €N el mes de abril de 1996.

£n & ambito de la capacitacion, se busca a actualizacion del personal adminisfrativo en
& desempeno de sus [abores. Es importante senalar que esta informacién gue sustenta
aste Capitulo fue recabada via investigacion de campo, utiizando como instrumento la
entrevista v la obsevacion, de ahi gue podemos confempiar las indicaciones con un afan
criico proposiivo 1as siguientes. En el ambito de la capacitacion no gxiste un programa

anual de capacitacion, pues no se tiene la infraestructura adecuada a las
necesidades. (Véase anexo 3 ).

En la Universidad Pedagdgica Nagcional, ka Coordinacion de Capacitacién se rige por 108
"Linearientos Generales de la secretaria de Educacion Pdblica’, con €sos elementos se
elaboran los programas de capachtacion.

Con el documento anterior se uniforman, siernatizan y dan pemanencia a las acciones
de capacitacién, asi como lograr uUna adecuada congruencia programatica
presupuestal de las acciones de institucionalidad operativa Y responsabilidad. Ef proceso
de institucionalidad se desarrolia en cuatro stapas:

Deteccién de necesidades: En los meses de septiembre y octubre, se envian alas
diferentes &reas de la Universidad Pedagdgica Nacional los formatos de deteccion.

Programacion de acciones: se recoplia la informacion en el mes de noviembre Y
se elgbora un programa, esfe es enviade a las dreas en €l mes de diciembre. En
el m%maemwmmdanemutcseﬂe de cursos, cuyo requisifo es un numero
de 18 participantes. (Véase anexo 4 )

Elecucion: Todos los trabajadores no docentes de base de la Universidad
Pedagdgica Nacional, tendrdn derecho a la capacitacion. formacion y desarollo
que les permita aprovechary mejorar sus capacidades.



17

ﬁs responsabilidad conjunta de cada &rea de la Unidad Ajusco, tomar nota del programa
que la coordinacién les envia, a fin de dar cumplimiento cabal a la ejecucion ael

programa.

Los cursos que a la fecha se han realizado son de indole general y no se adecuan a la
redlidad de la Insfitucion, siendo estos como méximo de 40 horas. (Véase anexo S).

- Seguimiento Y evaluacion: La Coordinaciéon de Capacitacion, programard la
ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de las acciones de capacitacion.

Con esta responsabilidad se determina el impacto que estas tuvieron en €l desempefnoy
en la productividad laboral del personal.

2.1 Lineamientos Generalesde la Capacitacién en la Universidad Pedagdgica Nacional

E| proceso de capacitacion y desamolio de personal, incluye verflertes y acciones gue
sjecutan las Greas de los autoidades superiores, asi COMO también de &rganos
desconcentiados y enfidades del sector educativo, con &l propdsito de elevar 1a
productividad, la calldad y excelencia, la eficiencia del senvicio publico en educacion
superior a fravés de la capacitacion.

Los presentes lineamientos, tomados de la Direccion General de Personal de la Oficialia
Mayor de la SEP (1995) regulan la operacion del proceso de capacttaciony su aplicacion.

La capaciiacién en la Universidad Pedagégica Nacional se debe conceptualizar
como un procsso de ensefiarza-aprendizaje aplicado de manera sistemafica y
oiganizada a fraves del cual, e pemsonal adguiere O S actudliza en
conocimientos, desarrolian habllidades Y modifican actitudes en funcikén de
objetivos definidos para el mejor desempeno de los funciones encomenadadas.

En las dreas u drganos desconcentrados deberd existir una drea especifica que
proparcione a Ios frabajadores de sevicio plbilico, los sevicios de capacitacion,
difusién y extensién cultural, misma gue se identificard como Unidad Responsable
de Capacitacién y Desarolio.

En el ambito de competencia de la Universidod Pedagégica Nacional, el érea
responsable de persondl, tendid e cardcter de unidad administrativa, rectora,
coordinadora, infegradora 'y SUpenVisora de las Acclones de Capacifacion Y
Desarrollo.
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La Subdireccion General de Personal, @ fravés det Departamento de Capacitacién,
pro;:orcionoré la asesona y €l apoyo técnico gue en materia de capacitacion Y
desanolio de personal solicite a la Universidad pedagdgica Nacienal.

A través de la capaciacion se geberd generar una cufiura de productividad €
innovacién, enla prestacion de los senvicios de apoyo Y asistencla ala educacion
gue estimule a sU vez, &l fortalecimiento de oS procesos de smplificacion
administrafiva en favor de los usuarios.

El proceso de capacitacion estar@ infegrado por cuatro etapas, que son.

Deteccion de necesidades de capacitacion.
Programacion de acclonesde capacitacion.
Ejecucién de acclones ¢e capacitacion.
Segumientoy evaluacion.

* H H %

2.1.1 Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Las acciones de capacitacion que e redlicen en la Universidad Pedagogica Nacional,
deberdn sustentarse en una detecciéon de necesidades de capacitacién de la Institucion

y del personal.

En el émbito de la Universidad Pedogdgica Naclonal, se deberd concebir la Deteccion
de Necesdades de Caopactiacion como la pimera fase del proceso que pemite
identificar las diferencios cuantificaples: os conocimientos, hablidades ylo actitudes con
que cuenta &l personal en telacién con los requerimientos ae su puesto de frabajo.

La Universidad Pedagogica Nacional, debera formular y rermitir @ la Direccion General de
sesonal de la Secrefaria de Educacion Paplica, el resuliado de la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion en Ics formatos indicados, a fin de tener la autorizacion de
la versién definitiva del ejercicio de la capacitacion.

(Véase anexo 6).

.1.2 Elaboracion de Programas de Capacitacion

En esta efapa se deberén definir las estrategias para reqiizar las acciones de capacitacion
que daran respuesta a 1as necesidades previamente identificadas, determinando €l
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numero de senvidores Pof capacitar, el fipo de capacitacion que requieren, asi como el
personal y los recursos materiales y presupuectdes.

La prea:puedfccién de las acciones de capacitacion, genéricas Y especificas, &s
responsablidades de la Universidad Pedagégica Nacicnal, ¥ k& gue deberan hacel
previsiones en los plazos Y procedimientos establecidos por 1a Direccién General ce

suficientes para atender las prioridades de cada Programa Anual de Capaciacion. Cabe
sefialar gue nNo intervenimos en 1a cuestion financiera. PO la confidencialidad de la
misma.

Los 1ecurscs presupuestados en ja partida 3301, sardn infransferioles ireductioles, 1@
outorizacién y parte de la Oficialia Mayor ce ia Secretaria de Educacion Pliblica para su
gjerciclo e otorgard sobre 1a bose de las acciones validadas por la Direccion e
Capacitacion Y Direccién de Personal @ sU Programa Anual de Capacitacion para la
Universidad P ica Nacional, sin perjuicio de que otras acciones fuera del Programa
debensefamonzadcsprewoocuerdoconbmreccbneenefddepemmldeestc
Secretaria.

Los Programas de Capacitacion, deberan enfocarse a las funciones sustantivas de la
Universidad  Pedagogica Nacional de medo gue estos incidan en 1as
diagnosticadas, de ccuedo con jos prioidades institucionales  de cada unidad
dein‘ss‘tTGﬁVCldeiGSeCfE‘*UIb.

Los Programas de Capacitacion para el personal, deberdn sustentarse en las siguientes
vertientes:

N Institucional, operativa’y de responsabiidad.

* Institucional: Es cquelia aue vincula los acciones de capacitacion con las
atibuciones de esta Secretaria con 1as prioridades, objetivos y metas del Plan
Nacional de Desarolio (1995-2000), considerandose ademas la forrnacion de
instructores a fin de promover la fomnacion de s senvidores puplicos responsables

de impattir la capacitacion en ia Universdad Pedagdgica Nacional, con el objeto

de forialecer €l efecto muttiplicador, soore aspectos especificos del frabajo comao
una condicién necesana para que el proceso ¢ capacitacion a nivel institucional
se lleve a cabo.

Cabe resaltar gue en este apariado de la investigacion que s redlizd se pudo observar
gue no se cuenta con un Programa Integral de Capcc'rtccién y Desarolio de Personal en
\a Universidad Pedagégica Nacional.
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2121 Operativa

Esla fundamentacion para la ejecucion de la capacitacion observando la Planeacion y
la Programacion bajo una vison integral, la cual incluye los siguientes  fipos de
capacitacion:

b Induccion al puesio: Es la capacitacion gue se proporciona a todo el personal de
nuevo ingreso, con el propdsifo de que conozca los objetivos, estructura Y
funciones de esia secretaria, asl como su puesto especffico.

N En el puesto: Son las acclones de capacitacién que se deberan aplicar pard
proporcionar un mejor desempefo de las labores encomendadas al senvidor
plblico y s& dard por cambios administrativos, fécnicos © de ofra naturaleza gue
implique su actualizacion.

* Para e! puesto: Esla que s diige a proporcionar o incrementar los conocimientos,
habilidodes y apfitudes del personal, que haga posible su movilidad.

b Para el pussto de diterente rama al mismo nivel: Son las acciones de
capaciacion que pemiten 1a moviidad del frabajodor U otra rama loberal, en
aqguelics casos que porf necesidades del senvicio de [a secretara, asi como la
Universidad Pedagégica Nacional o del desarrollo del personal se requieran.

N Para e puesio de diferente rama o nivel superior: Son las acciones de
capacitacion que permitan promover la superacién del personal, para responder
a los requerimientos de la Secretaria de Educacién Publica, asi como de la
Universidad Pedagogica Nacional.

x Responsabliidad: Son ias acciones difigidas a los niveles de Mandos Medios
Superiorss ¥ Hormdlogos, @ ambos con especial énfasis en el desarollo de sus
habilidades bdsicas y su educacion superior, a fin de alcanzar mayor productividad
&n la administracién de la institucién, a partir de quienes organizan y conducen los
distintos equipos de frabajo.

Con base a las vertientes anteriores, la Universidad es responsable de capacitacion
y desarolio, deberdn elaborar el Programa Anual de Trabajo, mismo que debera
ser enviado a la Direccion General de Personal de la secretaria de Educacion
pliblica en los tiempos que se indiquen.

La Universidad Pedagogica Nacional, deberd integrar su Programa de Trabqjo
Anual, el cual debe contemplar la siguienie informnacion:
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- Prograrmacion de Acciones.
- Convenios Internstiucionales.
Piantila de Instructores Exiemas.
- Piartila de Instructores Intemcs.
- Calendarizacion de Cursos.
Prestaciones y Sevicios.

2.1.3 Eiecucién de Acciones de Capacitacion

o etopa de la glecucion, es ia puesta en practica de las Acclones de Capacitacion
programadas en la cual se deberan infegrar los recursos materiales. técnicos y humanaos
necesarios para el oplimo gesanolio de los cursos de capacitacion: auias en condiciones
que pemitan €l proceso de ensefarza-aprendizaje. material didéactico, €quipO,
nsfructores, senvicios generales y supenvision administrativa.

5.1.3.1 Coordinacion y Concertacién de Eventos

Es la conjugacion de la comunicaciéon con la participacién manifestada en la inferacciéon
de la Coordinacion de Capacitacion ¥ Desarolio, deberd aplicar con Sus acciones a
realzar, siendo estas; las guias técnico-pedagdgicas, 108 catélogos de curscs Y paguetes
didacticos gue emitala &rea de Capacitacion y Desarolio de Personal.

Lla Coordinacion de Capacitacion ¥ Desarollo, deperd proponer 4 el dreq de
CapGCi’rcciényDescno’.lodePersonal. los cambios y/o ajustes que consideren adecuados
de los guics, cat@logos Y paquetes  didacticos, paia su andiisis y validacion
comespondiente.

La Ceordinaeion de Capacitacion ¥ Desarolio, deberé establecer los mecanismos de
enidce, coordinacion y sy isién de las dreas administrativas de su Gmbito de
competencia, para ia glecucion de su programa de actividades.

La Coordinacién de Capacitacion Y Desarollo, podrd establecer comunicacion Y
coordinacion con dreas del Sector PUblico, a fin de concerar apoyos que faciliten la
ejecucion de los Programas de Capacitacion.

serd responsabiidad de 1a Coordinacion de Capacitacion y Desarolio, la adecuada
difusién de las Acciones de Capacitacion a fravés de los medios de que dispongan en su
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ambito de competencia, asi como la atencion continua de los requerimientos del
instructor y de 108 participantes.

2.1.3.2 Paquetes Didacticos

La Coordinacién de Capccitacion Y Desarrollo, debera enviar @ la Subdireccion de
pesondl, los pagquetes didacticos de los cumsos que tengan necesidad de Impartir y ne
estén confermpiados en ol catblogo de cursos de la Secretaria e Educacion Pubiica,
para su andilisis y registro €n el mismo.

LOS Cursos gue e presenten pAra reconocimiento y registro, deberdn reunir los siguientes
requisifos: justificacian, organizacion técnico-pedagogica. guPe de puestos a quien va
dirigido, nivel educativo del curso, temdtica, duraciony evaluacion.

Los paguetes didécticos de los CUscs se enviardn a la Direccién General de Personal,
para su andliss, validaciéon y envio @ la Comision Nacional Mixta de Escalafén, para su
registroy asignacion de puntaje escalafonario.

La duracién de los Cursos estaré en funcién de 108 requerimientos técnico-pedagogicos
de los participantes Y de la instifucion, considerando un mMinimo de 20 horas.

Esto deberia hacerse en la Universidad Pedagdgica Nacional, a fin de dar un cambio en
\as aptifudesy actitudes del personal.

2.1.3.3 Constancias

Para otorgar constancias de acreditacion en los Cursos de aptitudes, 108 participantes
deberdn contar con el 80% de oprovechcmien’ro producio de su evaluacién inicial,
intermedia y final.

Para oforgar constancias de participacion en los cursos de caracter informativo y de
actitudes, los frabajadores deberdn confar con un 80% de asistencia Y participar
activamente en ias practicas indicadas por &l instructor.

Los formatos de constancias de os Cursos $€ deberdn registrar y autorizar ante la Direccion
General de Persondl, previo cumplimiento de los siguientes requisitos:
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Denominacion del curso.

Nivel educativo al que e diige el curso (bdsico, medio pasico, medio Superior,
superior).

Escolaridad como requisito de admisién.
Duracién en horas.

Fecha de iniciacion y teminacion del curso y forma en que serd impartido diario,
sabatino, de fin de semana. en vacaciones, etc.

Termario con duracion en horas.

NUmero de regisio del Curso Y en su caso numero de oficio de asignacion de
puntuacion escalafonara.

Fimas autografas del director o responsable del curso. de la Institucién que 1o
organizd y del area de administracion de personal que comesponda.

* No estd autorizada la expedicion de ningn offo fipo de constancias i
reconocimientos que no sean los validados por la Direccién General de Personal
de la Secretara de Educacién Paplica.

& Cuando los cursos sean impartidos en coordinacion con el ISSSTE., deberd emitirse
una constancia mancomunada, que incluya los requisitos antes citados.

2.1.3.4 Instructores

paa la imparticién de 10§ Cursos de capaocitacion, 1os instructores deben reunir 108
siguientes requisitos:

Demostrar mediante la documentacion comespondiente, que han sido tecnica y
pedcgégiccmen’re preparados.

134085
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Tener un nivel educativo superior o por lo menos igual al grupo de trabajadores que

atenderdn y/o comprobar que tienen los conocimientos tecnicos suficientes para
imipartir la temdtica del Curso.

Demostrar un affo rendimiento en 10s resulfados de las evaluaciones de su
desempefio.

2.1.35 Instalaciones

Las Acciones de Capacttacion deberén redlizarse preferentemente en las instalaciones de
cada unidad responsable de Capacitaciony Desarolio, para lo cual fendrd gue asignarse
un drea especifica (salén y/o sala de juntas).

2.1.3.6 Registro

La Coordinacién de Capacifacion y Desarrolio, deber@ levar un registio de personal
capacitado, anexando en su expediente fotocopia de las consfancias de los cursos en los
que ha participado el sefvidor pliblico.

2.2 ElCoordinador de Capacitacion: Funcion, Actividades y Actitudes

£l Coordinador de Capacttacion. es aguel senidor plblico que fiene COmoO
responsabilidad desempefiar la funcién genérica de apoyar la glecucion de las acciones
de capacitacion con la finalidad de contribuir a que éstas se realicen apropiadamente y
sean de la meior calidad posiple.

Las actividades inherentes a esta funcion, son las siguientes:

d Ser enlace de comunicacion enfre autoridades, instructores,  parficipantes,
supervisores y personal de apoyo a las acciones de capacitacion.

& Proporcionar € apoyo Gue requieren los instructores, participantes y supervisores
para que cada accion de capacitacién se ejecute adecuadamente.

N Proporcionar 10s recursos materiales y diddcticos que requiere la ejecucion de
cada accién de capactacion.
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# Integrar ia informnacién documental relativa a cada accion de capacitacion que
se ejecute.

Las actitudes que €l Coordinador de Capacitacion debe poseer pala desempenar su
jabor, son las siguientes:

* Actitud de senvicio Y cooperacién hacia todas las personas gque participan en el
proceso ingtitucional de capacitacion, ya sed como instructores, parficipantes.
de apoyo Y adminisiracién, asi como representantes de 108 consulttorias

especializadas en capacitacion.

e Manifesténdose como  un COmMPIoMISO institucional  para  acfuar objetiva Y
analficamente en beneficio de und adecuada realizacién del proceso institucional
de capacitacion, afin de relacionarse de manea posiiva € institucional con todos

. los que parficipan en el proceso de capacitacion.

2.3 Poliicas del puesto del Coordinador de Capacitacion

Desempear 1as funciones, actividodes y responsabiidades inherentes al puesto con la
mayer eficacia y eficiencia posibles paa contribuir @ que se eleve la calidad Y
productividad del Programa Institucional de Capacitacion.

Atender al personal que participen €n una accién de capacitacion, a su(s) instructor(es) Y
al personal operativo de apayo con eficacia para contibuir a que ésta se desarolie
conforme a lo previsto en el Programa Institucional de Capacitacion.

Desarcliar de manea eficaz vy eficiente ias i previas, durante y despues de
concluida la ejlecucion de una accién de capaciacion conforme a lo que € establece
an este Manual para que ésta se redlice de ocuerdo con o establecido en el Programa
Institucional de Capactacion.

Afender cualquier imitacién, inconveniente U obstéculo que e legord a presentar
durante la ejecucion de una accién de capaciacion, inforando de ello ala autoridad
inmediata supefior o, en caso de que no se requiera la infervencion de esta, formando las
decisiones necesanasy convenientes para su solucién.

Proporcionar de manera oportuna, objetiva y precisa toda la informacion que soliciten las
autoridaces comespondientes acerca del desanollo de una accién de capacitacion
determinada.
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3. MARCO LEGAL DE LA FUNCION LABORAL PARA LA
CAPACITACION

En este apartado integramos la nomatividad que fundamenta las acciones de
capacitacion en el @mbito del Sector pablico, resaftando:

3.1 Nomnatividad juridico administrativa

La importancia del trabajador administrativo Y su eficiente desempeo requieren del
conocimiento de \as disposiciones aplicables al factor humano O personal integrante de
la Insfitucion.

La capacitacion en o Universidad pediagogica Nacional, se depe efeciuar en
cumnplimiento de los disposicionss que al respecto establece la Constitucién Poltica de
nuesiro pais, las leyes reglamentarias emanadas de elia asl como lo que d respecio
sefdian, por una pare. algunos instrurnentos jurddicos en el gmbito de kb pia i

nacional v, por offa. el Reglomento Interior cel pPersonal Docente de la Insiitucién. De esta
forna se cumplie con e derecho de los trabajodores administratives de base A sef
capacitados y con la opligacion institucional de proporcionar [0S medios, elementcs Y

De acuerdo con esfe plantearmiento, los elementos del fundamento nomativo de la
capacttacién se infegran a dos niveles. El pimero, esta constituido por 1as disposiciones
juridicas que. @ nivel general, igen el proceso de capacitar a ics sevidores plblicos en 1as
dependencias del Ejecuiivo Federal, el segundo, por su parte, e encuentra estructurado
por la normatividad ]uﬁdbo-admintstroﬁvo que hocia gl interor de 1o Universidad
pecagdgica Nacional reguia dicho pProceso. En tal virfud, €l Fundamento Normativo, €l
cual daremnos un listado © interpretacion de algunos instumentios legales Mas relevantes
para NUesio cbjeto de estudio, por lo que & refiere, estas las integramos asf:

* Congtitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Arficulos 30,73y 123.

b Ley Federal de l0s Trabajadores al Senicio del Estado, Atticulo 43, Fraccion Viy
Articulo 44, Fraccion Vil

L Ley Orgénica de la Adminisiracion  Pablica Federal, Atficulos 9°. 17. 19 y 38,
Fraccidon XXV

* Ley del Instituto de Segurdad ¥ Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado..
Articulo 3°, Fraccion XXy Articulos 139, 140y 141.
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o Plan Nacional de Desarolio, 1995-2000, Presidencia de la RepUblica.

= Prograrma Nacional de Capacitacion y Productividad, 1990-1994, Secretaria del
Trabaijo y Prevision Social.

* Acuerdo por el que se cred la Comision infersecretarial del Sepvicio Civil, Diario
Oficialde la Federacion del 29 de julio de 1983.

A Acuerdo para la Elevacion de la Productividad 'y Calidad, Presidencia de la
Republica, Mmayo de 1982.

x Convenio para €l Mejoramiento de la Productividad y Calidad de la Administracion
P(blica Federal, 7 de marzo de 1994.

N Lineamienfos Generales para la Capaciiacion en el sector Publico, Secrefaria de
Progromocién y Presupuesto, Direccion General de Senvicio Civil, 29 de octubre de
1990.

Los instrumentos que infegran el Fundamento Nomativo propio de 1a Universidad
Pedagdgica Nacional, son los siguientes:

N Reglamento Interior de Trabajo del pPersonal no Docente de la Universidad
pedagédgica Nacional, Atticulos 66, 67. 68, 95-C. 96

ol Lineamientos que regulan el Proceso ce Capacitaciony Desarrolio de los Sevidores
Plblicos de Mandos Medics Y Apoyoy Asistencia ala Educacién, Oficialia Mayor de
la Secretaria de Educacion Plblica, marzo de 1995.

i Reglamento Interior de la Secrefara de Educacién Pablica, Diario Oficial de la
Federacion del 26 de marzo de 1994, Articulos 35, Fraccién IV, 40, Fraccion V, 2y
43.

* Condiciones Generales de Trabajo de la Universidad Pedagogica Nacional.
L Nomatividad iuridicocdmmisrroﬁvc en materia de capacitacion.

£l popel gue desempenan los lineamientos antes mencionados fienen pof objeto
uniformar, sistematizar 'y dar permanencia a las acclones de copaciacién de a
Administracién  Publica  Federal, asl como lograr una adecuada congruencia
programdafica presupuestal de dichas acciones y la cofrecia infegracién de Ios 1ecursos
Utiizados. Para ello, sefialan que dichas acciones deberan ofieniarse bajo tres vertientes
de actuacion: Institucional, Operativa y de Responsabilidad y gque el proceso institucional
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de capacitacion deberd desaroliarse en cuatro etapas: Deteccion de Necesidades,
Programacion de Acciones, Eiecuciony Seguimientoy Evaluacion.

Cuando el Estado a sU VEZ reconoce las ventajas que fiene la copacitacion para los
propies tfrabajodores, por set &stos sus recepfores directos y constituir una heramienta que
les permite progresar, legisla en consecuencia pard promoveria, © incluso, hacerla
cpligatoria. Asi €l 9 gde enero de 1978, se modificd ia Fraccién Xl del Arficulo 123
congtitucional '*, que hace la capacitacidn obligatorial

MULO SEXTO

Del Trabajoy de la Prevision Social.

Aticulo 123. "Toda persona fiene derecho al frabajo dignoy socialmente (til, al efecto, se
promoverdn la creacién de emplecs Y la organizacion social para el frabaio, conforme a

laley".

E| Congreso de la Unién, sin confravenir a las bases siguientes, debera expedir leyes sobre
el frabaio, las cuales regiran:

A, Entre los obrercs, jomalercs, empleados, domésticos, arfesanos Y. de una manera
general, fodo contrato de frabagjo:

Xill. Las empresas. cualquiera gue sea su actividad, estaran obligadas a proporcionar a
sus trabajadores, capacttacion © adiestramiento para €l frabajo. La ley reglamentaria
determinard los sistemnas, métodos Y procedimientos conforme a los cuales los patrones
deberdn cumplir con dicha obligacion.

En relacion con el sector publico centralizado Y para las entidades reguladas por €l
Apartado "B del Atficuio 123 Constitucional, la Ley Federal de 108 Trabajadores al Senvicio
del Estado, indica cOMO obligacion de los titulares ¢! "Establecimiento de escuelas de
Administracion  Pdblica en los que se impartan los cursos necesaros para que los
frabajadores puedan adaquirr 10s conocimientos para obtenelr ascensos conforme d
escalafon y procurar el mantenimiento de su aptitud profesional’ (Articulo 43, Fraccion Vi,
Inciso F).

Ademds, entre las obligaciones del trabajodor contiene la de "Asistir a 10s institutos de
capacitacion para mejorar su preparacion y eficiencia’. (Articulo 44, Fraccién VI,

14 net. Constitucion Polff Estados Uni icanos, 1990, p. 182.
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la Ley Orgdnica de ia Administracion Plblica Federal al respecio, nos dice; "organizar,
promover y supernvisar programas de capacitacién y adiestramiento en coordinacion con
las dependencias del Gobiemo Federdl, los Gobiemos de los Estados y 10s Municipios, las
entidades pliblicas y privadas, asi como los fideicormisos creados con fal propdsito. A esfe
fin organizard, igualmente, sistemas de orientacién vocacional de enseficnza ablerta y de
acreditacion de estudios”. (Arficulo 38, Fraccion XV,

Con fecha 20 de febrero de 1992, la Direccibén General de Senvicio Civil emitié el
documento Capacitacion en el Sector Plblico 1990-1994. Avances Y Perspectivas, en
&l marco del nuevo Reglamento Interior de la Secretfaria de Hacienda'y Crédito Publico,
cuyo arficulo 80 establece las disposiciones en materia de capacitacion.

£n el documento mencionado se plantearon Como objetivos la uniformidad de critefios y
la sisfematizacién de acclones de caopacitacion, considerando 108 fiempos en que las
dependencias de la Administracion Pdblica pudieran asimilarios. Con base en un andlisis
defallado se descubrio que, a pesar de la obligatoriedad de la capacitacién sefidlada
por las Leyes Reglamentarias del articulo 123 constitucional, existian vdcios normatives a
nivel globxal y sectorial que impedian la homogeneidad de las acciones, por lo que se
elaboré una nomatividad general en la que se definieron lineas y metas especificas de
accion:

- Para 1990-91, ka formulacion de criterios y lineamientos unifomes.

- Para 1992, la complementacion del mazo nomativo, la integracién de los
recursos humanos, materiales y financieros y €l inicio de la capacitacion por
sectores,

- Para 1993, la elaboracién de insiumentos y mecanismos de evaluacién, a
fin de conocer el impacto de la capacitacién enla productividad del sector
publico.

- Para 1994, la consolidacion de la nomatividad emitida, la capacitacion
sectorial, €l aprovechamiento racional de los recursos y los criterios de
evaluacion.

De esta forma, en octubre de 1990, la Direccién General de Servicio Civil emitié los
Lineamientos Generales para la Capacitacién en el Sector PUblico, entre los que
destacan como vertientes de actuacién orientadas a  diversas necesidades de
capacitacion, las siguientes:

Q) Institucional. Vincula las acciones de capacitacién con 1as prioridades,
metas y objetivos de la planeacién nacional del desanollo y con las propias
atribuciones de la dependencia.
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Operativa. vVincula las acciones de capacitacion al ascenso y moviidad de
los servidores pPUDICOS considerando la estructura escalafonaria v los
siguientes Hipos de capacitacion requeridos:

induccién al puesto. Se proporciona a todo senvidor publico de NUEVO
ingreso, a fin de que conozCa los objetivos, estructura y funciones de la
dependencia. '

En el puesto. Se da por cambios tecnolégicos © de cualguier ofra
naturaleza que implique un mejor desempeiio del senvidor publico.

Para el puesto. Se diige a proporcionar O incrementar los conocimientos,
habilidades y apt des del servidor publico, que posibiliten su movilidad.

Para el puesto de diferente rama al Mismo nivel. Propicia €l cambio del
senvidor publico a offa rama laboral, por necesidades de la dependencia o
de su propio desanolio.

Para el puesto de diferente rama a nivel superior. Promueve la superacion
del servidor pablico para responder a los requerimientos de la Administracion
Pliblica Federal.

or, se promoverd la instalacion de una Comisién Mixa de Capacitacion ©

una instancia equivalente.

c)

De responsabilidad. vincula los acciones de copacitacion a 1os distintos
niveles de responsabilidod de los servidores pupiicos, enfatizando s
nablidodes basicas y 1a educacién superior. Paa este efecio, se promovera
en cada dependencia la designacion de una instancia responsabie de
instrumentar dichas acciones.

En el mismo documento se sefidia que el proceso de capacitacion debe comprender 1as
siguientes etapas:

Defeccion de necesidades. Consiste en la obtencion de un diagndstico
vinculado a las vertientes anteriomente nuUMEradas.

Programacion de acciones. En el que € elabora el programa de
capacttacion de la dependencia, sefalando sus objetivos, metas Y
acciones, en foma calendarizada y anual.
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- Ejecucion. Comprende la infegracion de 1os recursos humanos, fisicos Y
financieros para flevara cabo las acciones de capacitacion.

- Seguimiento Y evaluacién. En €la se efectia e seguimienio de los
acciones realizadas, asi como del presupuesto erogado; Y Ia evaluacion
consistira en el andiisis periddico de 10 indicadores predeterminados Por la
dependencia.

Entre los Lineamientos Generdles para 1a Capacitacion en el Sector Publico. Se
encuentra también foda una serie de disposiciones que las dependencias deben curmplir,
como son: & hecho de que cada una elabore y difunda su programa de capacitacion,

puestaimente 1a manera de cubriio, infommen mmestralmente sobre Sus
avancss y resulfadas, procuren que 108 propios sevidores publicos sean 108 instructores y
por Uifimo, gue cada dependencia coma coordinadora de sector promueva ante 108
&rganos de gobiemo de las enfidades paraesiatales Bajo su coordinacion la aplicacion
de los Lineamienios, de conformidad con las caractersticas particulares de cada una de
elias.

Debe sefalarse que entre 108 Lineamientos anteriores No s incluyé la capacifacion para
ol desarrolio, la cual s ha venido realizando parciaimente, ya gue en alguncs Casos
impiica elevados gasios y NO es de inferés pimordial para 108 instituciones. Sin embargo. [
capacitacion para el desarolio representa un fuerte estimulo para &l personal. (Ver anexe
7).

3.2 Reglarmento Inter Trabg] nal Docente de la Universidad
Pedagdgica Naclonal.

Este Instrumentc juridico es 1a columna cenfral ©ara establecer 108 derechos Y
obligaciones ante €l personal adminisirafivo de esta casa de esfudios supariores. De ahi la
obligatoriedad de que s debe cumplir en €l desempefio laboral, hemas incluido algunos
apariados que fienen vinculacién con nUestro objeto de estudio.

32.1. De los métodos, procedimientos Y equipo de frabajo
En este apartado integramas los articulos mads refevantes con la capacitacion:
Articulo 66. La Universidad pedogdgica Nacional esfablecerd programas de capacitacion

y entrenamiento pard la superacion del personal de la Institucion, dandolos a conocer a
la organizacion sindical.
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Atficulo 67, Los programas de capacitacion Y enfrenarmiento fienen 1a finalidad de
meiorar los conocimientos tecnicos, los hdbitos de frabdio Y las aptitudes, ensenar
nabiidades y oficios manualesy la forma de aumentar la precision de las operaciones, asl
como la calidad Y canfidad del frabdio; tipificar, mejorar © revisar procedimientos Y
sstenas de frabalo. proporcionar conocimientos de higiene Yy seguridad; ammonizar las
alaciones entre jefes Y trabajadores, instulr adecuadamente a los jefes pard mejorar 1a
calidad del mando'y su hablidad en el maneio de personal.

Aticulo 68, En los Casos de cambio de sistemas de frabagjo, modemizacién de as
instalacicnes © adauisicion de- equipo Y maguinana cuyo maneio u operacion no sean
conecidos por lcs frabajodores, ia Universidad Pedagdgica Nacional, les daré © faciifara a
los frabajadores de que s trate, la instruccion Y capacitacion necesarnas.

Asticulo 69. La Universidad Pedagdgica Naciondl, pemitira que 10s trabajodores hagan la
practica comespondiente al puesto inmediato superior del oficio o especidliidad en que
trabaie, sin perjuicio de la discipliina establecida, sin descuido de las labores que fengan a
su cargo'y sin fener derecho a salario adicional por este concepto.

De esfos articulos se desprende la fundamentacion y obligatoriedad de la capacifacion
para los frabajadores.

TIULO CUARTO

De los derechos Y obligaciones de los trabajadores.

CAPTULO |

De los Derechos.

Arficulo 95. Son derechos de 10s frabajadores No docentes:
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c) Recibir, por cuenta de la Universidad. 1a capacitacion y entrenamiento que
se requieren de qcuerdo con los programas establecidos.
CAPITULO 1l
De los obligaciones.
Articulo 96. Son obligaciones de los trabajadores:

de ccpoc'rtocién Y entrenamiento que le

€) Asigtir y cumplir con los programas
Nc:ck:)lf;ci o en los que voluntariamente

asigne la Universidad Pedagdgica
reciba, con autorizacion de la [nstitucion.

clevante es que la capacitacion es objefiva y ademds esta

En este capftulo 1o T
fundamentada legaimente cOmMO € sustenta en el Marco Legal,

bien
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4. PROCESO INSTITUCIONAL DE CAPACITACION EN LA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

4.1 Caracteristicas Generales

la capaciacion es une de los medios de gue dispone 1a Universidad Pedagogica
Nacional para lograr fres grandes finalidodes: forialecer la vocacion hacia el seniclo
plblico, confribulr a elevar la produciividad laboral y propiciar e desarolio personal de
quienes, a fodos los riveles, participan en la funcién plblica que cumple la institucion.
Con e cumplimiento de este piocceso, € gpoya y asmismo se promueve 1a
modemizacién de los esquemasy procedimientos de operacion institucional y sectorial as
como el desardlioy superacién de la funcion administrafiva.

En este proceso infervienen de manera responsabie. compartida y participaiva las
autoridades de la institucion y de la representacion sindical asf como fodcs 108 senvidores
plblicos que ocupan pUestos operativos de base. De esta manera y bajo 1a coordinacion
de la Coordinacion de Capacitacion se redliza de manera permanente el quehacer de
capacitacion en toda la institucion, por conducio de la Subdireccién de Personal.

tn la Universidad pedagdgica Nacional, el proceso de capacitacion esta bien
tundamentado, con und estructura organizaciondl determinada, disponiendo de los
recursos humanos, financiercs y materiales que seqn los adecuados, Y cumpliendo con
una sere de actividades inherentes vinculadas, Q sU VeZ, con los objetivos y offos procesos
y productos del Sistern de Administracion ¥ Desarrolio de Personal que 2 aplica en esta
insfitucion, Esto permite que medianfe la capacttacion &l petsonal fortalece su vococion
de senicio; adguiere © desanolia aguslos conecimientas, habllidades Y aciitudes que le
sean de uilidad tanto para el cumplmiento eficaz. eficiente, productivo y de calidad de
sus responsabilidades laborales, ©  bien, para su desarolio y superacion profesional. Por
2o, las acciones de capacitacion que se gjecutan se encuentran vinculadas a los
prograrmas de trabajo de la Insiitucion y a todos 108 niveles de puesios aue dessmpenan
los frapajadores de base.

por ofra parte, conviene sefialar que &l proceso general de la planeacion adminisfraiiva
an las Dependencias del Cobiemo Federal, fiene la finalidad de confriouir al logro de Ics
objetives institucionales asignados @ cada una de elias en un marco de racionalidad
polfico-administraiiva v dare coherencia infema al cumplimiento de los funciones Y
aciividades laborales asi como a la utiizacién eficaz, eficiente., efectiva y congruente de
10s diferentes recursos que sorn necesarios para &l logro de los objetivos propuestos.
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En este senfido, 10 pianeacion es una condicién fundamentdl para visualizar, con un
senfido infegral y en un marco institucional las esfralegias de cambio y €l funcionamiento
de la Institucion @ partir de un concepto de jotalidad del meijoramiento de los procesos
publicos y para conseguir el Sptimo aprovecnqmienfo cudlitativo y cuantitativo de 108
recursos asignados:

El purto de partida con el que se inicia este proceso es ia realizacién del diagnéstico de la
stuacién, € cudl sive de fundamenio  PAfa definir  obiefivos. rietas, programas,
sUbprogramas, acfividades y fareas asi como los recursos Y medios para dicanzarnos
denfro de un marco institucional preestablecido. Estos glementcs $€ infegan en un
instrurnento programatico fundamental para 1A gestién plblica denominado Programa
Anual de Capacitacion gue constituye, @ su VeZ, ol fundarmento para ia elaboracion de
los Programas de Trabajo institucionales y sectoriales.

Con bass en lo anteror, el proceso insfitucional de capaciacion en los Dependenciasy
Entidades del Gobiemo Federal se planed en funcién del marco conceptual Y :

i i de elo se expresa en la elaboracién de dos
insfrumentos basicos: e Programa Operativo Anual de Capacitacién Y el Programa
Institucional de Capacitacion.

Bl pimero de elics, integra €l diagnéstico de necesidades de capactacion a partir del
cual se definen: objetivas, metas, [ecuUrsos presupuesiales ce gasto cofiente Y de inversion
y la programacion de acciones de capacitacion que s siecutarén durante el glercicio.
Conviene precisar gue este insirumento s alabora conforme a la estuciura programatfica
de la Dependencia.

Por su parte, el Programa Institucional de Capacitacion es un instrumento en &l que de
acuerdo con las disposiciones de la Secretafia de Hacienda y Crédifo PUpico los
Dependencias deben precisar. €l Marco ivo-juridico, 108 objetivos generales Y
especificos, 1as metas, las estategias, 105 etapas en las que desarollard &l proceso
capacitador, a saber deteccidn de necesidades, programacion de acciones, elecucion
y seguimiento Y avaluacion; os recursas hurnanos, maieriales Y financiefos que se
destinaran para tal finy los convenios naclonales © infemacionales que e suscripirén para
apoyarla capacitacion de los senvidores pablicos.

La elaboracion de los dos insfrumentos progroméﬂcos antes mencionados Pof lo que se
refiere a la programacion de acclones de capacitacion, se reqliza en funcién de 108
Subprogramas de Capacitacién gue a continuacién se descrioen brevermente:
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4.1.1 Subprogramas de Capacitacion

Capacitacion Técnica

la finalidad s desarroliar o8 conocimientos, hablidades y aciitudes inherentes dl
profesiograma ce los puestos © actividades técnicas que desempeana el personal Vi
actualizar al personal en ol avance fecnolégico inherente a eauipo, métodos, sistermas,
técnicas v procedimientos de trabajo directomente relacionados con sU responsabllidad
aboral de manera gue elo contiouya a faclitar el proceso de modemizacion
tecnolégica en €l gue pemnentemme se encuentra la Universidad asi como a elevar
la produc‘ﬂv@dcd y calidad rmoral.

Capacitacion Administrativa

Un segmento muy importante de los trabaj s administrativos con base de o
Institucion cumple responsabiiidades laborales que de manefa genérica se encueniran
relacionadas con 1o adminisiracion de 1ecurscs humanos, matedaies ¥ financieros. Por
ello, existe la necesidad de capacitarios para que adquieran © desanolien conecimientos
actualizados en dicha materia asi como por 1o aue comesponde en o general, a las
clencias administrativas v, €N lo particular, con la Adminisiracién Plplica. La esencia de
esta finalidad es confiibulr @ aue 1as labores de apoyo @ los actividades de caracter
t&cnico se cumplan con la mayoer eficaciay eficiencia posiies.

Capacitacion en informdtica

Uno de los elementos de mayor importancia para la modemizacion tecnolégica de la
Universidad esiG representado por i incorporacién de la informdticay ce la computacion
para €l cumplimiento de actividades fanto t&cnicas cormo administrativas. POr elio, existe
un amplia necesidad de capaciiar al personal de base para que adaulera ©, ensu Caso,
desarrole conocimientos, hablidades y actifudes relacionados con ia informdtica, en sus
vertientes de: diseno, progrcrmCibn. confrol y supenvision de sistermias de infomacion. Y
con la computacion por 1o gue € refiere al manejo de equiposy Utilzacion de pagueteria
diversa.

Capacitar para Prevenir

De ocuerdo con distintas disposiciones & instrumentos de caracter juidico, todos los
puestos que ocupan los trabajadores adminisiativos de Dase fienen una sefie de
derechos pero también de responsabilidades. Sin embargo, exisien determinadcs puesios
que estan relacionados con la observancia puntual Y escrupJlosa de lineamientos Y
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nommas acerca de diferentes actividades propias de a Administracion pUblica. Por ello, €5
de fundamental importancia capacitar a aste personal pa@ gue aciudlice sus
conocimientos en los aspectos mencionados Y apligue esquermas de control preventivo
propios de la funcién plblicay defa legisiacion vigente.

Capacitacion para la Simplificacion Administrativa

Una de las politicas pamanenies paa ia modemizacién de la Adminisiracion pUblica
Federal, consiste en ia Simplificacion Adrminisirativa fanto de funciones como de
actividades. Por ello, &s priortarno atender 1@ necesidad de capacitar al personal que
slabora, opera Y su sa framites y medidos administrativas smplificadas, concertadas
conla secretaria de la Contraloria General dela Federacion, @ efecto de contribuir a que
se implanten de manera adecuada.

Capacitacion para la Productividad Y Calidad Total

£n fodos los frentes de trabajo de la Adminisiracién PUplica Federal se requiere elevar fa
productividad laboral v la calidad inherente a ello. En tal virtud, es necesarnio capacitar a
toda esta piantila de personal administrative en &l conocimiento de ia filosofia, métodos.
fécnicas € instrurmentcs mediante 108 cudles se puedan implantar  sistemas de

producﬂvidcd y calidad jotal que sean apt \dos a la funcién pupica.

Capacitacion de Comisiones Mixtas

De acuerdo con distintas disposiciones nomativas, en 1as Dependencias del Ejecutivo
Federal se deben constituir diversas comisionss gue & integran con representantes de los
autoridades institucionales asi como de las sindicales, Tal €8 ol caso de las Comisiones de:
Sequridad € Higiere. Escalafén ¥ Capacitacion. Elo plantea necesidades de
capaciacion especfficas que safisfacen con acciones para copactar al personal
antes mencionado.

Capacitacion en Proteccion Civil

La finalidad de egte subprograma s doble, Por und parte, e tiata de capaciar al
personal para que adauiera las aptitudes Y acttudes que le permitan instrumentar y
operar las acciones inherentes al Programa Intemo de Proteccién Civil UPN: @ gfecio de
intensificar 1a aplicacion de medidas preveniivas Y de actuacion en Casos de
emergencia. Y, por ofra, propiciar en todos los frabajadores de esta Institucién 1a
adauisicion de una cuttura de pro’reccién civil que, llegado el caso, les favorezCa obrar en
consecuencia.
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Capacitacién para €l Desarrolio Personal

El personal odminisiiativo de esia Dependencia fienen intereses muy pariiculares
relacionados con su superacion individual en los Gmbitos profesionales, laboral o persondl
que no esfén relacionados direcfarmente con o desempefio de un puesio O de
actividades laboraies en lo pariicular, Dichos intereses que pueden constituir necesidades
de capacitacién son diagnosticadas en el proceso comrespondiente V. si procede, &
programan acciones de capacitacion especfficamente dirgidas para satisfacerias.

Por ofra parte, las modalidaces didacticas de acuerdo con las cudles pueden realizarse
los acclones gue infegran los Subprogramas de Capacitacion antes senalados,
conﬁdanndomob}emgenem@quebsccdones pefsiguencsicomoknpbnﬁuade
personclodmtnisﬁaﬁvodebcseclosqueseen tan diigidas pueden ser las
siguientes:

Curso Monogréfico

£n esta moedalidad, €l instructor debe cumplir ka responsabiidad de conducir el proceso
de ensefanza-aprendizaie mediante la exposicion por diferentes medios del contenido
temndtico del curso. Es decl enesromodaudcde)dsteunmayorénfaslsen un proceso
didéctico expresamente difigido @ comunicar a los capacitandos los femas Y supternas
de ko acclon de capacitacion utiizando para elio el lengudje escrifo u oral, de manera
queseanapraﬂbosolos%mkmseﬁcndosporbswjeﬁvosdecp{endm}e

Curso-Taller

En esta moddlidad, €l desarrolio del proceso ensefanza-aprendizaje hace énfasis en la
participacion infensa que tienen los capacitando para poner en practica conocimientos;
hablidades y actitudes gque estén aprendiendo. De esta maned, la participacion del
instuctor se caracteriza, fundamentalmente, por dirigir, coordinar, orientar y supenvisar las
actividades de os capaciiandos con la finclidod de contribuir a un 1ogro eficiente de los
objetivos.

Seminario

Es aquela medalidad cuya finalidad bésica es la de divuigar, desaroliar ideas ¥
pensamientos en 108 capacitandos, por lo que en cada sesion de frabgjo, se estudia
intensamente un fema. por elo, los participantes, en cada sesibn deben hacer
aporiaciones pard contriouir a la profundizacion del conocimiento acerca de un fema
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detemninado. Como §€ puede observar. en esta modalidod existe una infensa
participacion de los capacitandos.

Conferencia

£sia medalidad se caracteriza porgue en ella, se lleva @ cabo un proceso de
comunicacion delberadamente que consiste en gue un especialista en una materia de
conocimiento, © un grupo de elics, expone, @ 108 capacitandacs, en un tema de especial
interés, Es coman que al témino de la conterencia, el auditorio le haga preguntas al
expositor relocionadas con €l tema impartido.

Simposio

problema cuya caracteristica distinfiva debe ser que 2 complementen enfré si. Esto
implica gue la participacion de [os copacitandos es poco intensa. Por glio, se recomienda
que al desarolar esta modalidad se uilicen de manera complementaria técnicas
didaciicas que faclifen la parficipacion de os asistentes.

Congreso

Esta modalidad s caracteriza porque relne buen nlmero de personas debidamente
calificadas que participan en tomo al desarrclo de una ideg, un problema. un terna en
aspecial o una cuestién especifica gque previamente s ha definido. Por 1o general, =
congreso se leva a cabo en varias sesiones de intenso trabdio que, Por lo comun,
concluyen enuna sesion plenaria Cuyas caacterisiicas se describen a continuacion.

Plenaria

Esta modalidad tiene cOMO caracteristica basica que se desarrolia a fravés de una sefe
de exposiciones sucesivas por parte de un gupe de especidlisics y frente a un gran
auditorio, en tomo a distintas pticas de un mismo problerna o temdatica.

De acuerdo con fo hasta aqui expresado, la representacion grafica de las interelaciones
axistentes  enfre 1as finglidades del proceso institucional  de capacitacion, 108
Subprogramas de capacitacion, las modalidades didécticas de acuerdo con las cuales
se pueden desarcliar Ias acciones de capacitocion correspondientes y &l personal al gue
Astas se encueniran dingidas, apatece en: (Véase anexo 8).



40

4.2 Caracteristicas Especificas

En resumen, €l proceso institucional de capacttar al personal administrativo  de la
Universidad, tiene como caracteristicas principales:

Ser congruente con el sisterma de Administraciony Desarolio de Personal al Sevicio
del Estado y con el que, en fo particular, se desarrolia en la Universidad Pedagogica
Nacional, vinculando €l proceso institucional de capacitacion a offos procesos Y
subsistemas del sistema antes citado.

Responder vigorosamente, con eficacia, eficiencia y calidad a las policas del
Gobiemo Federal en materia de capacitacion de sus sevidores  publicos,
establecidas en el:

- Plan Nacional de Desarolio 1995-2000.

- Programa Nacional de Capactaciony Productividad 1990-1994.

- Acuerdo Nacional para la Elevacion dela Produciividad.

- Convenio para el Mejoramiento de la Produciividad v la Calidad de la
Administracién Publica Federal

Cumplir punfual y escrupulosamente con el marco juidico-normativo en matera
de capacitacion, por lo que hace, en especial a:

- La Constitucion Politica de 1os Estados Unidos Mexicancs.

- Ley Orgdnica de la Adminisiracion PUblica Federal.

- Ley Federal de los Trabaiadores al Servicio del Estado.

- Regiamento de las Condiciones de Trabajo de la Secretaria de Educacion
Pblica.

- Reglamento Intefior de Trabajo del Personal no Docente de la Universidad
Pedagdgica Nacional.

- Programa de Capacitacion de la Universidad Pedagogica Nacional.

Desarroliar el proceso institucional de capacitacion atendiendo las tres vertientes
que al respecto establecen los Lineamientos Generales para la Capacitacién en el
Sector Publico.

- Institucional
- Operativa
- Responsabfidad.

Desanoliar el proceso institucional de capacitacién conforme a las etapas
establecidas por 10s lineamientos citados:
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- Defeccionde necesidades
- Programocién de acciones
- Ejecucion

- Seguimientoy evaluacion.

Reqlizar el procesc institucional de capacitacion mediante 1o por’ricipocién acfiva.
cofresponsabie Y comprometida de la Subdireccion de personal de la Universidad
pedogogica Nacional y ge la Representacion Sindlical.

satistacer 10s necesidades de capacitacion Y de desarollo personal de los
frabajadores administrativos de base.

Atender l0s requerimientos de los senvidores publicos en materia de capacitacion.

- Técnica

- Administrativa

- Eninfomacion

- Para prevenir

- Parala simplificacion administrativa

- En proteccion el

- De comisiones mixias

- Parala productividad Y calidad total.

Vincular €l proceso institucional de capacitacion con:

- Los Programas de Capacifacion de las Entidades y Organismaos € institutos del
Sector PUBlco.

- Los acciones de capacitacion que impartan otras instituciones educativas, casos
de estudio y Organismaos especializadcs.

- El Sisterna de Evaluacion del Desempeiio Labordl.

. £l Sislema de Escalafon del Persondl.

- El ctorgamiento de becas nacionales.

. El Sistema die Ensenanza Abjerta de la Secretaria de Educacién Piblica en sus
niveles de primarna, secundariay preparatoria.

Forfalecer &l proceso institucional de capacitacion mediante la celebracion de
Convenios de Colaboracion con diferentes instituciones educativas, organismos
especialzados Y casas de esiudio.

(Véase anexo 9).
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A.3 Cbletivos Cengiales

De acuerdo con las caracteristicas generales del proceso institucional de capaciacion en
ja Universidad Pedagogica Nacional y de sus instrumentos programaticos basicos, 10s
objetivos generales que se espera obtener de dicho proceso, son los siguientes:

Fortalecimiento de la vocacién hacia el sevicio publico

Una de las cualidades principales aque deben tener todos 10s senvidores publicos es la de
precisamente poseet unNa vocacion fimemente esfablecida hacia el cumplimiento de la
funcion paplica. Por eflo, en cada accidn de capacitacion que se efectie se fortifica esta
cualidad propiciando que el personal se identifique, en el mayor grado posible, con la
importancia de las responsabiidades que cumple la institucion asi como las de sus
puesfos de frabaio.

Mejoramiento de las aptitudes y aclitudes de los servidores plblicos de todos los
niveles para el desempeiio de sus responsabilidades laborales

El proceso de modemizacion que se lieva a cabo en la Administracion Piblica Federaly la
necesidad de gue en ésta se mejore la productividad v 1a calidad laboral exige que sus
senvidores plblicos se encuentren en el nivel mas optimo de apiifud Y actitud para ello.

Para lograr este objetivo, en todas las Greas administrativas de la institucion se reglizan con
especial intensidad acciones de capacttacién eny para el puesto.

Actualizacién de los conocimientos, habilidades y actitudes de los sefvidores publicos
relacionados ya sea con su aclividad laboral © con su desamolio personal

Una de las tareas fundamentales del proceso de capacitacion, consiste en propiciar gue
los trabajodores se actualicen de manera permanente en aquelio que confribuya @ un
meior desempeno |aboral o que propicie su desarrolio personal. En este rubro, destacan
los actividades de atta especializacién técnica gue se encuentran felacionadas con gl
desempefio de un puesto de trabgjo o la adaquisicion de clertos conocimientos que sean
de interés particular de los frabajadores.
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Elevacion de la calidad y productividad laboral en fodos los frentes de trabajo de la
institucion

El proceso de caopaciiacién es un factor que conjuntamente con clros recursos
organizacionales, contibuye de manera significativa a elevar la productividad Y calidad
en las actividades laborales que deserpenan los semdores publicos en todos 108 frentes

procedirnientcs inherentes a los sisfemas de productvidad y calidad gue s2an
susceptibies de aplicarse en i Adminisiracién Pblica Federal.

Vinculacion del proceso institucional de capacitacion al Sistema de Administracién y
Desarolio de Personal de la Institucion

Los procescs especificos que son propios de la farea de capacitar a los sevidores
publicos se encueniran en intemelacion e Inferaccién con oros procesos del Sistema de
Adrministracién y Desarrolo de Personal que se aplica en la Institucion. La capacitacion se
encuentra vinculada a 10§ Subsistemas de  Empieo, Remuneraciones, Relaciones
laboraies, Motivacion, Relaciones juridico-laporaies. Prestaciones y Sevicios, Pianeacion Y
organizacion, Inforrmacién y Evaluacion. Por elio; dicha tarea es, en un sentido sistémnico,
insumo y producto al permitir que Offos subsistemas del sisfena anfes menclonado
funcionen infegraimente.

Mejoramiento del nivel de preparacion profesional Y de la escolaridad de los
servidores publicos

Las instituciones de gobiemo fequieren gue Su personal tenga el mejor nivel de
preparacion y de escolaridad posibles.

Para tal efecto, se pone a disposicién de elios diferentes medios Y mecanismos por
conducto de los cudles puedan adquirr una mejor preparacion profesional © escolar.

El interés y la voluntad que ha puesto la actual adminisiracién del Eiecutivo Federal, para
ios beneficios de la capacitacién que se reqiiza €n Sus Dependencios y Entidades llegue Q
todos sus sevidores plblicos, se expresq, por una parte, en ¢l Sisterna de Administracion y
Desarolio de Personal asi como de las policas que, en materia de capacitacion del
personal al sevicio del Estado, el Goblemo Mexicano ha establecido en cuafio
instrumentos de singular importancia: € Plan Nacional de Desarolio 1995-2000, el
programa Naclonal de Capacitacion y Productividad 1990-1994, € Acuerdo Nacional
para la Evaluacion de la Productividad v la Calidad, y € Convenio para el Mejoramiento
de la Productividad v la Calidad de la Adminisiracion Plblica Federal. Ambos elementcs
constituyen el marco de referencia en €l gque se ubica el proceso institucional de
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capacitacion de la Universidad Pedagdgica Nacional por lo que, a continuacion se

describben sus caracteristicas mas importantes.

£l Sistema de Adminisiracién y Desarrolio g personal en el Ejecutivo Federal surgiéo del
programa de Refoma Administrativa del Goblemo Federal que se realizd durante 1a
administracién del Ejecufivo Federal comespondiente dl pefiodo  1976-1982. Como
resultado de las actividades de diagndstico que snderon de fundamento pPad elaborar
dicho programa, se esiablecld la necesidad de tormular como obiefivo general para la
adminisiracion de personal en el sector pupiico.

"Establecer un Sistema de Administracion v Desarolio de Personal que gl mismo tiempo
que goronﬁce los derechos de los frabajadores, propicie el glercicio honesto y gficlente de
sus funciones para contribuir la consecucion de fos objetivos y metas del Gobiemo
Federal". *°

“para el adecuado funcionamiento de dicho sisterna, se convinieron, 108 siguientes
objetivos globales: ™7

*Contar con una administracion de personal agl y modemo, eficiente y eficaz, racional y
sstemdtica, que garantice la safisfaceién de los intereses de los senidores publicos y gue,
simulténeamente, coadyuve al cumplimiento de s propdsitos que 1a socledad le ha
fijodoala Adrministracion Plblica Federal'.

Establecer y procurar €l cumplimiento de una politica congruente que abargue desde la
enfrada de un trabajador al senvicio publico, hasta su separacion o jubilacién, dando
unidad a la actitud del Estado frente a sus sevidores.

"Comegir la dispersidn de esfuerzos. la incoherencia de mecanismos Y précticas € impedir
la persistencia de ineguiaridades mediante 1 formulacién de lineamientos generdles a
nivel global, sectorial @ institucional que conduzcan ol desarollo de una poifica
congruente de personal para las Dependencias y Enfidades.” 1®

Los objetivos especfficos que e formularon acerca del proceso de capacitacion fueron
los siguientes:

6 pregidencia de la Republica, Cool ién General de Estudios Administiativos. Guias Técnicas del
Mm@mmﬂ@@ p. 15

7 cfr. Op. Cit.. p. 3.

b, p. 4.
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Establecer un Supsistema de Capacitacion ¥ Desanolio de Perscnal estrechamente
vinculado con [as necesidades programdaticas Y con €l sistema escalafonario de 1as
Dependencia Y Enfidades, que propicie la superacion individual y colectiva del personal,

ore la prestacion de los senvicios publicos Y coadyuve a la identificacién de los
senvidores con 10s fines de las instituciones.

Establecer ciiferos uniformes, Mecanismos Y procedimientos institucionales adecuados
gue garanticen un régimen laboral justo, que tengan por finalidad racionalizar y hacer
mas arménica ia relocion del Estado con Sus trabajodores, generando enfre los sevidores
plplicos la auténtica vocacion ce seniclo, seguridad Y estaplidad en su empleo cuando
se desempeiia honestay eficazmente.

Establecer NAmmas generales, procedimientos Y actividedes para la generacion Y
forttalecimiento de actitudes ¥ comportamientos que conduzean al logro de los objetivos
institucionales, asi como a la satisfaccién de las expectativas & infereses legftimos de 10s
trabajadores det Estado.

Establecer nomas generales Y procedimien'ros para la ccpdcitccién, sistematizacion y
difusion de informacién sobre las caracteristicas de la fuerza de trabajo al senvicio del
Estado. '

Por lo que se refiere a las Poftticas del Sistemna, vinculadas al guehacer de capacitacion.
se pueden citar \as siguientes:

Establecer el fratamiento integral de la funcion de administracion y desarolio de personal,
de tal modc aue pemiia aprovechar la experiencia adaulida vy la formulacion de
programas que propicien resuttados mas congruentesy eficientes.

Considerar los conocimientos, la aptitud, 1a eficiencia y 1a antigliedad como factores
determinantes de ascensos y promociones.

Respetiar y proteger los derechos adauindos por los servidores pubiicos, esto con el fin de
alcanzar un efectivo desarolio de ccfitudes Y aptitudes, y de garantizar la satisfaccion de
sus aspiraciones individuales y de gnipo.

Prormover la asignacion de los fecursos necesarnos pard el desarolio de programas de
capacitacion, vinculados con las necesidades programaticas de la institucién y 108
requerimientos escalafonarics:

para hacer posidle el cumplimiento de 1os objetivos y de las polticas en materia de
administracion de personal, se Propuso un Programa Genera de Administracion Y

I ————

19 cfr. Ibid., pp. 5-6.
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Desarollo de Personal, en €l que e precisaron jos Subprogramas y los Subsisternas que
deblan integrar el Sistema General 2, de la siguiente forma: &

SUBPROGRAMAS BASICOS SUBSISTEMAS
| Sistema Escalafonario - Empleo
1. Capacitacion - Capacitaciony Desamolio
- Motivacién
i, Relaciones juidico-laborales - - Relaciones juridico-laborales
- Prestaciones y Senvicios
V. Planeaciony Organizacion - Planeaciony Organizacion
- Infomnacion
- Evaluacion

En el diagnéstico que e hizo para fundamentar el Programa de Reforma Administrativa
de%GobiemoFederalpcrbquesereﬁereclquerncefdecopccﬁociénqueenese
enfonces se reglizaba en peneficio del personal al peneficio det Elecutivo Federal, s&
establecié que...” 1A copacitacion que e venia impartiendo a 108 senvidores publicos no
comespondia a Ias necesidades que planteaba Ia reqlidad. Provocalba frustracionss ¥
desaliento porgue a 108 esfuerzos por capacitanse no comespondia el reconocimiento ©
esfimulo esperado..{}EN sintesis, y profundizando en lo antes abordado, s Claro que la
copacitacion _era elifisia vy disciminatoria: esporadica, aisiada, improvisada Y poco

En este contexio, se Propuso para coregir Y superar las aeficiencias detectadas, gue el
Subsisterna de Capacitacion Y Desarclo del Sistema de Adrminisiracion y Desarolio de
personal se integrara en un Sisterna General de Capaciiocion de personal al senvicio del
Ejecutivo Federal, que tuviera como objietivo fundamental: ninculase estrechamente con
los necesidades programdticas y con el Sistema Escalafonario de 1as Dependencias,
ademas de propiciar la superacion individual y colectiva de los senvidores PUDICOs,
coadyuvar a una mayor identificacién de éstos con los fines de las Insfitucionss Y mejorar
\a atencion y los sepvicios que 2 proporcionan afa co p, 2

20 desed Un panorama mds detallado de las Poliicas del Sistema antes mencionada, ver, b, p- 14.
245, p. 15-16.
2y, p. 169.

B 5., p. 182,



47

De manera convencional, se establecié que el Sistema General de Capacitacion de
personal tuviera los siguientes subsisternas:

* Tecnologia. Debera entenderse como la blsqueda’y adecuacién de las técnicas
y métodos de ensefianza-aprendizaje, y de comunicacién mds idonea para el
desarolio de los programas y Ia consecuciéon de los objetivos que se prefenden
alcanzar.

i Ejecucion. Consiste en la reaizacion de los programas de capacitacion en su
aspecio de ensefianza-aprendizaje, con base en Ias fécnicas, métodos,
ineamientos y criferios que & hayan determinado previamente.

bl Divuigacion. Es la difusién de los objetivos ¥ meias, planes y programas del
Gobiemo Federal, con objeto de establecer un canal pemanente  de
comunicacion enire todos los niveles de la Administracion Pblica Federal; y de
esta manera coadyuvar o fogro de 10s grandes empefios nacionales. =

Para lograr el objetivo anfes sefialado, se propuso una Filosofia Politica de la Capacitacion
del Personal PUbIico, agrupada en dos grandes vertientes, cuyos enunciados principales
se presentan @ continuacion:

La capacitacion como un medio para alcanzar los objetivos nacionales

N Hacer de la capacitacion un instumento de apoyo al Programa de Reforma
Administrativa del Poder Ejecutivo Federal.

* Hocer que la capacitacion sea un mecanismo para aprovechar mejor tanto las
posiplidades Y capacidades de 108 propios sevidores plblicos, como los recursos
de que dispone &l Gobiemo Federal.

h Hacer de la capacitacion un instumento para incrementar la eficiencia y la
productividad de la Administracion Publica Federal.

* Hacer que la capacitacion sea un elemento basico para fortalecer la capacidad
sjecutiva en el Gobiemo Federal.

- ——

%y pp. 170-171.
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* Hacer de 1a capacitacion un elemento vinculador de los frabajadores con los
objetivos, poificas y programas del Gobiemo Federal.
La capacitacion, para garantizara los frabajadores un derecho social

= Hacer de la capacitacion un derecho de todos Ios frabajodores al sewicio del
Estado.

b Hacer de 1a ccpacnocién un CoMPIOMIsO comparfido Y coparticipativo entre
Trobo}odoresyoutoﬂdwes.

s Hacer de la copoc'rtocién un medio para apoyar las expectativas promocionalec

del personal.

* Hacer que los beneficios de la capacifacion tengan una aplicacién real en el
frabagjo.

*

Hacer que la capacitacion estimule y desarolle la vocacion de senvicio plbiico. %°

Comviene seiaiar asimismo que dadas Ias dimensiones de la Administracion Pablica por lo
que hace a su personal en el peﬁodoeneiquewformubeﬁeﬁogramo@enerclde
Administracion de personal, infegrada por 1,600,000 senvidores publicos, se piantearon

como elementos de la eshrategia para democratizar y hacer posible la capacitacion en
2 Sector PUblico, 108 siguientes:

- La capacitacion como efecto muttiplicador, mediante la formacion de un gjérctio
de instructores.

- La capacitacion como responsabilidad compartida, a fravés de la constitucién de
los Comités Mixios de Capoacitacion.

i La instauracién de un canal pemnanente de comunicacion. 2°

En esle orden de ideas, para el Programa de Capacitacion a desaroliar en las
Dependencias del Ejecutivo Federal, se proponen los sigulentes subprogramas:

e ——

515, pp. 165-169.

%5, p. 177
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Vinculacién de los  programas de capacitaciéon con las necesidades
programdticas y con los requetimientos escalafonarios.

Establecimiento de mecanismos de evaluacion de los frabajadores capacitadcs.
Formulacién de lineamientos para los programas globales de capacitacion.

Proposicion, opinién 'y autorizacién de los presupuestos de los programaos de
capacitacion.

Integracion de las Unidades de Capacitacion en las Unidades de Personal.

Promocion  del aprovechamiento de becas y establecimiento de los
procedimientos de seleccién de candidatos.

identificacion de los recursos educdtivos y tecnoldgicos disponibles y promocion de
su aprovechamiento.

Mejoramiento de 108 gsternas de comunicacion infema de los Dependencias

establecimiento de incentivos para motivar el desempenio eficiente. 27

Asimismo, conviene citar os Subprogramas del Programa de Capacitacion que se
proponen para redlizar.

Nomas y Linearmientos para la Capacitacion de Personal.
Técnicas y Metodologia de la Capacitacion.

Mecanismos Participativos para ia Capacitacion.
Promocion, Coordinaciony Ejecucion de la Capacitacion.

Eventos de Actudlizacion y Perfeccionamiento de Cuadros de Mandos Intemedios
y Superiores.

Formacion y Actualizacion de Instructores, Técnicos y Administradores de la
Capacitacion.

Apoyo a la Divuigacion de Programas de Gobiemo

7., pp. 182-183.



- Apoyo al Federalismo.

- Orientacién e informacion al Senvicio Pablico.

- Transferencia Tecnologica.

- Identificacion de Recursos para la Capacitacion.

- Participacion de Personal Jubilado en los Programas de Capacitacion. 2

Por o que se refiere a las policas gubemamentales de capacitacién del personal al
senvicio del Estado, COmMEenzaieiTics citando lo que al respecio establece el Plan Nacional
de Desarolio 1995-2000, en una de cuyas partes se afirna que: mnuestro camino para la
reaiizacién de los objetivos nacionales es la modemizacién nacionalista, democrdtica y
popular. El pimer sujetodela modemizacién seré el Estado Mexicano y sus relaciones con
otras naciones, con (oS sectores y gupos sociales y con los cludadanos...{} Esta es una
tarea que podemos hacer todos, comenzando con nuestro proplo frabagjo, con el
cumplimiento de la ley. con &l glercicio responsable de nuestros derechos. En la
transformacién de nuestros habifos y en nuestras practicas, en la adecuacién de las
organizaciones a las que pertenecemcas, & la vitalidad de nuestra solidaridad, reside un
enome potencial de cambio a la aitura de los desafics de ka Nacion. e

En el Programa Nacional de Capacitacion y Productividad 1990-1994, instrumento
fomulado por la Secrefaria del Traloaio y Prevision Socidl, se destaca la importancia gue
tiene la capacitacion en lo general para la actividad productiva del pals, por lo que se
ofimna: 'al resattat el pape! de los recursos humanes en la productividad, el Programa
asigna particular relevancia a la copacitacién, enfendida como un medic de acceso a
los conocimientos y habilidades que pemnitan al trabajador un mejor aprovechamiento
de sus capacidades y de los recursos a su disposicion. En este sentido, se concibe a la
capacitacién no sdlo como un medio para lograr la mejor insercién del frabajador en la
actividad econdmica, sino como una via para dotarlo de mayores posibiidades de

realizaciéon personal y de participacion en el desarolio infegral del pais”. &

%), pp. 183-184.

2 presidencia de la Repiibiica. Plan Naciondl de Desanolio 1995-2000., pp- 15-16.
30 secretaria del Trabajo vy Prevision Social. Programa Nacional de Capacitacion v Productividad 1990-

1994. pp. 4-5.
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Lo anterior, parte de la sigulente premisa “anto ko capacitacion como 1a preductividad
son refos gue no se pueden atribuiren exclusva a la empfesa.ctap.dminmracbn Publica,
al trabajodor, © d empresario. Son fareas que Involucran A todos los sujstos Y
organizaciones que infervienen en la actividad econdmica y social, y come tales,
constituyen una responsabliidad colectiva®. *'

Por lo que respecta especificamente al proceso de capacitacion que e realza en €l
secior PUblico, se afirna que: "a capacitacion para el frabajo constituye, igualmente, un
slemento de particular importancia para mejorar la calidad de 105 senvicios y a ella debe
estar ofientada de manera primordial. Por una parte, &l meioramiento de las destrezas vy
las hablidades del sevicor plblico para el desermpeno de sus funciones, asi como la
preparacion para el cesarrolio de nueves fareas, & pernitirén no solo resolver con eficacia
los responsabliidades a su cargo, sino encontrar perspectivas de desamollo parsondl y
profesional gue estimulardn su desernpeno. Por ofra, el reconocimiento a su participacion
responsaple como parfe de una organizacion eficiente orientada a ia satfistoccion de los
mas diversas necesidades de la pgbiocbn haré posible que sU confrbucién al esfuerzo

EneiACuerdoNociomlporchjemcbndebProducﬁ\ddody la Calidad, se propone
como un punto basico de consenso entre fos sectores obrero, campssino y empresarial.
asi como el Gobiemo Federal que signaron este Acuerdo, "Bl incremento sostenido de

los niveles de productividad y de calidad consfituye una responsabiidad colectiva, que

administradores, 108 trabaladores  operativas, los técnicos, los agricuttores, las
organizaciones laborales, campesinasy empresariales, atanie también a las comunidades
cientffica y académica, dl Goblemo y a la sociedad en general, denfro de un marce en
=l cual ko cooperacién y la parficipacion constituyen premisas fundamentales® =

Unodelosﬁnecsdecockénquesedebenimpuisorpcraelincremenbdeb
productividad y calidad, es el énfasis en los recuscs hurnancs en el que la administracion
ydemnd;odepeqsomlcdcornobccpocﬁocbnpemanaﬂeocupauntugcrde
especial importancia.

£l 7 de marzo de 1994, baComisiénlmefsecreTcﬂcldelSeNk:iOCMlyloFederaciéndei
sindicato de Trabajadores al Senicio del Esiado, suscribieron el Convenio para €l
mejoramiento de la Productividad y Calidad de la Administracion Publica con &l propdsito
de mejorar la culiura de frabgjo en la Administracién Pblica Federdl promoviendo para

-

3 Ibidem.. p. 5.

%2 |nidem.. p. 56.

et glidad, Mimeo, 1992.p. 1.



52

ello ia productividad y 1a calidad en el cumplimiento de las funciones y afribuciones que

laborales de los frabajadores al Senicio del Estado. Para alcanzar dicho propdsito, se
propone gue a8 Dependencias, Enfidades y Organismos del Ejecufivo Federal siecuten
programas de trabajo destinados a:

Q) Lla modemizacion de los esgquemas Y procedimientos de operacion de 1as
Dependenciasy Entidades de la Administracion Pablica Federal.

b) Lograrla superaciony €l desarolio de la funciéon administrativa.

c) La atencién prioritaria de la Adminisiracion y Desarolio de los Recursos HUManos.

Dentro de esfa atima categoria de programas e sefidla de manera explicita impulsar
permanentemente 1A capacifacion para contriouir ol mejoramiento en &l desempefo
laboral v faclitar a los frabajadores  su incoporacién @ Nuevas oporfunidades Y
responsabiiidades en el frabaio, incluyendo a los mandos medios.

Asimismo, en los programas comespondientes a as ofras categorias, también se pone de
manifiesto la importancia que posee el proceso de capacitacion para lograr el propdsifo
de este Convenio.

De acuerdo con lo expresado en este capffulo, gue como e puede cbservar, esta
fundarnentada la polifica . nomativo, conceptual € instrumental del proceso insttucional
de capacitacién de la Universidad Pedagdgica Nacional, lo que conducifa al desarrolio
del personal adminisfiafivo de base en su preparacion para desempenar Nuevas
funciones y cumplir con responsabiidades mds complejas. tarea gue obliga a explicar.
como pauta de referencia, fa operatividad de la capacitacién en esta Institucion; ahora
bien, en e capfiulo siguiente & incluye la propuesta refisjada en & medelo gque
cc:nsiderdgdpuedeserinil pcrraabuendesempeﬁodelcocrpacmciénennues’rra
Universi ;
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5. PROPUESTA DE UN MODELO PARA LA CAPACITACION INTEGRAL
DE EXCELENCIA

Infegramos esta propuesta como una altemativa de accién en la capacitacion para el
personal administrativo de este Cenfro de Educacién Supetior.

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
SUBDIRECCION DE PERSONAL
MAYO, 1996

51 Obletivos

Integrar al personal administrativo en el desanolio del conocimiento institucional, Y
en sus habilidades, sendo estas refliejodas en sus actitudes  positivas del
desernpefio laboral.

cstablecer el perfil del puesto como soporte para la capacitacion obtenida, en los
dferentes niveles; de bose, confianza. mandos medios Y superiores. Para
consolidamos en la modemizacion administrativa y en la nueva cuttura de
sxcelencia enlos senvicios universifanos.

59 Linegmientos dela Con@’ruolizacién

Esta propuesta est@ encaminada para el mejoramiento dela producﬁvidcd yla calidad
de la capacitacién de la Universidad Pedagdgica Nacional.

La concepiualizacion de aste modelo se ha inseriado en el proceso de desarolio
institucional, no s& persigue continuar con la vision clésica de capacitar por capacttar, sino
que se busca asimilar la capacttacién en €l proceso de modemizacion del desarolio Y
crecimiento del persondl universifario.

Como premisa bdsica se atiende al gesarolio laboral de la persona baio dos vertientes
principales de capacitacion:
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primera: Induccién al puesto. Del persond adminisirativo de nuevo ingreso, con el
propdsito de gue conozea las afiibucionss, metas, obletivos, programas, estniciura
orgdnica, funciones Y procedimientos de la Universidad Pedagogica Nacional en 1a
unidad administafiva especifica en donde vaa laborar.

Segunda: La capacitacion integral. La cual se ha subdividido en:

q) Capacitacion institucional, la cual esld insertada dentro de ks afibuciones de la
Universidad Pedagégica Nacional, con las prioridades planteadas en el Plan
Nacional de Desarrolio.

b) Capacitacion operativa, esid vinculada con las qcciones laborales  con la
actualizacién del conocimiento propiciando:

- Ascensos y moviidad laboral.

- Superacion en 1as estruciuras escalafonanas.
- Mejores femuneraciones.

- Brarnics, estimulos y recompensa laboral.

- Excelencia laboral.

53 Tipologia delos Cursos de Capacitacién

Se ha considerado sefialar los de mayor impacto institucional:
Q) induccion al puesto.
b) Mejor desesmpeno de labores especificas del puesto.
Q) Actualizacion cientificay tecnolégica del puesto y para el puesto.
d) Movilidad, desamolio y crecimiento laboral det puesto y para &l puesto.
- En diferentes ramas al Mismo nivel
- En diferentes ramas a nivel de confianza. mandos medios y superiores.

Se integra una propuesta para la escala de valoracion para los Cursos de capacitacién en
razdn del contenido y su aplicacion laboral.



ESCALA DE VALORACION PARA LA CAPACITACION.

PROGRAMA  |PUESTO VALORACION
ADIIMSTRATIVO o 0
]
-
2, 1EJOR DESEMPENO 2 1
DE LABORES 2
ESPECIFICAS; DEL %
PUESTO.
il
&
2, MOVILIDAS, LOS DIFERENTES S 2
PROGRAISAS e
4, ACTUALIZACION 3
CIENTIFIGA
{ TECHOLOGICA
LEL PUEETO.

ESTA ESCALA VA DE ACUERDO A\ LA TIPOLOGIA DE LOS CURSOS DE CAPACITACION.
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54  Ciftefios

Se integra este ideario de principios bésicos, con oS criterios siguientes:
- Perfil del puesto, fundamento parala capacitacion integral.

- Induccion al puesto.

. Congruencia programdiOO-presupuedQL

- La excelencia como foma de vida laboxal, basada en credibiidad y confianza
institucional aplicando fos siguientes principios:

a) La calidad la hacen los senvidores pUbiicos.
b) La calidad se hace pard el usuario.

c) La calidad la hacen fodos.

d) La calidad se hace entre todos.

e) La calidad se hace i

55 Elementos

Se integran en este apartado 108 principales elementos que fundamentan este modelo,
siendo estos:

perfil del puesto: LA capaciacion serd fundamental para la infegracion de los CUrsos, afin
de propiciar un mejof desempefio en sus labores.

Diagnésticopara lograr_la excelencia en 1a capacifacion: LoS programas  de
capacitacion infema’y extema, serdn elgborados en razén de las siguientes fases:

- Requermientos de capacitacion.
- Deteccion de necesidades de mpacito&:k‘;n.

Programas de capactacion: Los hermos dividido por su universo y su ubicacién laboral
en.

institucionales.

ForaneQ.
Sectoriales.

134085
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Cursos | rticos r otras de

Instituciones de educacion superory media superior:
q)  Pabplicas.

p)  Privadas.

- Institutos o centros de capacitacion.
Instructores independientes (extemos), instructores intemos.

ggﬂvgms,delcg@iﬂﬁm

- Enfidades federafivas.
- instituciones de educacion media-superfior y superior.
Organizaciones profesionaies pliblicas y pivaaas.

56 Evaluacion uimiento

Infegraciéon de ia Juac r os acumul . en razén de darle un valor apsoluto
nuM&rico a los cursos de capachacion clasificados por programas Y puestos; a fin de que
el participante UNa vez que se na evaluado DOF SUS conocimientos adaguirdos en la
naricipacion v siendo aprobado. sed merecedor @ una remuneracion adicional @ sJ
sueldo, ofiginando una credibiidad, osi como 1A mofivacién para la productividad Y
calidad en la excelencia para el senvicio del sector publico.

57 Fasespaala implantacion

En esta etapa se consolida la reqlizacién de estos componentes del modelo:

1. Respuesta a las necesidades de capacitacion manifiestas Y encubiertas
detectadas.

2. Integracién de la planeaciony programacion de acciones de capacitacion.
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S Ejecucion del programa infegral de capacitacion:

qa) Programa permanente de capacitacion.
b) Forrmacién de instructores.

Q) Difusion.

d) Motivacion.

e) parficipacion de 1os capaciandos.

4, Seguimientoy evaluacion:

q) Cudlitativa.

b) Cuantitativa.

c) Costos/beneficio.

d) Impacio presupuestal,

5.8 Las Actitivi delC ! de ffac

uno de los periodos antes sefalados, fiene finalidades especificas cuyo logro confribuye a
que &l preceso inherente al Programa institucional de Capacitacion de la UPN se
desarrolle conforme a lo previsto.

5.8.1 Actividades previas al inicio de una accion de capacitacion

Las actividodes gue € Coordinador de Capaocitacion debe desarclar antes de que de
inicio una acclion de capacitacién determinada son de fundamental importancia porgue
mediante su cumplimienio se obtendrd una idea ciara Yy precisa acerca de las
caracteristicas especificas de dicha accién asi como del apayo logistico y recursos gue
requeird su ejecucion.

Por ello, estas actividades e agrupan en dos grandes vertientes:

5.8.2 Conocer los datos relativos a la imparticién del curso

a) Nombre de la accién
b) Nombre del instructor
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c)lListade parficipantes

d)Aulo en que se impartira

e)Carta descriptiva

§) Manual

g) Apoyos didéctices gue se requeriran
h) Senvicio de café

) Datos relafivos a la inauguracion

i) Normnas para 1os participantes

k) Normnas para 1os instructores

5.8.2.1 Preparar lo que s requiere para ejecutar la accién de capacitacion, siendo
estas.

q) Hojos de registro de 108 participantes
b) Manuales

c)Listade asistencia

d) Apoyos didacticos

) Normas para 10 participantes

f) Normas para Ios instructores

g) Senvicio de café, en su caso,

5.8.2.2 Conocer los datos relativos a la imparticion del curso

Con respecto a esta verfiente, se deberan considerar los siguientes puntos:

Q) NOMBRE DE LA ACCION: El Coordinador deberd verificar que el nombre de
ja accién de capacitacion sea la comecia y deber@ registraria en 108
controles administrativos comespondientes.

b) NOMBRE DEL INSTRUCTOR: El Coordinador deberd solicitar al Jefe el

Departamento €l nombre completo del instructor de la accion de

capacitacion Y procedera a anctarlo en los contfroles administratives
comespondientes.

) LISTA DE PARTICIPANTES: El Coordinador se asegurard de recibir la lista de 1os
participantes G la accion de capacitacion que se les haya asignado a fin
de conocer guienesy cudntos son elios.

d) AULA EN QUE SE IMPARTIRA: El Jefe del Departamento designard el aulaen

que se desanoliara la accion de capacitacion € informaré al Coordinador
para gue este verifique personalmente 1as instalociones con la finalidad de



f)

K

59

que se encuenire en optimas condiciones (aseo, fluminacién, mobiliario
apropiadoy ventiacion).

CARTA DESCRIPTVA: El Coordinador dard lectura afa Carta Descriptiva, a fin
de conocer el temaro Y las necesidades del instructor, en cuanto a los
apoyos didacticos Y de ofro fipo, para €l gesamollo de la accién de
capacitacion.

MANUAL: El Coordinador deberd solicitar el Manual de los participantes de la
accion de copcci’rccién para conocer el contenido de los femas que se

expondran.

APOYOS DIDACTICOS QUE SE REQUERIRAN: Previa consutfa de 1a Carta
Descriptiva, €l Coordinador programara y solicitard el equipo requerido de
tal manera que sed proporcioncdo en las fechas solicitadas.

SERVICIO DE CAFE: Coordinador procedera a preparar el senicio de
cafeteria, solamente si recibe la orden especffica para hacerlo.

DATOS RELATVOS A LA INAUGLRAC%ON: El Coordinador solicttard al Jefe del
Departamento los nomiores de las autoridades que inauguraran ia accion
de capacitaciony preparara las condiciones para que dicho acto se lleve
al cabo (participantes en aula, presencia del instructor y autoridades).

NORMAS DE LOS PARTICIPANTES: El Coordinador reproducira 108 dipticos
necesarios de las "Nomas de Ios Parficipantes’ €n relacién al nimero de
parficipantes inscritos y relacionados en la lista respectiva.

NORMAS PARA LOS INSTRUCTORES: Ei Coordinador reproducira el diptico de
"Nommnas para 10s instructores' acorde  al numero de acciones de
capacifacién a coordinar.

5.8.2.3 Preparar o que e requiere para ejecutar la accién de capacttacion

En relacién a esta verttiente, el Coordinador deber@ preparar.

a)

HOJAS DE REGISTRO DE LOS PARTICIPANTES: El Coordinador anotara en 1a
Hoja de Registro, 10 datos ejemplares que requieia acorde al nimero de
participantes inscritos en la lista comespondiente. Se procurara reproducir &
tantos adicionales en caso de que se preseniaran mds personal de 1o
esperado.
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b) MANUALES: El Coordinador debera fener os Manuales, a fin de distribuirios
los participantes al inicio de ésta y asegurarse de consavar un efemplar
pata incluifo en la infegracién documental de la accion de capacitacion.

Q) LISTA DE ASISTENCIA: El Coordinador fegistiard en la Lista de Asistencia 1os
datos relativos ala aecién de capactacion.

dy  APOYOS DIDACTICOS: Se verificara acorde a la programacién del uso de 1os
apoyos didacticas, la disponibiidad de éstos e infomara al instructor en
caso de no existir algn(os) de elios.

) NORMAS PARALOS PARTICIPANTES: El Coordinador de capacitacién deber@
tener un ejigmplar el diptico "Normas para los Participantes' para sef
reproducido de acuerdeo a lalista de participantes.

f) NORMAS PARA LOS INSTRUCTORES: El diptico de "Nommas para los Instructores’
deberd tenerio listo &l Coordinador para gue. en su momento, lo enfregue
al instructor de cada acclon de capaciacion.

g)  SERVICIO DE CAFE, EN SU CASO: Cuando, en su caso. la accién de
capactiacién requiera seniclo de café, el Coordinador deberd  estar
pendiente del rémite de requisicion de 1os insumos comrespondientes para

queseTengcbdolonm:ﬁocbhomdeinichrlaoccién.

5.8.2.4 Actividades Q desamoliar durante una accion de ogpocnocién

La importancia de las actividades que el Coordinador de Capacitacion debe desamoliar
duante la ejecucion de una accién de capacitacion, radica en gue, medianfe su
cumplimiento, se deben proporcionar 1odos los Qpoyos necesarnos tanto a insfructores

Estas actividades, son las siguientes:

a) Elaborar lista de asistencia
b) Pasar lista de asistencia

¢) Verfficar datcs €n hojas de regisiro
d) Apoyar al instrucior

&) Elaborar repoite de coordinacion
f) Atender a los participantes

g) Propoicionar apoyos didacticos
h) Proporcionar senicio de café

i) Verficar condiciones de auia

) Supenvisar la accién de capacitac
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k) Atenderal supenvisor

) Verificar constancias de participacion
m) Solictar calficaciones

n) Evaluaral instructoryala coordinacion

A continuacion, se describe cada una de €elias:
Q) ELABORAR LISTA DE ASISTENCIA

Con base en los datos proporcionodos en la Hoja de Registro, se deberé
elaporar la lista de asistencia €l mismo dia que inicie la accion de
capacitacion.

b) PASAR LISTA DE ASISTENCIA

Solicitar a los participantes anfes de ingresar al aula o de que inicie la
sesién, que hagan constar su asistencia en la lista de asistencia.

La lista deberG pasarse diafiomente una vez aue ésta haya sido elaborada

durante los prmMecs treinta minutcs de cada sesion. Transcumido este
peficdo, 108 parficipantes no podrén fimar y €l Coordinador cancelara €l

c) VERIFICAR DATOS HOJA DE REGISTRO

Una vez que los participantes hayan requisifado este tormato, se debera
revisar que todos 108 datos que se solicitan $2 hayan incluido; en coso de
que fatte aiguno de elios, se deber@ solicitar al inferesado que lo requisite &l
mismo dia

4  APOYARALINSRUCTOR

Proporcionarne al instructor fodos los elemenios gue requiera para gl
gesanollo de la sesién. Para lio, & Ceordinador deberd preguntarie al
instructor antes de aue inicie la sesion lo aue requeré: Se deberd ponef
especial atencion a los miedios de apoyo didéctico de caracter qudiovisual
como  refroproyecion, proyecior de cuerpos  OpPacas, proyector de
diapostivas,  rotafolio, efc., Cuyo Uuso debid haberse previamenie
programadio. Asl mismo, se deberd atender offo tipo de peticiones que esfe
al alcance del Coordinador proporcionar.
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ELABORAR REPORTE DE COORDINACION

Digriamente se debera elaborar un Reporte de Coordinaciéon, en el que e
asientan los datos mas importantes relativos al desarolio de cada sesion de
la accién de capacitacion.

ATENDER ALOS PARTICIPANTES

Proporcionarie a todos los participantes los elementos y €l apoyo que
necesiten para gue su participacion sea lo mas adecuada posible.

PROPORCIONAR APOYCS DIDACTICOS

Proporcionar al instructor y a los parficipantes los apoyos didacticos que
previamente s hayan solicitado para el desarolio de la accién de
capacitacion.

PROPORCIONAR SERVICIO DE CAFE

Para las acciones de capacitacion que asl se haya solicitado apoyar o, en
su caso, proporcionar a los instructores y a 108 parficipantes €l senvicio de
café.

VERIFICAR CONDICIONES DEL AULA

Antes de que e inicie cada sesion de frabaio, €l Coordinador deberd
verificar las condiciones fisicas del aulc, a saber

- Esté liore el acceso

- Limpieza de piscs y moliario
. Energla eléctiica

- Mobliiario celocado en orden.

Cualquier anomalia detectada deberd reportarse Y supervisar o, en su Caso,
parficipar en su cormeccion.

SUPERVISAR LA ACCION DE CAPACITACION

£l Coordinador deberd reqlizar en algunas ocasiones la labor de supervision
utiizando para elio el informe de supenvision.
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K) ATENDER AL SUPERVISOR

Cuando la supenvision vaya a ser efectuada por algdn servidor publico U
otra persona. el Coordinador deberd pfoporcionone todo el apoyo aue
requiera.

1) VERIFICAR CONSTANCIAS DE PARTICIPACION

Tres dias anteriores altémino de la accién de capacitacion, &l Coordinador
identificara en la lisia de asistencia a los senvidores publicos acreedores G
constancia Y solicitara 1a elaboracion de esfas Y una vez elaboradas,
revisard 1a mecanografia y solicitard, en su caso, las comecciones.

m) SOLICITAR CALIFICACIONES
Durante la Gfima sssion de la accién de capacitacion. el Coordinador
solictard  dl ingructor € formato de evaluacién a los participantes
debidamente requistado y firnado pof &l misrno.

n) EVALUAR AL INSTRUCTORY A LA COORDINAC\ON

Se agplicard a cada uno de los participantes el fornato de evaluacién al
instructorya'a Coordinacion, supervisando su corecto llenado.

59 Actividades posteriores @ ung accién de cggggﬁmién

Las achividades que deben cumplir una vez que haya concluido una accion de
capacifacion, tienen la importancia de Infegrar soda la informacion Y documentacion
mediante la cual s obtenga una idea precisa acera del desarmolio que fuvo dicha
accion,

Dichas actividades son:

q) Elaborar integracion documental
b) Elaborar reporte de evaluacion al instructor.
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A continuacion, s& descripe cada una de ellas:

q) ELABORAR INTEGRACION DOCUMENTAL

La labor del coordinador consistira en reunir todos 1os documentos de
control administrative aue durante la accion de capacitacion fueron
requisitados, asi como €l integrarics acorde al orden preestablecido.

b)  ELABORAR REPORTE DE EVALUACION AL INSTRUCTOR

Mediante €l formato de Evaluacion al instructor, se ponderaran 108
resuttados otorgados por los participantes al instructor y s€ procedera al
lenado del reporte de evaluacion al instructor.

Cape resaffar que de fodas estas aclividades para Coordinadores  de
Capacitacion, una de las mds relevantes €8 la comunicacion con ¢l instructor Y
conlos participantes.
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7.CONCLUSIONES

Al témmino del frabajo presentado se reafima gue la capacitacion al frabajador €s un
inshrumento gue permite, por Una parte, un uso adecuado y racional de los fecursos
humanos, manifestandose en una honesta administracion  del gasto pablico que
redunda, por ofra parte, en la obtencién de mejores resuttados en el centro de frabaijo.

Si bien la Universidad Pedagégica Nacional, €s una Institucién joven, pues nace a pariir del
Decrefo creado pef mandato presidencial en ol afio de 1978, cuenta ya con una pianta
administrativa que ha crecido paralelamente a la infegracién de nuevas dreqs de
conocimiento clentifico ¥ humanistico que han requerido de mayores senicios de
atencién al personal directivoy docente, asl como &l sstudiantado.

El proceso Insttucional de copacitacion de la Universidad Pedagégica Nacional, no se ha
desamoliodo de una manera acorde al crecimiento enfre ofras causas debido a que el
4rea de capacitacion como sefala en el Marco de Referencia, no fiene estructurada
una Jefatura de Departamento que permita desempenar eficientemente &l ubro de
capacitacidn en peneficio de todos los trabajodores administrativos de base.

La tarea de andlisis de la problemdtica inherente a la deficlencia de la capacitacion que
se leva acabo en la Institucién, obliga a explicar, Como pauta de referencia, un andilisis
sobre los problemas existentes al respecto. Por lo fanto, considero fundamental examinar
la validez de la Propuesta de un Modelo para la Capacitacion Integral de Excelencla, ya
que la Universidad fiene condiciones comparativarmente privilegiodas para el ejercicio de
una capacitacion de calidad. Para logrario, resulta de capital importancia gue 10s puestos
directivos de la Institucion fengan una base de actuacion y la ssleccion de sus fitulares sea
la idéneq, lo gue potenciard desde uego la legalidad, legtimidad v achuacion
institucional de dichos directivos, para tavorecer el proceso de capacitacion institucional
en la Universidad Pedagdgica Nacional.

A o largo de la revision del material bibliogréfico respectc al Marco Tedrico, se obsenva
que se cuenta con toda o infraestructura laboral pard el establecimiento de un buen
programa anual de capacitacion; Asi como también existen dentro de la UP.N. Docentes
de excelencia gue pueden suprirmir la contratacién de Instructores Extemos para llevar a
cabo los cursos programaidas, sempre y cuando s les otorgue un incentivo olen
merecido o por lo menos una Constancia con valor curicular.

Con respecto a Marco Legal se concluye que por ser la Constitucion el ordenamiento
jurdico fundamental de fodo sisema politico, ya que en ela se encuentran contenidos los
ineamientos y principios que lo sustentan y de ellos se derivan 10s idedles y valores que
una sociedad reconoce Como indispensables para su existencia y esenciales para su
desanolio; es necesario reconocer que constitucionaimente 1a capacitacion es obligatoria
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para fodo frabajador. Y a pesar del Marco Legal protector de la Capacitacion, ain no s&
ha dado a esta la atencién que precisa ya que no existen planes y programas ce
capacitacion efectivos, debido probablemente a la ausencia del Senviclo Cil de Carera
en la Universidod Pedagdgica Nacional.

Parece aconsejable, €n consecuencia, que esta Insfitucién desarolle Programas de
Formacion Y Capacitacion de quienes intenvienen en 108 diferentes planos de su
administracion  para preparar equipos de frabajo congruentes con la
institucional; 108 cugles con un MArco conceptual comun colaboraran en  1a
determinacion Y ejecucion de polficas adecuadas a 1as caracteristicas de su propia
organizacion, de sus necesidades de progreso Y de modemizacion.

La capacitacion y €l entrenamiento del personal que desarolla fareds administrativas,
puede confriiouir @ que la UPN. incremente su adaptablidad a 108 circunstancias
concretas que la afectan, en la medida que, como una de sus confriouciones. cada
cual esté dispuesto a asumir una actitud prospectiva ante las modificaciones que se van
perfilando.

Es cuestionable y O SuU VeZ contradictorio que en este Centro de Estudios Superiores, entre
uno de sus objefivos primordiales sea la Formacion de Cuadros Profesionaies en los
procescs de Educacién Integral Y. @ suU VeZ manifieste poco inferés en la capacitacion
para el personal administrativo gue labora en esta Institucion. .

De lo expuesio con anferior propongo aue en ia UP.N. los cursos que se programen
se adecuen G las necesidades de o8 trabajadores, que 1a copacitacion sea un proceso
permanente y G su VeZ s le dé continuidad Y coherencia con 10! Lineamientos
Generales que reguian el proceso de capacitacion Y Desarolio de los Sevidores Plblicos
de Mandos Medios y ApoYo Y Asistencia a la Educacion, todo esto, con el fin de lograr
uniformidad en kas acciones respeciivas a este proceso.

£l momento que vive el pais como marco de entoda a la Modemidad y @ la
globalizacion, s una oportunidad para no retrasar mas ¢l logro de las metas propuestas
en este rubro de la capacitacion.

Durante 1a fomacién academica como  Administrador Educativo, se obfienen los
slementos que pemiten interactuar en renglones Como son la organizacion, la didéctica,
ko planeacién, la evaluacion de proyectos, oteniendo ias heramientas necesanas para
el 4ptime manejo de la administracién de personal, asi COMO también, conocimientos
con respecto a manejo de recurscs materiales y financiercs; odo esto con €l fin de
apoyar la funcién educativay cumplir cabalmente con 2 senviclo educativo plblico; por
lo cual, me pemifo presentar &l contenido de esta fesina CuyO termna puede sevir Como
una heramienta MGs  PArA ol dissfio de un Programa de Capacitacion Integral que
pemnita cumplir can sficiencia los cbjefivos Institucionales en la Universidad Pedagdgica
Nacional o en algin offa Institucion.



& HUESTRAEL PROCESODE LA ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION,

B EL ESOUEMA
A8 COMO LAS FASES GUE LA INTEGRAN.
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ESTRUCTURA ORGANICA
DE LA UPN
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ANEXOT

s PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 1985-2000 \
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EL RECUADRO MUESTRA EL MARCO JURIDICO QUE LEGISLA Y NORMA LA CAPACITACION.
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Curso Monografico
Curso-tatier
Taller
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puesio
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EL ESQUEMA DISTINGUE LOS TIPOS DE CAPACTTACION QUE PERMITEN IR ASCENDIENDO
ENPEZANDO DESDE LA INDUCCION HAST 4 LA CAPACITACION.
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Congruencia con el Sistema de Administracion ¥
Desarrolio de Personal al Servicio del Estado

| Coherencia con las Politicas de

Fortalecimiento de lo Capacitacion
/ Capacitacion del Gobierno Federal

mediante Convenios

AN

Vinculacion de 1a Capacitacion . Cumplimiento del Marco Juridico=
Normativo de Capacitacion

con otras occlones

Desarralio de 10 Capacitacion
— on sus tres Vertientes

Cumplir con los Requerimientos
Copocitccion. Actualizacion, Superacion.

de Capacitacion

\ Reglizar el Proceso de

Satisfaccion de Necesidades de
Capacitacion €n cuatro Etapas

Capacitacion ¥ Desarrollo de Personal ‘

Participacion de Unidades Administrativas

L DISENO NOS SENALA EL DE GLOBALIZACION QUE ABARGA LA CAPACITACION.
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